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CHUYÊN ĐỀ 3 : KỸ NĂNG TÌM VIỆC, VIẾT CV VÀ TRẢ LỜI 

PHỎNG VẤN 

1. Giới thiệu chung 

Trải qua quá trình học tập, rèn luyện và xây dựng nhân cách của bản thân, tấm 

bằng đại học là một niềm vinh dự đối với tất cả người học trong xã hội từ trước đến nay. 

Tuy nhiên, đây chỉ là điểm khời đầu cho con đường sự nghiệp đầy hoài bão, mơ ước 

nhưng cũng lắm gian nan, thử thách của mỗi cá nhân. Bước đầu tiên trên hành chính 

chinh phục đó chính là tìm kiếm, lựa chọn và nhận được một công việc phù hợp với sở 

thích, năng lực, nguyện vọng của mỗi người.  

Quá trình tìm kiếm một công việc đòi hỏi rất nhiều thời gian và công sức, đòi hỏi 

chúng ta phải nắm vững rất nhiều kỹ năng và phương pháp phù hợp. Trong những năm 

vừa qua, sự phát triển của đô thị hóa và hiện đại hóa đã tạo ra những thay đổi rất mạnh 

mẽ trên thị trường lao động. Các cơ hội đã xuất hiện nhiều hơn nhưng đồng thời sự cạnh 

tranh và những nhu cầu của các nhà tuyển dụng cũng ngày càng tăng cao. Vì vậy, cơ hội 

chỉ thực sự đến nếu chúng ta có được phương thức hành động cùng sự vận dụng kiến 

thức hợp lý vào đúng thời điểm, đúng không gian và đúng mục tiêu. 

Đối với nhiều người, mặc dù đã hoàn thành quá trình học tập chuyên môn, đào tạo 

nghề một cách bài bản, tuy nhiên, tìm được một công việc thật sự yêu thích gần như là 

“nhiệm vụ bất khả thi”. Chính vì vậy, nội dung của tài liệu “Kỹ năng tìm việc, viết CV 

và trả lời phỏng vấn” sẽ cung cấp những hiểu biết về những khía cạnh cơ bản nhất của 

thị trường tuyển dụng, hỗ trợ người học mở cánh cửa đến những công việc mơ ước.Trong 

đó, người học sẽ biết cách tìm kiếm, nhận biết, phân tích và chọn lọc thông tin tuyển 

dụng uy tín, đáng tin cậy và phù hợp với bản thân. Từ đó sẽ tiến hành phác thảo, xây 

dựng và thiết kế một bộ hồ sơ ứng tuyển hoàn chỉnh, nổi bật để tạo được sự ấn tượng với 

nhà tuyển dụng. Cuối cùng, chúng ta sẽ được rèn luyện những kỹ năng cần thiết để vận 

dụng vào buổi phỏng vấn tuyển dụng một cách hiệu quả, thành công. Ngoài ra, nội dung 

chuyên đề cũng sẽ giúp người học hiểu và hình thành thái độ phù hợp của một người lao 

động chuyên nghiệp trong môi trường thực tế.   

2. Các khái niệm liên quan 
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Quá trình tìm việc là một giai đoạn với nhiều bước khác nhau, điều này phụ thuộc 

vào tính cách, sở thích, nguyện vọng, nhu cầu và năng lực của mỗi cá nhân. Tuy nhiên, 

một cách khái quát nhất về toàn bộ một quy trình tìm việc được diễn tả theo sơ đồ sau: 

Sơ đồ 6.1: Quy trình tìm việc làm thông thường 

 

Nguồn: Huỳnh Phú Thịnh 

 Để có thể làm rõ các vấn đề được nêu trong sơ đồ trên, việc đầu tiên chúng ta cần 

tiến hành thao tác hóa các khái niệm liên quan đến chủ đề này.  

2.1. Thông tin việc làm – Tuyển dụng 

 Có nhiều quan điểm khác nhau xung quanh vấn đề này. Tuy nhiên, để có thể dễ 

hình dung nhất, chúng ta có thể xem thông tin tuyển dụng là những tư liệu, những thông 

tin cần mua mà phía doanh nghiệp (nhà tuyển dụng) đưa ra để chào hàng, để thu hút 

người bán (người đi ứng tuyển) về phía doanh nghiệp (Lại Thế Luyện, 2016). Hay nói 

cách khác, quan điểm này như một thị trường mà nơi đó người mua và người bán có 

những giá trị nhất định của riêng mình và sự phù hợp giữa hai bên sẽ quyết định việc 

tuyển dụng. 

 

2.2. Hồ sơ tuyển dụng 

Bước 1
• Xác định nghề nghiệp yêu thích

Bước 2
• Tìm kiếm thông tin cơ hội việc làm

Bước 3
• Chuẩn bị hồ sơ ứng tuyển

Bước 4
• Nộp hồ sơ ứng tuyển

Bước 5
• Tham dự thi tuyển (Nếu có)

Bước 6
• Phỏng vấn tuyển dụng

Bước 7
• Ký hợp đồng và bắt đầu làm việc
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Theo tác giả Dan Schawbel, hồ sơ tuyển dụng là những loại giấy tờ quan trọng rất 

cần được đầu tư cẩn thận. Đó không chỉ là cầu nối giữa người tìm việc và doanh nghiệp 

mà còn là yếu tố ghi điểm của bạn trong mắt nhà tuyển dụng. Bạn có những bằng cấp gì, 

kinh nghiệm làm việc, kỹ năng hay ưu điểm nổi bật… tất cả đều được thể hiện trong bộ 

hồ sơ này. Hiện nay, một bộ hồ sơ tuyển dụng thường gồm những thành phần được chuẩn 

bị theo hai phương thức truyền thống và hiện đại, cụ thể: 

STT Bộ hồ sơ xin việc truyền thống Bộ hồ sơ ứng tuyển hiện đại 

1 

Sơ yếu lý lịch có xác nhận của cơ 

quan công an: đây là là bản kê khai 

những thông tin của bản thân như: họ 

và tên, ngày tháng năm sinh, nơi sinh, 

thông tin của những người thân trong 

gia đình. Đây là những thông tin cơ 

bản nhất của mỗi người. Sơ yếu lý lịch 

là một loại giấy tờ không thể thiếu 

trong bộ hồ sơ xin việc được dùng 

trong các cơ quan nhà nước. 

Bản lý lịch (CV – Curriculum vitae/ 

Resume): là một bản liệt kê tóm tắt quá 

trình học tập, bằng cấp, kỹ năng, kiến 

thức, kinh nghiệm làm việc (nếu có) đối 

với sinh viên mới ra trường. Còn đối với 

ai đã đi làm thì là quá trình làm việc, vị 

trí đảm nhiệm, khả năng chuyên môn, 

thành tích trong công việc. Dựa vào 

những điều này nhà tuyển dụng sẽ cân 

nhắc giữa các ứng viên để chọn ra người 

thích hợp nhất với vị trí đang tuyển 

dụng[1]. 

2 

Đơn xin việc làm: là một văn bản 

được trình bày dưới dạng một lá thư 

được gửi tới nhà tuyển dụng. Nội dung 

bày tỏ mong muốn được làm việc và 

thể hiện sự tìm hiểu kỹ càng về doanh 

nghiệp, đưa ra được khả năng, kiến 

thức hay kinh nghiệm của bản thân để 

thuyết phục nhà tuyển dụng [2]. 

Thư ứng tuyển (Cover letter): về bản 

chất thì thư ứng tuyển giống với đơn xin 

việc. Tuy nhiên, theo quan điểm hiện 

đại, thị trường lao động sẽ hướng theo 

tư tưởng thuận mua vừa bán như bất kì 

các thị trường trao đổi hàng hóa khác. 

Trong đó, sức lao động là một loại hàng 

hóa và công việc là sự giao thoa giữa 

                                                           
1 Theo TopCV.vn 
2 Phân biệt 3 khái niệm: Đơn xin việc, CV và Hồ sơ xin việc, Hrlink. 
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giá trị sức lao động và cái giá người sử 

dụng lao động sẵn sàng trả cho người 

lao động. Như vậy, sự trao đổi đó không 

còn gọi là ĐI XIN nữa mà là đang mua 

bán sức lao động. Khái niệm “Thư ứng 

tuyển” cũng bắt đầu từ tư tưởng cấp tiến 

trên [3]. 

