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	TIỂU BANG TENNESSEE

	
	BỘ LAO ĐỘNG VÀ PHÁT TRIỂN LAO ĐỘNG

	
	ĐÁNH GIÁ DỊCH VỤ TUYỂN DỤNG LẠI 
TẬP HUẤN CHUẨN BỊ BẢN LÝ LỊCH



Vui lòng hoàn tất bảng câu hỏi sau đây có liên quan đến buổi tập huấn trực tuyến. Để được nhận chứng chỉ cho buổi tập huấn này, cần phải trả lời đúng mọi câu hỏi. Bạn sẽ tìm thấy câu trả lời với cùng thứ tự như câu hỏi bằng cách xem buổi tập huấn trực tuyến. Khi đă hoàn tất, gửi bảng câu hỏi cho người phỏng vấn RESA của bạn để họ có thể ghi lại kết quả.
LƯU Ý: NẾU CHƯƠNG TRÌNH KHÔNG YÊU CẦU BẠN THỰC HIỆN BUỔI TẬP HUẤN NÀY, THÌ BẠN KHÔNG CẦN GỬI LẠI BẢNG CÂU HỎI NÀY CHO NGƯỜI PHỎNG VẤN RESA.


1. Bản lý lịch là bản tóm tắt các ____________, __________, và ____________________ của bạn.
2. Tránh sử dụng _____________________ để tự nhận biết bạn.
3. Bảng Trình Bày Tóm Tắt Các Năng Lực phải bao gồm ______________ về những kỹ năng toàn diện của bạn.
4. Phần các khóa học có liên quan chỉ nên bao gồm các khóa học mà bạn tham gia ngoài _________hoặc ______ của bạn.
5. Khi hoàn tất phần kinh nghiệm làm việc trong bản lý lịch của bạn, bạn nên nghĩ đến những việc mà bạn __________.
6. Phần kinh nghiệm nên bao gồm những thông tin như tên và địa điểm công ty, ________________, và nhiệm vụ thực hiện.
7. Phần các hoạt động và địa vị sẽ bao gồm những hoạt động và địa vị có liên quan mà bạn có thể thảo luận với người chủ tương lai của bạn hoặc đem lại cho bạn những __________ hoặc ____________ có giá trị.
8. Tổ chức bản lý lịch của bạn sao cho nêu bật những ____________, và ________________đặc biệt riêng của bạn!
9. Các kiểu lý lịch thông thường nhất là:
i. _____________________
ii. _____________________
iii. _____________________
iv. _____________________
10. Nói chung, không bao gồm ______và _______ của những người tham khảo của bạn trong bản lý lịch của bạn.
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	TIỂU BANG TENNESSEE

	
	BỘ LAO ĐỘNG VÀ PHÁT TRIỂN LAO ĐỘNG

	
	ĐÁNH GIÁ DỊCH VỤ TUYỂN DỤNG LẠI
TẬP HUẤN CHUẨN BỊ BẢN LÝ LỊCH


Thông tin sau đây được cung cấpcho bạn để xem xét sau khi hoàn tất tập huấn. Những thông tin này sẽ hỗ trợ bạn trong tìm kiếm việc làm của bạn. Còn có một bản kế hoạch tìm việc kèm theo cuối gói tài liệu này. Vui lòng hoàn tất kế hoạch tìm việc này và gửi lại cho người phỏng vấn RESA của bạn.
LƯU Ý: NẾU CHƯƠNG TRÌNH YÊU CẦU BẠN HOÀN TẤT BUỔI TẬP HUẤN NÀY, THÌ BẠN PHẢI HOÀN TẤT KẾ HOẠCH TÌM VIỆC ĐƯỢC CUNG CẤP VÀO CUỐI GÓI TÀI LIỆU NÀY. BẢN KẾ HOẠCH TÌM VIỆC PHẢI ĐƯỢC NỘP LẠI CHO NGƯỜI PHỎNG VẤN RESA CỦA BẠN ĐỂ XEM XÉT.


