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MỤC ĐÍCH KHÓA HỌC  

• Chia sẻ cách xây dựng hồ sơ xin việc và bí 
quyết gây ấn tượng với nhà tuyển dụng khi 
tham dự phỏng vấn để nâng cao cơ hội 
thành công; 

• Nâng cao sự tự tin và tác phong chuyên 
nghiệp của sinh viên mới ra trường. 

Chia sẻ kinh nghiệm thực tế về quy trình tuyển dụng ở 
các tổ chức, doanh nghiệp nhà nước, tư nhân và nước 
ngoài tại Việt Nam để sinh viên nắm bắt được những 
mong đợi chung từ các nhà tuyển dụng đối với các ứng 
cử viên nói chung và với các ứng cử viên là sinh viên 
mới ra trường; 



YÊU CẦU KẾT QUẢ KHÓA HỌC  

• Học viên biết cách tìm các nguồn thông tin 
về việc làm. 

• Học viên biết cách xây dựng một bộ Hồ sơ 
xin việc phù hợp với mỗi vị trí ứng cử và 
yêu cầu của từng công ty. 

• Học viên biết các bước cần chuẩn bị trước 
một cuộc phỏng vấn và cách trả lời phỏng 
vấn một cách chuyên nghiệp. 

• Học viên tự tin, lạc quan và có thái độ chủ 
động, cầu thị khi tìm việc làm và ứng cử xin 
việc. 



Phần I: Giao lưu với sinh viên  

• Sau khi ra trường, anh/chị muốn làm việc 
ở công ty nào? Vị trí gì? Tại sao anh/chị lại 
chọn công việc đó? 

 

• Anh/chị cho biết cách làm thế nào để xin 
được đúng việc mình mong muốn?( Theo 
suy nghĩ của học viên) 



Phần II: Tuyển dụng tại các doanh nghiệp và tổ 
chức Phi chính phủ tại Việt Nam, cơ hội cho sinh 

viên mới ra trường  

• Tin vui: 
– Doanh nghiệp Việt Nam thiếu nhân lực nghiêm trọng  
– Trong cuộc cạnh tranh về nhân sự, phần thắng thường 

nghiêng về các công ty có vốn đầu tư nước ngoài.  
– Lao động có chuyên môn, lao động lành nghề sẽ đóng vai 

trò chủ đạo thay cho sự chiếm lĩnh của lao động phổ thông 
kéo dài suốt mấy năm qua 
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Phần II: Tuyển dụng tại các doanh nghiệp và tổ 

chức Phi chính phủ tại Việt Nam, cơ hội cho sinh 

viên mới ra trường  

• Tin vui: 

– Tìm lao động kỹ thuật để đầu tư cho tương lai  

 

– Các khu vực dẫn đầu về nhu cầu tuyển dụng là 
doanh nghiệp tư nhân, liên doanh, đầu tư nước 
ngoài.  

 

– Nhu cầu đã đảo chiều trên thị trường lao động 
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Phần II: Tuyển dụng tại các doanh nghiệp và tổ 
chức Phi chính phủ tại Việt Nam, cơ hội cho sinh 

viên mới ra trường  

• Tin vui: 

– Cơ cấu trình độ nghề đã có những khác biệt: nhu cầu lao 

động có trình độ đại học chiếm 25%; cao đẳng, trung cấp 

40%; sơ cấp nghề, lao động phổ thông 35% (tỷ lệ này 

thời gian trước và gần nhất hồi tháng 5.2010 là 70%). 

 

- Những ngành nghề có nhu cầu tuyển dụng cao nhất hiện 

nay là: marketing – nhân viên kinh doanh, dịch vụ và 

phục vụ, giao thông – vận tải – thuỷ lợi, dệt – may – giày 

da, cơ khí – luyện kim, kế toán – kiểm toán, bán hàng, 

công nghệ thông tin 
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Phần II: Tuyển dụng tại các doanh nghiệp và tổ 
chức Phi chính phủ tại Việt Nam, cơ hội cho 

sinh viên mới ra trường  

• Tin vui: 

– Theo các doanh nghiệp, hiện mức lương trung bình dành 
cho các vị trí như: giám đốc, chuyên gia tài chính, ngân 
hàng, marketting... đã lên tới 1.500 USD/tháng, thậm chí 
có vị trí lên tới 5.000- 10.000 USD/tháng nhưng vẫn 
không kiếm được người 