3 

Bản sao các chứng từ đi kèm: là giấy 

tờ xác định đặc điểm và nhận dạng 

nhân thân của một con người như hộ 

khẩu, chứng minh nhân dân, giấy khai 

sinh...[4] 

Không cần sao y, công chứng như kiểu 

truyền thống 

4 

Bản sao các bằng cấp, chứng chỉ, văn 

bằng có liên quan: bằng tốt nghiệp, 

chứng  chỉ tin học, chứng chỉ ngoại 

ngữ, chứng chỉ nghề nghiệp khác… 

Không cần sao y, công chứng như kiểu 

truyền thống 

5 

Giấy chứng nhận sức khoẻ: đây là thủ 

tục khám sức khỏe dành cho người lao 

động. Hoạt động này được tiến hành 

tại các cơ sở y tế các cấp do nhà nước 

quản lý, điều hành [5].  

Thường không yêu cầu 

Thông qua bảng so sánh trên, chúng ta sẽ hiểu được bản chất của các loại hồ sơ 

giấy tờ để phục vụ cho quá trình tìm kiếm việc làm của mỗi người. Lựa chọn việc chuẩn 

bị hồ sơ theo hình thức nào sẽ hoàn toàn phụ thuộc vào vị trí ứng tuyển, cơ quan ứng 

tuyển và quan trọng nhất là quan điểm – tư tưởng của người lao động. 

                                                           
3 Theo webkynang. 
4 Cổng thông tin điện tử Bộ Tư pháp. 
5 Cổng thông tin điện tử Bộ Y tế. 
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2.3. Phỏng vấn tuyển dụng 

Đây là một hoạt động then chốt cuối cùng trước khi ra quyết định tuyển dụng của 

nhà tuyển dụng đối với các ứng viên. Nội dung chính của hoạt động này là trao đổi thông 

tin trực tiếp được thiết kế để khám phá những sự thật về kiến thức, kinh nghiệm, thành 

công và thất bại trong quá khứ cũng như động cơ làm việc của ứng viên nhằm xác định 

xem liệu họ có thể làm tốt công việc không. (Nguyễn Thị Hiền, 2014) 

3. Những khó khăn trong quá trình tìm kiếm việc làm 

3.1. Tìm kiếm và khai thác thông tin tuyển dụng 

Trong thời đại công nghệ số hiện nay, thông tin ngày càng trở nên quan trọng và là 

lợi thế cạnh tranh của các ứng viên. Vì vậy, đó phải là phần không thể tách rời trong mỗi 

kế hoạch tìm việc. Chúng ta cần có kỹ năng tìm kiếm và chọn lọc thông tin khéo léo, 

điểm khác biệt nằm ở việc ứng viên có thể khám phá ra những dữ liệu giá trị mà những 

người tìm việc bình thường khác không hề biết. Quan trọng hơn, điều này cũng sẽ giúp 

chúng ta tránh được sự lãng phí thời gian, tiền bạc hay tệ hơn nữa là sự lừa đảo. 

Một thực trạng hiện nay là hầu hết những người tìm việc, đặc biệt là những sinh 

viên mới ra trường đều thiếu kỹ năng tìm kiếm thông tin việc làm ở đâu, như thế nào và 

chọn lọc, khai thác thông tin ra sao?  Nhiều người nghĩ rằng chỉ cần đọc các trang web 

giới thiệu việc làm hay đơn giản hơn là tìm kiếm trên google là đã đủ thông tin cần thiết 

cho một kế hoạch tìm việc. Tuy nhiên, trên thực tế, có rất nhiều nguồn thông tin để chúng 

ta tìm kiếm và khai thác như: (1) Phương tiện truyền thông (Báo chí, Tivi, Đài phát 

thanh, Internet…) (2) Trung tâm giới thiệu việc làm (3) Ngày hội việc làm (4) Bạn bè, 

người thân… 

Hầu hết những thông tin tuyển dụng mà chúng ta cần đều có sẵn và hoàn toàn 

miễn phí. Vì vậy, điều cốt lõi là ứng viên phải biết mình cần tìm thông tin gì. Chẳng hạn 

bạn đang muốn biết những thông tin sâu hơn về ngành nghề mình quan tâm, cũng như 

khả năng thăng tiến nếu lựa chọn công việc trong ngành đó. Khi đó, chúng ta phải thực 

hiện phân tích một thông tin giới thiệu việc làm theo trình tự của bảng 1: 
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Bảng 1: Các nội dung thiết yếu của một thông tin tuyển dụng 

THÔNG TIN NỘI DUNG PHÂN TÍCH 

Ngành nghề - Phân loại nghề của loại hình công việc 

- Nội dung này sẽ giúp chúng ta lựa chọn được ngành 

nghề phù hợp với chuyên môn đã được đào tạo cũng 

như sự phù hợp trong tính cách cá nhân đối với công 

việc. 

Chức danh -  Cấp bậc - Vị trí nhân sự theo nhà tuyển dụng thông báo như 

chuyên viên, nhân viên, trưởng phòng, giám đốc… 

- Vị trí, cấp bậc của ứng viên so với sơ đồ tổ chức 

- Cấp bậc sẽ cho biết mức độ trách nhiệm của loại hình 

công việc 

- Cấp bậc việc làm của Sinh viên mới ra trường thường 

là cấp bậc “Nhân viên” 

Mô tả công việc - Toàn bộ danh mục các công việc được giao phụ trách 

và làm việc khi trúng tuyển 

- Đây là thông tin càng chi tiết càng tốt và chúng ta cần 

đọc kỹ để hiểu rõ các đầu công việc sẽ phải làm nếu 

trúng tuyển có phù hợp với năng lực và nguyện vọng 

của cá nhân hay không. 

Yêu cầu công việc - Doanh nghiệp yêu cầu loại trình độ nào?  

- Bằng cấp gì?  

- Các chứng chỉ kỹ năng kèm theo ?  

- Chế độ làm việc, điều kiện làm việc.  

- Kinh nghiệm công tác 

- Các công việc phù hợp sẽ là những công việc mà 

chúng ta có thể đáp ứng tất cả các yêu cầu này, nếu 

không thì hồ sơ sẽ ít có cơ hội cạnh tranh vì không phù 
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hợp với nhu cầu tuyển dụng. 

Địa điểm - Nơi làm việc là trụ sở chính, các chi nhánh của tổ 

chức, công ty, doanh nghiệp.  

- Địa điểm là việc chính thức là ở đâu? Chúng ta cần 

cân nhắc và suy nghĩ về điều kiện thực tế của bản thân 

có thể dễ dàng di chuyển đến nơi làm việc hay không. 

Điều này sẽ tác động đến khả năng gắn bó lâu dài với 

doanh nghiệp vì nếu quá xa nơi ở thì chi phí cá nhân 

cho việc đi lại và thời gian tăng cao, ảnh hưởng lớn 

tâm lý và chất lượng làm việc của bản thân. 

Chính sách đãi ngộ - Mức trả lương theo công việc được thông báo 

- Hình thức trả lương theo (thời gian hay sản phẩm) 

- Kỳ lương trả vào ngày nào, tiền mặt hay thẻ ngân hàng 

ATM. 

- Các chính sách đãi ngộ khác như ngày phép; các loại 

bảo hiểm an sinh xã hội; chế độ nghỉ dưỡng du lịch 

hằng năm; hỗ trợ chi phí ăn ở, di chuyển...  

Thông tin về doanh 

nghiệp 

- Doanh thu, thu nhập, uy tín, thương hiệu của doanh 

nghiệp  trên thị trường 

- Tốc độ tăng trưởng của Doanh Nghiệp trên thị trường 

- Văn hoá doanh nghiệp 

- Điều kiện làm việc, không khí, môi trường làm việc 

- Đãi ngộ nhân sự của Doanh Nghiệp 

- Cơ sở vật chất và điều kiện làm việc tại chỗ và đi xa, ở 

văn phòng chính và chi nhánh (nếu có) 

Sau khi đã xác định được các vấn đề nêu trong bảng phân tích trên một cách rõ 

ràng và cụ thể, ứng viên nên tiến hành so sánh với những yếu tố mà bản thân đang có để 

từ đó làm căn cứ xác định khả năng thành công đối với thông tin tuyển dụng này. Cuối 

cùng, các thông tin này cũng sẽ là cơ sở để ứng viên xây dựng hồ sơ ứng tuyển. 
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3.2. Xây dựng hồ sơ ứng tuyển 

Đối với một người tìm việc, hồ sơ chính là công cụ tiếp thị bản thân. Do đó, hồ sơ 

nhất thiết phải gây được ấn tượng tới mức nhà tuyển dụng phải nhấc điện thoại lên và liên 

hệ với bạn ngay. Nếu bạn vẫn quen viết hồ sơ theo cách cũ thì sự cạnh tranh trên thị 

trường lao động buộc bạn phải trở nên năng động và mạnh mẽ hơn. 

