
Kỹ năng viết CV chinh phục 
Nhà tuyển dụng



● 7 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực 
Marketing & 3 năm trong lĩnh vực 
Hướng nghiệp

● Former Deputy Marketing Manager 
tại ASCI Group

● Former Campaign Executive tại 
VinID

● Cựu Phó chủ tịch AIESEC in Hanoi

Mr. Nguyễn Bảo Long
Associate Manager, Community & Partnership - 

Công ty Cổ phần TopCV Việt Nam

CHUYÊN GIA ĐÀO TẠO



Giới thiệu Công ty Cổ phần TopCV Việt Nam 
TopCV Việt Nam là công ty hàng đầu trong lĩnh vực 
HR Tech (công nghệ nhân sự) tại Việt Nam. Sản phẩm

● Nền tảng công nghệ tuyển dụng thông minh TopCV.vn
● Nền tảng thiết lập và đánh giá năng lực nhân viên 

TestCenter.vn
● Nền tảng quản lý và gia tăng trải nghiệm nhân viên 

Happytime.vn
● Giải pháp quản trị tuyển dụng hiệu suất cao SHiring

Giải pháp nhân sự hiệu quả

TopCV Việt Nam tập trung ứng dụng sâu Trí tuệ nhân tạo - AI
➔ mang tới các giải pháp nhân sự hiệu quả
➔ tối ưu các trải nghiệm số cho ứng viên
➔ giúp doanh nghiệp thu hút và giữ chân nhân tài

https://www.topcv.vn/
https://www.testcenter.vn/
https://happytime.vn/


Cấu trúc & 
nội dung CV



Nhà tuyển dụng mất bao nhiêu 
thời gian để đọc CV của bạn?



CV Online
• Canva
• TopCV

CV Offline

• Microsoft Word
• Photoshop
• AI

Các kênh tạo CV



Nguyên tắc

Chuẩn SEO
• Trình bày theo thứ tự từ trái sang phải, từ trên xuống dưới
• Có từ khóa liên quan

1 Page only
Trình bày CV trên 1 trang

Data driven
Có dữ liệu chứng minh cụ thể



Bố cục CV

● Thông tin cá nhân
● Mục tiêu nghề nghiệp
● Kinh nghiệm làm việc
● Học vấn
● Danh hiệu và giải thưởng
● Hoạt động ngoại khóa
● Các kỹ năng
● Sở thích
● Người giới thiệu



Nên

Bố cục CV

Không nên

• Sử dụng font chữ rõ ràng, dễ 
đọc, thống nhất

• Phân cấp các đề mục rõ ràng, 
khoa học

• Thống nhất phong cách viết và 
kiểu trình bày

• Sử dụng font chữ khó nhìn, 
không đồng đều

• Trình bày nhàm chán, không có 
điểm nhấn

• Phong cách viết và kiểu trình 
bày không thống nhất



Ảnh CV



Cách viết phần thông tin cá nhân

• Họ tên

• Vị trí ứng tuyển

• Cách thức liên lạc



Nên Không nên

• Địa chỉ email nghiêm túc

• Cân nhắc kỹ việc gắn link 
Facebook, Instagram; Nên sử 
dụng LinkedIn

• Dùng email thiếu nghiêm túc 
(becon_cute@gmail.com)

• Viết chi tiết địa chỉ nhà

Cách viết phần thông tin cá nhân

mailto:becon_cute@gmail.com


Cách viết mục tiêu nghề nghiệp
Mục tiêu nghề nghiệp là phần giới thiệu của ứng viên về những định hướng, mong muốn 
trên con đường phát triển sự nghiệp của bản thân ứng viên. Nhà tuyển dụng thường đánh 
giá cao những ứng viên biết lên kế hoạch và có mục tiêu rõ ràng cho sự nghiệp.

http://blog.topcv.vn/lam-the-nao-de-co-muc-tieu-nghe-nghiep-an-tuong-trong-cv/


Cách viết mục tiêu nghề nghiệp

MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP

• Trở thành chuyên gia trong lĩnh vực công nghệ, hiểu biểu sâu 
nhiều mảng khác nhau

• Kết hợp kiến thức tích lũy được để phục vụ công việc
• Tương lai hướng đến vị trí quản lý hoặc định hướng chiến lược

MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP

• Mong muốn trở thành 
Chuyên gia truyền thông 
chuyên nghiệp, chia sẻ học 
hỏi phát huy hết khả năng, 
kiến thức, kinh nghiệm tích 
lũy để cùng đồng hành, xây 
dựng và phát triển thương 
hiệu cho tập đoàn

