
 
 
 
 
 

6.0.1 Sổ tay Học viên Tìm Việc làm Trực tuyến 
 
Tìm Việc làm Trực tuyến là một khóa học kéo dài từ hai đến bốn giờ, cung 
cấp cho bạn các chiến lược để tìm kiếm việc làm trực tuyến một cách hiệu 
quả. Bạn sẽ được học cách truy cập các trang tuyển dụng trên trang web, 
sử dụng công cụ tìm kiếm việc làm và điền vào mẫu hồ sơ trực tuyến. 
Khóa học cũng bao gồm phần tự đánh giá các kỹ năng và mẹo để bảo 
vệ quyền riêng tư của mình khi tìm kiếm việc làm. 

• Định rõ các bước để tìm kiếm việc làm hiệu quả 

• Đánh giá sở thích và năng lực của bản thân 

• Nghiên cứu thị trường việc làm 

• Thảo luận về ảnh hưởng của công nghệ đến quá trình tìm kiếm việc làm 

• Đánh giá các chiến lược công cụ tìm kiếm việc làm 

• Hoàn tất mẫu hồ sơ trực tuyến 

Giới thiệu 

Tìm kiếm công việc mới là một thách thức đối với tất cả mọi người. Ngoài 
việc cắm cúi vào mục tuyển dụng trên báo chí và hy vọng tìm được công 
việc mơ ước, còn có nhiều cách khác nữa. Ngày nay, Internet đóng một 
vai trò quan trọng trong quá trình tìm kiếm việc làm, từ phát triển mạng 
lưới quan hệ chuyên nghiệp đến gửi hồ sơ ứng tuyển qua email. Ngoài ra, 
hầu hết các vị trí tuyển dụng nhân viên chưa có kinh nghiệm tại Hoa Kỳ 
chỉ được đăng tuyển trực tuyến! 

Hiện nay, việc nắm rõ cách sử dụng Internet hiệu quả là một kỹ năng thiết 
yếu cho tất cả người tìm việc. Chúng tôi hy vọng rằng tài liệu hướng dẫn 
này sẽ cung cấp cho bạn những kỹ năng để trở thành một người săn việc 
thành công trong thế kỷ 21. 

Theo dõi bài thuyết trình của giảng viên để hoàn tất các câu hỏi dưới đây: 



 

Lý do tìm kiếm việc làm? ........................................................................................ 

................................................................................................................................ 

Bạn (hoặc người mà bạn biết) đã xin được việc làm trước đó như thế nào? ........ 

................................................................................................................................ 

Internet đã thay đổi quá trình tìm kiếm việc làm như thế nào? ............................... 

................................................................................................................................

. 

Những người tìm việc hiện đại cần những gì? 

1. Truy cập Internet: Có quyền truy cập an toàn vào máy tính và Internet là 
yếu tố đặc biệt quan trọng do hầu hết toàn bộ quá trình tìm kiếm việc làm 
ngày nay đều được thực hiện trực tuyến. Bạn sẽ cần truy cập Internet để tìm 
hiểu về các công ty, giữ liên lạc với mạng lưới quan hệ của mình thông qua 
email, tìm kiếm các vị trí tuyển dụng trên trang thông tin tuyển dụng và gửi 
hồ sơ ứng tuyển trực tuyến. Nếu bạn không có máy tính hoặc Internet tại 
nhà, có thể đến thư viện tại địa phương để được hỗ trợ. 

 
2. Địa chỉ Email Chuyên nghiệp: Email là phương thức nhanh chóng và hiệu 

quả để xây dựng một mạng lưới quan hệ trực tuyến và liên hệ với các nhà 
tuyển dụng tiềm năng. Trước khi bắt đầu kết nối trực tuyến, hãy đảm bảo 
bạn đã có một địa chỉ email “chuyên nghiệp” Không sử dụng một biệt danh 
ngớ ngẩn làm địa chỉ email! Nếu không, bạn có thể để lại ấn tượng không 
tốt cho nhà tuyển dụng tiềm năng. Hãy tưởng tượng bạn là một nhà tuyển 
dụng và bạn nhận được hai hồ sơ ứng tuyển từ các địa chỉ email sau: 

 
Steve.Gobs@gmail.com fUnkyyyb0Y68@hotmail.com 

 

Khoanh tròn địa chỉ email có vẻ chuyên nghiệp hơn đối với bạn! 
 