Thông thường, những người chịu trách nhiệm sàng lọc hồ sơ ban đầu chỉ làm theo 

hướng dẫn và trong giai đoạn này, chỉ cần chúng ta điền đủ các mục giống như trong 

danh sách của họ, hồ sơ của bạn sẽ được chọn, bằng không sẽ bị loại. Một hồ sơ lý tưởng 

đòi hỏi phải cung cấp đầy đủ thông tin và đáp ứng được các yêu cầu của nhà tuyển dụng. 

Xét cho cùng, mọi nhà tuyển dụng đều mong đợi ứng viên có cảm tình với công ty họ đủ 

để dành thời gian viết một bộ hồ sơ để gửi riêng cho họ. Nội dung hồ sơ của bạn phải phù 

hợp với đòi hỏi của người đọc, đáp ứng được nhu cầu cụ thể của họ một cách rõ ràng và 

nhanh chóng. Nếu hồ sơ của bạn là câu trả lời cho một mẩu quảng cáo tuyển dụng, nó 

phải đáp ứng được tất cả các tiêu chí ứng tuyển trong quảng cáo đó. Nếu hồ sơ của ứng 

viên là để gửi đến một số công ty bạn đã chọn, nó phải thể hiện được tính thực dụng mà 

các kỹ năng và kinh nghiệm của bạn mang lại: chúng có thể giúp công ty họ gia tăng lợi 

nhuận, tiết kiệm chi phí và tăng hiệu quả hoạt động như thế nào? Con người chỉ làm 

những việc có lợi cho mình. Do đó, bạn đừng bao giờ trình bày hồ sơ của bạn một cách 

mờ nhạt, sơ sài, mà hãy viết thật chi tiết và đúng trọng tâm, hướng đến các kinh nghiệm 

và kỹ năng mà nhà tuyển dụng quan tâm. Chúng ta phải khéo léo dẫn dắt họ đến cái kết 

luận mà họ muốn biết. Bạn chính là người tạo động lực khiến nhà tuyển dụng muốn nhấc 

điện thoại gọi ngay cho bạn để sắp xếp lịch phỏng vấn. 

Nếu bạn muốn hồ sơ của mình được nhà tuyển dụng để mắt đến, bạn phải làm cho 

hồ sơ của bạn nổi bật so với những hồ sơ khác. Người được mời phỏng vấn hiếm khi là 

người đáp ứng đủ các yêu cầu do nhà tuyển dụng đưa ra mà thường là người có bộ hồ sơ 

ấn tượng nhất. Những hồ sơ tạo được dấu ấn sẽ “trò chuyện” với nhà tuyển dụng, cung 

cấp cho họ những thông tin cơ bản về tính cách con người, cũng như động lực nghề 

nghiệp của ứng viên.  

Một hồ sơ ứng viên nên được xây dựng dựa trên nguyên tắc 4S:  
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 Simple (đơn giản) 

 Structured (có cấu trúc rõ ràng) 

 Succinct (cô đọng) 

 Significant (thông tin có ý nghĩa) 

Trong đó, nguyên tắc này chủ yếu được áp dụng cho việc chúng ta xây dựng một 

bản Curriculum Vitae (CV). Hiện nay, một số ứng viên thiếu kinh nghiệm thường hay 

mắc phải các lỗi trong việc trình bày một CV, các lỗi đó thường là viết quá dài dòng, 

không có trọng tâm trọng điểm, lan man hay nói cách khác là “lạc đề”. Ngược lại, một số 

người lại viết quá sơ sài, đơn giản, ngắn gọn đến mức thiếu thông tin và không tạo được 

sự chú ý hay bất kì ấn tượng nào cho nhà tuyển dụng. Điều này sẽ hạn chế rất nhiều khả 

năng thành công trong kế hoạch tìm việc của các ứng viên. Vì vậy, vấn đề ở đây là chúng 

ta phải chọn lọc những thông tin nào cần thể hiện, những điều gì cần “kheo” để tạo được 

sự nổi bật và khác biệt, qua đó mang đến cơ hội cho chính bản thân mình. Ngoài ra, cùng 

một nội dung thông tin nhưng cách thức diễn đạt, khả năng sử dụng ngôn ngữ cũng ảnh 

hưởng rất nhiều đến kết quả mà chúng ta muốn trình bày. Vì vậy, muốn đạt được thành 

công trong việc xây dựng một bộ hồ sơ ứng tuyển thì không có một con đường nào khác 

ngoài quá trình tự rèn luyện kỹ năng đọc, cảm thụ, trình bày và sử dụng ngôn ngữ, hình 

ảnh một cách linh hoạt, chủ động và sáng tạo. Có như vậy, chúng ta mới trở nên khác biệt 

so với phần còn lại, tất nhiên là theo hướng tích cực.   

3.3. Khả năng phỏng vấn tuyển dụng thành công 

Phỏng vấn tuyển dụng luôn là một trong những hoạt động mà mỗi người lao động 

nào cũng sẽ phải trải qua trước khi chính thức bước chân vào “thế giới đi làm”. Tuy 

nhiên, không phải ai cũng có thể thực hiện tốt buổi phỏng vấn này, đặc biệt nếu chúng ta 

không có sự chuẩn bị kĩ lưỡng trước, trong và sau buổi phỏng vấn. 

Thông thường, chúng ta sẽ gặp bốn nhóm người giữ vai trò quyết định trong các 

buổi phỏng vấn. Mỗi nhóm đòi hỏi một chiến lược khác nhau và mỗi nhóm có những mối 

quan tâm khác nhau mà bạn phải chú ý. Các nhóm người bạn sẽ gặp gồm có: 

1.  Các nhà quản lý cấp cao. 

2.  Các trưởng phòng ban. 
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3.  Các trưởng phòng nhân sự. 

4.  Chuyên viên tuyển dụng của doanh nghiệp. 

Cách phổ biến nhất để mọi người bắt đầu tiếp xúc với một công ty là thông qua 

quảng cáo tuyển dụng hoặc sự giới thiệu của một ai đó, nghĩa là bạn bắt đầu quá trình từ 

điểm thấp nhất. Đối với hầu hết những người tìm việc, quy trình phỏng vấn được sơ đồ 

hóa như sau: 

Sơ đồ 6.1: Quy trình phỏng vấn tuyển dụng 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Nguồn: Nguyễn Thị Hiền 

Như vậy, xuất phát điểm của bạn càng thấp, nơi có nhiều người tham gia ứng 

tuyển, bạn sẽ càng phải vượt qua nhiều chướng ngại vật. Khi bạn tiếp cận doanh nghiệp ở 

cấp độ càng cao, nghĩa là bạn càng gần đến với người ra quyết định tuyển dụng, bạn sẽ 

gặp ít chướng ngại vật hơn và rủi ro sẽ càng giảm đi. Tuy nhiên, không phải vì thế mà 

chúng ta không thể thành công nếu bắt đầu từ cấp thấp bởi lẽ đa phần các ứng viên đều sẽ 

có xuất phát điểm như nhau. Do đó, bạn sẽ phải tạo cho mình những sự chuẩn bị cần thiết 

từ kiến thức chuyên môn, kỹ năng thực hành cho đến diện mạo bên ngoài như trang phục, 

tác phong, thái độ ứng xử chuyên nghiệp, phong thái tự tin và quan trọng nhất là khả 

năng ứng biến, trả lời câu hỏi phỏng vấn một cách rõ ràng, chính xác và ấn tượng. 

 

 

Chuyên viên tuyển dụng

Phòng nhân sự  

Trưởng phòng ban   

Nhà quản lý cấp cao  

Quyết định tuyển dụng
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3.3.1. Các cấp độ phỏng vấn trong tuyển dụng  

 Phỏng vấn sàng lọc ( Screening Interview)  

- Kiểm tra giọng nói, chữ viết, phát âm  

- Đánh giá thể hình, sức khoẻ, phong thái, trang phục 

- Kiểm tra một vài kỹ năng đơn giản  

- Yêu cầu bạn phải chú ý tập chung và linh hoạt, ứng phó nhanh, chuẩn xác.  

 Phỏng vấn chọn người (Hiring Interview) 

- Sàng lọc bớt số lượng ứng viên dự tuyển qua vòng 1. 

- Chọn những ứng viên phù hợp nhất cho công việc của doanh nghiệp, tổ chức. 

- Yêu cầu bạn phải khẳng định được việc “nhận thức đúng bản thân và đặt mình vào 

vị trí công việc để đánh giá”. 

- Phải chủ động phân tích công việc để khẳng định năng lực bản thân. 

- Chú trọng thuyêt phục người phỏng vấn mình. 

- Luôn tạo sự thân mật, lịch sự, nhã nhặn và tinh tế. 

- Cuối cùng bạn cần soạn một thư ngắn cảm ơn người phỏng vấn bạn.  