 

– Về thị trường lao động cao cấp, thạc sỹ Nguyễn Tân Kỳ, 
Tổng giám đốc Công ty liên doanh công nghiệp Masan 
cho rằng, trong cuộc cạnh tranh về nhân sự, phần thắng 
thường nghiêng về các công ty có vốn đầu tư nước ngoài  
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Phần II: Tuyển dụng tại các doanh nghiệp và 

tổ chức Phi chính phủ tại Việt Nam, cơ hội cho 

sinh viên mới ra trường 

• Vấn đề: 

– Đào tạo không đáp ứng yêu cầu 

– Với tiến trình hội nhập kinh tế, sự chuyển đổi của giáo dục 

Việt Nam quá chậm. Trong khi đó, các doanh nghiệp rất cần 

nguồn nhân lực cao cấp nên không thể ngồi chờ mà phải tự 

đào tạo lấy (Theo tiến sĩ Nguyễn Sĩ Dũng, Phó chủ nhiệm 

Văn phòng Quốc hội) 

– Nguồn nhân lực bổ sung của công ty hiện vẫn thiếu, bởi 

trình độ chuyên môn của sinh viên quá yếu, mà nhược điểm 

lớn nhất là thiếu khả năng tư duy, sáng tạo và tính chủ động 

trong công việc. 
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Phần II: Tuyển dụng tại các doanh nghiệp và 

tổ chức Phi chính phủ tại Việt Nam, cơ hội 

cho sinh viên mới ra trường 

– Vấn đề: 

 

• Thông thường mỗi đợt tuyển dụng của Dệt Phong Phú 

chỉ có 20%, thậm chí 10% ứng viên đạt tiêu chuẩn. (Bà 

Trần Thị Đường, Công ty dệt Phong Phú) 

• Yếu tố quan trọng nhất hiện nay là thiếu hụt đội ngũ cán 

bộ quản lý cao cấp được đào tạo theo yêu cầu của nền 

kinh tế hội nhập. 
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Cơ hội và thách thức với sinh viên sắp  

ra trường 

Tìm công việc theo sở thích? 

Tìm công việc theo chuyên môn 

Những khó khăn sắp tới là gì? 

Lương hay cơ hội thăng tiến? 



Cơ hội nào cho sinh viên sắp ra trường? 

• Cần Tuyển Sinh Viên Mới Ra Trường Gắn Bó Lâu Dài 
Với Công Ty ( 1 công ty tài chính tại HN) 

 

• Tốt nghiệp ĐH loại khá ngành KTĐN - ĐH Quốc gia HN, 
ngoại ngữ tốt, Hoàng Oanh được nhiều NTD để mắt. Cô 
SV ngoại tỉnh tìm một vị trí phù hợp tại đất Hà thành 
chẳng mấy khó khăn. Chưa đầy một tháng sau khi ra 
trường, Oanh giữ vị trí marketing của một tập đoàn kinh 
doanh địa ốc nổi tiếng Singapore tại VN.  



• Với Thu Hà – Nhân viên mới "toanh" của VPBank HN, cựu 
Sinh viên ĐH Ngoại thương, thì ngay từ học kỳ cuối, bạn đã 
liên tục nhận được thư mời hội thảo tuyển dụng, tổ chức hội 
chợ Việc làm của các DN nước ngoài và NH trong nước. "Cơ 
hội rất nhiều,  tôi có điều kiện lựa chọn Việc làm phù hợp", Hà 
chia sẻ.  
 

• Nhiều ngành khác như CNTT, Y-dược... đều được các DN chủ 
động "săn" nhân lực từ trước khi SV ra trường. Rất nhiều BV 
lớn phía nam đã cất công đến ĐH Y khoa Huế "tranh giành" 
các Sinh viên khá, giỏi với nhiều mời chào hấp dẫn. Phần đông 
Sinh viên tại đây đều có việc làm ngay sau khi ra trường. Hiếu 
– Nhân viên mới một BV tại Nha Trang - cho biết: "Được đi 
làm ngay, tôi có cơ hội cọ xát thực tế, nâng cao kỹ năng và có 
điều kiện để học cao hơn".  

Cơ hội nào cho sinh viên sắp ra trường? 



Làm sao để tìm được đúng công việc 
mình mong muốn đây? 

