
7.2 Viết Sơ yếu Lý lịch 



Tạo, định dạng và nộp bản sơ yếu lý 
lịch hoàn thiện trình bày chính xác các 
kỹ năng, kinh nghiệm và trình độ học 
vấn của bạn 
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Mục tiêu 



Giới thiệu 
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H.Sơ yếu lý lịch là gì? 
Một tài liệu tóm tắt các kỹ năng, 
kinh nghiệm, và trình độ học vấn 
của bạn 
Nhà tuyển dụng sẽ xem xét sơ 
yếu lý lịch để tìm ra những nhân 
viên đủ tiêu chuẩn 



H. Ai cần có sơ yếu lý lịch? 
TẤT CẢ NHỮNG AI đang muốn tìm việc 
làm đều cần có sơ yếu lý lịch! 

 

H. Tại sao sơ yếu lý lịch lại quan trọng? 
Nó là bước đầu tiên để nhận được 
cuộc hẹn phỏng vấn. 
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Giới thiệu 



H. Công nghệ đã làm thay đổi sơ yếu lý 
lịch như thế nào? 

Sơ yếu lý lịch được tạo và nộp 
thông qua máy tính. 

 
H. Điều gì tạo nên một sơ yếu lý lịch 
“hấp dẫn?” 

• Sơ yếu lý lịch hấp dẫn sẽ kể lại 
câu chuyện của bạn 

• Súc tích và dễ đọc 
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Giới thiệu 



H. Nhà tuyển dụng thường đọc sơ yếu lý lịch 
trong bao lâu? 

Dưới một phút! 
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Giới thiệu 



Phân tích một Sơ yếu 
Lý lịch 
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[TÊN]  [HỌ] 
[Địa chỉ Thường trú]  
[Số điện thoại] 
[E-mail] 
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Phần 1:  
Thông tin Liên hệ 



Địa chỉ Email Chuyên nghiệp 
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ChunkyMunky3@mail.com MiguelAGuzman@yahoo.com 

iHatework@yahoo.com Fred.scharpling@gmail.com 

hawtleggzzzz@att.com cbloom@gmail.com 

mailto:ChunkyMunky3@mail.com
mailto:MiguelAGuzman@yahoo.com
mailto:iHatework@yahoo.com
mailto:Fred.scharpling@gmail.com
mailto:hawtleggzzzz@att.com
mailto:cbloom@gmail.com


Phần 2: 
Tóm tắt Chuyên môn 

hoặc 
Mục tiêu Nghề nghiệp? 
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Tóm tắt Chuyên môn 
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• Nêu bật 3-4 phẩm 
chất lớn nhất của bạn 

• Giới thiệu sơ lược về 
nghề nghiệp và lĩnh 
vực chuyên môn của 
bạn 

• Được hầu hết các nhà 
tuyển dụng ngày nay 
ưa chuộng 

Mục tiêu Nghề nghiệp 
• Một tuyên bố về 

mục tiêu nghề 
nghiệp của bạn 

• Chức danh công việc, 
lĩnh vực, môi trường 
mong muốn 

• Phù hợp cho những 
người tìm việc không 
có nhiều kinh nghiệm 



Danh sách được 
đánh dấu đầu dòng 
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Đoạn văn 

•Kinh nghiệm và động lực 
Chuyên viên Hành chính 
của bệnh viện lớn 
 
•Kỹ năng phân tích xuất 
sắc và chú ý đến chi tiết 
 
•Tối ưu hóa việc thực 
hiện chính sách thông 
qua các chiến lược truyền 
thông sáng tạo 

Kế toán giàu kinh nghiệm, 
có khả năng xử lý các 
nghiệp vụ kế toán phức tạp 
ở một công ty quốc tế lớn. 
Có kỹ năng giao tiếp tốt, 
cũng như khả năng quản lý 
nhân viên xuất sắc, Sắp xếp 
nhiều dự án hiệu quả và đáp 
ứng thời hạn. 