*Sử dụng Hồ Sơ Dữ Liệu Cá Nhân để hướng dẫn tham khảo nhanh khi hoàn tất đơn xin việc.
	Hồ Sơ Dữ Liệu Cá Nhân cho:

	Địa chỉ
 

	Số An Sinh Xã Hội
	Số Thẻ Người Nước Ngoài

	Số Điện Thoại
	Nhà
	Fax
	Email

	Số Giấy Phép Lái Xe
	Hạng
	Xác Nhận

	Bị kết án trọng tội không?
	Nếu có, giải thích:

	Chức Vụ Mong Muốn

	Ngày Sẵn Sàng
	Mức Lương Tối Thiểu

	Học Vấn
	Trung Học
	Trường Kinh doanh, Trường Dạy Nghề, Cao Đẳng
	Chưa Tốt Nghiệp Cao Đẳng/Đại Học
	Tốt Nghiệp/Chuyên Ngành
	Huấn Luyện Quân Sự

	Tên Trường/GED
	 
	 
	 
	 
	 

	Địa Điểm Trường Học
	 
	 
	 
	 
	 

	Năm Hoàn Tất
	Không hoàn tất thông tin này đối với trường Trung Học--điều này không áp dụng hoặc có thể dẫn đến việc phân biệt đối xử về độ tuổi.
	1   2   3   4
	1   2   3   4 
	1   2   3   4 
	 

	Bạn đã tốt nghiệp chưa?
	
	Có   Không
	Có   Không
	Có   Không
	 

	Bằng Cấp/Học Vị
	
	 
	 
	 
	 

	Ngày Tốt Nghiệp
	
	 
	 
	 
	 

	Khóa Học
	
	 
	 
	 
	 

	Trình bày các giải thưởng, hỗ trợ, v.v.
	 
	 
	 
	 
	 

	Trình bày các khóa đào tạo chuyên ngành, hỗ trợ, v.v.
	 
	 
	 
	 
	 

	Ngoại Ngữ
	 
	 
	 
	 
	 

	Giấy Phép Nghề Nghiệp, Chứng Chỉ, Đăng Ký, Hiệp Hội Chuyên Môn, v.v.
	 
	 
	 
	 
	 

	Quá Trình Làm Việc (liệt kê công việc gần đây nhất trước tiên)

	Tên của Người Sử Dụng Lao Động/Tổ Chức
	Địa chỉ

	 



	Ngày Làm Việc -- Từ: Tháng/Năm
	Đến: Tháng/Năm

	Chức Danh Công Việc/Trách Nhiệm Chính/Kỹ Năng, Kiến Thức và Khả Năng
 



	Người Giám Sát/Người Đứng Đầu
	Liên Lạc?
Có    Không
	Điện thoại

	Lý do nghỉ việc
	Lương Khi Nghỉ Việc

	NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG #2

	Tên của Người Sử Dụng Lao Động/Tổ Chức
	Địa chỉ

	 

 

	Ngày Làm Việc -- Từ: Tháng/Năm
	Đến: Tháng/Năm

	Chức Danh Công Việc/Trách Nhiệm Chính/Kỹ Năng, Kiến Thức và Khả Năng
 

 

	Người Giám Sát/Người Đứng Đầu
	Liên Lạc?
Có    Không
	Điện thoại

	Lý do nghỉ việc
	Lương Khi Nghỉ Việc

	NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG #3

	Tên của Người Sử Dụng Lao Động/Tổ Chức
	Địa chỉ

	 

 

	Ngày Làm Việc -- Từ: Tháng/Năm
	Đến: Tháng/Năm

	Chức Danh Công Việc/Trách Nhiệm Chính/Kỹ Năng, Kiến Thức và Khả Năng
 

 

