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7.0.1 S6 tay Hoc vién Viét So’ yéu Ly lich

Viét So yéu Ly lich 1a mot khéa hoc kéo dai tir hai dén bén gier, dwoc thiét ké
dé hwéng dan ban cach tao so yéu ly lich dé tim kiém viéc lam trong thé ky 21.
Ban sé& dwoc hoc cach sir dung cac ngudn tai nguyén may tinh dé viét, dinh
dang va gt mdt ban so yéu ly lich giéi thiéu chinh xac cac ky nang, kinh
nghiép va trinh dd hoc van cda ban than.

Muc tiéu hoc tap:

e Sir dung cac ngudn tai nguyén may tinh dé tao, dinh dang va nép ban so yéu
ly lich hoan thién trinh bay chinh xac cac ky nang, kinh nghiém va trinh dé hoc
van clia ban

SO YBU Y ICN T8 GI? e



Phan tich mét So’ yéu Ly lich
M6t so yéu ly lich thwérng ¢6 5 Phan:

PHAN 1: Théng tin Lién hé

[TEN] [HO] Khéng s dung mét tai khoan email c6 tén
[Dia chi Thuwong trd] ng® ngan. Ban mudn duwoc nha tuyén
1S4 dién thoail dung tiém nang danh gia ban la nguoi

nghiém tuc, tuy nhién mét dia chi email
khéng chuyén nghiép sé tao 4n twong

ban dau khéng tét cho nha tuyén dung.
Dia chi email nao chuyén nghiép hon?

[E-mail]

hawtlegggs59@hotmail.com
chunkymonkey240@yahoo.com
iHatework@aol.com
agnes.alderman@gmail.com
cbloomis@gmail.com

Miguel. A.Guzman@gmail.com

PHAN 2: Tém t&t Chuyén mén va Muc tiéu Nghé nghiép

C6 hai cach viét tom tat vé chuyén mén. Cach thir nhéat 1a mot doan van
ngan. Duwdi day la mot tdm tat chuy&n mén danh cho ngwdi quan ly ban
é:

Tom tat Chuyén mén:

Quan ly ban I1é giau kinh nghiém, thao vat, lam viéc hiéu qua,
thanh thao moi linh viec quan ly ctra hang. Thwong nhan hién
dai, c6 kha ndng két hop nhuan nhuyén céac ky thuat trwng

bay sang tao v&i cac tiéu chuén trwc quan va chién lwoc ban
hang dé dat dwoc thanh cbng trong kinh doanh ban lé. Nhan
vién kinh doanh hang dau, thwéng xuyén vwot qua ky vong cla
khach hang théng qua viéc lién tuc xay dwng cac mbi quan hé
chéat lwong.
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Phan tém tat chuyén mén theo dinh dang doan van cé cac dac diém sau:

M6t cach khac la str dung danh sach dwoc danh dau dau dong dé trinh
bay tém t&t chuyén mén cla ban:

Ho so Nghé nghiép

= LambtY ta chu dao, tan tdm v&i bay nam kinh nghiém lam
viéc tai cac bénh vién, phong kham tw va méi tredng
hospice (trung tdm chdm s6c bénh nhan cubdi doi)

= Y ta trwdng giau kinh nghiém vé chuyén khoa tim mach va
ung thw & cac bénh vién dao tao lon

= Ky nang phan tich tét, cé kha ndng danh gia tinh trang va
tién hanh can thiép phu hop

= @Giang vién va huan luyén vién xuét sdc cho ca déng nghiép
va bénh nhan

Phan tom tat chuyén mon theo danh sach duoc danh dau dau dong co céac
dac diém sau:

Cudi cung, mot sé ngudi cé thé thich sir dung phan muc tiéu nghé nghiép kiéu
cu:

Muc tiéu:

DPong gop cac kj nang quan ly sé sach va quan ly van phong can
thiét cho td chirc, qua d6 cung cap co hdi dé nang cao kj nang.




Tai sao ban cho rang nha tuyén dung sé& wu tién phan tom tat chuyén mén
hon?