 Phỏng vấn xác định (Confirmation Interview)  

- Bạn đối mặt với  những người giữ vai trò quan trọng nhất của tổ chức như giám 

đốc, hiệu trưởng, chủ tịch…để trả lời phỏng vấn. Lúc này mục tiêu của cuộc 

phỏng vấn sẽ là đánh giá năng lực ứng viên lần cuối trước khi giao nhiệm vụ cụ 

thể và phù hợp với chuyên môn, nguyện vọng. 

- Chúng ta cần thể hiện tài năng, mang lại niềm tin, tạo mối quan hệ thiện cảm, 

hứng thú với công việc đối với những người đang phỏng vấn mình.  

3.3.2. Các hình thức phỏng vấn  

 Phỏng vấn hội đồng (Panel Interview)  

- Phía tuyển dụng là một nhóm người đồng loạt hỏi - thử năng lực và phản ứng của 

ứng viên.  

- Yêu cầu: cần lễ phép, bình tĩnh, tự tin, lịch sự trả lời từng người một. 

 Phỏng vấn cá nhân  

- Hội đồng tuyển dụng chỉ có một người và sẽ phỏng vấn một ứng viên  
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 Phỏng vấn nhóm  

- Đây là hình thức phỏng vấn một nhóm người trong cùng một thời gian và địa điểm 

nhằm làm sáng rõ một chủ đề nào đó, đôi khi là 1 ứng viên và 1 nhóm nhà tuyển 

dụng hoặc 1 nhóm ứng viên và 1 nhà tuyển dụng. Cần nắm chắc và sử dụng thành 

thạo 3 nguyên tắc: nghệ thuật đặt câu hỏi - nghệ thuật lắng nghe - nghệ thuật biến 

cuộc phỏng vấn thành một cuộc điều tra sáng tạo.  

- Thông thường với các bạn sinh viên vừa ra trường, nhà tuyển dụng thường chọn 

phương thức phỏng vấn 1 nhà tuyển dụng và 1 nhóm ứng viên. Ứng viên nào thể 

hiện sự khác biệt, nổi trội sẽ được chọn. 

4. Các phương pháp và quá trình thực hành kỹ năng hiệu quả 

4.1. Phương thức tìm kiếm thông tin tuyển dụng 

Nội dung này sẽ tập trung hướng dẫn và hỗ trợ các ứng viên cách thức tìm kiếm và 

khai thác thông tin tuyển dụng một cách hiệu quả nhất. Dưới đây là một số cách tìm kiếm 

phổ biến nhất và mỗi cách đều được xếp loại tỉ lệ % hiệu quả thành công từ thấp đến cao. 

- Sử dụng Internet để tìm thông tin về việc làm hay để gửi hồ sơ ứng tuyển đến các 

công ty có nhu cầu đang rao tuyển trên phương tiện Internet. (1%) 

- Trả lời những quảng cáo tuyển dụng trong các tạp chí chuyên ngành hay ngành 

nghề kinh doanh thích hợp với lĩnh vực của bạn. (7%) 

- Trả lời những quảng cáo trên các báo địa phương. (5%-24% tùy theo yêu cầu về 

lương bổng) 

- Tới các đơn vị, trung tâm dịch vụ việc làm (5%-24% tùy theo yêu cầu về lương 

bổng) 

- Đến các hội chợ việc làm. (8%) 

- Tham dự các kỳ thi tuyển công chức. (12%) 

- Xin sự chỉ dẫn, giới thiệu... từ các thành viên trong gia đình, bạn bè, hay những 

chuyên gia mà bạn quen biết. (33%) 

- Gõ cửa những chủ doanh nghiệp, nhà máy... mà bạn quan tâm, không cần biết họ 

có còn vị trí trống hay nhu cầu tuyển dụng hay không. (47%) 
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- Tự kiểm tra thiết lập quan hệ: Cách cuối cùng này được các chuyên gia tư vấn 

nhân sự đánh giá cao nhất vì tỉ lệ thành công của nó, đến 86%: Tự bản thân người 

tìm việc hãy kiểm tra và tìm ra những kỹ năng, chuyên môn tốt nhất mà bạn có. 

Kế đến thực hiện những đợt tìm kiếm thông tin về hoạt động, lãnh vực sản xuất 

của công ty, đơn vị mà bạn dự định xin vào làm việc, thông qua các phương tiện 

như báo chí, Internet. Sau hết là  sử dụng những mối quan hệ cá nhân trong các 

công ty, doanh nghiệp với những người thực sự sẽ tuyển dụng bạn. Không nhất 

thiết phải là người  ở bộ phận nhân sự của công ty, doanh nghiệp đó. (86%)[6] 

Những phương cách trên đây được xếp loại với tỉ lệ hiệu quả từ thấp nhất đến cao 

nhất. Có nghĩa là phương pháp thứ nhất với tỉ lệ phần trăm hiệu quả thấp nhất đòi hỏi ít 

nỗ lực nhất. Các nhà nghiên cứu về thị trường lao động còn phát hiện một điều rất thú vị 

là một phần ba người xin việc, không bao giờ có thể xin được việc làm vì họ từ bỏ quá 

trình “săn tìm” quá sớm. Những người từ bỏ dễ dàng, là những người chỉ sử dụng một 

phương cách tìm việc nhất định nào đó mà thôi. Các nhà nghiên cứu còn đề nghị người 

tìm việc không nên chỉ chăm bẳm vào một cách xin việc, thay vào đó nên sử dụng nhiều 

cách xin việc hơn để nâng cao khả năng thành công của mình. Tuy nhiên, chúng ta cũng 

không nên sử dụng tất cả phương cách kể trên mà chỉ nên sử dụng tối đa bốn phương 

cách thôi. Vì qua nghiên cứu, họ nhận thấy nếu người xin việc dùng nhiều phương cách, 

tỉ lệ thành công sẽ lại có chiều hướng giảm. 

Theo cách thông thường nhất, các ứng viên có thể tìm theo danh sách 10 trang 

web tuyển dụng rất uy tín ở Việt Nam với thông tin đa dạng về doanh nghiệp, ngành 

nghề, loại hình công việc… Không những vậy, các trang web này còn cho phép tạo hồ sơ 

online để thu hút những nhà tuyển dụng đang tìm người.  

1. http://www.vietnamworks.com/ 

Đây là website tuyển dụng rất uy tín. Vietnamworks  rất chuyên nghiệp, số lượng 

nhà tuyển dụng cực lớn và uy tín cao. Trang web này khá phù hợp với những ai đã đi làm 

và có kinh nghiệm, bên cạnh đó còn có cả mục việc làm cao cấp dành cho những chuyên 

gia, lương tối thiểu 1000$/tháng hoặc việc làm tại công ty có chính sách phúc lợi tốt nhất. 

                                                           
6  Theo HQ management, http://careerbuilder.vn 
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Còn nếu là sinh viên mới ra trường, chúng ta vẫn có cơ hội nếu biết tận dụng lợi thế và 

điểm mạnh của mình.  

2. https://www.careerlink.vn/ 

Bình quân trên 100.000 người truy cập 1 ngày. Đây là trang tuyển dụng phù hợp 

cho nhiều cấp bậc và trình độ của người tìm việc. Tuy nhiên, số lượng công việc tập 

trung phần lớn tại TP. Hồ Chí Minh và trang tuyển dụng này cũng yêu cầu hồ sơ ứng viên 

với tiêu chuẩn khá cao. 

3. http://mywork.com.vn/ 

Tính đến thời điểm mình viết bài tổng hợp này thì mywork đã có hơn 2 triệu ứng 

viên, hơn 700.000 việc làm, gần 400.000 nhà tuyển dụng. 

http://tuyendung.com.vn/ 

4. http://timviecnhanh.com/ 

Trang web có bình quân trên 100.000 người truy cập 1 ngày với chủ yếu là các 

công việc có yêu cầu phù hợp với cấp bậc nhân viên hoặc quản lý cấp trung tại các công 

ty nhỏ. Rất phù hợp với những bạn có ít kinh nghiệm, mới ra trường hoặc ngoại ngữ 

không phải là thế mạnh.  

5. http://vieclam.tuoitre.vn/ 

Đây là chuyên trang việc làm của báo Tuổi trẻ, một trong những tờ báo có uy tín 

và là bạn đồng hành với giới trẻ hiện nay. 