Nếu bạn đang tìm kiếm công việc mới thay thế cho công việc hiện tại, 
không sử dụng địa chỉ email làm việc hiện tại. Bạn có thể gặp rắc rối khi 
sử dụng tài nguyên công ty để tìm việc mới. Cách tốt nhất là tạo một tài 
khoản email cá nhân miễn phí với nhà cung cấp email như Gmail hoặc 
Yahoo. 

mailto:Steve.Gobs@gmail.com
mailto:fUnkyyyb0Y68@hotmail.com


 

Cuối cùng, đảm bảo rằng bạn luôn tuân thủ các quy ước email phù 
hợp khi tìm kiếm công việc. Luôn có một dòng tiêu đề giải thích, chọn 
phông chữ đơn giản như Times New Roman, nội dung thư ngắn gọn và 
đi thẳng vào vấn đề. Bạn có thể tham gia lớp học Giới thiệu về Email 
để hiểu rõ các quy ước về email. 

 
3. Sơ yếu Lý lịch: Sơ yếu lý lịch tương tự như một quảng cáo về các kỹ 

năng làm việc của bạn. Hãy dành nhiều thời gian để tạo một bản sơ 
yếu lý lịch hấp dẫn, nêu bật được các kỹ năng và phẩm chất của bạn. 
Đồng thời, coi sơ yếu lý lịch là một tài liệu sống: bất kỳ lúc nào gửi 
sơ yếu lý lịch, bạn nên chỉnh sửa cho phù hợp với vị trí ứng tuyển. 
Để xem hướng dẫn chi tiết về cách tạo một sơ yếu lý lịch hiệu quả, 
bạn có thể tham dự lớp Viết Sơ yếu Lý lịch. 

 
4. Hệ thống Tổ chức: Một vấn đề quan trọng là bạn phải duy trì tính tổ 

chức trong quá trình tìm kiếm việc làm. Để thực hiện điều này, bạn cần 
có lịch, nhật ký tìm kiếm việc làm và danh sách liên hệ. Bất kỳ khi 
nào bạn hoàn thành một tác vụ tìm kiếm việc làm như gửi hồ sơ ứng 
tuyển hoặc liên hệ với nhà tuyển dụng tiềm năng, hãy ghi lại thông tin 
trong nhật ký tìm kiếm việc làm. Nhiều công cụ tổ chức được tích hợp 
trong các chương trình email, rất tiện lợi để bạn sử dụng trong quá trình 
tìm kiếm việc làm trực tuyến. 

 
5. Thời gian: Quá trình tìm kiếm việc làm thường chiếm nhiều thời gian 

để tìm kiếm công ty, chuẩn bị thư xin việc, sơ yếu lý lịch và phát triển 
mạng lưới nghề nghiệp. Cố gắng sử dụng thời gian của bạn hiệu 
quả nhất và thiết lập thói quen hàng ngày cho các tác vụ tìm việc làm. 
Coi tìm kiếm việc làm như một công việc của bạn—ngay cả khi bạn 
không được trả lương. 

 
6. Thái độ tích cực: Hãy nhớ rằng tìm kiếm việc làm không chỉ kết thúc 

trong một hai ngày. Nó có thể kéo dài vài tháng trước khi bạn tìm được 
cơ hội phù hợp và đối với nhiều người, đây là một quá trình khó khăn 
và tốn sức. Tuy nhiên, phải duy trì thái độ tích cực trong suốt quá trình 
tìm kiếm việc làm. Dưới đây là một số cách giúp bạn duy trì thái độ tích 
cực trong quá trình tìm kiếm việc làm: 

 



• Đặt ra các mục tiêu nhỏ thực tế như tham dự lớp học để học thêm 
một kỹ năng mới. Chú ý ghi vào nhật ký tìm kiếm việc làm khi bạn 
đạt được các mục tiêu nhỏ này. Việc nhìn thấy được những tiến bộ 
đạt được sẽ xác thực những nỗ lực mà bạn đã bỏ ra trong quá trình 
tìm kiếm việc làm. 

