EEETTH

A
LIBRARY LIBRARIES
ARCHIVES LITERACY

7.1Ké hoach Bai giang Viét Sor yéu Ly lich

Trwéc khi lé&p hoc bat dau

Thiét 1ap May tinh Hoc vién:

1. Sao chép Student Folder (Thw muc Hoc vién) Ién trén desktop (man hinh may
tinh)
2. Chuén bj ban in cla céac tai liéu sau cho méi hoc vién:
e 7.0.1 S6 tay Hoc vién Viét So yéu Ly lich (tr Thuw muc Hoc vién)
e 7.3 Khao sat Bai giang Viét So yéu Ly lich
e 7.4 Chirng nhan Hoan thanh Bai gidng Viét So yéu Ly lich (néu in trwdc chirng
nhan)

Thiét 1ap May tinh Gidng vién:

Dam bao rang may chiéu LCD va may tinh hoat dong tét.
Hoan tat Thiét Iap M4y tinh Hoc vién trén may tinh dung dé thuyét trinh.

M& céc tai liéu sau trén may tinh ctia ban, sau dé thu nhé ching dé chi desktop cta ban
xuét hién.

e 7.2 Bai Trinh bay Viét So yéu Ly lich

e Tw Thw muc Hoc vién:

7.0.2 Mau So yéu Ly lich theo Trinh tw Thoi gian

7.0.3 Mau So yéu Ly lich theo Chirc ndng

7.0.4 Hoat ddng Chinh stra So yéu Ly lich

7.0.5 Hoat déng Théng tin So yéu Ly lich

7.0.6 Biéu mau So yéu Ly lich theo Trinh tw Thoi gian
7.0.7 Biéu mau So yéu Ly lich theo Chirc ndng

7.0.8 Nguén Théng tin Truc tuyén vé Viét So yéu Ly lich

O 0O 0O 0O 0O 0 O

Trong I&p

Cho hoc vién biét rang Viét So yéu Ly lich 1a mét khda hoc kéo dai tir hai dén bén gio,
dwoc thiét ké d& hwéng dan hoc vién cach tao so yéu ly lich dé tim kiém viéc lam
trong thé ky 21. Hoc vién sé& dwoc hoc cach s dung cac ngudn tai nguyén may tinh
dé viét, dinh dang va glri mét ban so yéu ly lich gidi thiéu chinh xac cac ky nang, kinh
nghiém va trinh dé hoc van cla ban than.



Hoan tat phan gi&i thiéu. H3i xem da hoc vién nao c6 kinh nghiém lién quan chua.
Giai thich rang chiing ta sé chi di qua nhirng kién thirc co ban bdi day 1a mét khoa
hoc mang tinh gi¢i thiéu. D&t cau hdi vé ky vong cta hoc vién... vi du: “Ban hy vong
sé hoc dwoc gi hbm nay?”

M& rong 7.2 Bai Trinh bay vé Viét Soryéu Ly lich.

S dung cac théng tin huwéng dan dwéi day dé trinh bay 7.2 Bai Trinh bay vé Viét So
yéu Ly lich. Y&u ciu hoc vién ghi chép lai vao sb tay hoc vién (cac dong chadm trong
s6 tay hoc vién 1a danh cho muc dich nay) khi can thiét. KHUYEN KHICH hoc vién
dirng ban lai @& hai khi ho c6 bat ky thac mac nao.

Muc tiéu Hoc tap

Tao, dinh dang va ndp ban scy'yéu ly lich hoan thién trinh bay chinh xac cac ky nang,
kinh nghiém va trinh d6 hoc van cua ban

GIOI THIEU
BAT DAU bang cach thdo luan vé dinh nghia so yéu ly lich va ly do né quan trong:

H. So yéu ly lich 1a gi?

D. So yéu ly lich 1a mot tai liéu tém tat cAc ki nang, kinh nghiém, va trinh d6 hoc
van cta ban. Nha tuyén dung sé& xem xét so' yéu ly lich dé tim ra nhirng nhan vién
du tiéu chuén.

H. Ai can cé so yéu ly lich?
b. TAT CA NHU'NG Al dang muén tim viéc lam déu can cé so yéu ly lich!

H. Tai sao so yéu ly lich lai quan trong?
D. So yéu ly lich gibng nhuw mét “quéng cao” dé tiép thj ban v&i nha tuyén dung.
N6 luén la buwéc dau tién dé cho phép ban nhan dwoc cudc hen phéng van.

H. Céng nghé da lam thay dbi so yéu ly lich nhu thé nao?

D. Ngay nay, so yéu ly lich phai dwoc tao bang cach st dung phan mém xir ly ti.
Hién nay nhiéu nha tuyén dung chi chap nhan nép so yéu ly lich qua e-mail ho&c
web.

