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CV là bản tóm tắt kinh nghiệm của bạn, có thể rất hữu ích khi 

tìm việc. 
 

Bạn sẽ tìm thấy nhiều hình thức sơ yếu lý lịch của bạn có thể trông trực quan như thế nào. Trong 

mọi trường hợp, nó phải rõ ràng và súc tích. CV không quá hai trang A4.    

Nhưng những thông tin gì được viết trong CV? 

- Thông tin liên hệ (tên và họ, chức danh, địa chỉ, số điện thoại, email, ngày sinh – không 

bắt buộc, bạn cũng có thể đính kèm ảnh của mình) 

- Kinh nghiệm làm việc (sắp xếp theo trình tự thời gian từ gần đây nhất đến quá khứ, 

cũng viết thời gian công việc làm kéo dài và mô tả ngắn gọn công việc trong các gạch 

đầu dòng) 

- Trình độ học vấn đã đạt được (Cụ thể, trình độ học vấn cao nhất đạt được, bao gồm cả 

lĩnh vực và năm tốt nghiệp, được nêu rõ. Nếu bạn có trình độ học vấn được chứng nhận 

tương đương, chúng tôi khuyên bạn nên nêu rõ điều đó. Đồng thời nêu rõ các khóa học, 

khóa đào tạo, thực tập ở nước ngoài đã hoàn thành.) 

- Kỹ năng và khả năng 

- Kỹ năng ngôn ngữ 

- Kỹ năng tin học, sử dụng máy vi tính 

- Anh chị có bằng lái xe không? Cũng hãy nêu ra. Nhưng đừng quên đề cập đến việc bạn 

là người lái xe thường xuyên, hàng hay chỉ thỉnh thoảng lái xe ô-tô. 

- Sở thích và môn yêu thích 
 

Chúng tôi khuyên bạn nên đề cập trong CV của mình liệu bạn có được gia nhập thị trường lao 

động tự do hay có điều kiện hay không.      

Điều gì không nên quên? 

- Chỉ cung cấp thông tin đúng sự thật. 
- Viết CV đúng ngữ pháp là quan trọng. Bạn hãy kiểm tra lại kỹ sơ yếu lý lịch của mình 
trước khi gửi đi. 

 
 

 

Nếu bạn đang gửi sơ yếu lý lịch của mình qua email, bạn cũng nên đính kèm một lá thư động lực vào 

email. Trong thư xin việc, bạn có thể trình bày chi tiết hơn về lý do tại sao bạn quan tâm đến một 

công việc cụ thể và tại sao bạn là ứng viên phù hợp. Thư xin việc là phần mở rộng của CV nên không 

cần lặp lại các thông tin trong đó. Nó nên có 3 - 6 đoạn văn ngắn. Trong thư xin việc (thư động lực) 

đừng quên xưng hô cũng như cảm ơn và tạm biệt nhé. 

 

   Bạn đang tìm kiếm một công việc và không có thành công?    

            Hãy soạn CV (sở yếu lý lịch) của bạn một cách chính xác!  