 
• Cố gắng biến những trở ngại thành cơ hội học tập giúp bạn trở 

thành một người tìm việc mạnh mẽ hơn. Nhắc nhở bản thân rằng 
luôn có sẵn các vị trí tuyển dụng đang chờ bạn. 

 
• Sự trợ giúp từ gia đình và bạn bè trong quá trình tìm kiếm việc làm 

có thể giúp bạn không bị chán nản và mất tập trung vào mục tiêu. 
 
7. Xây dựng mạng lưới quan hệ 

Mạng lưới quan hệ của bạn (những người bạn biết và biết bạn) là chìa 
khóa để tìm được một công việc mới. Theo Văn phòng Thống kê Lao 
động Hoa Kỳ, khoảng 70% số công việc được tìm thấy thông qua 
mạng lưới quan hệ. Điều này có nghĩa là hầu hết các công việc không 
được quảng cáo trên báo hay trang thông tin tuyển dụng trực tuyến. 
Thay vào đó, có một “thị trường công việc ngầm” tại đó bạn nhận được 
các cơ hội việc làm thông qua thông tin miệng và người giới thiệu. 

Vậy xây dựng mạng lưới quan hệ chính xác là gì? 

Xây dựng mạng lưới quan hệ nghĩa là tạo kết nối với những người 
khác. Không phải là phi lý khi nói rằng tất cả mọi người đều đã có sẵn 
một mạng lưới quan hệ—ngay cả khi họ không nhận ra. Mạng lưới 
quan hệ của bạn bao gồm: 

• Gia đình 
• Bạn bè 
• Nhóm Giải trí 
• Giáo viên cũ và bạn học cùng lớp 
• Đồng nghiệp cũ và hiện tại 
• Nhà thờ và các tổ chức xã hội 



 

 
 
 

Mạng lưới quan hệ của bạn giúp bạn đạt được các mục tiêu nghề nghiệp 
như thế nào? 

..................................................................................................................... 

..................................................................................................................... 

Suy nghĩ về cách tiếp cận những người trong mạng lưới quan hệ 
của bạn để được hỗ trợ. Hãy chuẩn bị kỹ và đặt ra mục tiêu trong đầu, 
nhưng đừng trực tiếp yêu cầu một công việc. Hãy sáng tạo và kết nối 
lại với những người mà bạn không nói chuyện trong một thời gian dài. 
Xem xét CÁCH bạn liên hệ với mọi người trong mạng lưới quan hệ: 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

Bạn có thể tăng quy mô mạng lưới quan hệ của mình bằng cách nào? 

............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. 

Dành thời gian và ghi ra ít nhất năm người trong mạng lưới quan hệ 
của bạn: 

 
 
 
 

 
TÔI 



 

ĐẶT “INTERNET” VÀO MẠNG LƯỚI QUAN HỆ 
 

Ngày nay, Internet có thể giúp bạn mở rộng mạng lưới quan hệ ra toàn 
thế giới. Bạn có thể sử dụng Internet để tạo thêm các mối quan hệ mới 
và duy trì những mối quan hệ hiện tại, liên lạc nhanh qua email và tiếp 
thị các kỹ năng và phẩm chất của mình. Dưới đây là một số cách có 
thể sử dụng Internet để xây dựng mạng lưới quan hệ: 

 
• Phương tiện truyền thông xã hội: Các trang như Facebook và 

LinkedIn là những địa chỉ hoàn hảo để bạn bắt đầu xây dựng một 
mạng lưới quan hệ trực tuyến. Bạn có thể kết nối với vô số người 
có cùng mối quan tâm trong công việc với mình chỉ với vài cú nhấp 
chuột. Nhưng hãy cẩn thận khi bạn đăng các thông tin trực 
tuyến! Nhà tuyển dụng có thể truy cập các trang như Facebook khi 
tìm hiểu về ứng viên—do đó, tuyệt đối không đăng bất kỳ thông tin 
nhạy cảm nào trên hồ sơ của mình (ngay cả khi bạn không dùng nó 
để tìm kiếm công việc mới). 