H. Diéu gi tao nén mét so yéu ly lich “hap dan”?

D. So yéu ly lich hp dan sé ké lai cau chuyén CUA BAN. N6 phai thé hién duoc
sy phét trién vé chuy&n mon cla ban. M6t so yéu ly lich hiéu qua phai cé dong suc
tich. Tai sao lai can suc tich? Xem cau héi dwdi day:



H. Nha tuyén dung thuwéng doc so yéu ly lich trong bao lau?
D. Dwéi 1 phat! Ban phai tao dwoc 4n twong tét dep ban dau. Ngay ca nhirng 16i nhé
nhat ciing c6 thé lam mét co hodi phdng van cla ban!

PHAN TiCH MOT SO YEU LY LICH
M6t so' yéu ly lich thuwérng c6 5 Phan:

Thong tin Lién hé

Toém tat Chuy@én mén/Muc tiéu/H6 so Nghé nghiép

Lich st Lam viéc

Trinh d& Hoc van

Céc k§ nang khac, kinh nghiém khéng lién quan dén céng viéc va gidy gidi thiéu

abswnhpE

PHAN 1: Théng tin Lién hé

[TEN] [HO]
[Bia chi Thwong trd]

[S6 dién thoali]

[E-mail]

THAO LUAN vé dinh dang va néi dung phan théng tin lién hé.
Céc van dé can xem xét:

e Tén dwoc viét bang phéng chir to dam

e Dung dia chi thwong tri dé nhan thw.

e S dung dia chi email ca nhan phu hop. Pwa ra cac vi du vé dia chi phu
hop va khéng phu hop.

KHONG PHU HOP PHU HOP

hawtlegggs59@hotmail.com agnes.alderman@agmail.com

chunkymonkey240@yahoo.com | chloomis@gmail.com

iHatework@aol.com Miguel.A.Guzman@gmail.com
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PHAN 2: Tém tat Chuyén mén
Trinh bay hai cach viét tom tat chuyén mén.

TOM TAT CHUYEN MON

Quan ly ban lé giau kinh nghiém, thao vat, lam viéc hiéu qua, thanh thao
moi linh vwc quan Iy clra hang. Thwong nhan hién dai, c6 kha nang két
hop nhudn nhuyén céc ky thuat trwng bay sang tao véi cac tiéu chuan
trwc quan va chién lwoc ban hang dé dat dwoc thanh céng trong kinh
doanh ban 1&. Nhan vién kinh doanh hang dau, thwong xuyén vuwot qué ky
vong clia khach hang théng qua viéc lién tuc xay dwng cac mdi quan hé
chét lwong.

Phan tom tat chuyén mén theo dinh dang doan van cé cac dac diém sau:

e khoang 3~4 cau

e viét & ngdi thir ba, khédng dung “Téi” hodc “[tén ban]”

e st dung cac tinh tlr, ddng tlr va tte khda nhdn manh khac “phu hop” véi cac
pham chat danh cho vi tri tim kiém. Yéu cau I&p dwa ra cac tir khéa vi du.

e md ta pham vi vai tro, trach nhiém, thanh twu va diém ndi bat vé nghé nghiép

HO SO NGHE NGHIEP

= LamotY ta chu dao, tan tam véi bay nam kinh nghiém lam viéc tai cac
bénh vién, phong kham tw va méi tredng hospice (trung tdm cham séc
bénh nhan cubi d&i)

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

= Ky nang phan tich tét, c6 kha nang danh gié tinh trang va tién hanh can
thiép phu hop

» Giang vién va huén luyén vién xuét sdc cho ca ddng nghiép va bénh
nhan

e thdng tin dwoc trinh bay thanh cac cau ngan gon, co két ciu. Méi dau dau
dong mé ta mét k§ nang hoac kinh nghiém—cho phép doc Iwét nhanh

e van st dung cac tr khda ndi bat d& mo ta cac vai tro, kinh nghiém va kj nang

e phan cé tiéu dé& “Ho so Nghé nghiép” thay vi “Tém tat Chuyén mén.” C6
nhiéu cach dé dat tiéu dé cho phan nay

Muc tiéu

Bdng gop cac ky nang quan ly sb sach va quan ly van phong can thiét cho
t6 chirc, qua doé cung cép co hoi d& nang cao kj nang.

THAO LUAN vé cac wu va nhuoc diém ctia mdi dinh dang.