Thông qua việc phân tích các thông tin tuyển dụng, chúng ta sẽ lựa chọn được các 

công việc phù hợp nhất với năng lực, sở thích và nguyện vọng của cá nhân. Nếu có thể 

thực hiện tốt công việc này thì ứng viên sẽ tiết kiệm được rất nhiều thời gian và chi phí 

chuẩn bị hồ sơ. Để thực hiện tốt nội dung này, việc tìm hiểu kỹ và so sánh giữa nhiều 

thông tin tuyển dụng khác nhau về cùng một vị trí sẽ giúp các ứng viên tích lũy được 

kinh nghiệm, tránh được những thông tin lừa đảo và lựa chọn được cho bản thân một 

thông tin tuyển dụng phù hợp. Một điều nữa trước khi đưa ra quyết định cuối cùng là các 

ứng viên hãy kiểm tra thương hiệu và độ uy tín của doanh nghiệp, tổ chức mà bạn dự 

định sẽ nộp hồ sơ thông qua việc tìm kiếm thông tin về công ty, đơn giản nhất là website 
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chính thức của đơn vị. Nếu nơi đó không có thông tin rõ ràng, hãy cân nhắc cho mình 

một sự lựa chọn khác đáng tin cậy hơn. 

 

4.2. Xây dựng và chuẩn bị hồ sơ ứng tuyển ấn tượng 

Trong quá trình tìm việc và ứng tuyển vào một công ty, ứng viên luôn cần chuẩn 

bị sẵn cho mình một bộ hồ sơ xin việc. Một bộ hồ sơ hoàn chỉnh cần có các giấy tờ sau: 

 Sơ yếu lý lịch 

Thực hiện theo mẫu quy định của cơ quan nhà nước quy định. 

 Bản CV 

Giảng viên giới thiệu một số mẫu CV phân theo các ngành nghề để sinh viên tham 

khảo. Trên cơ sở đó, sinh viên thực hành tại lớp theo mẫu được giảng viên chuẩn bị và 

hướng dẫn. Trong đó, theo kinh nghiệm của các chuyên gia nhân sự trên diễn đàn tuyển 

dụng LinkedIn, cần chú ý đến những vấn đề sau: 

 Thông tin cá nhân: 

- Họ và tên: Nên viết hoa, in đậm. Tránh nêu biệt danh 

- Giới tính 

- Năm sinh 

- Địa chỉ liên hệ: Dùng địa chỉ có thể của bố mẹ, hoặc của họ hàng, bạn bè 

(ưu tiên người có liên hệ thường xuyên và tin cậy với bạn) 

- Email: Nêu địa chỉ emai của bạn, các nhà tuyển dụng hiện nay thường sử 

dụng cách liên lạc với ứng viên qua email 

- Website: Nêu địa chỉ website của bạn nếu như trang web này thể hiện khả 

năng, nguyện vọng nghề nghiệp của bạn 

- Số điện thoại 

- Ảnh chân dung cá nhân (3×4) 

 Công việc dự tuyển: 

- Nêu thật cụ thể nguyện vọng của bạn Ví dụ: Một công việc thư ký đòi hỏi 

có khả năng giao tiếp, thương lượng và soạn thảo văn bản bằng tiếng Anh 

tốt. 
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- Không nên viết một cách mơ hồ, chung chung Ví dụ: Mong muốn mở 

mang kiến thức trong lĩnh vực hành chính văn phòng. 

 Học vấn: 

- Sinh viên vừa tốt nghiệp không có nhiều kinh nghiệm nên đưa phần học 

vấn lên trước 

- Nếu là người đã làm việc nhiều năm có thể đưa phần kinh nghiệm lên trước 

phần học vấn 

- Nêu tên trường, khoa, chuyên ngành, bằng cấp (cử nhân, thạc sỹ,…), niên 

khoá (2016 -2020, …) 

- Nêu các chứng chỉ của khóa học ngắn hạn có liên quan (nếu có) 

- Nêu điểm trung bình (nếu điểm trung bình của bạn trên 7) 

- Nêu những thành tích học tập, học bổng, khen thưởng (nếu có) 

 Kinh nghiệm làm việc: 

- Bạn có thể sắp xếp theo nhiều cách: 

 Theo thứ tự từ công việc gần nhất 

 Theo thứ tự kinh nghiệm liên quan quan trọng nhất 

- Các thành quả đạt được trong công việc 

- Thêm kinh nghiệm bán thời gian hoặc tình nguyện 

 Các kỹ năng có liên quan đến công việc: 

- Khả năng giải quyết vấn đề. Ví dụ: “Tôi đã tham gia đề tài giải quyết vấn 

đề nghỉ học của sinh viên. Tôi đã phỏng vấn một số sinh viên để tìm ra 

nguyên nhân và đưa ra một số giải pháp để hạn chế sinh viên bỏ học. Kết 

quả là lượng sinh viên bỏ học đã giảm 22% sau 4 tháng áp dụng.” 

- Khả năng giao tiếp – kỹ năng thuyết trình. Hãy liệt kê các dịp phát biểu 

trước công chúng, các bài thuyết trình ở hội thảo Ví dụ: “Tôi đã từng được 

mời phát biểu trong kỳ Đại hội Hội sinh viên tỉnh năm 2017.” 

- Khả năng trình bày 

- Khả năng quản lý thời gian 

- Khả năng quản lý dự án 

- Một số kỹ năng khác, những sở trường đặc biệt, ít người có 

 Ngôn ngữ: 

- Ngôn ngữ cần sử dụng súc tích, tránh dài dòng, bóng bẩy hay thái quá, 

ngoa ngôn 

 Sở thích, mối quan tâm: 

- Chỉ ghi khi thực sự cần thiết hoặc có liên quan hay mang tính đặc trưng cho 

nghề nghiệp 

 Người tham khảo: 
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- Là người sẵn sàng chứng thực cho bạn về những khả năng tuyệt vời mà bạn 

có Người đó phải sẵn sàng tiếp đón đại diện công ty mà bạn ứng tuyển nếu 

công ty đó có nhu cầu thẩm tra về bạn. Người tham khảo có thể cũng chính 

là người viết Thư giới thiệu cho bạn 

- Cần nêu rõ chức vụ, họ tên, nơi công tác, số điện thoại và địa chỉ liên lạc 

của người tham khảo 

Một số CV mẫu ấn tượng về một số ngành nghề trong thực tế (Tùy thuộc 

vào tính chất của mỗi ứng viên). 

 Điển hình như mẫu CV trong hình 6.1. 

 

Hình 6.1: Mẫu CV Nhân viên kinh doanh – Nguồn: TopCV 

 Thư ứng tuyển/ Đơn xin việc (Cover letter) 

Thực hành viết Thư ứng tuyển/ Đơn xin việc theo các mục sau: 



18 
 

 Phân tích mô tả công việc và yêu cầu công việc dựa vào những mô tả và yêu cầu ở 

tin tuyển dụng. 

 Liên kết với những kinh nghiệm và kỹ năng bạn có và đưa ra ví dụ minh họa bạn 

đã đạt được  kinh nghiệm và kỹ năng đó từ đâu (công việc, khóa học, dự án 

nào…). 

 Tóm tắt nội dung chính cho một lá thư xin việc: 

- Vị trí bạn ứng tuyển. Bạn biết đến công việc qua đâu? 

- Nêu lý do để chứng minh bạn phù hợp với vị trí công việc . 

- Điều gì bạn sẽ mang đến cho công ty (liên kết kỹ năng của bạn có với mô tả công 

việc) 

- Lời cảm ơn nhà tuyển dụng 

- Dưới đây là bố cục đẩy đủ cho một lá thư xin việc (nội dung viết không nên quá 1 

trang giấy A4): 

Phần mở đầu 

- Ngày tháng năm viết đơn 

- Thông tin liên lạc của bạn và nhà tuyển dụng (tên, địa chỉ, số điện thoại và email) 

- Lời chào đầu thư: Kính gửi Ông/Bà/…tên của người bạn gửi đến,. Nếu bạn không 

có thông tin về họ thì có thể viết: Đơn vị tuyển dụng/ Quý Công ty/ Quý Đơn vị... 

- Giới thiệu vị trí bạn ứng tuyển, bạn biết đến vị trí công việc qua đâu. 

- Viết ngắn gọn những kỹ năng và kinh nghiệm liên quan đến vị trí ứng tuyển. Mục 

đích phần này để gây sự chú ý cho người đọc để họ tiếp tục đọc phần còn lại của 

đơn xin việc. 

Phần thân 

- Giải thích tại sao bạn hứng thú với công việc và tại sao bạn phù hợp với vị trí đó. 

Đề cập đến năng lực, phẩm chất, khả năng chuyên môn như được nêu ở tin tuyển 

dụng. Nhưng nhớ là đưa ra những ví dụ minh chứng cho điều bạn viết thông qua 

những kỹ năng, kinh nghiệm, thành tích bạn đạt được qua các công việc, dự án đã 

làm, khóa học bạn đã tham gia… (1-2 đoạn) 

Phần kết 

- Nhấn mạnh lại kỹ năng của bạn để thấy được bạn là một ứng viên tiềm năng cho 

vị trí công việc của công ty. 

