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Huéng Dan Viét Tiéu SU Viéc Lam

Hudéng Dan Viét Tiéu St Viéc Lam do DCS (Division of Career Services--Phan Ban Dich Vu Chtic Nghiép) tao
ra vgi sy giup d& ctia hon 50 héng s6 tai Massachusetts. Cac hang sé trén khap tiéu bang da dugc phéng van
dé tim hiéu nhiing s& thich cia ho vé noi dung va ki€u céach trinh bay ti€u s viéc lam. L&i binh pham cda ho
cho thdy cac hang s cliu xét tiéu sii viéc lam ngay nay cé khac véi qua khd.

Xin ¢&m on nhiing hang s da gitp dd ching t6i trong cdng viéc nay. Chung téi cling dé cao nhiing ¢ ging
déng gop clia ban nhan vién diéu hanh va thyc nghiém cla DCS trong viéc soan thao, duyét lai va phat hanh
Huéng Dan Viét Tiéu S Viéc Lam nay. Xin cdm on sy cdng hién va tan tam cla ho trong nhiing dich vu viéc
lam trén toan Kh&i Cong Péng Massachusetts.
Hudng dan nay nhan manh céach thic céc hang sé lua chon tiéu sl viéc 1am va nhiing diéu ho muén thay trong
ban tiéu s ngay nay. Hudng dan nay c6 hai muc dich:
1. Budc ban nhan vién Trung Tam Chtic Nghiép va DCS dung nhu tai liéu tham khao cho tiéu sl viéc
lam hién tai.

2. Bugc khach hang clia Trung Tam Chuic Nghiép va DCS diing dé soan théo ti€u si viéc lam méi hozc
diéu chinh ban da c6 san.

Vai L&i cho Nguai Tim Viéc

Khi héi dap cong viéc dang can ngudi, cé thé 1a tiéu sl viéc 1am cla quy vi sé dugc dat vao cad mdt chdng gidy
véi hang tram ban khéc. Lugng tiéu sl viéc 1am ma céc hang nhan vao ngay cang tdng nén ho phai sép x&p lai
nhiing phuang thiic dung trong tién trinh chon loc s6 bd. Hudng dan nay dé cap dén nhiing vdn dé ma ngusi
tim viéc phai can nhic dé viét tiu s viéc lam that hiéu qua. Nén nhé: muc dich ciia ban tiéu sii 1a lam sao dé
dugc mdi dén phong van. Tiéu si viéc 1am c6 hiéu qua s& lam vui 1dng hang s va do dé dugc dua vao hd so
phéng van. Huéng dan nay phéc thao nhiing khuyén bao clia hang sé. N6 dé doc, thuc té va tryc tiép di vao
van dé.

Hudng dan nay gilp quy vi viét tiéu st viéc lam:

v’ Nh&n manh thanh tich cla quy vi

v/ Néu bat sé trudng clia minh

v/ Co dang thuc thich hgp

v No6i dén nhiing hoan canh dac biét

v Tao dung va nhan manh nhiing Igi diém cla quy vi
Céc Trung Tam Chuic Nghiép DAy B0 (One-Stop Career Center) c6 nhiéu dich vy lién quan dén soan thao tiéu
st viéc lam, ké ca I6p day viét va may vi tinh dung viét tiéu sii. Mudn biét rd hon, hay hdi Chuyén Vién vé Viéc
Lam hoac xin thong tin tai ban tiép tan cta Trung Tam Chuc Nghiép dia phuang.
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4 | Chuong 1: Thé nao a tiéu st viec lam c¢6 hiéu qua?

Thé& nao 1a ti€u su viéc 1am c6 hiéu qua?

Céch viét tiéu si viec lam that
hiéu qua

www.mass.gov/dcs

Tao &n tugng tuyét voi ban dau

Hang sd c6 dong gbp vao hudng dan nay 1 nhiing hang 16n va nhé thudc nhiéu
ky nghé khéc nhau trén toan tiéu bang. Pa sd déu cho biét ho doc Iuét cac tiéu
st viéc lam va chf thich nhiing ban nao dé doc. Tiéu st viéc lam c6 hiéu qué sé
nh&n manh nhiing ning lyc ma hang sd can va gidp ho dé tim doc chdng. Tiéu
st viéc 1am phai trinh bay sdc tich nhiing ky nang, kinh nghiém va thanh tich
ctia quy vi cho ngudi doc. Hang sé sé tim xem kinh nghiém cta quy vi c6 tuong
xting v6i nhiing nang Iuc va ky ning can cho cong viéc khong. Tiéu st viec lam
c6 hiéu qud sé lam cho hang chd y dén mdc goi cho quy vi dén phdng van. N6
gitip quy vi dugc phong van, con quy vi phéi lam sao dé dugc thau nhan!! Tiéu
st viéc lam chi 1a budc dau tién. Xac suat c6 dugc viéc lam con tiy vao lan
phong van véi hang sé va kha ndng ching t6 1a ky ndng ctia quy vi hgp véi nhu
cau cda hang.

Quan diém clia hang s8... “Toi khong c6 nhidu thi gio. Thong thudng toi doc lust tiéu sit viéc 1am trong 10 dén 30
gidy dé xem céc viéc lam, cuong vi va hing chot nhét. Hay cd gdng sip x€p ban tiéu st cho vira mét trang, liét ké cong
viéc theo tha ty thai gian ngugc, va diing ghi vao dé nhiing gi khong lién quan dén cong viéc hién tai.”

David Roemer, Human Resource Manager, Strawberries Records, Inc.

