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« CO kién thrc vé CV xin viéc |
« Hiéu dwoc tam quan trong ctia CV
e CO ky nang soan mo6t CV cho minh. |
e Tim kiém thdong tin, chac loc thong tin
|+ CO thai do tich cwc, chuan bj tot mét CV
 Nang dong, cau thi, nhay bén.
o




QUY TRINH TUYEN DUNG THUONG GAP

,Nop ho so: theo thdi gian, phwong thirc ciia nha tuyén
dung quy dinh. (Yéu t6 quyét dinh |a CV)

» Sang loc: Loai nhitng CV yéu, it minh chirng, muc tiéu
khéng ré rang, khéng ndi bac.

» Sor tuyén: Dya trén khau sang loc dé chon (rng vién
vao vong thi tuyén.

» Thi tuyén: Kiém tra vé chuyén mon, vé tw duy, vé kién
thirc xa hoi ... (Yéu tb quyét dinh |a kién thirc)

» Phéng van: Théng thwdng kiém tra vé ky nang, vé
nang lwc ca nhan, vé nguyén vong. (Yéu té quyét dinh 1a
ky ndng mém, kién thire nganh hoc)

» Nhan viéc: Trai qua giai doan thr viéc, kiém tra sw
hoa nhap v&i cdng viéc, nang lwc, danh gia dé ra quyét
dinh tiép tuc nhan hoéc sa thai.




NHO’NG CAU HOI bAT RA CHO BO CV?

» Muc dich cia CV dé lam gi?

» Trwde khi viét CV, ta phai lam gi?
» CV gbm nhirng gi? Néi dung ra sao?

Trinh bay CV nhw thé nao?

v

v

Thong tin ca nhan nao dwa vao CV?

» Lwu trl’ va in an CV nhuv thé nao?

Coéng cu hd tror dé c6 CV hoan hao?

v



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Muc dich cua CV la gi?

» Cung cap théng tin cho nha tuyén dung.
» Gay an twong véi nha tuyén dung dé ho dé nghi

ra bwéc tiep theo tich cwe véi ban.

» Chién thang cac CV cua cac tng vién khac.




HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Trwde khi viet CV ta phai lam gi?

» Nghién ctru cac cdng tuyén dung cta cac cong
ty ma ban quan tam .

» Xac dinh cac yéu to chinh: Ky nang; kinh
nghiém,... theo thuat ngir ma nha tuyén dung
dang tim kiém, ban nén dwa vao CV cta minh.

» Nghién ctru cac bang mo ta cong viéc (Job
Description) trén Viethamwork.com,
Jobstreet.com.vn...

» Tham khao cac CV toét trén internet.



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

CV gom nhirng gi?

» Thong tin ngan gon vé ban than

» Muc tiéu nghé nghiép.

Thanh tich noi bac da dat dworc.

Qua trinh hoc tap.

Ky ndng mém, ky ning nghé nghiép

Ngoai ngir - Tin hoc

Kinh nghiém - trai nghiém, cong viéc part-time
Hoat déng nhom, céng dong, xa hdi...



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Noi dung CV ra sao?

» Viét suc tich, rd rang, font chiv dé doc;

» Nhirng yéu to c6 tinh liét ké thi can liét ké gon
gang, theo méc th&i gian.

» Viét nhirng ndi dung thwe sw ctia minh.

» CAc thanh tich can viét can than, liét k& ngan gon.

» Sw trai nghiém, viéc part-time néu ra ngan gon.

» Ky nang nén chu trong nhirng ky nang ma vi tri
trng tuyéen dang can.
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Trinh bay CV nhw thé nao?

» Néu ban in, tot nhat nén in mau;

» Néu viét tay thi viét rd rang, dé doc.

» Viet dung chinh ta, dang ngiv phap.

» Chira le, cach dong, dan dong phu hop.

» Khi liét k&, nén ding cac dau gach dau dong.

» Cac muc chinh phai dwoc viéet in dam.



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

» Thong tin ca nhan nao dwa vao CV?

