
EMPLOYMENT SKILLS 
(kỹ năng của ứng viên) 

Job (việc làm)       

Application (ứng tuyển) 

Interview (phỏng vấn) 

& Work Skills  
(kỹ năng làm việc) 



Check with businesses, friends and 
relatives for job openings (tìm thông tin việc làm 
qua các phương tiện truyền thông, quan hệ bàn bè và 

nhiều mối liên hệ khác) 

 

Applications can often be obtained,  
completed and then returned to 

businesses. (Hoàn thành hồ sơ ứng tuyển và gửi 
đến nhà tuyển dụng) 

 

ALWAYS be professional and likeable. 
(Luôn luôn tỏ ra chuyên nghiệp và thân thiện) 

JOB 



LETTERS of APPLICATION  

(thư ứng tuyển) 

If you would like to apply for a position 

you may wish to send a  

LETTER OF APPLICATION. 

(Nếu bạn muốn ứng tuyển cho 1 vị trí công 

việc nào đó, bạn nên gửi 1 thư ứng tuyển 

cùng hồ sơ của mình) 



     Your Name (tên của bạn) 

     Your Street (địa chỉ)   

     Your City, State, Zip Code (TP, tỉnh, quốc gia) 

The Person to whom you are writing (người bạn muốn gửi thư đến) 

His/Her Title (chức danh) 

Street (địa chỉ) 

City, State  Zip Code (TP, tỉnh, quốc gia) 

 

Dear (kính gửi) ____________: 

OPENING PARAGRAPH: State why you are writing.  Name the position or type of work for which you are applying.  If 

possible, identify how you heard of the job opening, if you know that there is one. (Mở đầu, nêu lý do vì sao bạn viết thư 

ứng tuyển, vị trì công việc bạn ứng tuyển, thông tin gì để bạn biết đến việc làm này…). 

 

MIDDLE PARAGRAPH:  Explain why are are interested in working for this employer.   Use personal references such as 

your educational background, former jobs you have had, and your knowledge of the business for which you want to work.  

A resume should always be sent with a letter of application.  Ask for application forms and information about the 

organization if you do not already have these materials. (Đoạn giữa, diễn tả vì sao bạn thích công việc này, trình bày thế 

mạnh cá nhân, bằng cấp, kinh nghiệm, sự hiểu biết của cá nhân về vị trí việc làm ứng tuyển, hồ sơ ứng tuyển luôn luôn 

phải có thư ứng tuyển, Hỏi nhà tuyển dụng về các biểu mẫu, hồ sơ nếu nhà tuyển dụng yêu cầu mà bạn chưa biết….) 

 

CLOSING PARAGRAPH:  Suggest a time period when you are available for an interview.  For example, you might indicate 

that you will contact them to make a specific appointment, or that they can request further information from you.  Let them 

know you are interested in an immediate reply to your letter. (Đoạn cuối: đề nghị thời gian khi bạn sẵn sàng cho phỏng 

vấn, khẳng định bạn rất sẵn sàng và thích công việc này) 

Sincerely, 

Your Signature 

Your Name 

 

Enclosure 



 Name: Nguyen Van A 

Address: 140 Le Trong Tan Street, Tan Quy 

Ward, Tan Phu District, Ho Chi Minh City, 

Viet Nam  

Email: 123@gmail.com Tel: (84) 909 123456  

 

Dear Sir/Madam,  

I am interesting with your advertisement in Newspapers, I am pleased to enclose my 

C.V to apply for the Sale engineer in your company in Ho Chi Minh City 

From my C.V, you will see that, I graduated from Ho Chi Minh City University of 

Industry and Trade with bachelor of chemical engineer degree, participate a lot of 

industry training courses and had long intership as a chemical engineer in ABC 

company. With my experience, I am confident in doing as a Sale engineer.   

When I read your company advertisement I see the job is very suitable for me. I hope 

this one is the good chance for me. In addition, I am active and enthusiastic. I am willing 

to learn and do what takes to get a job done well even under pressure or on far mission. 

I am looking forward to an interview at your office. 

Yours faithfully,  

Nguyen Van A 



JOB APPLICATION 
(nộp hồ sơ ứng tuyển) 

 

Fill out the application form  

HONESTLY and COMPLETELY. 

(Điền đầy đủ thông tin vào mẫu hồ sơ, TRUNG 
THỰC và HOÀN CHỈNH) 

 

Use a pen and write neatly. 