Bén ti€u st viéc lam that hiéu qua cé nhing dic diém sau day:

v Bao cdo thanh tich that manh mé, khong chi 1a danh sach phén sy va
hoat dong.

v Liét ké nhiing ky nang va ndng lyc t6t nhét trong ntia dau tiéu sd.

v Cuong vi va nai lam viéc ndi bat (chi dam hay gach dudi).

v Ky ndng va nang luc lién quan dén vi tri xin vao. Phdi diéu chinh tiéu st
viéc lam cho phu hop véi cong viec mudn xin (Ban tiéu st chung chung

khong c6 hiéu qua).

v Trudc hét can liét ké nhiing sy kién quan trong nhat (0 tridng, chiing ta
dugc day rang cach viét van hdp dan la liet ké nhiing su kién quan trong
nhét ngay tif dau dé doc gid cha y nhiéu hon. Quy tic nay cting &p dung
cho tiéu st viec lam).

v B0 cuc can ddi va chuyén nghiép. Khong c6 16i chanh ta hodc van pham.
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Khéi su

Du6i day la nhiing chi dan hau ich dé khéi sy viét:

v Tham du I6p day viét tiéu st viéc lam tai Trung Tam Chéc Nghiép Day DU
gan nhat.

v Kiém nhiing cdm nang tim viéc hién c6 trén thi truong.

v Ghi nhan nhiing khuyén bdo cda Chuyén Vién va/hodc C8 Van Viéc Lam
tai Trung Tam Chdc Nghiép Day Bd.

Quan diém clia hang s6... “Remember, if you write your own resume, it will sound like you. It will say what you
want to say. You will be more familiar with its contents.”

Glenn C. Woodbury, Senior Human Resource Specialist,
Boston Edison Company

Khéi dau hay ty héi vai 16 vé tiéu sti viéc lam cda minh - quy vi muén dat
dugc diéu gi tir day, va c6 nang lyc nao. Mot vai cau héi so khdi la:

® Toi mudn loai cong viéc gi?

® Toi mudn lam trong ky nghé nao?

® Cong viéc toi mudn can c6 nhiing ky ndng chuyén mon gi?

Can phéi khdo cdu céc ky nghé va hang sd dé trd 10i nhiing cau héi bén trén.
Phdi hiéu ro nhu cau dé tiép thi k¥ nang that hiu hiéu. Tim hiéu vé hang sé
c6 lgi vi cang biét rd thi cang dé nhan manh céc khia canh t6t vé minh dé
hang sd chd y dén. Néu quy vi thé hién thanh cong diéu nay trong tiéu sd viéc
lam ctia minh thi co may dugc mdi dén phong van sé gia tang dang ké. Mudn
biét ro han vé cac hang can tim hiéu, hay tham du budi hop vé Thiét Lap Mai
Quen Biét tai Trung Tam Chdic Nghiép Day Bu.

Céc hang ludn ludn to md mudn biét con ngudi ¢ phia sau ban tidu st viec
lam. Ho tim nhting ky ndng cu thé, va ciing xem kha ndng giao ti€p va hoa
nhap véi moi ngudi 1a ca tinh quan trong. Diéu nay thudng dugc cac gidm doc
tuyén dung tai nhiing hang nhé va dang phat trién va céc nha quén Iy toan
phét trién sén phdm nhic dén nhiéu nhat. Quy vi c6 thé nhan manh nhiing
ky nang nay trong tiéu si viéc lam bdng cach ghi chung véi bao cdo thanh
tich, hodc c6 thé 1dng chdng vao thu mé dau ctia minh.
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Khuyén bdo cda cac hang s Massachusetts

Thuc hién bu6c dau tién

Géi tiéu st viéc 1am that sém

C6 nén bd qua Ban Tai
Nguyén Nhan Sy?

www.mass.gov/dcs

Thong thudng Ban Tai Nguyén Nhan Su hodc Ban Nhan Su cta hang sé chon
loc so bo. Cac hang sd ap dung cach tuong t trong vong tuyén chon dau tién.
Ngudi ta doc luét tiéu st viec lam trong 9 dén 30 gidy. Trong qud trinh nay,
nhiing nang luc liét ké trén ban tiéu st dugc so sdnh véi cac ndng luc ghi trong
thong bdo can ngudi. Dic biét, hang sé xem ndng luc cta quy vi pht hop véi
yéu cau dén mdc nao. Hang cling tim doc cac ngay thang va cuong vi truéc dé
trong hd so lam viéc clia quy vi. Mot vai hang sd con doc cd thu mé dau vao
thoi di€ém nay (xem Chuong 6, trang 36).

Bén tiéu st viéc lam nao lot qua so tuyén sé dugc chuyén dén truéng ban tuong
(ng dé cdu xét ti€p. Doi khi ngudi ta phong van ngudi xin viéc qua dién thoai
trudc khi gdi tiéu st cho phong ban xem xét. Thudng thi cd goi nay dung hoi
mic luong va gidi dap nhiing thic mic trong tiéu su.

Quan diém clia hang s6... “Trong linh vic cham séc stic khde, chang téi phai dic bigt kén chon nhiing nng luc
doi héi trong quang cdo can ngudi. Néu quang cdo doi hdi 5 ndm kinh nghiém hodc gidy phép hanh nghé thi khong
thé du di. Trudc hét toi thudng xem thai diém lam viéc va hoc van.”