	Người Giám Sát/Người Đứng Đầu
	Liên Lạc?
Có    Không
	Điện thoại

	Lý do nghỉ việc
	Lương Khi Nghỉ Việc


Mẫu Thư Tự Giới Thiệu


Mẫu Xếp Việc Đối Xứng -- Khi soạn thư tự giới thiệu, một điều luôn quan trọng là những năng lực của bạn phù hợp với công việc và/hoặc người sử dụng lao động. Một vài nguồn để thông tin bao gồm các quảng cáo việc làm, mô tả vị trí, trao đổi điện thoại và phỏng vấn thông tin. Nói chung, điều này được thực hiện dưới hình thức thư tường thuật. Dạng thức thư Xin Việc Đối Xứng sử dụng các so sánh có đánh dấu đầu hàng trình bày các yêu cầu cụ thể và các năng lượng tương ứng của bạn.


Mẫu Thư Tự Giới Thiệu Xin Việc Đối Xứng
Tên Của Bạn
Địa Chỉ
Thành Phố, Tiểu Bang, Mã Zip 
Số Điện Thoại
Ngày 19/ 6/ 200_
Ông John Smith, Chức Danh
Công Ty Tennessee
5555 Smoky Mountain Street
Resume, TN 55555 
Kính gửi Cô Smith:
Tôi rất quan tâm đến vị trí Thư ký Hành Chánh được đăng trên Báo Hàng Ngày Tennessee vào ngày 24/ 5/ 200_. Những kỹ năng và năng lực cô đề cập đến rất phù hợp với kinh nghiệm của tôi trong lĩnh vực nghề nghiệp này.

Yêu Cầu Của Cô
· Thư Ký Hành Chánh chú trọng đến chi tiết và có kinh nghiệm<0}
· Hỗ Trợ Giám Đốc Quan Hệ Khách Hàng
· Kinh nghiệm doanh nghiệp với các khách hàng lớn là điều cần phải có
· Kiến thức về máy vi tính là một ưu thế
Năng Lực Của Tôi




· Kinh nghiệm làm Thư Ký Hành Chánh bốn năm với trách nhiệm về các báo cáo chi tiết
· Trợ Lý Giám Đốc Quan Hệ Khách Hàng trong hai năm
· Thường xuyên phục vụ các đại lý mua bán trong tờ tạp chí Fortune 500.
· Kinh nghiệm thực hành với Lotus 1-2-3 và WordPerfect trên IBM-PC

Gửi kèm theo đây là bản lý lịch của tôi để cô xem xét. Tôi tin rằng tôi là một ứng viên xuất sắc cho vị trí này và mong được gặp cô để trao đổi chi tiết hơn. Tôi sẽ gọi điện cho cô để xác định xem khi nào có thể tiến hành buổi phỏng vấn. Cám ơn.
Trân trọng kính chào,