Tôi phải làm gì? 

Tôi tìm ở đâu, tìm như thế nào? 

Cách nào hiệu quả? 

Kinh nghiệm là gì? 



Cách tìm kiếm thông tin việc làm hiệu quả 
nhất( qua 1 thống kê)  

• 1. Sử dụng Internet để tìm thông tin về việc làm hay để gửi 
bản resume của bạn đến các công ty có nhu cầu rao tuyển trên 
Internet (1%) 

• 2. Gửi bản resume tới những người sử dụng lao động một cách 
ngẫu nhiên (7%)  

• 3. Trả lời những quảng cáo tuyển dụng trong các tạp chí 
chuyên ngành hay ngành nghề kinh doanh thích hợp với lĩnh 
vực của bạn (7%) 

• 4. Trả lời những quảng cáo trên các báo địa phương( 5% tùy 
theo yêu cầu về lương bổng) 

• 5. Đến các hội chợ việc làm được tổ chức thường xuyên ở TP 
(8%)  

http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home
http://xinviec.net/home


Cách tìm kiếm thông tin việc làm 
hiệu quả nhất( tiếp) 

• 6. Tham gia các kỳ thi tuyển công chức (12%) 

• 7. Xin sự chỉ dẫn, giới thiệu... từ các thành viên trong gia đình, 
bạn bè, hay những chuyên gia mà bạn quen biết (33%) 

• 8.Sử dụng cuốn niên giám điện thoại Những trang vàng để xác 
định lĩnh vực thu hút sự quan tâm của bạn, sau đó gọi đến 
những nhà tuyển dụng để biết thêm thông tin (69%)  

• 9. Gõ cửa những chủ doanh nghiệp, nhà máy...mà bạn quan 
tâm, không cần biết họ có còn vị trí trống hay không (47%)  
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Cách tìm kiếm thông tin việc làm hiệu 
quả nhất( tiếp) 

• 10. Khi cùng một nhóm người đi tìm việc làm khác, bạn cũng 
có thể sử dụng cuốn niên giám, những trang vàng (84%) 

• 11. Tự kiểm tra, thiết lập mối quan hệ: cách cuối cùng này 
được các chuyên gia tư vấn nhân sự đánh giá cao nhất vì tỉ lệ 
thành công của nó đến 86 %. Tự bản thân người tìm việc hãy 
kiểm tra và tìm ra những kỹ năng, chuyên môn tốt nhất mà bạn 
có. Kế đến, thực hiện những đợt tìm kiếm thông tin về hoạt 
động, lãnh vực sản xuất của công ty, đơn vị mà bạn dự định 
xin vào làm việc, thông qua các phương tiện đại chúng như 
báo chí, internet... Sau hết là sử dụng những mối quan hệ cá 
nhân trong các công ty, với những người thực sự tuyển dụng 
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Giới thiệu về Quy trình tuyển dụng tiêu biểu (áp dụng 

phổ biến tại các doanh nghiệp và tổ chức nước ngoài  



Phần III:  
Xây dựng & Nộp Hồ sơ Xin việc  

 Đừng bao giờ viết một bản lý lịch 
một cách vội vã.  

 Thật thà là tiêu chuẩn hàng đầu. 

  

1. Các bước cần chú ý khi lập Hồ sơ Xin việc 



Phần III:  
Xây dựng & Nộp Hồ sơ Xin việc 

 Viết ra mục tiêu nghề nghiệp  

 

 Hãy kiềm chế đừng chú ý đến việc 
chu du như một sở thích hay hứng 
thú  

1. Các bước cần chú ý khi lập Hồ sơ Xin việc 



Phần III:  
Xây dựng & Nộp Hồ sơ Xin việc 

 Sử dụng phông chữ đơn giản, cỡ 

chữ chuẩn và lề không bị thay đổi  

 Đưa ra những kinh nghiệm làm 

việc trước đây thật vắn tắt.  

 Duy trì sự quan tâm chú ý đến 

những vấn đề liên quan đến kinh tế 

xa nhất có thể. 

 Nếu âm nhạc, phim ảnh và đọc 

sách là những sở thích của bạn, 

đừng ngại đưa ra. 