PHAN 3: Lich str Lam viéc
Phan lich str 1am viéc 1a phan mé ta chi tiét cac kinh nghiém lam viéc
trwdc d6 cda ban. Phan nay cé thé bao gém:

LICH SU’ LAM VIEC

Tén chu lao dong trwéc dé/
hién tai

Ngay lam viéc (tuy chon)

Dia chi

Chutrc danh

Trach nhiém, ky nang,

thanh twu

C6 hai dinh dang lich st lam viéc khac nhau: Theo trinh tw thoi gian va theo
chire nang.

Dinh dang theo trinh tw théi gian

Tl thang 5/2010 dén nay Thw vién Bang Texas Austin, TX
Phu ta Thw vién

Ho6 tro khach hang giai dap cac cau héi nghlen ctru va tim nguén tai
nguyén. Lap danh muc tai liéu trong co s@ di liéu. Lén ké hoach cho
cac chuwong trinh dao tao tiép can cong dong.




Tl thang 06/2008 dén Java-va-voom Coffee Austin, TX
thang 03/2010

Barista

Chuan bj cac moén an va dé udng dwoc khach goi va phuc vu khach
hang. Phat trién quan hé khach hang. Thuc hién cac chirc nang giao
dich tién mat chinh xac.

Dinh dang theo chirc nang

Truyén théng: Thuwc hién cac chién dich quan hé cong déng quoc té.
Pai dién cho phong ban trong cac cuéc hop. Chuéan bj bao cao hang nam.

Dich vu Khach hang: X ly cac van dé va khiéu nai ctua khach hang.
X ly khoi lwong I&n cac cau hoi cia khach hang moi tuan. Thai thit
bd hun khoi theo yéu cau cla khach hang.

Hién tai: Maddox Consulting Nome, AL
Phé Chu tich

Qua khtr: O’ Flannery and Sons Mobile, AL
Imports

Giam déc Truyén thong

Joe’s Deli Hackensack, NJ
Ky sw thit wé&p mudi

Ai nén str dung dinh dang theo trinh ty th&i gian va ly do?



Ai nén str dung dinh dang theo chirc nang va ly do?

PHAN 4: Trinh d6 Hoc van
Hau hét cac coéng viéc déu cé yéu cau cu thé vé trinh dd hoc van, tir bang
cép ba dén cac chirng chi chuyén mén cu thé. Trong phan Trinh 6 Hoc
van, ban nén liét ké ré noi hoc, bang cap nhan dwoe, cac thanh tich hoc
tap dang chu y va chirng chi lién quan dén chuyén nganh. Nhin chung,
trinh d& hoc van bao gém cac muc sau:
TRINH DO HOC VAN

Tén trwong, Dia chi

Bang cap, Chuyén nganh, Ngay tét nghiép
Diém trung binh (néu trén 3.0)

Huy chwong, Thanh tich, Khda hoc lién quan
(tay chon)

Ban nén xem xét nhirng yéu t6 nao khi liét ké trinh d& hoc van cta ban than?

PHAN 5: Cac k§ nang, kinh nghiém khéng lién quan dén cong viéc khac

Néu ban c6 nhirng k§ ndng khac chwa dwoc liét ké & cac phan trén, ban
c6 thé liét ké chung trong phan nay.



Vi du vé céac ky ndng khac:

M6t s6 nha tuyén dung tim kiém nhan vién c6 nhiéu hoat ddng va mdi quan
hé bén ngoai noi lam viéc. Bang cach mé ta cac kinh nghiém 1am tinh nguyén
vién va kinh nghiém khac khéng lién quan dén céng viéc, nha tuyén dung
tiém nang co6 thé thay ban rat cha trong dén viéc phat trién cac kj nang va

c6 nhiéu dong lwc thac day khac, ngoai tién lwong. Ngoai ra, nhirtng ngu i
khéng cé nhiéu kinh nghiém lam viéc cé thé s dung phan nay dé trinh bay
cac ky nang hiru ich khac chwa dworc liét ké trong phan qua trinh lam viéc.

Vi du vé kinh nghiém khéng lién quan dén céng viéc:



7.0.2M3u So’ yéu Ly lich theo Trinh tw Thoi gian

MARIA GARCIA

228 Excalibur Lane, Round Rock, TXe512-555-2222emariagarcia2788@gmail.com

Muc tiéu Nghé nghiép

Cung cép cac khda dao tao v& may tinh hiéu qua va hap dan cho nguoi trudng thanh.