 
• Blog cá nhân/website: Trang web cá nhân phục vụ cho công việc 

có thể được sử dụng như một sơ yếu lý lịch và danh thiếp ảo. Đó là 
một cách hoàn hảo để giới thiệu tài năng của bạn, đặc biệt nếu bạn 
muốn làm việc trong các lĩnh vực sáng tạo như thiết kế hoặc sáng 
tác. 

 
• Email: Email là một công cụ xây dựng mạng lưới quan hệ hữu ích 

giúp bạn dễ dàng liên lạc với mọi người trên khắp thế giới. Định kỳ 
liên hệ với những người trong danh sách liên hệ của bạn để duy trì 
và phát triển mối quan hệ. Đồng thời, chú ý sử dụng quy ước 
email phù hợp! 

 
Cuối cùng, hiểu rằng bất cứ khi nào bạn xây dựng mạng lưới quan hệ của 
mình, bạn bè và người quen của bạn sẽ luôn sẵn lòng dành thời gian hỗ 
trợ bạn. Luôn thể hiện lòng biết ơn của bạn và nhớ hồi đáp lại khi họ cần 
tìm kiếm sự trợ giúp từ bạn! 



 

Các Bước Tìm kiếm Việc làm 

Chúng tôi sẽ giới thiệu 5 bước để Tìm kiếm Việc làm hiệu quả! Mỗi bước có 
một hoạt động để bạn hoàn tất. 

BƯỚC #1: ĐÁNH GIÁ BẢN THÂN 

Trước khi tìm một công việc mơ ước, bạn phải biết chính xác mình muốn gì 
ở công việc đó. Bước đầu tiên để tìm kiếm việc làm hiệu quả là hoàn tất 
bản đánh giá toàn diện về sở thích, niềm tin, năng lực, kinh nghiệm và nhu 
cầu của bạn. 

 

 
 
 

Phần 1: Đánh giá Giá trị Nội tại - Đánh giá tầm quan trọng của mỗi yếu 
tố theo thang điểm từ 1 (không quan trọng) đến 5 (rất quan trọng). 

 
 

Giá trị Đánh giá Tầm 
quan trọng 

Lương cao  

Giúp đỡ mọi người/xã hội  

Chức danh hấp dẫn  

Cạnh tranh với những người khác  

Vai trò lãnh đạo/quản lý  

Sáng tạo  

Thích các công việc thử thách  

Kiểm soát được lịch trình?  

Chiến thắng/Thành công  

Được người khác công nhận  

6.0.2 Đánh giá Bản thân về nghề nghiệp sẽ xuất hiện bên dưới. Giảng 
viên sẽ cùng bạn xem xét và sau đó bạn điền đầy đủ thông tin. 



 
 
 

Sở thích Đánh giá Tầm 
quan trọng 

Làm việc ngoài trời  

Sử dụng tay và dụng cụ để tạo ra sản phẩm  

Chăm sóc cây cối hoặc động vật  

Tham gia các hoạt động thể thao  

Xử lý số liệu  

Chơi các dụng cụ âm nhạc  

Học hỏi kiến thức mới  

Các sở thích sáng tạo như vẽ tranh hoặc sáng tác  

Dạy mọi người các kỹ năng mới?  

Giải quyết vấn đề?  
 