(Chữ ký)
Tên Được Đánh Máy
Đính kèm

Giới thiệu -- Thông qua mạng, các buổi phỏng vấn thông tin và liên hệ với người sử dụng lao động, những người tìm việc có hiệu quả sẽ nhận được nhiều lời giới thiệu cơ hội việc làm. Những giới thiệu này có thể cho một việc làm cụ thể còn trống (được quảng cáo hoặc không quảng cáo) hoặc cho một người sử dụng lao động có thể hoặc có thể không tuyển dụng bây giờ. Trong thư giới thiệu, hãy đề cập đến người cung cấp thông tin về người sử dụng lao động hoặc công việc.
Mẫu Thư Tự Giới Thiệu Có Đề Cử
Tên Của Bạn
Địa Chỉ
Thành Phố, Tiểu Bang, Mã Zip 
Số Điện Thoại
Ngày 31/ 7/ 200_
Ông John Smith, Giám Đốc
Công Ty Tennessee
5555 Smoky Mountain Street
Resume, TN 55555 
Kính gửi ông Smith:
Jane Smith, Người phỏng vấn từ Trung Tâm Nghề Nghiệp Tennessee, đề nghị tôi liên hệ trực tiếp với ông về sự quan tâm của tôi đối với vị trí Thư Ký Hành Chánh trong tổ chức của ông. Mặc dù bản lý lịch của tôi đã có trong hồ sơ của phòng Nhân Sự, Cô Smith cho rằng ông muốn biết về năng lực và sự sẵn sàng của tôi. Do đó, tôi gửi kèm theo đây bản lý lịch của tôi để ông xem xét. 
Với kiến thức cơ bản và kinh nghiệm trên bốn năm làm việc ở vị trí quản lý điều hành cho một công ty sản xuất lớn của tôi giúp tôi trở thành một Thư Ký Hành Chánh có năng lực cao. Năng lực của tôi bao gồm kinh nghiệm sâu rộng về máy vi tính với phần mềm được sử dụng tại Tập Đoàn Tennessee (PowerPoint, Excel và MS Office 200_), những kỹ năng dịch vụ khách hàng, bản kế hoạch và báo cáo của tôi. 
Tôi sẽ đến công ty của ông vào ngày 19/ 9/ 200_ (9:00 - 3:00), và cảm kích cơ hội được gặp gỡ với ông để thảo luận về những năng lực của tôi chi tiết hơn. Tôi sẽ liên hệ với ông để thu xếp thời gian gặp gỡ có thể.
Cám ơn ông đã dành thời gian và sự quan tâm của ông.
Trân trọng kính chào,



Tên Của Bạn
Đính kèm
cc: J. Smith
Liên Hệ Không Được Mời hoặc Liên Hệ Không Mong Đợi -- Sử dụng dạng thức này để liên hệ với những người sử dụng lao động không quảng cáo hoặc đăng việc làm cần người. Tập trung vào sự phù hợp năng lực của bạn với những nhu cầu của người sử dụng lao động dựa trên nghiên cứu thị trường lao động. Chiến lược này đòi hỏi phải liên hệ qua điện thoại hoặc trực tiếp với người sử dụng lao động trước hoặc sau khi gửi bản lý lịch và thư tự giới thiệu.
Mẫu Thư Tự Giới Thiệu Liên Hệ Không Mong Đợi
Tên Của Bạn
Địa Chỉ
Thành Phố, Tiểu Bang, Mã Zip 
Số Điện Thoại
Ngày 20/ 5/ 200_
Cô Jane Smith, Giám Đốc
Công Ty Tennessee
5555 Smoky Mountain Street
Resume, TN 55555
Kính gửi Cô Smith:
Có lẽ cô đang tìm kiếm bổ sung cho nhóm marketing của mình. Một người mới có thể đem lại những phương pháp có tính đổi mới cho những thách thức marketing. Tôi là một nhà đổi mới với các ý tưởng mới, một người truyền đạt tuyệt vời với người mua, và có một quá trình làm việc thành công trong lĩnh vực marketing được minh chứng. 
Hiện nay, tôi đang tiếp thị các sản phẩm máy vi tính cho một nhà cung cấp lớn thông qua quảng cáo trên truyền hình, radio và tin tức. Tôi nổi tiếng về những nỗ lực hết mình để đạt được thành công cho dự án.
Gửi kèm theo đây là bản lý lịch của tôi để cô xem xét. Công Ty Tennessee nổi tiếng là xuất sắc. Tôi muốn đem tài năng của mình vào việc giới thiệu dòng sản phẩm kỹ thuật có chất lượng của công ty cô. Tôi sẽ gọi lại cho cô để thảo luận thêm về tài năng và những lợi ích mà tôi có thể đem lại cho công ty của cô như thế nào. Nếu cô muốn, cô có thể liên hệ với tôi vào buổi tối ở số (555) 555-5555. 
Cám ơn cô đã dành thời gian cho tôi. Tôi mong được gặp cô.
Trân trọng kính chào,