Tém tat Chuyén mén

M6t gidng vién chu dao va tan tam cé muc tiéu cung cip cac khoda dao tao vé may
tinh hiéu qua va hap dan cho nguoi trwdng thanh. Chu y dén chi tiét va c6 kha nang
t6 chirc tai liéu va quy trinh, ddng thdi cé kha nang sang tao va cai tién trong quy
trinh hwéng dan.

Kinh nghiém Lam viéc

2009-Nay Waterloo Industries Round Rock, TX
Giang vién Céng nghé )

e D3 dao tao trén 80 nhan vién vé rng dung Microsoft foice

e Chinh sira va bién soan gido trinh dao tao theo nhu cau cu thé cla cac cong ty

e Nhan vién hé tro cho cac rng dung Microsoft Office

2007-2009 Round Rock ISD Round Rock, TX

Tror giang Cong nghé
e Tro giang cho cac I&p ky nang may tinh tai trwdng trung hoc (I&p 6-12)
e Huwéng dan truc tiép cho tirng hoc vién, néu can

Trinh dd hoc van

2011-2015 Austin Community College Austin, TX
AAS vé Quan tri Van phong

Cac Ky nang/Kinh nghiém khac

e Giang vién Microsoft Office dwg'c chirng nhan
e Thanh thao tiéng Anh va tiéng Tay Ban Nha
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7.0.3MAau So yéu Ly lich theo Chirc ndng

MARVIN GARCIA

20 Oak Springs Road, Great Falls, TX 78223 marvin.humberto.garcia@gmail.com

NANG LU'C

e C6 5 nam kinh nghiém trong linh vwc han, bao gdm cac khau ché tao, 1ap dat va stra
chira thiét bj thwong mai

e Quan ly va dao tao mdt nhédm 8 tho han cap thap

e Duoc cong nhan la c6 chuyén moén trong quan ly cac dy an han dap (ng cac yéu
cau ky thuat vé chat lwgng, thdi han va ngan sach

o Hidu rd v& cac quy trinh SMAW, FCAW va GMAW

e Tuan thi hwéng dan an toan dé tao ra hd so an toan xuét sac

KY NANG QUAN LY
QUAN TR|
e D3 dao tao hon 15 tho han cp thap theo kiéu han phu hop
e XU ly cac van dé va van dé tiém an, giup tiét kiém khoang 20.000 USD
e Lién lac voi khach hang lién quan dén cac don hang, giai thich va hwéng dan lam viéc
KY THUAT
e Co6 kha nang han lién tuc nhanh hon 23% so v&i mic trung binh cla the han, déng thoi
van dam bao théng sb ky thuat
o Hiéu rd vé cac quy trinh SMAW, FCAW va GMAW
TO CHUC
. Tf) chirc hiéu qua cong tac han dé tang téj da dd an toan va chét lwong trong khi
van tuan thu cac quy trinh, nho dé hoan tat trwdc thoi han cac don hang phu hop
v&i cac tiéu chuan nghiém ngat, trong pham vi ngan sach

LICH SU LAM VIEC

e Gamma Precision, Great Falls, Tho han bac cao MT
e ADF International, Great Falls, Tho han MT

e Loenbro, INC, Great Falls, Thg han bac cao MT

PAO TAO
e Awesome Falls College, Great Falls, AS
e Ching chi Han, thang 02/2011
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CHIEN LUQC TAO SO YEU LY LICH
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JORDAO MORENO
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7.0.4Hoat déng Chinh stra So’ yéu Ly lich

Hwéng dan: So yéu ly lich & trang tiép theo can dwoc chinh stva. Tim tép
- 7.0.4 Hoat déng Chinh stra So’ yéu Ly lich - trong thw muc hoc vién va
m& ra. Thuc hién theo hwéng dan dwéi day dé dinh dang so yéu ly lich
chinh xac. Khi hoan tat, so yéu ly lich nén vira khép trén mét trang.

1.

O phan trén cung, chon phan van ban “Maria Garcia.” Chuyén
sang c¢& chir 22 va in dam bang cach nhap biéu twong in
dam.

Chon tiéu d& Muc tiéu Nghé nghiép va chuyén sang c¢& chir
14.

Chon tiéu dé Kinh nghiém Lam viéc va déi phéng chir sang
Arial.