- Nêu mong muốn được có cơ hội cho một buổi phỏng vấn hay muốn thảo luận 

thêm về công việc ở buổi phỏng vấn. 

- Gửi lời cảm ơn tới nhà tuyển dụng 

- Ký thư với chữ kỹ và họ tên đầy đủ của bạn. 

Dưới đây là một mẫu thư ứng tuyển tham khảo với đầy đủ các thành phần như đã 

nêu ở trên: 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

THƯ ỨNG TUYỂN/ ĐƠN XIN VIỆC 

Kính gửi: Ông/Bà [Tên người nhận] 

[Vị trí công việc của người nhận] 

Công ty [Tên công ty] 

[Họ và tên bạn] 

[Địa chỉ của bạn] 

[Email/ SĐT của bạn] 

Thưa ông/bà [Tên], 

Thông qua …, tôi được biết Quý Công ty đang cần tuyển vị trí [Tên vị trí công 

việc] Tôi mong muốn được thử sức mình trong môi trường làm việc hết sức năng động 

của Quý Công ty. Với trình độ và kinh nghiệm hiện có, tôi tự tin có thể đảm nhiệm tốt vai 

trò này tại công ty [Tên công ty]. 

Như đã đề cập trong hồ sơ đính kèm, tôi có nhiều kinh nghiệm làm việc với các 

công ty ... ở vị trí …. Vị trí này đã cho tôi…. [bạn viết ra những kinh nghiệm nổi trội phù 

hợp với vị trí ứng tuyển] với thành tích [bạn nêu thành tích tốt nhất bạn có được]. Ngoài 

ra, tôi còn có kinh nghiệm về … trong suốt thời gian làm việc với công ty …. – chuyên 

kinh doanh các mặt hàng … Là một trong nhiều sinh viên tốt nghiệp hàng đầu của trường 

Đại Học …, tôi hoàn toàn tự tin với vốn kiến thức về lĩnh vực … của mình. 

Thêm vào đó, tôi có một năm kinh nghiệm làm việc cho một công ty kinh doanh 

… ở vị trí … sau khi tốt nghiệp. Tôi tin rằng đó là những nền tảng quý báu có thể giúp tôi 

hiểu rõ và đáp ứng tốt nhu cầu khách hàng của Quý Công ty. 

Cám ơn ông/bà đã dành thời gian quý báu để xem xét thư xin việc này. Tôi rất 

mong ông/bà có thể sắp xếp một cuộc phỏng vấn trực tiếp gần đây nhất để tôi có thể trình 

bày rõ hơn về bản thân cũng như tìm hiểu thêm các yêu cầu chi tiết cho vị trí [Tên vị trí 

công việc] của [Tên công ty]. 

Trân trọng cảm ơn! 

 ………., ngày ….. tháng…. năm 2015 

 Người viết đơn 

 Lưu ý  

Các thành phần còn lại của hồ sơ bao gồm các bằng cấp, chứng chỉ liên quan đến 

vị trí ứng tuyển đều cần được chuẩn bị bản photo để bổ sung vào hồ sơ. 

 Riêng giấy khám sức khỏe, chúng ta có thể đến bất kì các cơ sở y tế nào cung cấp 

dịch vụ này để thực hiện. Tuy nhiên, đối với một số công ty hay tổ chức có chỉ định nơi 

khám sức khỏe theo yêu cầu của họ thì chúng ta phải tuân thủ đáp ứng yêu cầu này nếu 

không muốn hồ sơ của mình sẽ bị loại. 



20 
 

 Ngoài ra, một vấn đề nữa chúng ta cũng cần phải quan tâm đó là bìa đựng hồ sơ 

ứng tuyển. Hiện nay, trên thị trường có nhiều túi đựng hồ sơ với nhiều mẫu và kích thước 

khác nhau. Tuy nhiên, các sản phẩm này thường rất rập khuôn và bị giới hạn trong những 

nội dung nhất định. Vì vậy, chúng ta cần phải tạo điểm nhấn cho hồ sơ ứng tuyển ngay từ 

hình thức khác biệt và chuyên nghiệp ngay từ bao bì bên ngoài. Sinh viên thực hành sáng 

tạo dựa trên mẫu sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 6.2.: Túi hồ sơ mẫu 

4.3. Gửi hồ sơ ứng tuyển 
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Hiện nay, các nhà tuyển dụng không đòi hỏi chúng ta phải mang hồ sơ đến nộp 

trực tiếp tại công ty nữa mà có thể chuyển hồ sơ thông qua các hình thức chính sau: 

 Gửi trực tiếp đến nhà tuyển dụng 

Nếu được yêu cầu gửi theo hình thức này trong thông báo tuyển dụng, các ứng 

viên sẽ lựa chọn giữa việc đóng gói hồ sơ mà chúng ta đã chuẩn bị sẵn đầy đủ các thành 

phần và đem đến trực tiếp nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy định. Một cách khác nữa là chúng 

ta sẽ gửi thông qua được bưu điện, thông thường nhà tuyển dụng sẽ căn cứ theo dấu bưu 

điện để xác nhận thời điểm chúng ta nộp hồ sơ theo quy định. Cụ thể: 

 Ghim toàn bộ hồ sơ bỏ trong bao cỡ A4, dán cẩn  thận và ghi chính xác địa chỉ của 

mình. Nếu ở gần, bạn nên tự mang đến nộp, ở xa dùng thư bảo đảm.  

 Sau khi gửi, gọi điện tới nơi tuyển dụng xem hồ sơ của mình đã tới chưa. Kiểm 

tra, nếu bị thất lạc chuẩn bị ngay hồ sơ  khác để khỏi mất cơ hội.  

 Gửi trực tiếp bản điện tử tới nhà tuyển dụng  

Đa số các nhà tuyển dụng hiện nay thường ưu tiên phương pháp nhận hồ sơ này vì 

có thể tiết kiệm được thời gian và kinh phí in ấn. Một số lưu ý khi gửi hồ sơ bằng thư 

điện tử như sau: 

 Đảm bảo rằng bạn đã có toàn bộ file hồ sơ bạn muốn gửi đi  

 Gửi và kiểm tra xem thư của bạn có được chuyển thành công không  

 Có thể gọi điện trực tiếp tới nhà tuyển dụng hoặc đề nghị họ reply khi nhận được 

hồ sơ  

Hiện nay, một trong số những nhược điểm lớn nhất của các ứng viên mới tốt 

nghiệp đó là việc hạn chế trong khả năng soạn thảo một email với đầy đủ các thành phần. 

Qua đó, thể hiện được sự cẩn trọng, lịch sự và tạo được ấn tượng tốt với nhà tuyển dụng. 

Vì vậy, sinh viên thực hành chuẩn bị một email theo mẫu sau: 

Tiêu đề:  

Nộp hồ sơ ứng tuyển vị trí …… 

Nội dung thư điện tử 

Kính gửi Ông/Bà/Công ty……. 
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Tôi viết mail này để được ứng tuyển vào vị trí "……………………." theo thông 

báo của Quý đơn vị.  

Tôi tự nhận thấy khả năng của bản thân phù hợp với các yêu cầu công việc cho vị 

trí mà công ty đang tuyển dụng. Mọi thông tin chi tiết tôi đã trình bày cụ thể trong 

CV đính kèm.  

Tôi rất hi vọng sẽ có cơ hội để có thể trao đổi cụ thể hơn về hồ sơ của tôi cũng như 

khả năng đóng góp của tôi vào sự phát triển của ………………...  

Tôi xin chân thành cảm ơn (Ông/Bà)………………. đã dành thời gian để xem xét 

hồ sơ của tôi.  

Trân trọng.  

(Tên người gửi/Chữ ký điện tử) 

 Đăng hồ sơ ứng tuyển lên các trang thông tin tuyển dụng  

Hiện nay, các trang thông tin tuyển dụng đa phần đều cung cấp dịch vụ tạo tài 

khoản để các cá nhân có thể đăng hồ sơ ứng tuyển cho các vị trí mà họ dự định sẽ tìm 

kiếm việc làm. Bên cạnh đó, đây cũng là kênh thông tin mà các nhà tuyển dụng thường 

xuyên tìm kiếm những thông tin về các ứng viên tiềm năng để có thể lựa chọn được nhân 

tài phù hợp cho tổ chức, công ty. Để có thể tạo được hồ sơ trực tuyến, chúng ta cần thực 

hiện qua các bước sau: 

- Bước 1: Lựa chọn trang thông tin tuyển dụng có uy tín 

- Bước 2: Lập một tài khoản (account) trên website tuyển dụng theo các hướng dẫn 

của nhà cung cấp 

- Bước 3: Truy nhập vào tài khoản và upload toàn bộ tập hồ sơ điện tử đã chuẩn bị.  