Nancy Jolicoeur, Director of Human Services,
Milford Regional Hospital

Hay gdi tiéu st viéc lam ngay sau khi thdy hay nghe c6 noi can ngudi. Thudng
thi céc gidm doc tai nguyén nhan sy bi thic ép dé nghi mai ngudi dén phéng
van. Vi hang s6 nhan dugc rat nhiéu tiéu st viec lam sau khi ding tin can
ngudi nén ho thudng chon mudi ngudi thich hgp nhét trong s6 mot trdm don xin
dau tién thay vi doi hai tuan 1& d& chon mudi ngudi thich hgp nhét trong mot
tram don cudi cing.

Théng ké gan day cho thdy da s6 ngudi nop don déu tim dugc viéc lam qua
nhiing ddu méi tiép xdc cda rieng ho. Néu quy vi c6 ngudi quen trong t6 chiic
nao dé thi hay nho ngudi nay! Nhung nén nhé géi tiéu st viec lam cda minh
cho truéng ban tai nguyén nhéan sy!! Nhiéu gidm doc tai nguyén nhan sy than
phién 1 ngudi tim viéc bé qua phong ban cta ho. Ngoai ra, giam déc tai
nguyén nhan sy c6 thé biét nhiing co hoi viec lam khéc tai hang hodc biét la
sdp can ngudi trong tuong lai.
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Céc sy kién va ggi y thiét lap moi quen biét Mot s& hang nhan khoang 50% s8 ngudi cn tuyén dung qua gidi
thiéu ngay trong noi bo hang. Nhiéu noi thich phéng van nguoi
xin viéc duogc gi6i thiéu ngay ti trong hang, vi thé ho khuyén nhan
vién cd dé nghi. Ho sé trd cong cho nhan vién nao dé ci nguoi
dugc thau dung. Tuyén dung trong noi b it t6n kém hon nhiéu so
véi quang cdo. Hon nifa, néi chung nhan vién chi gigi thiéu nhiing
ngudi nao sé lam rang danh minh, vi thé phdm chét cta dng vién
thong qua tuyén dung noi by dugc gia tang. Ngudi nop don ciing
c6 lgi thé trinh bay t6t vi da c6 dip tim hiéu chi tiét vé hang nho
vao tiép xdc ca nhan.

G6 dung clia Hinh chop thiét 1ap méi quen biét

Md'i
quen
biet 1a bat
i ngudi nao c6
thé:

® Mdi quy vi vao lam.

® Cho quy vj biét c6 viéc can
nguoi.

® Gidi thidu quy vi v6i ngudi c6 thé sdp
x€p phdng van hodc doc ban tiéu sd.

® Cho quy vi biét tén ngudi c6 thé thuc hién bat
c diéu ndo beén trén.

® Cho quy vi biét tén ngudi c6 thé cho biét tén ngudi khic
c6 thé thuc hién bat cd diéu nao bén trén.

Né&u mudn tim hiéu thém vé cach thiét 1ap hay mé rong hé théng tim viéc, hay tham du
budi hop vé thiét 1ap mai quen biét tai Trung Tam Chic Nghiép Day Dd.
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Viét ti€u sl viéc

Chuong 3: Viét tiéu st viéc lam

lam

Hay tu duy nhu hang sd

Thidy~>

www.mass.gov/dcs

Quy vi s& thanh cong khi tim viéc néu git vai tro thuong nhan. Cong tac clia
quy vi 1a biét cang nhiéu cang 6t vé sén pham mudn ban (ky nang va ning luc)
va thi trudng mudn tham nhép (ky nghé va hing sé cu thé). Nghia la can soan
thdo séch lugc tiép thi. Mudn vy, hay bit dau bing cach ty dénh gia. Phai biét
minh c6 “mén hang” gi va déng gbéi né cho hang s¢. Khi da dinh ré nhiing ky
ndng chuyén mén, nang luc va thanh tich ctia minh, quy vi phdi xdc dinh xem
minh quan tdm dén ky nghé nao va nhdm dén hang s cu thé trong Iinh wuc
dé.

Ky nghé: bién Ky nghé: Ky thuat

Cuong vi: Nguoi lap rap  Cuang vi: Ngudi 13p rap

Héng s6: ABC Company  Hang s6: Bopre & Sons
Profit Corp. Tools Inc.

Tiéu sd viéc lam dugc diéu chinh theo ky nghé, hang sé va thong co can ngudi
cu thé s& c6 hiéu qua t6t nhat. Khi nhdm dén hang va cong viéc riéng biét,
dang thiic va ngon ngi trong ban tiéu st va thu mé dau can dugc chinh cho phu
hop véi yéu cau cda hang sd. Chic hdn ho sé moi quy vi dén phdng van néu
tiéu st viec lam duing ngon ngtr quen thudc cta ho va c6 nhiing ndng lyc can
tim. C6 thé cdm chdc diéu ndy néu chd y that ky nhiing tinh ti va cau c (tiéng
I6ng) trong quang céo va yét thi can ngudi.

Viéc thich tng tiéu si viec lam gip trinh bay hting hdn hon nhiing ky nang
chuyén mén, nang luc va thanh tich cia quy vi nhd chon ghi nhiing kinh ng-
hiém lam viéc nao lién quan dén hang s sé doc ban tiéu sti. Ngudi doc ban
tiéu st da diéu chinh cho hgp véi ky nghe/ hang/ cuong vi cda minh sé thay
than quen véi tiéu st va ngudi géi, vi déng vé va Idi van trong do gidng voi
nhting diéu tuong Ging clia ngudi dang lam viéc cho hang.