Chon phan van ban gach chan trong phan Kinh nghiém Lam
viéc va nhap vao biéu twong gach chan dé chuyén né sang
kiéu chi¥ binh thuwong.

Chon phan chi in nghiéng trong phan Trinh d6 Hoc van va
nhap vao biéu twong in nghiéng dé chuyén né sang kieu chir
binh thwong.

Xéa hinh.

Nhép vao tab Review (Xem xét) va sau dé nhap nut Spell
Check (Soat 16i chinh ta). Soat va stra 16i chinh ta.

S dung File/Save As (Tép/Lwu dwéi dang) dé lwu tai liéu da
chinh stra thanh So yéu Ly lich da chinh stra clia Maria Garcia

trong thw muc hoc vién.

Meo nhd: S dung tép 7.0.3 Mau So yéu Ly lich theo Trinh tw Thei gian
trong Tai liéu Hwéng dan Hoc vién lam tai liéu hwdng dan dé so yéu ly
lich sau khi chinh stra sé c6 dinh dang twong tw.



MARIA GARCIA
228 Excalibur Lane, Round Rock, TXe512-555-2222emariagarcia2788@gmail.com
Muc tiéu Nghé nghiép

Cung cép cac khda dao tao vé& may tinh hiéu qua va hap dan cho ngudi trudng thanh.

Tém tat Chuyén mén

M6t gidng vién chu dao va tan tam cé muc tiéu cung cip cac khoda dao tao vé may
tinh hiéu qua va hap dan cho nguoi tredng thanh. Cha y dén chi tiét va c6 kha
nang té chirc tai liéu va quy trinh, ddng thdi cé khéd nang sang tao va cai tién trong
quy trinh hwéng dan.

Kinh nghiém Lam viéc

2009-Nay Waterloo Industries Round Rock, TX
Giang vién Cong nghé

e D3 dao tao trén 80 nhan vién vé trng dung Microsoft Office

e Chinh stra va bién soan gido trinh dao tao theo nhu cau cu thé ctia cac cong ty

e Nhan vién hé tro Help Desk cho cac trng dung Microsoft Office

2007-2009 Round Rock, ISD Round Rock, TX

Tror giang Céng nghé
e Tro giang cho cac I&p ky nang may tinh tai trwdng trung hoc (I&p 6-12)
e Huwéng dan truc tiép cho tivng hoc vién, néu can

Trinh dé hoc van

2011-2015 Austin Community College Austin, TX
AAS vé Quan tri Van phong

Cac Ky nang/Kinh nghiém khac

e Giang vién Microsoft Office dwg'c chirng nhan
e Thanh thao tiéng Anh va tiéng Tay Ban Nha
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7.0.5Hoat déng Théng tin So yéu Ly lich
Hwéng dan: Dién théng tin thich hop vao méi phan. Sau dé ban cé thé
st dung trang tinh nay lam tai liéu tham khao khi viét so yéu ly lich.

Thoéng tin Ca nhan

Ho tén:

Dia chi:

bién thoai:

Email

Tém tat Chuyén mén

Liét ké 3-4 ky nang ma ban cho Ia manh nhét cia ban than:

Kinh nghiém Lam viéc Liét k& chd lao ddng gan nhét trwdc:

Ngay lam viéc
To:

Tén Chu lao dong: ;
bén:

Chtrc danh
Dia chi:

Trach nhiém:




Thanh tich:

Tén Chu lao dong:

Ngay lam viéc
Tow:

Pén:

Chtrc danh
Dia chi:
Trach nhiém:
Thanh tich:

Tén Chu lao déng:

Ngay lam viéc
Tw:

Pén:
Chutrc danh
Pia chi:
Trach nhiém:
Thanh tich:
Trinh dé Hoc van
Ngay hoc
Tén trwéong: .
Tw:
Pén:
Bang cap hodc
Dia chi: Chirng chi:

Chuyén nganh

Diém trung binh



Huy chwong,
khoa hoc lién
Ngay hoc
Tén trwong: T
bén:
Bang cap hodc
Dia chi: Chirng chi:
Chuyén nganh Piém trung binh
Huy chwong,
khdéa hoc lién
quan:
Ky nang Khac
Ngon ngir:
Ky nang
May tinh:
Ky nang Khac

Kinh nghiém khéng lién quan dén céng viéc

Kinh
nghiém
Tinh
nguyén
vién:

Giai thwéng:
thanh tich:

Khac:




7.0.6 M3u So’ yéu Ly lich theo Trinh tw Thoi gian

[Ho tén]

[Bia chi dwdng], [Thanh phd, Duong Ma ZIP][dién thoails [e-mail)

Muc tiéu Nghé nghiép/Tém tit Chuyén mén

“IM8 ta& muc tiéu nghé& nghiép clia ban/Tém tat cac phdm chét hang dau clia ban).]”