Tên Của Bạn
Đính kèm
Mẫu Bản Lý Lịch Theo Thứ Tự Thời Gian -- Người Tìm Việc Theo Từng Công Việc
	ELIZABETH B. NGƯỜI TÌM VIỆC
5555 Lakewood Road
Somewhere, Tennessee 55555
(555) 555-5555
MỤC TIÊU: Kỹ Sư Cơ Khí

	KINH NGHIỆM KỸ SƯ:
Kỹ Sư Công Nghiệp
Tool Incorporated, Memphis, TN
· Thiết kế sơ đồ bố trí nhà máy cho phòng vận chuyển
· Triển khai kế hoạch cải thiện quy trình vận chuyển nhiều bước
	199- đến 200- 
			
	Kỹ Sư Thiết Kế
Mechanical Systems, Knoxville, TN
· Triển khai gói an toàn hoàn chỉnh cho máy nạp người máy
· Thiết kế cơ cấu nâng đôi thủy lực
· Thiết kế lại băng tải sữa kiểu mở
	199- đến 199- 
			
	KINH NGHIỆM QUẢN LÝ:
Giám Sát 
College Police Department, Nashville, TN
· Giám sát trên 50 nhân viên thực tập an toàn
· Duy trì tài khoản an toàn và ngân sách
· Phỏng vấn, tuyển dụng, đào tạo và tiến hành đánh giá kết quả công việc
· Lập báo cáo hàng tháng dày 25 trang
	 
198- đến 199- 
			
	Giám Đốc
Building Management Co., Memphis, TN
· Duy trì và thực hiện các cải tiến xây dựng
	198- đến 198- 
			
	HỌC VẤN:
Cử Nhân Khoa Học:

Kỹ Sư Cơ Khí
                                                Chuyên môn phụ: Quản Lý Kỹ Thuật
                                                Đại Học Tennessee, Nashville, TN
Công Việc:                        
Nhiệt động lực học, Truyền Nhiệt, HVAC,
                                                Thiết Kế Máy, Thủy Lực/Khí Nén, IBM Tương Thích,
                                                AutoCAD 12, FORTRAN, Lotus và Quattro Pro
	199-
			

	


Mẫu Bản Lý lịch Theo Thứ Tự Thời Gian -- Người Tìm Việc Từ Trường Học Đến Công Việc
	DEBRA NGƯỜI TÌM VIỆC
5555 Lakewood Road
Somewhere, Tennessee 55555
(555) 555-5555
TÓM TẮT
Y Tá Điều Dưỡng Được Cấp Phép tích cực tận tụy, đáng tin cậy. Khả năng đề xướng hành động thích hợp, tuân theo các hướng dẫn và thực hiện nhiệm vụ một cách có hiệu quả. Thành thạo trong việc chăm sóc bệnh nhân, quản lý y tế, điều phối và các kỹ thuật phòng cấp cứu. Làm việc theo nhóm với các kỹ năng giao tiếp cá nhân có hiệu quả, và quan điểm tích cực, tinh thần vượt khó.
HỌC VẤN

	Chứng chỉ: Chương Trình Y Tá Điều Dưỡng Được Cấp Phép (GPA: 3.85/4.0)
Normandale Community College, Bloomtown, TN
	200_

	Bác sĩ thực tập: Bệnh Viện Khu Vực, Knoxville, TN
	200_ (3 tháng)

	 
	Kiểm Soát Nhiễm Trùng
Chăm Sóc Ống Thông
Lấy Máu
Liệu Pháp IV
	Chăm Sóc Tích Cực
Dấu Hiệu Sinh Tồn
Lập Biểu Đồ
CPR
	Nhiễm trùng
Mức độ nguy cấp
Nạp thuốc
Chăm Sóc Cấp Tính
	 

	Bằng cấp: Richfield Senior High School, Richfield, TN
	199_

	KINH NGHIỆM CÔNG VIỆC TỰ NGUYỆN CÓ LIÊN QUAN
Hội Hồng Thập Tự Hoa Kỳ Nashville, Tennessee
· Cung cấp dịch vụ khẩn cấp cho những người đang gặp khủng hoảng.
· Hỗ trợ cung cấp thông tin và dịch vụ về thực phẩm, chỗ ở, áo quần và dự phòng y tế.
	 

