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TRUNG TÂM HỢP TÁC DOANH NGHIỆP

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG
Giám đốc Trung tâm Hợp tác doanh nghiệp
- PhD Candidate of International University –

VNU and Swinburne University, Australia
- MBA of International University – VNU
- BBA of Southern Cross University, Australia

- 05 năm phụ trách nhân sự tại Cty TNHH 
DVHH Tân Sơn Nhất – TCS
(Vietnam airlines – Singapore Airport Termi
nal Serives)

- 04 năm phụ trách nhân sự tại UEF

- Giảng viên ngành Quản trị nhân sự tại HCM
IU, UEF, HUTECH….



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

Thời gian trung bình để đọc 1 CV

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

Thời gian trung bình để đọc 1 CV

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

% nhà tuyển dụng tìm kiếm thông tin ứng viên

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

% nhà tuyển dụng tìm kiếm thông tin ứng viên

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

% CV bị loại vì E-mail thiếu chuyên nghiệp

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

% CV bị loại vì e-mail thiếu chuyên nghiệp

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

% CV bị loại vì hình ảnh thiếu chuyên nghiệp

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



NHỮNG ĐIỀU CẦN BIẾT VỀ CV

% CV bị loại vì hình ảnh thiếu chuyên nghiệp

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.

CV LÀ GÌ?

Viết tắt của Curriculum Vitae

Bảng tóm tắt thông tin sơ lược về:

- Bản thân

- Quá trình học tập – Bằng cấp

- Quá trình làm việc – Chuyên môn

- Kỹ năng

Một cách ngắn gọn



LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.

MỤC ĐÍCH CỦA CV

CV cần phải thuyết phục được nhà tuyển dụng:
• Bạn là ứng viên thích hợp ✓

• Bạn đáp ứng được công việc và các yêu cầu 
của công ty ✓

• Bạn có trình độ chuyên môn phù hợp ✓

• Bạn có đủ kinh nghiệm và kỹ năng ✓

• Bạn có tính chuyên nghiệp cho công việc ✓



NỘI DUNG CHÍNH CỦA CV

Ngoại ngữ – Tin học 
(chứng chỉ)

KỸ NĂNG

TRÌNH ĐỘ
HỌC VẤN

HOẠT ĐỘNG
NGOẠI KHÓA
KINH NGHIỆM 

LÀM VIỆC

THÔNG TIN 
CÁ NHÂN

MỤC TIÊU
NGHỀ NGHIỆP

Trường, ngành? 
Điểm TB?

Thời gian TN?

Mục tiêu 3 – 5 năm tới. 

Các hoạt động NCKH, 
học bổng…

Không nên đính 
URL Facebook. 

Dùng Linkedin (nếu 
có)

Gồm tên hoạt động, 
vị trí tham gia, thời
gian, kinh nghiệm

có được….

Kinh nghiệm làm 
việc tại CLB, UEF, 

Doanh nghiệp

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



MẪU CV

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



MẪU CV

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



MẪU CV

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.

Các website có thể tham khảo mẫu CV
• https://www.topcv.vn/
• https://www.cv-template.com/en
• https://zety.com/cv-templates
• https://www.canva.com/templates/search/resumes/
• https://www.coolfreecv.com/

https://www.topcv.vn/
https://www.cv-template.com/en
https://zety.com/cv-templates
https://www.canva.com/templates/search/resumes/
https://www.coolfreecv.com/


▪ Nên tạo CV bằng MS-Word

▪ Canh lề trên dưới không nhỏ hơn 1.5cm và canh lề

trái, phải không nhỏ hơn 2cm

▪ Cỡ chữ không lớn hơn 12pt và không nhỏ hơn

10pt (Đối với tên có thể lớn hớn 12pt nhưng không

lớn hơn 18pt)

▪ CV nên tóm gọn trong 01 hoặc TỐI ĐA là 02 trang

giấy A4

FORMAT CỦA 1 CV

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



II. THÔNG TIN CÁ NHÂN

Tên: Size chữ lớn hơn và được tô đậm

Địa chỉ: liên hệ hoặc nơi đang tạm trú, ở trọ…

Điện thoại: Lưu ý không viết sai, thiếu số

Email: nghiêm túc

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



III. TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN

Các bằng cấp liên quan đến công việc mà bạn ứng tuyển

• Các bằng, chứng chỉ liên quan đến vị trí ứng tuyển

• Thời gian học

• Thành tích học tập (nếu có)

• Vai trò liên quan

• Nên sắp xếp theo thứ tự từ hiện tại đến quá khứ

• Bằng cấp cao nhất nên để trên cùng

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



III. TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN (2)

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



IV. KINH NGHIỆM LÀM VIỆC

• Nêu kinh nghiệm làm việc theo trình tự thời gian hiện

tại đến quá khứ

• Ghi rõ đơn vị đã công tác – Địa chỉ.

• Mô tả những công việc CHÍNH đảm nhiệm.