PHAN 3: Lich str Lam viéc

LICH SU’ LAM VIEC

Tén chu lao dong trwéc do/hién tai
Ngay lam viéc (tuy chon)

Dia chi

Chtrc danh

Trach nhiém, ky nang, thanh twu

Hai dinh dang lich st lam viéc khac nhau:

binh dang theo trinh tw th&i gian
o Liét ké theo trinh tw tir m&i nhat dén cii nhéat (cong viéc gan day nhat dwoc liét ké
trwde)
e Bao gdbm nhirng thanh twu do luong duoc
e Phu hgp v&i nhirtng nguwoi cd lich st lam viéc lién tuc

binh dang theo chirc nang

e Trinh bay cac ky nang va thanh twu triwéc, sau dé liét ké tén cha lao dong

e B4 qua ngay lam viéc chinh xac (chia thanh phan chad lao déng hién tai va truéc
do)

e Dinh dang nay phu hop véi nhivng ngwdi cé thei gian tréng trong lich st lam
viéc, cac &rng vién cao tudi khéng mudn khai bao tudi cia minh, nhirng nguoi
lam nhiéu céng viéc trong mét thdi gian ngan va nhirng (rng vién tré khéng co
kinh nghiém chuyén sau.

PHAN 4: Trinh dé Hoc van

TRINH PO HOC VAN

Tén trwong, Dia chi

Bang cap, Chuyén nganh, Ngay tét nghiép

Diém trung binh (néu trén 3.0)

Huy chwong, Thanh tich, Khéa hoc lién quan (tuy chon)

THAO LUAN céc néi dung sau:

e Ban da ra trwdng dwoc bao lau?
e Nhirng bang cap nao nén duoc liét ké?
e Neén dat phan nay & vi tri nao trong so yéu ly lich?



PHAN 5: Cac ky nang khac, kinh nghiém khéng lién quan dén cong viéc, gidy gi&i
thiéu
Ky nang Khac
e Ngbn nglr (mirc d6 thanh thao)
e Ky ndng may tinh va ky thuat khac (téc d6 danh may, Microsoft Office,
Hé diéu hanh, phan mém cho nganh cu thé, ngdn nglr may tinh)
e Cac hiép héi chuyén mén
Kinh nghiém khong lién quan dén céng viéc
e Tinh nguyén vién
e Céch trinh bay cac ky nang khéng dwoc liét ké trong phan kinh nghiém
lam viéc

Sau slide 16, thu nhd 7.2 Bai thuyét trinh vé Viét Sor yéu Ly ljch.

M& 7.0.2 Mu So yéu Ly lich theo Trinh twr Théi gian. Sau d6 mé 7.0.3 Mau So yéu
Ly lich theo Chire ndng trén may chiéu LCD. B6 tri lai cAc clra s6 sao cho ban c6 thé
xem ca hai vi du cung ldc.

Yéu cau hoc vién tim ban in tai liéu 7.0.2 Mdu So’ yéu Ly lich theo Trinh tw Thoi
gian va 7.0.3 Mau So’ yéu Ly ljch theo Chipe ndng trong Tai liéu Hwéng dan Hoc
vién. Yéu cau hoc vién so sanh va dbi chiéu cac mau.

DPoéng cac mau so yéu ly lich va phéng to 7.2 Bai Trinh bay vé Viét So'yéu Ly ljch.
Khi tiép tuc bai thuyét trinh, hay chi rd cach s dung cac chién lwoc viét so yéu ly lich
dwéi day trong cac so yéu Iy lich mau ma hoc vién da xem trong Tai liéu Hwéng dan
Hoc vién.

Céc Chién lwoc Viét So yéu Ly lich

NOI DUNG hay “Céch Viét So yéu Ly lich”

e Slctich e Chuy dén chi tiét
e Tw khoa (trinh bay cac ky e Chinh xac
nang cu thé/k§ nang mém) e Nguodi doc
Nghién ctru e Lwa chon tw/giong van

THIET KE hay “Trinh bay bat mat’—trinh bay cac khai niém trong Microsoft Word

e Déu diu dong e Can chinh
e DAu cach e Phéng chi¥, c& chir va kiéu chir



e Soét chinh ta o Tiéudé
TRANH hay “Khéng nén!”

o NOi dbi e Qué nhiéu thdng tin c& nhan
e Nhiéu phéng chi e Murc lvong
e Hinh anh e L&i chinh ta

Thu nhé 7.2 Bai Trinh bay vé Viét So’yéu Ly ljch sau khi thdo luan Slide 21 va yéu
cau hoc vién thwc hanh tai ché.