(hãy dung bút viết thật gọn gàng, rõ, đẹp) 

 

 



INFORMATION may be  

collected from: (những thông tin cần có trong hồ sơ) 

IDCertificate (CCCD) 
Trainning certificate (Văn bằng) 
Trainning results (Bảng điểm) 
Foreign language certificate (Chứng chỉ 

NN) 
IT certificate (Chứng chỉ tin học) 
Health approvement (Giấy khám sức 

khỏe) 
HSE certificate (Các chứng chỉ, chứng 

nhận huấn luyện an toàn….)_nếu có 
Resume*, (curriculum vitae) (Lý lịch cá 

nhân) 
 



Curriculum vitae 
 (Lý lịch cá nhân) 

NGUYỄN VĂN A 

Sex: Male 

Date of Birth:  

Marital Status: 

Nationality: Vietnamese 

Address:. 

Cell phone:    

Email:  

 

 

 

 

         PICTURE 

 

Working Experience (Kinh nghiệm làm việc) 

Nov 2022- Now 

Company: ABC 

Position: Sale staff  

Responsibility:  

- Support Sale manager to complete the document of department 

- Contact and advise the customers regarding to my company products 

- Receive purchase order 

- Create sales order 

- Order tracking 

- Support completing accounting procedures 

- Monthly report sale results… 



Working Experience 

Oct 2020 – Nov 2022 

Company: XXX 

Position: Lab technician 

Responsibility:  

- Analyzing veterinary drugs, 

- Research, write procedure for veterinary drug analysis 

- Preparation and registration to get ISO 17025 reward 

Education (Trình độ học vấn) 

2021 – 2023: Master of Chemical Engineering  (Ho Chi Minh City University of Trade and Industry) 

2017 – 2021: Bachelor of Chemical Engineering (Ho Chi Minh City University of Trade and 

Industry) 

Training: (Tham gia các khóa đào tạo ngắn hạn) 

Jan 2020: Complete the Autocad 2010 course, offer by Ho Chi Minh City University of Trade and 

Industry 

2021 – 2023: Participate in advanced and specific chemical analysis courses, in various topics in 

analytical chemistry field, such as Gas Chromatography, Gas Chromatography equipped with Mass 

Spectroscopy, High Performance Liquid Chromatography, Atomic Absorption Spectroscopy, Ultra 

Violet – Visible Spectroscopy … which were offered regularly for company members.  



LANGUAGES (Ngôn ngữ) 

  

 - Vietnamese 

 - English  

  

COMPUTER SKILLS(Kỹ năng tin học) 

 - Microsoft Windows and Microsoft Office. 

 - AutoCAD, ERP-SAP. 

 - Basic Internet, WAN, LAN, and related. 

  

PERSONAL CHARACTERS (Đặc điểm cá nhân) 

  

 - Excellent negotiation skill. 

 - Leadership capability. 

 - Honest, friendly, active, enthusiastic, and studious.  

 - Practical, flexible, and diligent. 

 - Strong adaptability. 



EMPLOYER MAY REQUIRE: 
(nhà tuyển dụng có thể yêu cầu thêm) 

Special Permits  (một số giấy tờ 
khác) 
CPR Certificate (“cardiopulmonary resuscitation” 

– hồi sức tim phổi) 

1st Aid Training (Sơ cấp cứu) 

 

TB Test (xét nghiệm bệnh lao)  

Blood Test (xét nghiệm máu) 

FingerPrint (test vân tay) 

 

 

 



The INTERVIEW! 
(phỏng vấn) 

 Be PROMPT (lưu ý) 

Arrive about 10 minutes early (đến sớm khoảng 10 

phút) 

Find the location of the interview BEFORE the day of 

the interview. (tìm vị trí công ty, chỗ phỏng vấn trước ngày 

mình đến phỏng vấn) 

 INTRODUCE yourself in a courteous manner (giới thiệu 

bản thân một cách lịch sự) 

 Be PLEASANT (nên vui vẻ) 

In both VERBAL and NONVERBAL language (thể hiện 

cả trong lời nói và cử chỉ) 

Be attentive, alert and interested - LISTEN too. (Chú ý 

quan tâm, thích thú và lắng nghe người đối diện) 

 DO NOT chew Gum (không nhai kẹo cao su) 

 

 