Quan diém clia hang s8... “Trong linh wuc nay, chiing i tim trong tiéu st viéc 1am nhiing didu theo tha tf sau day:
kinh nghiém va hoc van lién quan, tinh chan that khi qudng cdo, va cd tinh (trong chiing muc ching toi c6 thé danh
gid tir ban tiéu sti), chdng han nhu ndng luc, sy chin chdn, nhiét tinh, thai do tich cuc, va sy dang yéu.”

Dr. Jerrold Shapiro, Ophthalmology Program Manager,
Candella Laser Corporation
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Tu dénb gid: Dinh rd
san pham tiép thi

Tang cudng stic manh
cho ky nang

Boan nay gitp quy vi khdi su tién trinh dinh rd nhiing ky nang va nang luc cda minh
dé tiép thi v6i hang sd. Sau khi hoan tat tiing budc ty danh gid nay, quy vi sé c6 du
thong tin dé ghi vao ban tiéu st viéc lam theo dang thdc minh chon.

Tién trinh ty dénh gia dang gidp quy vi dinh ré cac ky nang chuyén mon, nang luc va
thanh tich. Quy vi s& duyét lai toan bo kinh nghiém cta minh bang cach liét ke qua
trinh lam viéc, ghi ro thanh tich, va xac dinh ky nang.

1. Liét ké cdc nai lam viéc, kinh nghiém quan su, va hoat déng thién nguyén chanh.
Ghi cé tén va dja chi clia mdi 6 chiic, ngay bat ddu va chdm dit, va cuong vi.

Néu quy vi lam viéc cho mot hang nhung gi nhiéu chic vy thi khong can 1ap lai bugc
nay cho mdi cuong vi.

2. Cho biét phan sy va hoat dong bang cach ghi rd nhiing trach nhiém chanh va cach
st dung thai gian. Nén can nhic ky nang da dung, kién thic can dén, trang thiét bi st
dung, v.v... Hay ghi rd nhiing thanh tich, du an 16n nhat va phan cong cao cap nhat.

Hang sé can hai loai ky nang: cling va mém. “Cling” 14 nhiing k§ nang thudng dugc
viét ra trong ti€u st viéc lam - nhu ngdn ngd dién todn, xd tri vin bdn, tham nién quén
Iy va dung cu da dung. “Mém” 1a nhiing ky nang cé dugc nho thanh tich, thi du nhu ky
nang truyén dat va giao ti€p véi nhau. Muén hiu hiéu thi phéi ghi ky naing mém chung
v6i béo cdo thanh tich. Diém chénh dé ti€p thi thanh cong céc ky ning cling va mém
la soan thdo bdo cdo thanh tich that hiéu qud.

Viéc viét bao cdo thanh tich c6 thé lam ngudi ta nght rang minh khoe khoang. Du vay,
phd triong mot chit c6 thé mang lai hiéu qua ma khong lam ngudi doc buc minh.
Hang s thich quy vi ghi ky nang va kinh nghiém mét cach trung thuc, khéng phéng
dai. Can phai chon nhiing thanh tich nao lién quan dén cuong vi xin vao. Nén chinh
bao cao thanh tich cho hgp v6i nhiing nang Iuc ma hang s¢ can. Mdi ngudi tling c6
chic vy - du dugc tr cong hay tu nguyén - déu c6 thanh tich. Du cho cong téc thudng
lap di lap lai hang ngay thi quy vi van c6 thanh tich!
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Hay cho thi du cu thé khi néi vé nhiing k¥ nang ma minh thanh thao va tu hao, nhg dé
nguoi ta s& xem la quy vi tu tin va c¢6 muc dich.

C6 thé ghi hoat dong thién nguyen trong tiéu st viec lam khi can thit. Can nhd ring n6
phdi lién quan dén cong viéc quy vi xin vao. Nhd soan thdo béo céo thanh tich sao cho
phdn dnh dugc nhiing ky ndng va nang luc cda minh. Trong thu md dau, quy vi 6 thé cho
biét d6 la cong viec thién nguyén, hodc ghi chi volunteer work trong ngodc don 6 tiéu st
viéc lam, sau tén hang sé.

Néu cong tac thién nguyén hay phuc vu cong dong thudc loai dai han thi nhd cho biét
pham vi dy an, trach nhiém ctia quy vi, nhiing ky ndng dang dé thuc hién du an, va két
qud. Nén liet ke kinh nghiém theo thd tu thai gian. N6i chung trong ban tiéu s khong nén
ké ra cac t6 chdc chéanh tri hay ton gido, tr khi quy vi xin viéc trong linh wic do.

Nh¢ nhdc dén “ky ning mém” da dung, thi du nhu sy kha tin, sinh Iyc va tinh ddng gio.
C6 thé 1dng trinh bay muc dich ca nhan hay mong mudn lam viéc trong thu mé dau. Tuy
vay, k¥ ndng mém dung dan ching sé hdu hiéu nhat khi ghi chung vé6i bao céo thanh tich.

Du6i day la mot s6 cau héi c6 thé gidp quy vi soan thdo bdo cdo thanh tich that hiéu qua.
® C6 phdi quy vi da gidi thieu hé thang méi? Phuong thdc méi?

® Quy vi da lam cach nao dé tiét kiém tién cda t6 chic?

® C6 phdi quy vi da gia tang sdn lugng? Nang cao tinh than? Pugc bao nhiéu?

® C6 phdi quy vi da phat trién ky thuat méi dé hoan thanh cong viéc nhanh hon?

® C6 phdi quy vi da cdi tién phadm chét san phdm hay dich vu?