 
 

Tính cách Đánh giá Tầm 
quan trọng 

Làm việc độc lập  

Làm việc nhóm  

Giao tiếp với công chúng  

Thực hiện các nhiệm vụ lặp lại  

Làm việc dưới áp lực  

Khả năng tổ chức tốt  

Quản lý người khác  

Xử lý các kết quả tiêu cực  

Linh hoạt  

Tuân thủ các quy trình đã thiết lập  



 

Phần 2: Đánh giá Ngoại cảnh – Đánh giá các kỹ năng chuyên môn và giao 
tiếp. Sau đó liệt kê kinh nghiệm và nhu cầu tài chính của bạn. 
Kỹ năng chuyên môn Cấp độ kỹ năng Ví dụ 
Máy tính/Phần mềm   

Ngôn ngữ khác   

Vẽ   

Sáng tác   

Diễn thuyết   

Chăm sóc cá nhân   

Sửa chữa và Bảo 
dưỡng 

  

Lắp đặt   

Xử lý sự cố   

Khác   

 

Kỹ năng Giao tiếp Mạnh Trung bình Yếu 
Chú ý đến chi tiết    

Hợp tác/Ra quyết định    

Tư duy logic/phê phán    

Giảng dạy/Hướng dẫn/Tư vấn    

Đàm phán/Thuyết phục    

Quản lý thời gian    

Làm việc không cần giám sát    

Cải thiện quy trình    

Tìm kiếm cơ hội trợ giúp    

Giải quyết vấn đề/xung đột    

Kỹ năng chăm sóc khách hàng    

Làm việc trong nhóm    

Giao tiếp mạch lạc    



 

Xác định sự cố    

Thấu hiểu/Nhạy cảm với 
cảm xúc 

   

Tôn trọng người khác    

Lắng nghe người khác    
 

Kinh nghiệm 
 

Trình độ học vấn Kinh nghiệm Làm việc Tình nguyện 
viên/Khác 

   

   

   

 
 

Nhu cầu về tài chính 

(Nhấp đúp vào bảng để nhập giá trị) 



 
CHI PHÍ TỔNG CỘNG 
Nhà ở  
Dịch vụ tiện ích/Hóa đơn  
Thực phẩm  
Giải trí  
Đi lại  
Quần áo/Cắt tóc/Tự chăm sóc bản thân  
Y tế  
Tiết kiệm  
Khác  
TỔNG CỘNG $0 

 

BƯỚC #2: NGHIÊN CỨU 

Sau khi hoàn tất bản đánh giá nhu cầu và sở thích của mình, bạn đã 
sẵn sàng để tìm kiếm các cơ hội nghề nghiệp. Bước tiếp theo là tìm hiểu 
thêm về lĩnh vực mà bạn muốn làm việc. Tìm hiểu kỹ về ngành nghề mà 
bạn có thể trở thành một ứng viên mạnh khi ứng tuyển. 

• Sổ tay Triển vọng Nghề nghiệp (http://www.bls.gov/ooh/): Do Văn 
phòng Thống kê Lao động Hoa Kỳ xuất bản, trang này mô tả hàng trăm 
ngành nghề và cung cấp thông tin về những kỹ năng cần thiết, mức 
lương trung bình, môi trường làm việc và tỷ lệ phát triển. 

• Các trang web về nghề nghiệp khác: 

http://salary.com http://occupations.careers.org/ 

• Một nguồn hiệu quả khác để tìm kiếm thông tin là truy cập trực tiếp vào 
trang web của công ty. Tại đây bạn có thể tìm thấy các thông tin về 
lịch sử, sản phẩm, giá trị của công ty và nhiều thông tin khác. Nhiều 
công ty còn đăng các vị trí ứng tuyển trực tiếp trên trang web của mình. 

• Bạn có thể tham gia các diễn đàn trực tuyến về chuyên ngành để 
xây dựng mạng lưới quan hệ và nhận được thông tin nội bộ từ những 
người đã làm việc trong lĩnh vực đó. 