• Thời gian đảm nhiệm từng vị trí

• Có thể liệt kê kinh nghiệm làm việc bán thời gian

hoặc tình nguyện viên (nếu có).

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



IV. KINH NGHIỆM LÀM VIỆC (2)

• KHÔNG viết nguyên câu hoàn chỉnh

• Bắt đầu câu với 01 động từ

• KHÔNG dùng từ sở hữu (của tôi, của nhóm…)

• Thời gian NÊN dùng định dạng Tháng Năm – Tháng

Năm

• CHẤT LƯỢNG luôn tốt hơn SỐ LƯỢNG

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



IV. KINH NGHIỆM LÀM VIỆC (2)

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



Giới thiệu cho nhà tuyển dụng hiểu rõ:

• Kỹ năng và Mức độ thông thạo của bạn

• Liệt kê các chứng chỉ (nếu có)

• Sở thích cá nhân

LIÊN QUAN
Các mô tả cần liên quan 
với công việc ứng tuyển

LIÊN KẾT
Các mô tả cần

liên kết với nhau

V. KỸ NĂNG & SỞ THÍCH

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



V. KỸ NĂNG & SỞ THÍCH (2)

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



• Cần hỏi người liên hệ có đồng ý giúp bạn không?

• Gửi người liên hệ mẫu CV mới nhất của bạn

• Sau khi phỏng vấn, nhớ báo cho người liên hệ biết và gửi

MTCV vị trí mà bạn ứng tuyển

• Nhớ thông báo thời gian và cách thức nhà tuyển dụng

liên hệ họ

• Nhớ cám ơn và thông báo nếu bạn được tuyển dụng

VI. NGƯỜI LIÊN HỆ THAM KHẢO

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



VI. NGƯỜI LIÊN HỆ THAM KHẢO (2)

Thông tin về người tham khảo:

• Full name

• Chức vụ – Công ty

• Địa chỉ

• Điện thoại

• E-mail

• Hình thức liên hệ

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



VI. NGƯỜI LIÊN HỆ THAM KHẢO (3)

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



TRUNG TÂM HỢP TÁC DOANH NGHIỆP

BỘ HỒ SƠ ỨNG TUYỂN

Curriculum vitae

Đơn ứng tuyển

Bằng cấp (copy)

Chứng chỉ đào tạo, 
bồi dưỡng (copy)

Giấy khám sức khỏe

CMND và hộ khẩu
(copy)

Chuẩn bị 1 bộ hồ ứng tuyển



BỘ HỒ SƠ ỨNG TUYỂN

Curriculum vitae

Đơn ứng tuyển

Bằng cấp (copy)

Chứng chỉ đào tạo, 
bồi dưỡng (copy)

Giấy khám sức khỏe

CMND và hộ khẩu
(copy)

Chuẩn bị 1 bộ hồ ứng tuyển

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



THỰC HÀNH

01 CV Tốt nên được viết ít nhất 04 lần:
Lần 1: Brain-storming tất cả thông tin có được
Viết ra tất cả những thông tin mà bạn có được trong đầu:

- Công việc gì
- Ở đâu
- Thời gian nào
- Cấp trên là ai
- Phải làm những việc gì
- ……….

LÊ NGUYỄN THÀNH ĐỒNG, MBA.



THỰC HÀNH (2)

TRUNG TÂM HỢP TÁC DOANH NGHIỆP

Lần 2: Định dạng
- Định dạng lại CV
- Viết lại theo hướng dẫn
- Hệ thống lại các công việc đơn giản

Lần 3: Lựa chọn kỹ năng, kinh nghiệm phù hợp
- Đưa vào lý do hoặc mục đích công việc
- Lồng vào những kỹ năng (chăm sóc khách hàng, đàm

phán, quản lý …)
Lần 4: Lượng hoá kinh nghiệm làm việc

- Đưa vào chi tiết lượng hóa
- Dùng các thuật ngữ “chuyên nghiệp”



THỰC HÀNH (3)

TRUNG TÂM HỢP TÁC DOANH NGHIỆP

Mỗi nhóm xây dựng 1 CV của nhóm

Gợi ý:
- Lựa chọn mẫu CV
- Lấy thông tin của 01 thành viên trong nhóm
- Khai thác thông tin
- Viết nháp CV trên giấy nháp
- Triển khai trình bày CV trên giấy A0



YÊU CẦU CỦA WORKSHOP

TRUNG TÂM HỢP TÁC DOANH NGHIỆP

- Tạo CV với định dạng Word/PDF

- Đặt tên file: <MSSV>-CV-<Ngành>
- 165080490-CV-KDQT.pdf

- Gửi về e-mail: cer@uef.edu.vn với Subject: CV -

<MSSV> - <Ngành>
- CV – 165080490 - KDQT

- Deadline: 21/09/2020

- Review CV: 14:00-16:00 Thứ 5 hàng tuần tại 

TT.HTDN (Tầng 4) 

mailto:cer@uef.edu.vn
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