® C6 phdi quy vi da cdi thién cudc doi nguoi khac?

® (C6 phdi quy vi da nang cao ky ndng sinh song hang ngay clia ngudi khac?

C6 nhiéu cuang vi tryc ti€p lam viéc véi va vi nguoi khéc - gido vién, nhan vién x hoi,
diéu dudng, v.v... - trong d6 thong thuding khong thé do ludng thanh tich va/hodc két qud.
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Bay gio quy vi c6 danh sach nhiing phan sy va hoat dong da lam, ky ndng da dung, va

y tdng chung vé thanh tich. Hay thi viét bo cao thanh tich that manh mé theo MO
HINH PAR. PAR nghia la Problem-Action-Results (Van dé-Hanh dong-Két qua) va gdm
hai tién trinh.

Dau tien la tién trinh tu duy. Hay nghi dé&n van nan gdp phdi tai noi lam viéc, noi ma
quy vi biét c6 thé thuc hién moi diéu t6t hon. Ghi né ra roi hdi tudng xem minh da lam gi
dé gidi quyét, va da dung k¥ ndng nao. Ghi ching ra, va ghi cd két qué hanh dong.

Van dé 1a ho so rat hdn don va khong lam viec dugc.

Hanh dong cta t6i 1a sdp x&p lai hd so theo hé thdng dénh sd. Két qua 1a cd thé tim hé so
nhanh hon, tiét kiem thoi gig, nho dé tiét kiém tién cda hang.

K& tiép a tién trinh viét duing soan thdo bdo cdo thanh tich cho tiéu st viéc lam. Trudc
hét can ghi két qud, rdi t6i hanh dong. Két qué chinh 1a “thanh cong trong viéc lam” ma
hang s6 xem la ¢ loi cho ho. Nén nght dén nhiing thudt ngtt do ludng khi trinh bay két
qud: khodn tién tiét kiém dugc, loi nhudn ting 1én, céc con s6, va anh hudng ctia hanh
dong dai voi moi ngudi, dia diém va sy vat tai noi lam viéc. Diing bao gid ghi van dé vao
tiéu st viec lam ma hay ghi két qud hay hé qua hanh dong ctia minh.

Giam dugc thoi gian tim hd so nhd dp dung hé thong danh sé.

Thi du v& M Hinh P+A+R Van dé: Harry 1a Quan Ly Nhan Sy ctia hing I6n no dang gip kho khan khi diing nhiing

cach thic thong thuong dé tuyén dung thém ngudi.

Hanh dong:

® Nhan rd va phan tich nhu cau thué muén cu thé véi ban nhan vién chanh.

® Nhdm dén nhiing trudng cao déng da chon.

® Thiét 1ap hé thang theo doi méi c6 dang vi tinh.

® Gidp phét trién he thong bd tic d& mé rong cong sc tuyén dung ra ngoai nhiing
chuyén viéng thim hang nam.

K§ nang:

® Giao tiép

® Sang tao

® Quén ly (ndng luc nhan cong tac va “chay véi né”)

® B tdc toan dién

K&t qua:

® Ting 35% sd ngudi mGi thué mudn nhd thiét tri va ap dung chuong trinh tuyén dung
mdi ddy sdng tao t cac trudng cao ddng.
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Du6i day la nhiing thi du khac vé viéc dung mé hinh PAR dé viét bao cdo thanh tich.
® Tang doanh s6 30% nhd tao duogc thi trudng mai.

® Gidm ty & thay nguoi bing cach thiét tri chuang trinh quyén lgi méi cho nhan vien.
® Tiét kiem sdu mudi ngan My kim cho t6 chiic nhd t dong héa ban tién luong.

Luu ¥ 1a mdi béo céo thanh tich chf trinh bay di dé ngudi doc chd y. Béo céo cd ¥ chia lai
thong tin dd dé “nhi” hang s6 goi cho quy vi dé mai dén phong van. Ciing can luu y 1a trong
moi 101 béo cdo thanh tich, két qua dugc ndi véi hanh dong qua tir “bang cach/nhd”. Hay ¢
gdng ghi it nhat ba 16i béo cdo thanh tich cho mdi cuong vi da dém nhiém. Can nhé: mudn
c6 hiéu qud thi chdng phai lién quan dén nhiing ning lyc ma hang sé can tim.

Béo cdo thanh tich s& hiing hdn hon néu dung t ngdi chi hanh dong & dau mdi muc. Tir ngi
chi hanh dong la cdc dong tir md ta k¥ nang da dung dé hoan thanh cong tac. Nén doc lai
bao cdo thanh tich nham danh gid hiéu qua ctia ti ngtr da dung. Hay nang nd! Ding nhiing
ti ng nhu: da ap dung, da thiét tri, da tao; ding dang tif ngd thu dong nhu: dam nhiém, c6
phan su. Luon ludn gil nguyén thai ghi trong tiéu st viéc lam. Nén chon thai qua kha hay
hién tai va git viing nhu vay. Tuy nhién, néu viét vé cong viéc dang lam thi hay dung thoi
hién tai.

Quan diém cla hang sG . . .“Kinh nghiém la diéu quan trong dé canh tranh véi nhiing ngudi tim viéc khac. Toi cha y
dén nhiing tiéu st viec lam trinh bay t6t, va ddc biét quan tdm dén ban nao cho biét thanh tich. Diéu dé gidp toi hiéu ro
cach ngudi xin viéc déng gop cho hang.”