• Nhiều trang thông tin tuyển dụng trực tuyến lớn (monster.com, 
indeed.com, v.v...) có phần hồ sơ nghề nghiệp cũng như các nguồn tìm 
kiếm việc làm khác. 

http://www.bls.gov/ooh/
http://salary.com/
http://occupations.careers.org/


 

Tất nhiên, không có phương thức giao tiếp nào hiệu quả hơn việc gặp 
gỡ trực tiếp! Hãy đến công ty, tham khảo ý kiến của một nhân viên 
hoặc tình nguyện viên, bạn sẽ gặt hái được những thông tin hữu ích 
về trách nhiệm công việc, kỳ vọng và môi trường làm việc. 



 

 
Sổ tay Triển vọng Nghề nghiệp là một công cụ hữu ích cho phép bạn dễ dàng 
tìm kiếm thông tin về hàng nghìn công việc. 

HƯỚNG DẪN: Chọn một công việc để tìm kiếm trên trang web Sổ tay 
Triển vọng Nghề nghiệp (http://www.bls.gov/ooh/). Sau khi tìm hiểu về 
công việc, hãy điền vào biểu mẫu Hồ sơ Nghề nghiệp dưới đây. 

 

 

Công việc Tương tự: 
 

Hồ sơ Nghề nghiệp 
 

Tên Công việc:  

Mức lương Trung bình: 

 
 
 

Nhiệm vụ: 
 
 
 
 

Yêu cầu về Trình 
độ Học vấn: 

 
 
 

Môi trường Làm việc: 
 
 
 

Khả năng Phát triển Dự kiến:  

6.0.3 Hoạt động về Hồ sơ Nghề nghiệp xuất hiện bên dưới. Giảng viên 
sẽ thảo luận về hoạt động này với bạn trước, sau đó bạn điền thông tin 
dựa trên công việc mà mình chọn. 

http://www.bls.gov/ooh/)


 

BƯỚC #3: MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP 

Sau giai đoạn nghiên cứu, bạn đã hiểu rõ vị trí mà bạn có thể thực hiện tốt 
trong thị trường việc làm. Bây giờ bạn có thể bắt đầu phát triển mục tiêu 
nghề nghiệp. Ví dụ về mục tiêu nghề nghiệp: 
• “Tôi muốn trở thành kỹ thuật viên y tế trong một bệnh viện nhỏ” 
• “Do tôi có thiên phú về nghệ thuật và yêu thích làm việc trên máy tính 

nên tôi muốn thiết kế các trang web cho một công ty truyền thông trong 
nước” 

• “Do tôi thích làm việc với trẻ nên tôi muốn thay đổi công việc và trở 
thành một giáo viên tiểu học” 

• “Tôi yêu thích nấu nướng và làm việc trong môi trường năng động, 
nên tôi muốn sở hữu một nhà hàng của riêng mình” 

Sau khi xây dựng mục tiêu nghề nghiệp, bạn có thể bắt đầu lập ra kế 
hoạch để đạt được chúng. Sử dụng các câu hỏi dưới đây làm hướng dẫn 
để phát triển các mục tiêu nhỏ, thực tế giống như các bước để đạt được 
mục tiêu nghề nghiệp của bạn: 

o Kỹ năng: Công việc yêu cầu những kỹ năng nào? Những kỹ năng bạn 
có? Bạn phải làm gì để đạt được những kỹ năng đó? 

o Hy sinh: Bạn có cần đầu tư tiền vào học tập không? Bạn có phải 
tham dự các lớp học buổi tối hoặc cuối tuần không? Bạn sẽ sẵn sàng 
chuyển chỗ? 

o Mạng lưới quan hệ: Tôi cần trao đổi/gặp gỡ ai, tôi có biết ai có thể 
giúp đỡ mình?  

o Hồ sơ, giấy tờ: sơ yếu lý lịch phù hợp, danh mục đầu tư, lịch, danh 
thiếp, thư xin việc, giấy giới thiệu 



 

 
 

Mục tiêu Nghề nghiệp:.................................................................................. 

........................................................................................................................ 

Các liên kết tiềm năng và cơ hội xây dựng mạng lưới quan hệ: Bạn có 
biết ai làm việc trong lĩnh vực này không? Những nơi tôi có thể làm tình 
nguyện viên hoặc gặp gỡ những người trong lĩnh vực này? 