• Được làm việc trong môi 
trường hiện đại, chuyên 
nghiệp, phát triển và gắn bó 
lâu dài với công ty



Nên Không nên

• Suy nghĩ nghiêm túc mong 
muốn, định hướng của bản thân 
trước khi viết

• Làm rõ mục tiêu cá nhân 
ngắn/dài hạn

• Mục tiêu hướng đến lợi ích công 
ty, liên quan tới vị trí ứng tuyển

• Viết mục tiêu chung chung như 
“làm việc trong môi trường năng 
động, có thể học hỏi nhiều”

• Sao chép mục tiêu của người 
khác thành mục tiêu của mình

Cách viết mục tiêu nghề nghiệp



Cách viết phần kinh nghiệm làm việc

Tóm tắt quá trình làm việc và 

thành tích đạt được:

• Công ty/vị trí/trách nhiệm 

chuyên môn

• Thành tựu và kỹ năng hoặc 

kinh nghiệm đạt được

• Lượng hoá nội dung để 

người đọc dễ nắm bắt



Nên Không nên

• Liệt kê theo thứ tự thời gian, nêu 
công việc làm gần đây nhất.

• Đưa ra minh chứng cụ thể, hoặc 
số liệu xác thực (ví dụ doanh thu, 
tỷ lệ tăng trưởng (%), số lượng 
KH…).

• Chọn lọc các công việc ghi trong 
CV, nên liên quan đến vị trí đang 
ứng tuyển.

• Liệt kê tất cả các công việc (cả kể 
việc ngắn hạn từ 3-6 tháng) nếu 
bạn đã có kinh nghiệm dài hạn 
khác liên quan đến công việc ứng 
tuyển

• Liệt kê các công việc không liên 
quan hoặc không phục vụ vị trí 
ứng tuyển

• Mô tả dài dòng, không phân chia ý

Cách viết phần kinh nghiệm làm việc



Cách viết phần học vấn

Tóm tắt ngắn gọn về quá trình 
học tập, bao gồm: 

● thời điểm nhập học/tốt 
nghiệp

● tên trường
● tên chuyên ngành
● thông tin mô tả thêm như 

điểm trung bình (GPA)



Nên Không nên

• Đề án, nghiên cứu khoa học 
(nếu có) liên quan đến công việc 
ứng tuyển

• Một số khoá học nâng cao kỹ 
năng, nghiệp vụ

• Đưa quá trình học từ cấp 1, cấp 
2, cấp 3

Cách viết phần học vấn



Cách viết phần hoạt động ngoại khoá

Câu hỏi 1: Trong trường hợp 

không có các hoạt động ngoại 

khoá? 

Câu hỏi 2: Có nhiều hoạt động 

ngoại khoá không liên quan tới 

công việc đang ứng tuyển?



Nên Không nên

• Liệt kê các hoạt động cộng 
đồng, thiện nguyện.

• Nêu vai trò, trách nhiệm của bản 
thân trong các hoạt động đó.

• Liệt kê các hoạt động giải trí cá 
nhân, theo sở thích

Cách viết phần hoạt động ngoại khoá



Cách viết phần kỹ năng

Thông qua các kỹ năng để đánh giá trình độ và khả năng có đáp ứng được yêu cầu công 
việc hay không

Nhà tuyển dụng chú trọng và đánh giá cao khi ứng viên có nhiều kỹ năng phù hợp với vị trí 
ứng tuyển

• Kỹ năng mềm: Kỹ năng lãnh đạo, Kỹ năng giao tiếp, Tư duy phản biện

• Ngôn ngữ: Tiếng Anh (IELTS, TOELF, TOEIC)

• Kỹ năng cứng: Tin học văn phòng, Photoshop/AI, Nghiên cứu thị trường



Cách viết phần tham chiếu

Là phần cuối cùng trong CV, đề cập đến những người từng làm việc cùng để Nhà tuyển dụng 
có thể xác minh thông tin của ứng viên

Lưu ý: Hãy hỏi người tham chiếu trước khi viết vào CV



Kích hoạt tài khoản TopCV Education VIP

Bước 1: Đăng nhập www.topcv.vn và xác thực 
tài khoản (nếu cần)

Bước 2: Quét mã QR bên cạnh

Bước 3: Nhập mã TOPCVXAGU

http://www.topcv.vn/


Q&A



Thank you