199_ - 199_

	Courage Center Memphis, TN
· Trợ giúp những bệnh nhân khuyết tật với những sinh hoạt hàng ngày bằng cách viết thư, đọc thư, cho ăn, đẩy xe lăn và đi mua sắm.
	199_ - 199_

	Chương Trình Tham Gia Khu Dân Cư Knoxville, TN
· Tổ chức chương trình an toàn khu nhà cho 26 hộ gia đình, giảm 15 phần trăm tội phạm trong khu vực.
	199_ - 199_

	HỘI VIÊN
Thư Ký Được Bầu Chọn: Hiệp Hội Phụ Huynh và Giáo Viên
	 
199_


	


Mẫu Bản Lý lịch Chức Năng -- Người Tìm Việc Theo Từng Công Việc
	JERRY J. JOB
5555 Lakewood Road
Somewhere, Tennessee 55555
(555) 555-5555
MỤC TIÊU
Nhân viên nhiệt tình, đáng tin cậy với hơn 10 năm kinh nghiệm đang tìm kiếm vị trí Bảo Trì Hàn hoặc Xây Dựng. Năng động, tận tâm để đạt được kết quả có chất lượng cao.
TÓM TẮT NĂNG LỰC
Kỹ thuật hàn--
Phát triển kinh nghiệm sâu rộng trong nhiều kiểu và vị trí hàn khác nhau gồm có:

	MIG
Oxyacetylene
Cắt plasma
	TIG
ARC khí
Dưới nước
	ARC
Cắt và Đục
Hàn Điểm Làm Lạnh Bằng nước
	Heliarc
Nối Tự Động

	Chế Tạo--
Kỹ năng về sơ đồ bố trí và thiết kế kim loại tấm và ống. Phát triển kiến thức sâu rộng về tấm lợp và phanh. Thực hiện theo Quy Trình Vận Hành của Nhà Sản Xuất (MOP) để biết thêm chi tiết.
Nhân Viên Điều Khiển Thiết Bị--
Nhân viên điều khiển máy nâng có kinh nghiệm với nhiều kích thước và loại máy nâng khác nhau. Kỹ năng sử dụng nhiều loại công cụ điện tự động và thiết bị chế tạo kim loại khác nhau gồm có: máy khoan, ép khoan, máy bào cạnh, dao phay ngón hợp kim, máy uốn, máy cưa điện, máy đổ cát, và máy mài.
Bảo Trì Xây Dựng--
Kinh nghiệm đạt được trong xây dựng chung gồm có sửa chữa điện cơ bản, thợ mộc, bê tông, kính, sơn phun và lăn, hệ thống ống nước, đắp vá và vách thạch cao.

TÓM TẮT KINH NGHIỆM
Thợ Hàn Chì
· Duy trì kết quả thực hiện, tiêu chuẩn chất lượng và sản xuất nghiêm ngặt.
· Đào tạo nhân viên mới và theo dõi kết quả công việc của họ trong giai đoạn thử việc.
HỌC VẤN
Chứng chỉ:
Hàn và Đọc Bản Vẽ Kỹ Thuật
Somewhere Technical College - Somewhere, TN
Bằng cấp:
Somewhere Senior High School - Somewhere, TN


	