- Bước 4: Thường xuyên cập nhật hồ sơ để có thể tăng cơ hội 

4.4. Phỏng vấn tuyển dụng thành công 

Để có được một buổi phỏng vấn tuyển dụng thành công, các ứng viên cần phải có 

một quá trình chuẩn bị kĩ lưỡng và đầy đủ từ giai đoạn trước, trong và sau phỏng vấn. 
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 Chuẩn bị trước cho buổi phỏng vấn 

 Đây được xem là giai đoạn rất quan trọng để ứng viên cần chuẩn bị những nội 

dung sau: 

 Thông tin: 

Hãy tìm hiểu thật kỹ công ty nơi bạn sẽ phỏng vấn, tìm hiểu công việc và yêu cầu 

của nhà tuyển dụng đặt ra cho ứng viên là gì. 

 Kiến thức: 

Hãy chắc chắn rằng bạn có một hiểu biết sâu sắc về lĩnh vực mà mình đang ứng 

tuyển vào. 

 Hồ sơ: 

Luôn chuẩn bị sẵn 1 bộ hồ sơ dự phòng và cầm theo lúc đi phỏng vấn, điều đó thể 

hiện bạn là người chu đáo, cẩn thận. 

 Thái độ:  

Luôn trong tâm thế sẵn sàng học hỏi, trải nghiệm và tự tin trong suốt quá trình đi 

phỏng vấn. 

 Các nội dung trong ngày phỏng vấn 

Nên đến trước cuộc hẹn khoảng 15-30’ để có sự chuẩn bị tốt hơn. Các nội dung 

cần quan tâm lưu ý trong buổi phỏng vấn như sau: 

 Trang phục khi phỏng vấn: 

Trang phục khi đi phỏng vấn cần phù hợp với các tiêu chí sau: 

- Văn hóa công ty  

- Thẩm mỹ  

- Giới tính  

- Truyền thống dân tộc  

- Thời tiết khí hậu  

Trang phục nam: Đứng đắn, hợp thời trang, phong cách, lịch sự 

 Tóc: Gọn gàng, phù hợp với gương mặt, không ngắn quá cũng không dài quá. 
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 Áo sơ mi: Màu sáng, sạch, ủi thẳng và nên chọn áo tay dài, màu cổ áo và màu áo 

giống nhau. (trắng, xanh da trời, v.v...) Không xắn tay áo khi đi phỏng vấn, cài cúc 

đầy đủ. 

 Thắt cavat, hài hòa màu áo, tránh màu sặc sỡ và trang nhã lịch sự. 

 Chọn màu thắt lưng hợp với màu giày, bản khóa vừa phải, nên chọn thắt lưng màu 

tối, cùng màu với giày tây như đen, nâu. 

 Khi ứng tuyển vào vị trí công sở, nên mặc quần tây hoặc kaki sẫm màu khi đi 

phỏng vấn ứng tuyển, không nên mặc quần jean sẽ không nghiêm túc. 

 Vớ phải phù hợp với trang phục, phải cùng màu với quần hoặc giày. 

 Không nên mang những đôi giày quá cũ, lưu ý luôn đánh bóng đôi giày tây của 

mình khi đi ra ngoài đường.  

 Không mang theo quá nhiều đồ trang sức, dây chuyền không phù hợp môi trường 

làm việc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 6.3: Trang phục công sở dành cho nam – Nguồn: Sưu t 
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Trang phục nữ: 

 Chọn kiểu quần áo làm tăng thêm vẻ đẹp trang nhã, lịch sự (áo dài hoặc trang phục 

công sở) 

 Bạn nữ phải tỏ ra đứng đắn và chuyên nghiệp, không nên tỏ ra quá phóng túng, 

phô trương, không nên quá tự tin vào chiếc áo khoác vest bên ngoài mà không để 

ý đến trang phục bên trong. Nên chọn những chiếc áo sơ mi có cổ, sáng màu. 

 Nữ trang là những vật dùng để tôn nên vẻ đẹp duyên dáng của bạn nữ chứ không 

phải là cách để khoe của. Do đó, hãy mang càng ít trang sức càng tốt. Tránh mang 

những trang sức đong đưa hoặc tạo nên tiếng kêu mỗi khi bạn bước đi. 

 Các công sở cũng không chấp nhận nhân viên mặc quần jean hoặc đầm dạo phố, vì 

chúng trông thiếu nghiêm túc 

 Tốt nhất là bạn nên mặc sơ-mi với quần hoặc váy chữ A ngang đầu gối. 

 Nên chọn giày đế vừa phải, không nên chọn giày đế quá cao sẽ khó khăn khi di 

chuyển. 

 Nếu phỏng vấn xin vào những vị trí như nhân viên kinh doanh, nhân viên chăm 

sóc khách hàng, bạn sẽ được hoan nghênh nếu mặc vest màu xanh nhạt, xám, đen 

đi cùng với áo sơ mi trắng, hoặc xanh 

 Đừng quên mang thắt lưng trong trường hợp đóng thùng. Màu thắt lưng phải hợp 

với màu giày (ví dụ: đen đi với đen) 

 Hãy chú ý đến tóc. Nếu tóc dài, bạn có thể cột chúng lại đằng sau cho gọn gàng và 

tránh trường hợp bạn đi xe máy đến và tóc bạn rối bời, xõa ngang lưng 

 Hãy tạo một vẻ ngoài chu đáo cho bản thân: Cắt tỉa mỏng tay cẩn thận, tránh sơn 

móng tay với màu sặc sỡ (nếu đang sơn móng tay, tốt nhất là bạn nên chùi sạch 

màu sơn) 

 Chỉ trang điểm đơn giản, không nên: Mắt xanh, môi tím, tóc lò xo. Không nên 

dùng mỹ phẩm có kim tuyến lấp lánh hoặc quá bóng bẩy. 

 Nếu có hình xăm, nên chọn những trang phục kín đáo che đi. 
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Hình 6.4: Trang phục dành cho nữ - Nguồn: Sưu tầm 

 Cách tạo ấn tượng tốt ban đầu 

Sau khi đến nơi phỏng vấn trước 15 – 20 phút, nơi đầu tiên phải vào là nhà vệ 

sinh, để kiểm tra lại ngoại hình, chỉnh trang lại trang phục trước khi bắt đầu vào phỏng 

vấn. 

Khi vào phòng phỏng vấn, nên gõ cửa 2 tiếng, rõ và chậm rãi, đợi mời vào thì mới 

mở cửa bước vào. 

 

Chủ động mỉm cười, cảm ơn nhà tuyển dụng vì đã dành thời gian cho mình. 

Khuyến khích bắt tay để tạo sự thân thiện khi gặp nhà tuyển dụng. Tuy nhiên, không nên 

bắt tay trước mà nên để người phỏng vấn chủ động. 

Trước khi bắt đầu buổi phỏng vấn, nhanh chóng xin 1 tấm card visit để tiện xưng 

hô và gửi email cám ơn vào cuối ngày.  

Khi nhận card, nhận bằng hai tay, đọc nhẩm tên và chức vụ của người đưa card rồi 

cất vào túi áo, lưu ý, không bỏ vào túi quần hay bóp tiền vì đây là một hành động bất lịch 

sự. 

Luôn cầm hồ sơ, tài liệu bằng tay trái, giữ tay phải luôn tự do để sẵn sàng bắt tay 

khi giao tiếp. 

Sau khi nhà tuyển dụng mời ngồi mới được phép kéo ghế đúng vị trí phù hợp và 

ngồi xuống. 

Lưu ý 

Bản lề cửa bên phía nào thì sẽ mở và đóng cửa bằng tay phía ấy.  

Ví dụ: Bản lề nằm bên trái thì sẽ mở và đóng cửa bằng tay trái. Tránh quay lưng 

về phía nhà tuyển dụng. 
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 Trong buổi phỏng vấn tuyển dụng 

Để tích lũy kinh nghiệm trả lời phỏng vấn, các ứng viên nên sử dụng các video mô 

phỏng các buổi phỏng vấn tuyển dụng để chúng ta có thể làm quen và hiểu rõ các quy 

trình, thủ tục của một buổi phỏng vấn tuyển dụng trong thực tế được diễn ra như thế nào. 

Các video nên tham khảo bao gồm: 

- Buổi phỏng vấn mẫu bằng tiếng việt. 

- Buổi phỏng vấn mẫu bằng tiếng Anh. 

- Các câu hỏi phỏng vấn thường gặp và cách trả lời tốt nhất. 

- Các điều nên làm và không nên làm, cách xử lý những tình huống khó trong các 

buổi phỏng vấn tuyển dụng.  