Rick Fox, Giam Bac Tai Nguyén Nhan Su, West Lynn Creamery

Hay liet ké hoc van va huan nghé. Ghi cd nhiing noi da dén, ngay théng, ching chi va bang
cap nhan dugc. Nén nhan manh moi linh vuc hoc tap hay huén luyén cu thé cé lien quan
dén cong viéc xin vao lam. Trong tiéu st chi ghi minh I hdi vién cda nhiing t6 chic va co
56 chuyén nghiép nao c6 lién quan véi cuong vi xin vao (Khdng ¢an cho biét sa thich,
thong tin c& nhan, tinh trang hon nhan va tudi tac). bimg ghi hoc van vao doan kinh
nghiém lam viéc.

Va cuéi ciing, SE CHO BIET NOI THAM KHAO KHI CO YEU CAU Ia cau tiy §. Day 4 y
mudn riéng clia quy vi; hang sG cho rang néu khong viét cau nay trong tiéu sd viéc lam thi
quy vi sé cho biét trong khi phdng van.

Quan diém clia hang sG . . .“Khi doc ban tiéu s, t6i mus biét nhing gi quy vi lam - diing viét dai dong. Truidc hét
t6i mudn biét chdc vu va ngay thang, roi tén hang va mé ta cong viéc. Kinh nghiém lam viéc phdi phu hgp véi diéu toi
can tim. Khi phdi cd gdng tim thong tin thi t6i thudng buc boi véi ngudi xin viéc.”

Judith Hayes, Director of Human Resources, Pilgrim Health Care
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Céc hang s6 ndi gi
Ve viéq chon dang
thic tiéu st viéc lam

C6 hai dang thic
chanh: THEO THU
TU THOI GIAN va
THEO HOAT BONG

Trinh bay muc
dich va tém lugc

Vai thi du vé trinh
bay muc dich >

Tiéu s theo th ty thoi gian liét ké viéc 1am theo trinh i ngugc, bt dau ti cong viec gan
nhét Ibi vé sau. Tiéu st theo hoat dong gom thanh tich theo linh vuc cu thé vé ky ning va
nang Iyc. Nhiing dang thic khac 1a phéi hgp ctia hai loai chanh nay. Da s6 hang sé
ngay nay déu thich doc tiéu sii viéc lam theo thd ty thai gian.

Phan dau tiéu st viec lam luon ludn 1a ho tén quy vi, dia chi va sg dién thoai (noi lam viéc
va tu gia, néu dugc). Phai dat thong tin nay & gitia dau trang, va phai ghi d&m ho tén quy v
dé dé nhin. Néu khong c6 dién thoai thi tim s6 nao quy vi tin 12 sé truyén dat kip thdi moi
tin nhdn. Ciing c6 cac hang cung cap dich vu dién thoai véi chdt it Ié phi.

Nhiing hang s6 da dugc khdo sét déu cho biét ho khong thich nhiing ti ngtr cau ky, mau sic
Ide loet hodc ti€u st viec lam ¢6 hinh. Va ho ciing khong thich tiéu st dugc bao hay boc
nhua hodc bia cting. C6 qué nhiéu diéu can tiép thau t ban tiéu sd. Ngoai lé 1a trudng hop
cda ngudi xin vao cuong vi tiép thi hay ban hang cao cdp. N6i chung céc hang sé déu dong
y 12 ho thich thdy nhiéu khodng trong va trinh bay chuyén nghiép.

C6 ba yéu td (liet ké theo th ty quan trong) gy an tugng cho ngudi doc nhiéu hon moi ban
tiéu st cda quy vi:

® Ngudi quen biét c6 thé Iyc dénh gid cao vé k§ nang chuyén mon, nang lyc va ca tinh clia
quy Vi.

® Thanh tich va ky ndng thich hgp cho cuong vi.
® Trinh bay nang dong vé bén than trudc ngudi thau dung.

Pa 56 hang s déu khong doc trinh bay muc dich. Chin muoi lam phan trdm hang s6
c6 gbp phan vao hudng dan nay déu khuyén quy vi duing dung cach do. Tuy
vay, khi nhic dén trinh bay muc dich, ho déu dong y la néu c6 né thi nén néi tryc tiép vao
cong viéc. Bling qua rong ciing dimg qué hep. Moi ngudi déu mudn c6 cuong vi thi thach
nang luc can dung ky ndng cda minh. D6 khong phdi |a trinh bay muc dich thich hop. Tot
hon nén néi cu thé vé linh vuc va cong viéc quy vi can tim.

Muc dich: Git cuong vi thu ky phap 1y vé luét dia 6c.

Muc dich: Tim cong viéc diéu hanh/quan Iy theo co hoi bat vu lgi dé nang cao trinh do
chuyén mén.

Muc dich: Xin vao vi tri diéu quan vt liéu trong hang sdn xudt nang né dung ky thuat cao.

Muc dich: béng gép rieng trén cuong vi phan tich/Iap trinh hé théng trong moi tridng xu tri
di kién thuong mai.

Mot s& hang s¢ dé nghi ngudi tim viéc ghi muc dich cda minh trong thu mé dau. Néu c6
trinh bay muyc dich thi khong can tém lugc k§ nang ¢ phan dau tiéu st viéc lam. D6i véi tém
Iigc nay, néi chung cac hang sd déu dong ¥ véi nhiing diém chanh. Ty y quy vi quyét dinh
c6 dung t6m lugc ky nang hay khong. Néu dung thi can chic la:
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Thi du vé tom ludc
ky nang -

Dang thtc theo
thui ty thoi gian
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® Chi ghi nhiing ky ndng nao lién quan dén cuong vi xin vao.
® Ky ndng phdi nhdc dén cong viéc da dung dén no.