Kinh nghiém Lam viéc
[Ngay lam viéc] [Tén Cbdng ty] [Thanh phé, Buéng]
[Chirc danh]

+ [Trach nhiém/thanh tuwu]

« [Trach nhiém/fthanh tuwu]

* [Trach nhiém/thanh tuwu]

[Ngay lam viéc] [Tén Céng ty] [Thanh phé, Buong]
[Chire danh]

* [Trach nhiém/thanh tuwu]

+ [Trach nhiém/thanh tuwu]

* [Trach nhiém/thanh tuwu]

[Ngay lam viéc] [Tén Cong ty] [Thanh phé, Budng]
[Chirc danh]

« [Trach nhiémfthanh tieu]

« [Trach nhiémfthanh tiu]

* [Trach nhiém/thanh tuwu]

Trinh d6 hoc van

[Ngay hoc] [Tén Trudng] [Thanh phé, Budng]

“[Bdng cip nhan dwoc]”

Cac Ky nang/Kinh nghiém khac

«  “[M6 ta K¥ nang/Kinh nghiém]”
«  “[M6 ta K§ nang/Kinh nghiém]”



7.0.7Mau So yéu Ly lich theo Chirc ndng

[Ho tén]

[Dia chi dwéng], [Thanh phé, Buwdng M4 ZIP] [dién thoai] [e-mail]

Muc tiéu Nghé nghiép/Tém tit Chuyén mén

“[M6 t& muc tiéu nghé nghiép clia ban/Tém tit cac pham chat hang dau cla ban).]

Tém tat K¥ ning

“IKy nang 1]” “[Mé ta K§ nang/Kinh nghiém]”
“[Ky nang 2]” “[M6 ta Ky ndng/Kinh nghiém]”

“IKy nang 3]” “[Mé ta K§ nang/Kinh nghiém]”

Kinh nghiém Lam viéc

[Tén Céng ty] [Thanh phé, Budng]
[Chire danh]

[Tén Cong ty] [Thanh phé, Budng]
[Chire danh]
[Tén Coéng ty] [Thanh phé, Budng]

[Chirc danh]

Trinh dé hoc van

[Ngay hoc] [Tén Trwong] [Thanh phé, Puwéng]

“[B&ng cép nhan dugcy’

Cac KV nandg/Kinh nghiém khac




SO YEU LY LICH THE KY 21- Céc tir khéa trong Microsoft Word
Dinh dang van ban (phéng chir, kiéu chi¥, can chinh, gidn cach) .............cc...........

Nhiéu nha tuyén dung hién dai wu tién nhan so yéu ly lich qua email
Nhirng cach khac dé gtvi so yéu ly lich qua email?

Ban phai ludn tw bao vé ban than khi str dung Internet. Néu dang so
yéu ly lich I&n mét trang web tuyén dung trong khi hién ban van dang lam
viéc, 6ng chl clia ban sé& khéng hai ldng khi biét ban dang tim kiém mot
codng viéc khac. Ngoai ra, khdng phai moi cong viéc dwoc dang trwc tuyén
déu la ctia nha tuyén dung uy tin. Cac cach nao giup ddm bao an toan khi
tim kiém truwc tuyén?



Tir khéa So yéu Ly lich

Diéu quan trong 1a so yéu ly lich ctia ban phai phu hop véi cong viéc cu thé
ma ban dang tim kiém. Bang cach st dung cac tir khéa phu hop dé mé ta
cac phadm chat ctia minh, ban c6 thé cho nha tuyén dung tiém nadng thay
rang ban da néi “ngén ngl” ctia cdng ty. Ngay nay, nhiéu cdng ty tham chi
st dung phan mém dé loc so yéu ly lich dwa trén mot loat tir khoa dinh sén.
Diéu nay c6 nghia 1a néu ban biét cach chon céac tir khoda chinh xéac, so yéu
ly lich ctia ban cé co hdi xuéat hién & hang dau!