Sau khi đã tìm hiểu và phân tích các đoạn clip mẫu, các ứng viên nên thực hành 

phỏng vấn thông qua tình huống giả định với người thân và bạn bè để có thể làm quen 

với bầu không khí, các câu hỏi trong buổi phỏng vấn chính thức. Đặc biệt, các câu trả lời 

phải tuân thủ nguyên tắc: 

 Trả lời ngắn gọn, dễ hiểu tỏ ra tích cực, chủ động. 

 Trả lời câu hỏi trúng trọng tâm, dùng ví dụ minh hoạ (nếu có). 

 Chủ động tối đa hoá thế mạnh của bản thân nhưng  đừng quá đà. Cố gắng xoay 

chuyển điểm yếu thành lợi thế cho mình. 

 Luôn tư duy logic, chú ý theo dõi thái độ, cử chỉ  của người hỏi để đối ứng. 

5. Hình thành và rèn luyện thái độ, phẩm chất của một người lao động hiện đại 

 Tìm kiếm công việc là một quá trình đầy khó khăn và thử thách. Ngoài những sự 

chuẩn bị về mặt kiến thức và kỹ năng, các ứng viên còn cần phải xây dựng rèn luyện cho 

mình những thái độ, đức tính và phẩm chất cần thiết để sẵn sàng bước vào công cuộc xây 

dựng sự nghiệp cho riêng bản thân mình. Trong đó, một số thái độ và phẩm chất quan 

trọng mà chúng ta cần ghi nhớ là: 

 Tính trung thực 

Trung thực luôn luôn là một phẩm chất cần thiết của mỗi người trong tất cả các 

khía cạnh của cuộc sống. Đối với quá trình tìm việc nói riêng và người lao động nói 

chung, nếu chúng ta không tôn trọng sự trung thực, cung cấp thông tin sai lệch về bản 
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thân như một hình thức nói quá để tạo ấn tượng với nhà tuyển dụng và cấp trên, chắc 

chắn đến một thời điểm nào đó, sự giả dối sẽ bị phát hiện vì đó là những giá trị không 

phải của chúng ta thì sẽ không thể che đậy mãi được. Khi đó, chúng ta có thể đánh mất 

rất nhiều thứ, mà đầu tiên là cơ hội trong công việc. 

 Tinh thần cầu tiến 

Trong cuộc sống, nếu chúng ta chỉ hài lòng với thực tại, với những gì đang có mà 

không mưu cầu những giá trị cao hơn, hoàn thiện bản thân hơn thì chúng ta sẽ chỉ mãi là 

những “chiếc máy” làm việc một cách vô hồn, ngày làm đủ giờ và chờ nhận lương mà 

thôi. Hình thành và xây dựng tinh thần cầu tiến, thể hiện bản thân mình là một người luôn 

hoài bão và khát vọng vươn lên sẽ giúp cho những ứng viên tạo được thiện cảm tốt trong 

mắt các nhà tuyển dụng và dễ dàng nhận được cái gật đầu đồng ý từ họ. Bởi lẽ, một 

người lãnh đạo sẽ luôn hiểu một điều rằng chỉ có những nhân viên có khát vọng mới có 

thể thúc đẩy và mang lại sự thành công cho tổ chức, đó mới là những cá nhân đặc biệt 

hay chúng ta thường gọi là “nhân tài”. 

 Say mê công việc 

Bất kì ngành nghề, môi trường làm việc như thế nào, nếu chúng ta làm việc bằng 

sự say mê và niềm hứng khởi thực sự, công việc sẽ luôn trở nên nhẹ nhàng và thú vị, mỗi 

ngày được làm việc sẽ là một ngày vui. Rèn luyện tinh thần say mê công việc sẽ mang lại 

giá trị lao động tương xứng đối với chúng ta và đó là điều mà các nhà quản lý luôn muốn 

được nhìn thấy ở nhân viên của mình. 

 Tinh thần trách nhiệm 

Đây là một yếu tố cực kì quan trọng, nếu chúng ta không có tinh thần trách nhiệm, 

mà thể hiện đầu tiên là ở trách nhiệm đối với chính bản thân của chúng ta thì sẽ không 

bao giờ có được sự tin tưởng ở bất kì khía cạnh gì dù là học tập, công việc hay cuộc sống. 

Tinh thần trách nhiệm khi đã được hình thành sẽ giúp chúng ta làm việc, học tập một 

cách tử tế, nghiêm túc, biết nhận lỗi và sửa sai. Bằng không, chúng ta sẽ không bao giờ 

dám đương đầu với khó khăn, thử thách. Từ đó sẽ nảy sinh ra tâm lý lười biếng, cẩu thả, 

thoái thác trách nhiệm ở người lao động, một điều mà không một cơ quan, tổ chức nào 

muốn có. 
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Ngoài những thái độ và phẩm chất như trên, chúng ta cũng cần rèn luyện khả năng 

bình tĩnh, tự tin và khiêm tốn. Một khi đã hình thành và kết hợp những điều đó thành giá 

trị của riêng bản thân mình thì dù lựa chọn ngành nghề gì? Làm việc trong lĩnh vực nào? 

Môi trường ra sao? Người lao động sẽ luôn khẳng định được giá trị của bản thân, qua đó 

nhận được những sự tin tưởng, những cơ hội để đạt được thành công trên con đường sự 

nghiệp. 

6. Kết luận 

Như vậy, chúng ta có thể thấy rằng, quá trình tìm việc không phải là một con 

đường dễ dàng với bất cứ ai trong bất cứ hoàn cảnh nào, nó đòi hỏi ở mỗi cá nhân rất 

nhiều kỹ năng khác nhau cùng kết hợp để tạo ra sự thành công. Tuy nhiên, muốn có kỹ 

năng tốt, bạn phải luyện tập thường xuyên ngày qua ngày để làm quen và hoàn thiện bản 

thân tốt nhất có thể, đó là con đường duy nhất và không thể thay thế.  

Khi phỏng vấn ứng tuyển tìm việc, bạn nên nhớ, bạn đang giới thiệu và bán chính 

giá trị bản thân của bạn. Muốn đạt được mức lương tốt, thù lao cao, thì giá trị bạn mang 

lại cho doanh nghiệp cũng phải cao tương đương. Đối với sinh viên vừa ra trường, đôi 

khi các nhà tuyển dụng không quá chú trọng vào kinh nghiệm, mà là thái độ và sự trải 

nghiệm. Cách đối nhân xử thế, cách giao tiếp chuyên nghiệp sẽ luôn là điểm cộng trong 

mắt các doanh nghiệp. Vì vây, hãy liên tục nâng cấp bản thân, từ ngoại hình, kiến thức và 

kỹ năng ngày càng tốt hơn để bán được giá trị bản thân với giá cao hơn, qua đó mở cánh 

cửa đến con đường sự nghiệp đang đợi chờ mỗi chúng ta. 

 Tóm tắt chương 

 Quá trình tìm kiếm việc làm là một trong những giai đoạn sẽ đến đối với bất cứ ai 

trong xã hội. Để có thể thành công trong công việc này, đòi hỏi chúng ta cần có những kỹ 

năng tốt về tìm kiếm thông tin việc làm, chuẩn bị hồ sơ ứng tuyển và khả năng chinh 

phục nhà tuyển dụng tại buổi phỏng vấn. Tất cả những kiến thức này được truyền tải 

thông qua nội dung của chương. Trong đó, thông qua việc tìm hiểu những vấn đề căn cơ 

và cốt lõi nhất, nội dung tiếp theo là các hoạt động cụ thể, chi tiết và thiết thực để đạt 

được những mục tiêu về xây dựng thương hiện cá nhân; Tìm kiếm thông tin tuyển dụng; 

Chuẩn bị hồ sơ ứng tuyển; Thực hành phỏng vấn tuyển dụng. Sau khi tiếp thu toàn bộ nội 
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dung của chương, người học sẽ có được những hành trang cơ bản nhất để có thể tự tin 

vận dung toàn bộ các kiến thức, kỹ năng của cá nhân trong việc chinh phục nhà tuyển 

dụng mục tiêu của mình.  

 Câu hỏi thảo luận, thực hành 

1. Thế nào là thương hiệu cá nhân? Mục tiêu của thương hiệu cá nhân là gì? Cách thức để 

hình thành thương hiệu cá nhân như thế nào? 

2. Làm thế nào để có thể tìm kiếm được thông tin tuyển dụng một cách chính xác và hiệu 

quả, tránh được những sai lầm – lừa đảo? 

3. Hồ sơ tuyển dụng bao gồm những nội dung gì? Làm thế nào để xây dựng được một bộ 

hồ sơ ấn tượng và hiệu quả? 

4. Cách thức gửi và đăng hồ sơ ứng tuyển như thế nào? 

5. Các bước chuẩn bị để có một buổi phỏng vấn thành công là gì? 
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