Ngày làm việc  
Tên chủ lao động  
Vị trí 
Địa chỉ 
Nhiệm vụ và Thành tựu 
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Phần 3: Kinh nghiệm 
Làm việc 



Theo trình tự 
thời gian 

Từ tháng 5/2010 đến nay 
Thư viện Tiểu Bang Texas, 
Austin, Phụ tá Thư  viện TX 
• Hỗ trợ khách hàng giải đáp các câu hỏi 

nghiên cứu và tìm nguồn tài nguyên 
• Lập danh mục tài liệu trong cơ sở dữ liệu 
• Thực hiện các chương trình đào tạo tiếp 

cận cộng đồng 
 

Từ tháng 06/2008 đến tháng 03/2010 
Java-va-voom Coffee, Austin, 
TX Barista 
• Chuẩn bị các món ăn và đồ uống được 

khách gọi và phục vụ khách hàng. 
• Phát triển quan hệ khách hàng 
• Thực hiện các chức năng giao dịch tiền mặt 

chính xác 

Truyền thông 
Chức năng: Thực hiện các chiến dịch quan 
hệ cộng đồng quốc tế. Đại diện cho phòng 
ban trong các cuộc họp. Chuẩn bị báo cáo 
hàng năm. 

 
Dịch vụ Khách hàng: Xử lý các vấn đề và khiếu 
nại của khách hàng. Xử lý khối lượng lớn các 
câu hỏi của khách hàng mỗi tuần. Thái thịt bò 
hun khói theo yêu cầu của khách hàng 
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Hiện tại 
Maddox Consulting 
Phó Chủ tịch 

Nome, AK 

Quá khứ 
Flannery and Sons Imports 
Giám đốc Truyền thông 

Mobile, AL 

Joe’s Deli 
Kỹ sư thịt ướp muối 

Hackensack, NJ 



Phần 4: Trình độ 
Học vấn 
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Tên trường 
Ngày học (tùy chọn) 
Địa chỉ 
Bằng cấp 



Phần 5: Các Kỹ năng và 
Kinh nghiệm khác 
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Kỹ năng Khác: Máy tính, Kỹ thuật, 
Ngôn ngữ 

 
Kinh nghiệm Khác: Tình nguyên 

viên, Thực tập sinh, Tổ chức 
Chuyên nghiệp hoặc kinh 
nghiệm liên quan khác 



Chiến lược tạo sơ 
yếu lý lịch 
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Viết sơ yếu lý lịch 
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• Súc tích 
• Định lượng được 
• Từ khóa 
• Nghiên cứu 
• Chi tiết 

• Soát chính tả 
• Chính xác 
• Người đọc 
• Lựa chọn từ 



Trình bày đẹp mắt 
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• Dấu đầu dòng 
• Dấu cách 
• Phông chữ 
• Kiểu chữ 
• Lề 

• Lề 
• Tiêu đề 
• Soát lỗi chính tả 
• Nhất quán 
• Dễ đọc 
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Nhưng không nên thực 
hiện những việc sau! 
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• Nói dối 
• Sử dụng nhiều 

phông chữ 
• Hình ảnh 
• Thông tin cá 

nhân 
• Yêu cầu lương 
• Lỗi chính tả 

• Địa chỉ email 
không 
chuyên nghiệp 

• Dài quá 2 trang 
• Sử dụng quá 

nhiều từ viết tắt 



Sơ yếu Lý lịch Thế kỷ 21
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Các Định dạng Phổ biến 
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• Microsoft Word Document 
• Printable Document Format (PDF) 



Gửi Sơ yếu Lý lịch 
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• Gửi dưới dạng tệp đính kèm email 
• Gửi trên trang web 
• Đăng trên trang thông tin tuyển 

dụng trực tuyến 
• Bạn nên sử dụng định dạng nào? 
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