........................................................................................................................ 

........................................................................................................................ 

Tạo ra các mục tiêu đáp ứng tiêu chí S.M.A.R.T. (Cụ thể, Đo lường được, 
Có thể đạt được, Thực tế và Kịp thời) và tóm lược dưới đây. 

Mục tiêu 1: ...................................................................................................... 

Bước 1: ................................................................................................... 

Bước 2: ................................................................................................... 

Bước 3: ................................................................................................... 

Mục tiêu 2: ...................................................................................................... 

Bước 1: ................................................................................................... 

Bước 2: ................................................................................................... 

Bước 3: ................................................................................................... 

Bạn sẽ sử dụng những chiến lược nào để duy trì động lực và sự tập 
trung? 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 
Các hoạt động trên đây được điều chỉnh từ: http://www.gcflearnfree.org/careerplanning/3.3 

6.0.4 Hoạt động về Mục tiêu Nghề nghiệp xuất hiện bên dưới. Trước tiên 
giảng viên sẽ cùng bạn trao đổi về hoạt động này. Sau đó bạn sẽ điền thông 
tin bằng cách dùng công việc mà bạn đã tìm kiếm. 

http://www.gcflearnfree.org/careerplanning/3.3


 

BƯỚC #4: TÌM KIẾM VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG VÀ ỨNG TUYỂN 
Việc tìm kiếm các vị trí tuyển dụng yêu cầu tư duy sáng tạo. Nếu bạn chỉ 
dựa vào một kênh tìm kiếm, bạn sẽ tự giới hạn các cơ hội của bản thân. 
Tuy nhiên, việc sử dụng quá nhiều kênh tìm kiếm sẽ làm bạn thiếu tập 
trung, dẫn đến bạn không thể tạo ra các hồ sơ ứng tuyển phù hợp và 
chất lượng. Hãy xem xét các phương pháp dưới đây và chọn ba đến bốn 
phương pháp phù hợp với mục tiêu nghề nghiệp và điểm mạnh của bạn. 
Mạng lưới quan hệ 
Bạn có nhớ bao nhiêu phần trăm số công việc được tạo ra thông qua mạng 
lưới quan hệ không? 70%! Nhà tuyển dụng muốn đảm bảo rằng nhân viên 
của mình là những cá nhân xuất sắc và có thể bổ sung giá trị cho công ty. 
Và những giới thiệu cá nhân từ các nguồn tin cậy sẽ là cách tốt nhất để tìm 
được những nhân viên xuất sắc. Điều này cho thấy xây dựng mạng lưới 
quan hệ là một hoạt động cần thiết cho tất cả những người tìm kiếm việc 
làm. Hãy nắm bắt mọi cơ hội để nuôi dưỡng mạng lưới quan hệ của bạn—
ngay cả sau khi bạn đã tìm kiếm được công việc mới. 
Trang thông tin Tuyển dụng Trực tuyến 
Trang thông tin tuyển dụng trực tuyến là một kênh quảng cáo với số lượng 
công việc không giới hạn và có hàng nghìn vị trí tuyển dụng được bổ sung 
mỗi ngày. Hầu hết các trang đều có các công cụ tìm kiếm mạnh mẽ, cho 
phép bạn thu hẹp phạm vi tìm kiếm đến những tiêu chí cụ thể như địa 
điểm, chức danh và mức lương. Bạn có thể đăng trực tiếp sơ yếu lý lịch 
của mình lên trang thông tin công việc để nhà tuyển dụng đọc. 
Tuy nhiên, việc dựa vào các trang thông tin tuyển dụng trực tuyến này 
có thể hạn chế cơ hội của bạn. Mặc dù thật tuyệt vời khi bạn chỉ cần nhập 
công việc mơ ước và tìm thấy ngay một công việc mơ ước chỉ với vài cú 
nhấp chuột, nhưng mỗi công việc cũng sẽ có hàng nghìn ứng viên cạnh 
tranh. 
Ngoài ra, bạn sẽ gặp khó khăn để liên hệ trực tiếp với một công ty. 
Tuy nhiên, các trang thông tin tuyển dụng trực tuyến vẫn là nguồn giá trị để 
tìm kiếm thông tin công việc và cung cấp cho bạn thông tin về những vị trí 
tuyển dụng khác nhau. Dưới đây là một số trang thông tin tuyển dụng trực 
tuyến chính: 
• monster.com 