Hang s¢ khong mudn phai c6 ging tim doc vé ky nang va thanh tich cda quy vi. Mot
tram phan tram hang s§ da dam ludn véi chdng t6i déu néi ring didu dau tién ho tim
trong tiéu s viec [am 12 k¥ ndng va kinh nghiém ma ho cin trong hai viéc 1am gin
nhét cda quy vi. Bling vui 14p thong tin trong nhiing doan vin dai dong hay qua nhiéu
3. Hay trinh bay ky nang va thanh tich bang ttr ngti don gian. Nén dang dang gach
dau dong, nhung dang doan vin ciing dugc chdp nhan.

Tom lugc: Chuyén vien phong lab thao nghé, c6 kién thic sau rong vé moi hoat dong
diéu hanh ky thuat ctia phong thi nghiém tai bénh xa.

® Di &p dung hé thang phdm chat méi gidp kiém tra nhanh hon va chinh xdc hon,
tiét kiem duoc $50,000 mdi nam.

® D3 diéu phdi Chuong Trinh Kiém Soét Bénh Lay Nhiém toan bénh vién, ké cd theo
ddi va danh gia moi bénh.

Mot s6 ngudi tim viéc thich trinh bay tém lugc ¢ dau tiéu st viéc lam. Hang s6 chi
chuéng cach nay néu quy vi nhdn manh ky nang “cdng”, chdng han nhu kién thic vé
cuong liéu hay nhu liéu, x@ tri van ban, hodc chuyén mon cu thé khac. Néu trinh bay
tém lugc, can nhd gop c& nhiing phat biéu thanh tich nao dé dinh Iugng. Thanh tich
phdi lién quan dén tiéu st viec lam va cong viéc xin vao.

Trong tam clia ti€u st dang nay 1a thai gian. Khi doc tiéu st viéc lam nay, truge hét
hang s6 liéc qua ngay thiang. Ho xem tham nién lam viéc clia quy vi tai noi nao do, va
tim xem c6 gian doan ndo trong tiéu sti khong. Néu quy vi c6 khuynh huéng tim viéc
roi phuc vu sudt nhiéu ndm thi nén viét tiéu st viec lam theo tha ty thoi gian!

. 2 4 2 \
Lgi ich cua dang tiéu su nay:
® Nhéan manh qua trinh lam viéc va tham nién
® Theo kiéu truyén théng va dugc hang sé chap nhan rong rai nhat
Néu c6 gidn doan I6n hodc cé nhiéu viéc 1am trong khodng thdi gian ngan (duéi hai

nam trong mdi cuong vi) - hodc thay déi chdic nghiép - thi tiéu st theo hoat dong hodc
phdi hop tha ty thoi gian/hoat dong sé hiu hiéu hon.

Quan diém cla hang s6... “Tsi thich dang vi€t theo thif tf thi gian ngudc vi phai dac it nhdt 50 déh 100 ti€u su
viéc 1am méi ngdy. T6i khdng cd nhi€u thi gid nén chi tim nhing ngudi ndo cd ban ti€u su ghi kinh nghiém phua hop
nhdt vdi di€u ching tdi dang tim cho cdc vi tri cdn ngudi hién tai va tuong lai. Chung t6i ludn luu gid mai ti€u su viéc
lam phong khi cdn dung sau nay.”

Deborah Kanter, Giam Déc Viéc Lam, EMC Corporation
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Dang thuc theo hoat déng

Nhiing diém chénh can nhé khi viét theo th( ty théi gian:

® Chi ghi cu thé ba dén ndm cuong vi hodc viéc lam cudi ciing trong mudi dén
mudi 1am nam gan day.

® Ghi cu thé ba hay bén thanh tich trong mdi cuong vi, va dit nhiing thanh tich
lien quan nhiéu nht ¢ nlia dau tiéu st viéc lam.

® Cho thdy c6 thang thuéng, dia vi va trach nhiém ting dan.

® S3p x&p tiéu st sao cho vira mot trang néu dugc va dung bao gio dung qué hai
trang (trr khi viét 1y lich).

C6 thi du vé tiéu st viéc 1am theo thd tu thai gian 6 trang 19.

Tiéu st nay trinh bay thanh tich, kj ndng va ning luc theo linh vuc hoat dong. bay
la dang thidc méi d6i véi thi trudng, va do dé chua thong dung nhu tiéu st viec lam
theo th( ty thai gian.

Lgi ich cla tiéu st dang nay:

® Chd trong vao ky nang thay vi tham nién lam viéc

® Khong dé 16 nhiing thay déi chiic nghiép va gian doan viéc lam

Pa s6 hang s6 dugc khdo sét déu cho biét ho thich tiéu st theo thd ty thoi gian.
Trén thuc t& mot vai nai con néi ho khong them doc tiéu st viéc lam theo hoat
dong. Day la tré ngai 16n cho tiéu st dang nay. Khi ngudi dong ma viéc it thi hang
s6 c6 nhiéu lya chon hon, va do dé it khi phéng van ngudi nao ndp tiéu sd theo hoat
dong. Tuy vay, néu quy vi thay dai chdc nghiép, bi gidn doan viéc lam, hodc nhay
viéc, thi c6 thé viét tiéu st dang nay.

Nhiing diém chénh can nhé khi viét theo hoat dong:

® Chon ba hodc bon Iinh vic chuyén mén t6ng quét.