Mẫu Bản Lý Lịch Chức Năng -- Kinh Nghiệm Làm Việc Không Được Trả Lương
	JOE DOER
5555 Lakewood Road
Somewhere, Tennessee 55555
(555) 555-5555
MỤC TIÊU CÔNG VIỆC
Công Việc Lắp Ráp, Quản Lý, Bảo Trì hoặc Xây Dựng
TÓM TẮT KỸ NĂNG
· Siêng năng, đáng tin cậy, tích cực tận tụy và cẩn thận
· Có khả năng vận hành an toàn các máy móc, dụng cụ, máy cưa, máy đổ cát và máy khoan điện
· Vận hành, sửa chữa và bảo trì máy gặt, máy thổi tuyết, bộ đệm và xe tải
· Kinh nghiệm về sửa chữa gia dụng, sơn, ốp tường ngoài và xây dựng
KINH NGHIỆM CÔNG VIỆC TỰ NGUYỆN CÓ LIÊN QUAN
Lắp Ráp
· Tiếp nhận, phân loại, đóng gói và cho hàng hóa tái chế vào đúng thùng đựng
· Lắp ráp, vệ sinh và đóng gói đồ chơi trẻ em vào các ngày lễ
· Sửa chữa xe đẹp, xe môtô và cửa nhà để xe
· Trợ giúp những cư dân ở cơ sở điều dưỡng làm đồ thủ công và trang trí phòng
Quản Lý
· Bảo trì mọi vấn đề trong nhà, và thực hiện sửa chữa nhỏ các kết cấu và thiết bị
· Giúp đỡ bạn bè và hàng xóm chăm sóc bãi cỏ, cắt cỏ, xới đất, xúc tuyết, sơn nhà, đánh bóng bằng vải, đánh bóng bằng cát, tu sửa lại và vệ sinh
· Giúp cư dân sửa chữa và vệ sinh nhà cửa sau cơn lũ lụt
Xây Dựng
· Hỗ trợ xây dựng hoặc tu sửa lại nhà cửa cho các gia đình có thu nhập thấp
· Đánh bóng sàn nhà, tường và tủ chén bằng cát
· Dựng vách thạch cao, sơn và tẩm nhuộm đồ gỗ, trộn xi măng và trát tường ngoài
QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC TỰ NGUYỆN
· Goodwill Industries 
· Cứu Hộ Nạn Nhân Lũ Lụt Tennessee
· Habitat for Humanity
Knoxville, TN
Memphis, TN
Knoxville, TN
HỌC VẤN
Bằng cấp: Johnson High School - Knoxville, TN
Giải Ngũ Vinh Quang: Quân Đội Hoa Kỳ - Hạng Binh Nhì E3


Mẫu Bản Lý lịch Kết Hợp -- Kinh Nghiệm Làm Việc Không Được Trả Lương
	SHIRLEY I. QUALIFY
5555 Transferability Road
Somewhere, TN 55555
(555) 555-5555
TÓM TẮT
Nhân Viên Văn Phòng Trung Tâm đáng tin cậy với hơn 10 năm kinh nghiệm có thể chuyển được. Các kỹ năng văn phòng, dịch vụ khách hàng và giao tiếp trong nhiều môi trường khác nhau. Lạc quan, tích cực với lịch sử kết quả có chất lượng và đáp ứng yêu cầu khách hàng. Có trình độ vi tính.
CÁC KỸ NĂNG CHỌN LỌC
Văn Phòng Trung Tâm
· Tổ chức và thực hiện các hoạt động nhóm một cách có hiệu quả