 
• indeed.com 

 
• careerbuilder.com 



 

Trang thông tin Tuyển dụng Trực tuyến Chuyên dụng 
Một kênh khác là sử dụng các trang thông tin tuyển dụng riêng cho một 
ngành nghề hoặc khu vực nhất định. Dưới đây là các trang thông tin tuyển 
dụng dành riêng cho các công việc trong khối nhà nước, việc làm cho sinh 
viên mới tốt nghiệp, việc làm trong tổ chức phi lợi nhuận, v.v… 

 
idealist.org - dành riêng cho các cơ hội làm việc trong các tổ chức phi lợi 
nhuận và làm tình nguyện viên 

 
workintexas.com - đăng các cơ hội việc làm tại Texas 

 
craigslist.org - đăng các tin tuyển dụng của nhà tuyển dụng địa phương, 
tuy nhiên cần cảnh giác với các thông tin lừa đảo 

 
experienceworks.org – trang tìm kiếm việc làm dành cho người cao tuổi 
tại Texas 

 

Đăng ký cảnh báo công việc qua email 
Nhiều trang thông tin tuyển dụng cho phép bạn đăng ký gửi thông báo về 
công việc đến email của bạn. Đây là một phương pháp hiệu quả để tìm 
kiếm và ứng tuyển các vị trí tuyển dụng ngay khi chúng được đăng tuyển. 

Gửi hồ sơ ứng tuyển trực tiếp đến công ty 
 

 

http://www.experienceworks.org/site/PageServer?pagename=Practice_
Online_application 

 

 

6.0.5 Thực hành Nộp hồ sơ Tìm kiếm Việc làm Trực tuyến . Tìm tệp 6.0.1 Sổ tay 
Học viên Tìm Việc làm Trực tuyến trong Thư mục Học viên và cuộn xuống trang 
16. Ctrl + Nhấp vào liên kết bên dưới để thực hành tạo và nộp hồ sơ ứng tuyển 
trực tuyến. 

http://www.experienceworks.org/site/PageServer?pagename=Practice_Online_application
http://www.experienceworks.org/site/PageServer?pagename=Practice_Online_application
http://www.experienceworks.org/site/PageServer?pagename=Practice_Online_application


 

BƯỚC #5: THEO DÕI 
 

Sau khi nộp hồ sơ ứng tuyển, quá trình tìm kiếm việc làm của bạn vẫn chưa 
hoàn tất. Bạn cần theo dõi bằng cách gọi hoặc gửi email đến người đại diện 
của công ty. 
Cuối cùng, ghi vào nhật ký tổ chức của bạn. Ghi lại tên công ty, thông tin liên 
hệ khác và ngày nộp hồ sơ. 

 

 
 
 

Ngày Ứng 

tuyển 

Công ty Vị trí Thông tin 
liên hệ 

SĐT Email Ngày 
Theo 
dõi 

Lưu ý 

VÍ DỤ 
 

11/04 
/2012 

Thư viện 
Bang 
Texas 

Phụ tá  
Thư viện 

Christy 
McCoy 

(512) 
555- 
0356 

cmccoy@tsl.state.tx.us 19/11/ 
2016 

Đã gửi sơ 
yếu lý lịch 
và đơn xin 

việc 
        

        

 

6.0.6 Nhật ký Tìm kiếm Việc làm là một tài liệu cho phép bạn theo dõi hồ sơ ứng 
tuyển. Xem ví dụ về nhật ký bên dưới: 

mailto:cmccoy@tsl.state.tx.us
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