1. Các bước cần chú ý khi lập Hồ sơ Xin việc 



Phần III:  
Xây dựng & Nộp Hồ sơ Xin việc 

 Nghiên cứu kỹ về doanh 
nghiệp đó, môi trường làm 
việc, văn hóa…  

 

 Đưa ra mọi thông tin chi tiết, 
địa chỉ, số liên hệ, địa chỉ 
email…  

 

 Viết địa chỉ thư đến đúng 
người 

1. Các bước cần chú ý khi lập Hồ sơ Xin việc 



Phần III:  
Xây dựng & Nộp Hồ sơ Xin việc 

 Bỏ qua những kinh nghiệm 
không liên quan.  

 Làm việc tình nguyện hay 
thực tập cũng được xem 
trọng. Chú ý công việc đó 
trong bản lý lịch. 

 Tránh đưa ra mối quan hệ tôn 
giáo.  

1. Các bước cần chú ý khi lập Hồ sơ Xin việc 



CV gồm 
phần gì? 

– Thông tin cá nhân :  

• Điền đầy đủ thông tin 

• Email: sử dụng địa chỉ email trung tính 

• Ảnh đính kèm (bắt buộc) 

–  Quá trình đào tạo và thành tích cá nhân: 

• Chỉ cần cung cấp thông tin về quá trình học đại học, 
trên đại học và những lĩnh vực liên quan (nếu có). 

• Thành tích cá nhân: nêu những thành tích nổi bật đáng 
chú ý nhất và ghi rõ đã đạt được thành tích này ở đâu, 
vào thời gian nào?    

 



CV gồm phần gì?(tiếp) 

– Kinh  nghiệm làm việc: 

• Nêu kinh nghiệm làm việc theo trình tự thời gian ngược:  

 VD: + 2009 – nay:                
 + 2007 – 2009: 

• Ghi rõ vị trí công tác và đơn vị công tác. 

• Mô tả những công việc cụ thể  tại vị trí đã làm. 

• Kinh nghiệm làm việc bao gồm cả quá tình làm parttime 
(nếu có). 

• Có thể kết hợp phần hoạt động xã hội, đoàn thể  vào phần 
này.Chú ý: ghi rõ thời gian sinh hoạt, ngắn gọn, xúc tích. 
Nên lựa chọn những hoạt động có tính tiêu biểu, tránh đi 
sâu vào hoạt động ngoại khoá đặc biệt là đối với SV khi 
kinh nghiệm làm việc thực tế không nhiều. 

• Chỉ nên nêu những kinh nghiệm phù hợp với vị trí ứng 
tuyển, yêu cầu công việc. 



CV gồm phần gì?(tiếp) 

– Kỹ năng: 
• Nêu những kỹ năng mình có và có liên quan đến yêu cầu 

tuyển dụng. 

• Nếu có những chuẩn mực đánh giá ( chứng chỉ, chứng 
nhận…) sẽ được đánh giá cao hơn. 

– Sở thích và xu hướng cá nhân:  
• Nêu một vài sở thích của bản thân có lợi với vị trí ứng 

tuyển. 

• Xu hướng bản thân: nêu định hướng trong nghề nghiệp. 



CV gồm phần gì?(tiếp) 

– Thông tin tham khảo: 

• Là thông tin về người có thể xác nhận những thông tin 
trong CV. 

• Nên nêu rõ nguồn thông liên quan đến kinh nghiệm 
làm việc và hoạt động ngoại khóa (không nhất thiết 
phải nêu). 
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BÍ QUYẾT TẠO ẤN TƢỢNG 

QUA HỒ SƠ XIN VIỆC! 

KHÔNG NÊN TẠO DẤU ẤN BỞI SỰ CẨU THẢ!  

* Không dùng dấu câu khi trình bày hồ sơ bằng tiếng 

Việt. Dùng lẫn lộn cả tiếng Việt và tiếng Anh 

* Dùng địa chỉ e-mail không ăn nhập gì với tên của bạn: 
traingheotinhle@..., meoconxauxi@..., cobedongdanh@..., 