 



Your DRESS and APPEARANCE 
(Trang phục và cách xuất hiện) 

How you  

LOOK  

makes a statement  

before you even open  

your mouth!  
(tạo trạng thái mà chưa nói đã ấn tượng) 

First Impression = Appearance 



 
Ngoại hình có quan trọng không….CÓ 

Clothing should be: (ăn vận nên) 
 Appropriate for the job being sought (phù hợp với công việc đang tìm) 

 Clean and pressed (Sạch sẻ, gọn gàng) 

 Conservative (trang trọng, lịch sự) 

Personal Grooming (lưu ý trang điểm cá nhân) 
 Hair, Beards, Nails, (lưu ý Tóc, râu, móng tay) 

 Breath - Body Odor (hơi thở, mùi cơ thể) 

 

Avoid: (tránh) 

Excessive make up, perfume, jewelry, or extreme styles 

(Trang điểm quá mức, nước hoa, trang sức quá mức hay 

phong cách thái quá) 

 Http://www.groovejob.com/resources/interview/appearance 



QUALITIES EMPLOYERS ARE LOOKING 

FOR: 
(Nhà tuyển dụng cần tìm kiếm các kỹ năng sau)  

1- Communication Skills (written & verbal) (giao tiếp) 

2- Honesty and Integrity (trung thực, liêm chính) 

3- Teamwork Skills - getting along with others (làm việc 

nhóm, hòa đồng) 

4- Interpersonal Skills (kiểm soát cảm xúc) 

5- Strong work ethic (đạo đức nghề nghiệp) 

6- Motivation / Initiative (đổi mới sáng tạo) 

7- Flexibility (uyển chuyển, khiêm tốn) 

8- Analytical Skills (Problem Solving) (phân tích, xử lý tình 

huống) 

9- Computer Skills (Khả năng ứng dụng tin học) 

10-Organizational Skills (kỹ năng tổ chức) 
http://www.groovejob.com/resources/interview/qualities 

          



Interview QUESTIONS  

to Expect and Prepare for:  
(các câu hỏi cần chuẩn bị cho phỏng vấn) 

Tell me about yourself? (nói về bản thân) 

Why should I hire you over others? (tại sao nhà 

tuyển dụng chọn bạn mà không chọn người khác?) 

Tell me about a time you had a problem and 

how you solved it? (kể 1 lần gặp vđ và cách xử lý) 

What are your strength … weakness? (trình bày 

điểm mạnh, điểm yếu cá nhân) 

How would you handle a difficult situation or 

person? (Khi gặp tình huống /hoặc người làm bạn khó khăn bạn xử 

lý như thế nào?) 
http://www.groovejob.com/resources/interview/questions 



You got the Job - NOW KEEP IT!  
(khi đã nhận việc thì giữ công việc ntn) 

Find a Job you will ENJOY! (nên tìm việc bạn yêu thích) 

Be ON TIME  - Don’t abuse SICK LEAVE ((nên đúng giờ 

-đừng lạm dụng nghỉ ốm) 

Be a HARD WORKER - Get the Work DONE (làm việc 

chăm chỉ - Hoàn thành tốt cv được giao)  

Follow RULES (đúng luật, nội quy) 

Keep a LEARNING ATTITUDE (học hỏi) 

Do Not GOSSIP (không buôn chuyện) 

HELP in any way possible (giúp đỡ đồng nghiệp khi có thể) 

Work WITH not AGAINST other employees (không 

chống lại nhân viên khác) 



Source: 
Internet 
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Website Trường, các Khoa 

http://huit.edu.vn/  

Source: 
Internet 

http://kcnhh.huit.edu.vn/ 

…… 

http://huit.edu.vn/
http://huit.edu.vn/
http://huit.edu.vn/
http://kcnhh.huit.edu.vn/
http://kcnhh.huit.edu.vn/
http://kcnhh.huit.edu.vn/






Source: 
Internet 

https://www.vietnamwor

ks.com/  

https://careerbuilder.vn/  

http://mywork.com.vn/ 

https://1001vieclam.com/  

https://vieclam24h.vn/  

https://www.careerlink.vn/  

https://www.vietnamworks.com/
https://www.vietnamworks.com/
https://careerbuilder.vn/
http://mywork.com.vn/
https://1001vieclam.com/
https://vieclam24h.vn/
https://www.careerlink.vn/



