· Lập kế hoạch các cuộc hẹn và đảm bảo đến đúng giờ

· Duy trì các ghi chép tài chánh chính xác, và thanh toán các hóa đơn đúng hạn

· Trả lời điện thoại và ghi lại lời nhắn chính xác
· Lập các báo cáo và tạo tài liệu bằng MS Word và WordPerfect
· Định vị thông tin cần thiết bằng Internet
Dịch Vụ Khách Hàng
· Chào đón khách hàng và khách liên hệ công việc với phong cách thân thiện và nhã nhặn
· Cung cấp cho khách hàng những thông tin yêu cầu đúng thời hạn
· Lắng nghe, bình tĩnh và hỗ trợ khách hàng với những mối quan ngại
· Thiết lập mối quan hệ thân thiện và lâu dài
Giao Tiếp
· Sử dụng Internet email như là một công cụ giao tiếp hiệu quả
· Trả lời điện thoại một cách nhã nhặn và chuyên nghiệp
· Thiết lập mối quan hệ với những cá nhân và các nhóm khác nhau
· Thể hiện khả năng diễn đạt ý kiến trong môi trường đội nhóm và hành động có ảnh hưởng
KINH NGHIỆM CÔNG VIỆC TỰ NGUYỆN CÓ LIÊN QUAN
Tự Nguyện Viên Văn Phòng Trung Tâm
Thư ký Được Chọn
Điều Phối Viên Sự Kiện
Trưởng Nhóm/Hoạt Động
Quản lý Gia Đình
Đội Quân Cứu Tế - Knoxville, TN
Hiệp Hội Phụ Huynh và Giáo Viên (ISD 11) - Anoka, TN
Chương Trình Tham Gia Khu Dân Cư - Knoxville, TN
Nữ Hướng Đạo Sinh Hoa Kỳ - Knoxville, TN
Làm Riêng - Anoka, TN 
5 Năm
5 Năm 
3 Năm
4 Năm
7 Năm
HỌC VẤN
GED: Chương Trình Hành Động Ramsey - Knoxville, TN


Mẫu Bản Lý lịch Kết Hợp -- Người Tìm Việc Theo Từng Công Việc
	RED E. JOBHUNTER
5555 Lakewood Road
Somewhere, Tennessee 55555
(555) 555-5555
red@myemail.com
Kỹ Thuật Viên Phòng Thí Nghiệm Y Tế
Kinh nghiệm sâu rộng là Kỹ Thuật Viên Phòng Thí Nghiệm Y Tế có đăng ký với những năng lực đã được chứng minh trong thủ thuật Mở Tĩnh Mạch, Bảo Trì Công Cụ, Giảng Dạy và Kiểm Soát Chất Lượng trong môi trường phòng thí nghiệm.
TÓM TẮT KỸ NĂNG & KINH NGHIỆM
Phòng Thí Nghiệm
· Được xem như là chuyên gia công nghệ phòng thí nghiệm có kỹ năng cao, với kinh nghiệm ER, Chăm Sóc Cấp Cứu, ER Khoa Nhi và Đơn Vị Chấn Thương Phòng Hồi Sức.
· Xử lý các mẻ cấy vi trùng học, vi khuẩn gram dương, thử nghiệm nước tiểu và nhiều thử nghiệm bằng tay khác.
· Nâng cao hiệu quả phòng thí nghiệm bằng các thủ tục cải tiến, nghiên cứu và phát triển các thiết bị kỹ thuật, và sơ đồ bố trí và thiết kế phòng thí nghiệm.
Bảo Trì Dụng Cụ
· Kỹ năng xử lý sự cố và bảo trì thiết bị kỹ thuật.
· Duy trì hiệu quả công việc trực tuyến và lấy kết quả.<0} 

Giảng Dạy
· Thông thạo kỹ thuật giảng dạy.
· Công nhận những kỹ năng giao tiếp xuất sắc
· Đào tạo nhân viên có hiệu quả về cách vận hành và các thủ tục thiết bị phức tạp.
QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC
Kỹ Thuật Viên Phòng Thí Nghiệm Y Tế ASCP
Trung Tâm Y Tế Hạt Hennepin
Nashville, TN
199_ - 199_

Nhân Viên Mở Tĩnh Mạch
Trung Tâm Y Tế Nhi Đồng Nashville
Nashville, TN
199_ - 199_

HỌC VẤN
Chứng chỉ:
Kỹ Thuật Viên Phòng Thí Nghiệm Y Tế (GPA 3.5/4.0)
College of St. Catherine - Knoxville, TN
Chứng chỉ:
Hội Các Nhà Nghiên Cứu Bệnh Học Lâm Sàng Hoa Kỳ
Công Việc:
Sinh Học/Hóa Học (117 tín chỉ) Đại Học Bang Tennessee - Nashville, TN
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