 * Nêu lên những bằng cầp không liên quan đến yêu 

cầu công việc 

* “Tạo ấn tượng” bằng các lỗi chính tả , lỗi dấu câu hoặc 

không viết hoa khi cần 

* Viết quá sơ sài và chung chung về những kinh nghiệm 

đã có 



Bí quyết viết thư xin việc 
thuyết phục  

• Viết đơn giản, ngắn gọn, xúc tích 

• Bước 1: Viết đoạn mở đầu ấn tượng  

• Bước 2: Cho biết bạn đã thành công 
như thế nào  

• Bước 3: Nêu bật những thành 
công/năng lực của bạn trước đây  

• Bước 4: Thể hiện sự quan tâm của 
bạn đến vị trí dự tuyển  



Mẫu thư xin việc ấn 

tượng và hiệu quả  

Ghi rõ ngƣời gửi, ngƣời nhận 

Ấn tƣợng với sự hiểu biết về công ty 

và cơ hội 

Nói rõ về kinh nghiệm làm việc và 

quản lý 

Nói rõ  về chuyên môn liên quan 

Chủ động lên lịch hẹn và nắm bắt 

thông tin 



Nộp hồ sơ xin việc 
Trực tuyến 

• Trước khi nộp hồ sơ:  

– Thường xuyên ghé thăm các trang website việc làm, tuyển 
dụng. 

– Đọc kỹ quảng cáo và phân tích thông tin xem vị trí đó có 
phù hợp với mình không thông qua các câu hỏi và tự trả lời    

– Tham khảo thông tin tuyển dụng của các công ty trên 
website của họ 

 



Nộp hồ sơ xin việc 
Trực tuyến 

• Trước khi nộp hồ sơ:  

– Nên có những “từ khóa” trong CV của bạn để khi 

sử dụng các công cụ tìm kiếm nhà tuyển dụng có 

thể dễ dàng tìm thấy. 

– Nên đọc những hồ sơ mẫu, những chỉ dẫn thật kỹ.  



Nộp hồ sơ xin việc –Trực tuyến 

• Những tập tin đính kèm: 

 Ngoài đơn xin việc, bảng thông tin ứng viên bạn có thể đính 
kèm theo hồ sơ trực tuyến của những mình những thông tin 
khác như bảng thành tích xuất sắc trong học tập, các chứng 
nhận thành quả làm việc của bạn ở công ty cũ. Những tập tin 
đính kèm này bạn nên để theo dạng .doc, .rtf, .txt  

 

• Địa chỉ Email: 

 Nên có một địa chỉ Email chuyên nghiệp, nghiêm túc. Tránh 
đặt tên email theo kiểu tếu tạo, nghịch ngợm hay không 
đứng đắn như anhchangmegai@..., danchoisaithanh@.... 
V.v… chúng sẽ dễ khiến cho bạn không có được thiện cảm 
của nhà tuyển dụng  



Nộp hồ sơ xin việc –Trực tiếp 

• Nộp hồ sơ  

– Kiểm tra lại lần cuối CV của bạn để chắc chắn là 

không có lỗi chính tả, không lỗi ngữ pháp. CV 

của bạn dù có hoàn hảo đến đâu nhưng có lỗi 

chính tả trong đó thì sẽ mất điểm rất nhiều đấy.  

– Câu chữ trong CV phải ngắn gọn, súc tích nhưng 

đầy đủ thông tin  

– Nên in ra giấy thêm một bộ (CV), đồng thời ghi 

ra những câu mà bạn nghĩ nhà tuyển dụng có thể 

hỏi, nhớ trả lời luôn để sau này bạn dễ dàng “đối 

phó” với họ. 

 



Nộp hồ sơ xin việc –Trực tiếp 

• Nộp hồ sơ  

– Không nên “rải” hồ sơ của mình đi khắp nơi, bạn 
chỉ nên chọn những công việc nào phù hợp với 
mình nhất, đặt biệt không nên dùng một CV chung 
cho tất cả các công việc mà bạn muốn ứng tuyển. 

–  Mỗi một công ty, một nhà tuyển dụng đều có 
những qui định riêng, kể cả trong việc tuyển chon 
nhân viên. Ví dụ như không liên lạc qua điện thoại, 
chỉ nhận hồ sơ qua email, v.v… Bạn nên tuân thủ 
theo những qui định đó. 



