KY NANG VIET CV

CV xin viéc la thuat ngit ma nha tuyén dung va tng vién thuong sir dung, duoc
viét tat cia cum tir "Curriculum Vitae", con goi 1a so yéu ly lich hoic thong tin cua
ngudi Xin viéc. CV xin viéc thuong thé hién thong tin ca nhan, trinh d6 hoc van, céc
k§ nang, kinh nghiém lam viéc cia tng vién,

CV xin viéc dong vai tro kha quan trong, dugc xem 1a budc tiép can dau tién véi
nha tuyén dung. Mot bo hd so chin chu, 4n tuong sé ting co hoi nhan duoc loi moi
phong van. Do d6, viét CV nhu thé nao dé ndi bat va tao an tuong véi nha tuyén dung
nhét 1a nhiing ban sinh vién méi ra trudng chua c6 kinh nghiém xin viéc 1am? Sau day
ching t6i s& hudng dan cac ban mot sé ky nang viét CV hoan chinh.

CV xin viéc hoan chinh bao gom:

1. Thong tin c4 nhan nhu: Ho tén, tudi, dia chi, s dién thoai, email lién lac. Ban
nén viét chinh xac, ré rang.

2. Trinh @6 hoc van: liét ké trinh d6 cao nhét va céc bing cip chang chi khac
néu co.

3. Kinh nghiém lam viéc: Ban liét ké nhirng cdng viéc ma ban da lam theo trinh
tu thoi gian ngugc. Ghi rd vi tri lam viéc, noi lam viéc, mo ta cong viéc da lam mot
cach ngan gon, day du. Chi nén néu nhitng kinh nghiém pht hop vai vi tri tng tuyén.

4. K§ nang: néu nhitng k¥ niang lién quan dén yéu cau tuyén dung, ky ning mém
nhu giao tiép, Ky ning thuyét trinh, 1am viéc nhom...

5. Muc tiéu nghé nghiép: Ban nén chi rd nhitng du dinh, thanh teu ma ban muébn
dat duoc trong tuong lai hodc ké hoach ngan gon ma ban muén lam dé dat dugc muc
tiéu d6. Co thé viét muc tiéu ngan han va dai han dé thé hién ban 13 ngudi 6 chi tién
thu va biét 1ap ké hoach rd rang

6. Ching chi va giai thuong: nhu chirng chi tin hoc, ngoai ngir va giai thuong
cuaa nhitng cudc thi chuyén mon...

- Ban nén viét mot cach trung thuc, chinh xé&c nhitng théng tin caa minh.

- CV ngan gon, xtc tich, do dai tir 1-2 trang 1a pht hop. Khdng nén qua phd
trrong, dung tir qua to tat, dai dong.

- Cha y dén hinh thtc cua ly lich vi d6 1a co s¢ dé tao 4n tuong ban dau véi nha
tuyén dung. Trinh bay rd, dep, mau sic nhe nhang. Tranh viét sai chinh ta, st dung
nhitng phong chir don gian, ¢ chir chuan, canh 1& thang va can déi. ..

Ban c6 thé tao CV bang nhiing phan mém Photoshop, powerpoint, Illustrator
hay tai cac mau CV xin viéc file word. Hy vong nhiing chia sé trén s& gitip ban ¢6 1
CV xin viéc hoan chinh va gy 4n tuong tot véi nha tuyén dung./.


https://topcv.vn/ky-nang-mem-la-gi