Ho va tén . NGUYEN LE MINH LONG

Ngay sinh : 15/01/1982

Noi sinh . Tam Ky - Quang Nam

Qué guan . Thanh Xuan - Ha Noi

Nam/N@r : Nam

Dién thoai lién lac  : Nhariéng: 08.39301456 - Di dong: 0903113143

Email lién lac . long.nIm@ou.edu.vn

Dia chi lién lac . S6 21 Pudng Hai Ba Trung - Phudng 7 - Quén 3 - Tp. Ho6 Chi Minh

Tuy theo yéu cau ciia Nha tuyén dung ma théng tin co thé tang thém, vi du: Ngay
vao Doan, Dang, tinh trang hén nhan, chiéu cao, can nang, giong néi mién nao,



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Lwu trir va in an nhw thé nao?

» Lwu trir: Folder vi du mang tén HOSOXINVIEC.

» Tén file nén lwu thé nay:
2015.03.06_CV_NguyenLeMinhLong.doc

va: 2015.03.06_CV_NguyenLeMinhLong.pdf

Ngoai ra: Ly lich (co xac nhén), bang cap, chirng chi
cling nén scan san trong folder lwu trir.

C6 nhirng nha tuyén dung sé yéu cau (rng vién guri file theo cu phap cua ho.
Trong khi lwu CV cta minh nho ghi ngay thang de biet update cua file d6. Ngoai ra
nép nhiéu ho so thi tuy yéu cau cua CV khac nhau ciing nén lwu tén file khac nhau.



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Pé c6 mot CV hoan hao?

» Ngoai nhi*ng néi dung trén, Mét CV tot 1a moét CV
trinh bay dep, r6 réng: Vi vay nguwdi tim viéc can co
ky nang tin hoc, tinh can than.

» S dung mau phu hop, ban in thang, nghiém tuc.



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Nop ho so nhw thé nao?
Moi nha tuyén dung sé c6 01 phwong thirc nhan
hoac tong hop nhiéu phwong thuec:

aN
aN
aN
aN

nan
nan
nan

nan

N0 so qua email
N0 so true tiép

N0 so’ qua bwu dién
hd so théng qua mot form thdong tin ma cac

trng vién phai nhap.
Tay moi phuong thirc ma ting vién phai c6 cach nép
dung quy djnh va nhan dién tot.



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Nop ho so nhw thé nao?

Nhan ho so qua email, phai lwu y:

0 Néu biét ré Ho tén, giéi tinh cla ngwoi nhan thi ghi
rd con néu chuwa biét gi&i tinh thi ghi la Anh/Chi.

0 Phai doc ky ndi dung email, phai co tiéu dé, phai co
thwa gwvi, phai ¢6 thong tin cua ban than, phai noi ro
la ndp ho so. (Vi du)

aTén email gli phai la cia minh, dé nho, ré rang
tranh nhirng cai tén tré con, dua cot (vi du)



HO SO XIN VIEC - CV CA NHAN

Nop ho so nhw thé nao?

Nhan ho so qua dwdng bwu dién, trwe tiép, phai lwu y:

A Ngoai bi thw phai ghi rd tén, dia chi cua nguoi
gri/ngwdi nhan, nhé ghi thém so dién thoai.

0 Ghi thém Ho so Ung vién tuyén dung, vi tri tuyén
dung. Gui bi thw A4 I&n dé tranh gap nhau nat.

0Doi voi gl truc tiép thi nén gii ding dia chi cla
nguoi nhémi tranh trwdng hop that lac, nén haoi co
bién nhan h6 so nGép khong?

Lwu y rang: Phai xem k¥ luéng vé ho so cé dlng vi tri trng tuyén, cé ding
sO lwgng cac giay to di kem, sap xép theo thir ty,...



CHIA SE - TU VAN

» HO so gi di nhwng khdng thay phan hoi gi?

» Pan do khi cung trung tuyén nhiéu noi tuyén dung?

» Ban chuan bi dwoc gi cho tim viéc?

» Kho khan khi phai tra I&i vé mire thu nhap dé nghi?

» Minh chirng cua CV nghéo nan?

» Vira tot nghiép va lao vao tim viéc ngay liéu tot khéng?

» X&c 1ap muc tiéu cho nam hoc cudi.



TRUNG TAM HUONG NGHIEP - TU VAN VIEC LAM
Phong 009 - 97 V8 Van Tan - Phwdng 6 - Quan 3 - Tp.HCM

CHUC CAC BAN THANH CONG

Qﬂ ﬁt 9‘ Rt