Nộp hồ sơ xin việc –Trực tiếp 

• Cần đầy đủ các thủ tục hồ sơ: Thư xin việc, SYLL, CV, 

giấy KSK,… 

• Bên ngoài hồ sơ ghi rõ thông tin cá nhân ( họ tên, email, 

điện thoại) và vị trí ứng tuyển 

• HS phải sạch, gọn gàng, rõ ràng 

• Nên đến tận cơ quan để trực tiếp nộp HS 

• Nên gửi trực tiếp cho cán bộ tuyển dụng 



Nộp hồ sơ xin việc –Trực tiếp 

• Sau khi nộp hồ sơ: 

 - Sau 3 ngày không thấy hồi âm, nên hỏi lại nhà tuyển dụng 

 - Chờ thông tin của nhà tuyển dụng trong vòng 2-3 tuần đầu 

 - Nếu thấy lâu chưa thấy trả lời nên hỏi lại nhà tuyển dụng 

 - Nếu được vào vòng tiếp theo thì nên chuẩn bị tinh thần 

 - Nếu không đạt yêu cần thì nên tìm kiếm cơ hội khác, 
không nên chờ đợi quá lâu hoặc cảm thấy thất vọng 



Làm bài viết như thế nào thì hiệu quả 

• Doanh nghiệp sử dụng hình thức thi viết khi nào: 

– Muốn kiểm tra chuyên môn chi tiết 

– Liên quan đến nghiệp vụ mà khi phỏng vấn hoặc qua hồ sơ 
không thể hiện rõ 

– Kiểm tra năng lực và phản ứng của ứng viên 

– Đảm bảo tìm được ứng viên đúng chuyên môn 

– Định vị ứng viên và căn cứ vào kết quả test để lên kế hoạch 
đào tạo cho nhân viên mới 

Phần IV: Làm bài viết & Trả lời Phỏng vấn  



Một số hình thức thi viết phổ biến 

• Thi trắc nghiệm( Multichoice) 

• Thi dịch viết trên máy tính 

• Thi viết trực tiếp bằng giấy bút 

• Lên kế hoạch cho 1 giải pháp, chương trình 
nào đó… 



Làm gì để thi viết thành công? 

• Đọc kỹ yêu cầu của đề bài 

• Hiểu biết về doanh nghiệp và con người 

• Tập trung cao độ vào bài làm 

• Làm đâu gọn đấy( không làm dàn trải, mất thời 

gian, điểm thấp) 

• Viết phải sạch, đẹp, nghiêm túc… 



1. Xem lại thông tin cập nhật nhất về nhà tuyển 

dụng, công ty mình ứng tuyển để trả lời câu hỏi: 

* Tại sao bạn muốn làm việc ở công ty chúng tôi? 

* Bạn đã tìm hiểu gì về công ty của chúng tôi? 

* Bạn biết gì về công việc của vị trí này? 

Phỏng vấn  

Trƣớc phỏng vấn 
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2. Thực hành trƣớc 

+ Đứng trước gương và trả lời câu hỏi .Tự trả lời một 

mình 

* Hãy tự thực hành trả lời các câu hỏi phỏng vấn thƣờng 

gặp bằng cách: 

Lƣu ý: không sử dụng các từ lóng, từ địa phƣơng hoặc 

dùng 2 ngôn ngữ trong một câu trả lời! 

+ Nhờ người thân hỏi và đánh giá câu trả lời 

Phỏng vấn  

Trƣớc phỏng vấn 



44 

3. Trang phục 

Lƣu ý chọn phù 

hợp với vị trí tuyển 

dụng và môi 

trƣờng công việc 

Phỏng vấn  

Trƣớc phỏng vấn 
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Mặc gì khi đi phỏng vấn? 

* Trang phục chỉnh tề, không nhàu, sạch sẽ, lịch sự, 

trang nhã 

* Màu sắc quần áo trung tính, không lòe loẹt 

* Trang điểm không quá đậm 

* Không nên đeo nhiều đồ trang sức;  

* Không nên phục trang như khi đi học, đi chơi hay đi dã ngoại 

hoặc dự tiệc 

Phỏng vấn  

Trƣớc phỏng vấn 
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Không nên:  

Phỏng vấn  

Trƣớc phỏng vấn 
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Nên:  

Phỏng vấn  

Trƣớc phỏng vấn 



• Trình bày về bản thân 

– Tập trung nói những ý chính cần nhấn mạnh. Tránh đưa 

nhiều thông tin từ CV. 

– Nhấn mạnh phẩm chất cá nhân, năng lực học tập, các quan 

hệ xã hội, tiềm năng của bản thân trong công việc, học tập. 