Mé& file 7.0.4 Hoat déng Chinh sdra So’yéu Ly ljch va yéu ciu hoc vién tim va mé tai
liéu twong &ng trén may tinh. Ban nén hoan tat hoat déng trén man hinh dé hoc vién
theo ddi. Khi gidng vé qua trinh chinh stra, xem xét cac ky nang x ly tir sau day cling
v&i hoc vién:

Céac chirc nang chinh duwgc sir dung trong Microsoft Word dé dinh dang so yéu ly lich:
Dinh dang van ban (phéng chir, kiéu chi¥, can chinh, gidn cach)

Lam viéc véi dau dau dong

Soat 16i chinh ta va tv ddng nghia

Tao mét so yéu Iy lich bang cach ding mau

Y&u cau hoc vién tim ban in tai liéu 7.0.5 Hoat déng Théng tin So’ yéu Ly lich trong
Tai liéeu Hwéng dan Hoc vién trong khi ban dwa tai liéu 1én may chiéu LDC. Hoc vién
nén dung ban in trong Tai liéu Hwéng dan Hoc vién dé hoan tat hoat dong nay. Hoc
vién c6 thé khdng c6 s8n moi thdng tin can thiét d& hoan tat hoat déng nay. Trong
trwdng hop dé, ban co6 thé xay dwng ké hoach th hai. Ban c6 thé yéu cau hoc vién hw
céu nhirng thdng tin ma minh khéng nhé.

Phong to Slide 22 ctia 7.2 Bai Trinh bay vé Viét Soryéu Ly ljch (So yéu Ly lich Thé
ky 21). Thao luan v&i hoc vién cach lwu so yéu ly lich hoan thién & cac dinh dang
khac nhau can thiét dé dinh kém hodc dang tai trwc tuyén nhuw LU DUO' DANG tép
PDF.

M& tép 7.0.6 Biéu miu So yéu Ly lich theo Trinh tw Théi gian va 7.0.7 Biéu mau
So yéu Ly ljich theo Chire ndng trén man hinh LCD cho hoc vién xem. Yéu cau
hoc vién chon mau pha hop véi ki nang va kinh nghiém ctia minh.

Yéu cau hoc vién mé tép 7.0.6 Biéu mdu Soryéu Ly ljch theo Trinh twr Théi gian hodc
7.0.7 Biéu mau So'yéu Ly ljch theo Chidre ndng trén may tinh cua hoc vién. Hoc vién
sé dién théng tin trén mau bang cach dung nhirng théng tin



ho da dién trong Hoat ddng Théng tin So yéu Ly lich. Nén yéu cau hoc vién st dung
ngay tinh ndng Save As (Lwu dwéi dang) dé tao tén duy nhat va tép cho so yéu ly
lich truec khi bt dau xi Iy tép.

Hb tro hoc vién lwu, email va in so yéu ly lich da hoan tat.

Céac Nguon Tai liéu Trwe tuyén va Thong tin Bé sung trong Sé tay Hoc vién

Chi cho hoc vién xem tai liéu 7.0.8 Nguén Thong tin Truec tuyén vé Viét So’yéu Ly ljich
trén man hinh. Bdng th&i chi vi tri tép tai liéu twong tng trong thw muc hoc vién. Sau dé,
tiy thudc vao cac mire dd ki nang ctia hoc vién va théi gian cho phép, ban c6 thé chon
hwéng dan bét ky tai liéu nao thém trong sb tay hoc vién hodc trong danh sach nguén
lwe.

TROQ GIUP HOC VIEN TRONG VIEC SAO CHEP CAC TAP TIN TRONG THWY MUC
HOC VIEN SANG O USB HOAC O LUU TRU TRUC TUYEN CUA RIENG HO.

7.3 Khgo séat vé Khéa hoc Viét So' yéu Ly ljich

Yéu cau hoc vién hoan thanh tai liéu phat tay ban in 7.3 Khdo sat Khéa hoc May tinh
Co ban va thu lai trwéc khi hoc vién roi lop.

7.4 Chdng nhén Hoan thanh. Tay thugc vao kha nang in &n cla ban, hay lam mét trong
nhirng diéu sau:

° Goi tirng hoc vién [én dé in cho ho Ching nhan Hoan thanh tir may tinh
cta ban. Ban c6 thé dé nghi ho tw danh may tén ho. Ky chirng nhan.

. Néu may in khéng c6 sdn trong phong hoc, chuan bj s&n cac chirng nhan da
in trwdc va viet hoac danh may trwdce tén cac hoc vién. Ky cac chirng nhan
trwdc gior hoc dé sén sang cho viéc phan phat.

Ghi Chl CUA GIANG VIBN: .o e e e e e e e e e e e e e aaaaaeaas