Duw¢i day la danh sach cach tir khdéa dwoc chia theo danh muc dé ho tro
ban. Hay nh& rang day khéng phai la danh sach hoan chinh va méi cong
ty s& cd mot bd tir khda riéng. Cach tét nhat dé ndm duoc tir khoa ban

nén s dung 1a nghién ctu vé cong ty.

QUAN LY VA LANH DAO

Quan tri
Uy quyén
OynMém
Chi dao
Quan ly
T6 chirc

Gidm sat

Phan cong

Ra quyét dinh
Phat trién
Phdng van
Gdp go

Pao tao

Lap chién lvgc

QUAN TRI

Quan trj
Phan phoi
Cung cép

X Iy

Thu mua

Lén lich trinh

Giao hang

Phan b6

Tao diéu kién
B3o hiém
Cung cép
Mua hang
bam bao

Cung cép



TRUYEN THONG

LAP KE HOACH VA NGHIEN CclU

Bién hd Lién hé Phan tich Soan
Tao Khai bao Phat trién Danh gia
Thiét ké Trwng bay Thu thap Xac dinh
bam phan Théng bao Thwe hién Piéu tra
Thoéng dich Quang ba banh gia Chuén bj
Quang cao Tai tro Lap ké hoach  Tién do
Dai dién Tuyén dung Giai quyét Co c4u
Viét Gui

Thuat ngr vé So yéu Ly lich

Muc tiéu Nghé nghiép: mot cau tuyén bé vé muc tiéu nghé nghiép clia nguoi

tim viéc.

Muc tiéu nghé nghiép thuwéng dwoc dat sau phan théng tin ca nhan
trong so yéu ly lich. Hau hét cac nha tuyén dung hién dai wu tién st
dung phan tém tat chuyén mén hon 1a muc tiéu nghé nghiép.

Dinh dang theo trinh tw th&i gian: lich siv 1am viéc dwoc sap xép theo trinh tw
thei gian co liét ké ngay lam viéc, cdng viéc gan nhat dwoc néu trudc
tién. Dinh dang theo trinh tw thoi gian la phwong an ly twéng cho
nhirng nguwoi co lich st lam viéc lién tuc.

Trinh d& Hoc van: phan liét ké trinh d& hoc van va cac chirng chi chuyén
mon.




Dinh dang theo chirc nang: lich str lam viéc nhan manh vao ky nang
truwdc tién, sau dé6 méi néu dén chire danh va bd qua ngay lam viéc.
Dinh dang nay phu hop cho nhitng ngu®i cao tudi, nhirng ngudi cd
thoi gian tréng trong lich st [am viéc va ngudi méi di lam.

T khoa: cac tir hoac cum tir muc tiéu mé ta hiéu qua cac ky nang va
kinh nghiém cua ng vién. Nha tuyén dung sé doc lwét qua mot sb
tor khoéa nhét dinh cla so yéu ly lich dé tim ra (rng vién da diéu kién.

Dinh dang van ban thuan: mét so yéu ly lich khéng cé bat ky dinh dang
van ban dac biét nao nhw chir in ddm hodc dau dau dong. So yéu
ly lich cé dinh dang van ban thuan thwdng st dung dé ndp hd so
tng tuyén truc tuyén.

Toém tat Chuyén mén: phan trinh bay céc thanh tich, ky nang va kinh
nghiém dang chud y nhét ctia rng vién mét cach thuyét phuc.

Tém tat chuyén mén cé thé dwoc trinh bay dwdi dang doan van
hodc danh sach danh dau dau dong. Phan nay con dwoc goi 1a hd
so nghé nghiép.

So yéu ly lich: mét tai liéu gébm tr mét dén hai trang, tém tat kinh nghiém,
ky nang va thanh tich cda &ng vién.

Lich st Lam viéc: phan liét ké kinh nghiém lam viéc ctia mét ngudi.

Mbi phan lich st lam viéc phai néu rd: chirc danh, tén cong ty,

dia chi va kinh nghiém dat dwoc. Hai dinh dang phan qua trinh lam
viéc phé bién 1a dinh dang theo chtrc nang va dinh dang theo trinh
tw thoi gian.
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