– Tập trung vào các kỹ năng, kinh nghiệm liên quan đã có. 

– Nhấn mạnh các bài học mà bản thân đã tự rút ra 

– Nói tóm tắt vê các thành tựu cá nhân. 

Phỏng vấn  

Trong phỏng vấn 



• Trình bày về sự phù hợp của mình với công việc ứng 

tuyển 

– Nếu chưa rõ về công việc, nên hỏi cho ro (các trách 

nhiệm chính, tuyến báo cáo, các cá nhân và bộ phận 

liên quan- sơ đồ ma trận). 

– Tìm hiểu xem đây là vị trí mới, hay vị trí thay thế. 

– Nếu là vị trí thay thế, nên tìm hiểu những mong đợi 

khác biệt của Nhà tuyển dụng đối với người mới. 

Phỏng vấn  

Trong phỏng vấn 



• Trình bày các điểm mạnh, các điểm cần hoàn thiện, cần 
làm quen tại môi trường mới 

– Nhấn mạnh các kinh nghiệm, kỹ năng, kiến thức đã có, liên 
quan và sẽ phục vụ đắc lực cho công việc. 

– Cần thể hiện sự quan tâm đến công việc. 

– Mỗi vị trí luôn có những sự thách thức với người mới đảm 
nhận. 

– Chuẩn bị trước 2-3 câu hỏi, khi Hội đồng PV hỏi thì nêu ra 
(tránh chi tiết đã trao đổi). 

– Không nên nêu các điểm yếu quá bất lợi cho công việc. 
(Cần tự đánh giá sau). 

– Lưu ý: Không có các điểm yếu, chỉ có các điểm cần thay 
đổi hay hoàn thiện (tùy theo yêu cầu môi trường công 
việc). 

Phỏng vấn  

Trong phỏng vấn 



• Khâu giao tiếp với Hội đồng phỏng vấn 

– Tự tin (dáng đi đứng, tư thế ngồi, cách bắt tay, cách nói, 
ánh mắt nhìn...) 

– Khi nói, quan sát phản ứng của các thành viên trong Hội 
đồng PV; tìm sự thông hiểu; hiệu chỉnh nếu cần. 

– Cách thức nhận, trao danh thiếp, nhớ tên các thành viên 
Hội đồng PV. (Mang theo cuốn sổ nhỏ có thể bỏ túi và 
bút). 

– Lịch sự, quan sát ứng xử của Hội đồng. 

– Ăn mặc kiểu công sở. 

– Đến trước giờ. 

– Tắt điện thoại di động hay để im lặng 

Phỏng vấn  

Trong phỏng vấn 



• Trao đổi về chế độ chính sách, đãi ngộ, lương 

– Tìm hiểu trước về mức lương trên thị trường. 

– Tỏ ra linh hoạt trong phạm vi lương mong đợi. (Nhiều công 
ty có thang lương sẵn rồi, Nhà tuyển dụng sẽ chủ động đề 
xuất lương phù hợp). 

– Không nhất thiết phải quyết định ngay lập tức về mức 
lương. 

– Không nên nhận lời ngay, kể cả khi Nhà tuyển dụng mời 
mức lương bằng hay cao hơn mong đợi. (Tuy nhiên, cần 
cân nhắc tình thế của Nhà tuyển dụng! Ứng viên cần có 
thời gian suy nghĩ tổng thể). 

Phỏng vấn  

Trong phỏng vấn 



• Rút kinh nghiệm 

– Tự đánh giá cách trả lời, ứng xử, bài làm của bản thân. 

– Đánh giá mức độ phù hợp của bản thân (với vị trí, công 

ty hay ngành công nghiệp): góc độ chuyên môn, tổ 

chức, văn hóa DN, điều kiện làm việc... 

– Nếu không được bổ nhiệm, cố gắng tìm hiểu các lý do 

để thành công hơn trong các lần tìm việc sau (chọn việc 

phù hợp hơn cũng như các yếu tố chủ quan về kỹ năng). 

Phỏng vấn  

Sau phỏng vấn 



• Duy trì quan hệ 

– Viết thư cảm ơn sau khi các vòng phỏng vấn kết thúc. 

– Theo dõi tình hình hoạt động của công ty qua phương tiện 

thông tin đại chúng. (Có thể có dịp ứng tuyển lần sau, hay 

trở thành đối tác, khách hàng). 