® Vit vé thanh tich nao lién quan dén cuong vi xin vao va dat 6 phan déu.

® Thém doan cho biét minh la hi vién clia co sG gido duc/chuyén nghiép nao.

® Tao mot doan tiéu st viéc lam c6 liét ké chic vy, tén hang, thanh phd, tiéu
bang, va thoi diém lam viéc.

® N&u chua c6 kinh nghiém lam viéc hodc bi “vét nho”, hay liét ké cac hang sd/
kinh nghiém, hoan toan khong ghi thoi diém lam viéc, nhung nhé chuan bi néi vé
diéu do trong budi phéng van. Nén dit doan nay 6 cudi tiéu s, sau thong tin vé hoc
van. Néu kho viét theo th( ty thai gian thi thii viét theo hoat dong. Van c6 ngudi
dugc moi dén phéng van du khong theo dang thic truyén thong. Néi chung van con
nhiing yéu t& khac gop phan vao, ching han nhu cac méi quen biét hay nang luc
doc nhat vo nhi.

Khi trd 16i phéng van clia NBEW (National Business Employment Weekly--Tuén
San Viéc Lam Toan Qudc) - trong bai viét vao thang 5 nam 1990 - cac c6 van viéc
lam khuyén nhting ngudi c6 hoan canh sau day viét tiéu st theo hoat dong: chuyén
vién trd lai lam viéc sau thoi gian tam nghi dé lo viéc gia dinh, di hoc lai, hodc thay
d6i chic nghiép. Ciing ké ca nhiing ngudi ndo da ding kinh nghiém chuyén mon
cdia minh trong khé nhiéu du an khéng lién quan. NBEW cho ring tiéu st viec lam
theo hoat dong gidp “cho thay cac Iinh vuc chuyén sau va tu cich hoi vien” nho tap
trung vao hai hodc ba linh vyc chuyén mén.
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C6 thi du vé tiéu st viéc lam theo hoat dong @ trang 19.

Dang thic ma ngudi thay déi chic nghiép nén ding la tiéu st theo thd tu thoi gian
ngugc. Dang nay hiu ich khi cong viéc xin vao doi héi nhiéu ky ning khac nhau hodc
cung ky ning nhung c6 nhiéu ap dung khéc biét. Tiéu st ngugc chiéu thoi gian bat dau
ttr khai trinh nang luc, ké tiép 1a doan hoc van va chdm ddt bang tém tdt viéc lam. Dang
thdic nay gitp quy vi ti€p thi ky ndng c6 thé chuyén dsi ctia minh trong doan khai trinh
nang luc.

Quan diém cla hang s6... “Toi thudng duyét qua cac ban tiéu st viéc lam trong khi li xe dén noi hen. Ngudi xin
viéc phdi mau chéng gay an tugng, vi t6i doc ludt tiing quang nho trong khi l4i. Néu c6 vé qua khé doc, hodc néu viét
hén don va khong chuyén nghiép thi toi chdng them doc va qudng ludn ra ghé sau.”

Chu nhan an danh, Greater Boston Area
Dang nay thudng giong nhu tiéu st theo hoat dong, nhung that su lai la tiéu st theo thi
tu thai gian, trong dé liét ké thanh tich theo linh vuc hoat dong chuyén mén. Thong tin
nay ghi truéc doan tém tdt viéc lam.

.y 2 4 2 \
Lgi ich cua tiéu su dang nay:
® Linh dong va sang tao hon khi tiép thi ky nang.
® Gilip dinh hudng tiéu st viec lam theo cong viéc hay hang sd riéng biét.
Céc hang s6 6 khuynh huéng doc tiéu st phéi hgp nhu khi doc tiéu st hoat dong. N6i
chung, ho thich thdy bdo cdo thanh tich ghi chung véi cong viéc cu thé c6 lién quan.
Tiéu st hoat dong va phdi hgp lai ddt bao cdo thanh tich 6 doan riéng, tach rdi khoi
cong viéc lién quan. Da s6 hang s6 trd 10i khdo sat nay déu khong thich tach rdi thanh
tich véi tom tat viec lam. Ngudi tim viéc lai thich dung tiéu s phdi hgp vi n6 linh dong.
C6 thé phéi hgp nhiing dac diém t6t nhét cda tiéu si theo thai gian va theo hoat dong
vao chung mdt ban tidu sii. Néu quy vi mudn viét tidu s viec lam phdi hop, sau day la
mot s6 chi dan va diém chanh can nhé:
® Dt trinh bay t6m lugc ¢ dau tiéu st, trong d6 tém tdt nhiing thanh tich nao lién quan
dén cong viéc xin vao. Ghi con sg cu thé néu dugc.
® K& ti€p la qua trinh lam viéc theo tha ty thai gian (nhé ghi thai diém cong tac). Hay
lien két trinh bay tém luge véi qua trinh lam viéc, nhung duing lap lai thong tin.
® Nhiing thong tin con lai déu theo th(i ty thoi gian.
C6 thi du vé tiéu st viéc lam phdi hgp 6 trang 20.
Chuong 4 ctia huéng dan nay nhic dén mot vai khia canh khé viét vao tiéu si viéc lam.
Néu mudn tim hiéu céch trinh bay quang gian doan viéc lam, hoat dong thién nguyén,
viéc bi giam giti, kinh nghiém ngi trg, c6 it hay chua c6 kinh nghiém, hodc thay d6i
chdc nghiép trong ban tiéu st viéc lam, hdy chuyén sang trang 21.
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