– Liên lạc, phát triển quan hệ khi có dịp thích hợp  

Phỏng vấn  

Trong phỏng vấn 



Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 

• Đâu là điểm yếu của bạn?  
 
Câu hỏi “cắc cớ” này dễ làm bạn lúng túng. Hãy bình tĩnh 
và tìm cách lái những điểm yếu của mình thành những 
điểm mạnh có liên quan và hỗ trợ cho công việc. Chẳng 
hạn “Điểm yếu của tôi là tham công tiếc việc, hay nói và 
giao tiếp với nhiều người…”.  



Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 

• Bạn có thể làm được gì cho công ty hơn những ứng 

viên khác?  
 
Để thuyết phục, bạn phải tổng hợp hết những kỹ năng, 

kinh nghiệm của mình và cho nhà tuyển dụng thấy những 

điểm đặc sắc nhất.  



• Tại sao bạn lại muốn làm việc ở công ty chúng 
tôi?  
 
Dĩ nhiên bạn cần nói tốt về công ty nhưng 

đừng ca ngợi một cách sáo rỗng mà phải nắm 

rõ thông tin để có những nhận xét xác đáng.  

Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 



• Mục tiêu của bạn là gì?  
 
Bạn nên đưa ra những mục tiêu trước mắt và 

ngắn hạn rồi hãy tiếp tục với những mục tiêu 

dài hạn.  

Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 



• Tại sao bạn lại rời bỏ công việc cũ?  
 
Hãy nhấn mạnh đến những điều bạn cho là tốt hơn khi 
tìm thấy ở công việc mới như: “Tôi muốn làm việc trong 
công ty chú trọng tinh thần đồng đội để tích lũy thêm 
kinh nghiệm”. Nếu đang thất nghiệp, bạn hãy cho thấy lý 
do không phải nằm ở bạn mà là do khách quan như: “Tôi 
đã cố gắng sát cánh với công ty nhưng chẳng may nằm 
trong số 20% nhân viên phải giảm biên chế”.  

Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 



• Với công việc, điểm nào làm bạn hứng thú?  
 

Hãy đưa ra những chi tiết thật cụ thể như “Tôi 

rất thích làm việc trực tiếp với khách hàng, với 

tôi đó là phần quan trọng của công việc”.  

Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 



• Đâu là điểm mạnh mà sếp cũ từng nhận xét 

về bạn?  
 
Hãy tận dụng lời của người khác để cho thấy 

những ưu thế của bạn như: “Sếp cũ từng nói 

tôi có phong cách thiết kế độc đáo vá có óc hài 

hước…”.  

Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 



• Bạn muốn đề nghị thu nhập ra sao?  
 
Đây là vấn đề “nhạy cảm” nên bạn cần tham khảo từ 

nhiều nguồn về mức thu nhập cho vị trí tương ứng trên thị 

trường lao động. “Tôi nghĩ chúng ta sẽ thỏa thuận được 

mức lương hợp lý sau một thời gian thử việc, còn hiện 

công ty trả lương bao nhiêu thì thích hợp nếu so với trình 

độ tương tự trên thị trường”.  

Những câu hỏi phỏng vấn thông dụng 



Team Presentation 

Nhóm 1-2-3: 

Nhóm hãy liệt kê những 
điểm yếu mà sinh viên mới 
ra trường thường gặp khi 
làm hồ sơ xin việc và 
phỏng vấn xin việc. Từ đó 
đưa ra giải pháp để thành 
công hơn. 

Nhóm 4-5-6: 

Nhóm đóng vai trò của nhà 
tuyển dụng, hãy nêu 
những mong muốn của 
nhà tuyển dụng với ứng 
viên và đưa ra lời khuyên 
cho những ứng viên để họ 
gây ấn tượng và thuyết 
phục nhà tuyển dụng. 

-Nhóm gồm 10-15 thành viên 

-Làm bài nhóm trong 10 phút, 2 bạn bất kỳ lên trình bày( theo chỉ định 

bất kỳ của giảng viên), trình bày trong 3 phút và trả lời các câu hỏi của 

giảng viên. 



Thang điểm 
Nhóm Team 

Work 

(3) 

Sáng 
tạo 

(3) 

Đúng 
nội 

dung 

(3) 

Đúng 
giờ 

(1) 

Tổng 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



Chúc các bạn thành công! 


