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Tạo và quản lý mẫu InMail 
Hãy sử dụng mẫu InMail để tiết kiệm thời gian gửi tin nhắn cho các thành viên, đồng thời chia sẻ những mẫu đó 
cho nhóm của bạn để tăng tính nhất quán khi nhắn tin. 

Tạo mẫu mới hoàn toàn 
1. Nhấn vào biểu tượng 

Messages (Tin nhắn) ở góc trên 
bên phải. 

 

2. Nhấn vào biểu tượng Gear 
(Bánh răng) ở bảng điều khiển 
bên trái của Inbox (Hộp thư 
đến). 

3. Nhấn InMail Templates (Mẫu 
InMail). 

 

4. Chọn mục Recruiting Settings > Message templates (Cài đặt tuyển dụng > Mẫu tin nhắn). 

5. Nhấn Create new template (Tạo mẫu mới) trong mục Message Templates (Mẫu tin nhắn). 
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6. Tạo mẫu và nhấn Save (Lưu).  

 

Tạo mẫu từ InMail 
Khi gửi InMail với gói Recruiter (Nhà tuyển dụng), bạn có thể lưu tin nhắn dưới dạng tin nhắn mẫu InMail nếu bạn 
hài lòng với tin nhắn mình vừa viết ra hoặc bạn đã sửa một mẫu sẵn có và muốn lưu lại để dùng làm mẫu mới. 

1. Tạo tin nhắn InMail mới. 

2. Nhấn Save as new template (Lưu 
làm mẫu mới). 

 

  

Để tiết kiệm thời gian, bạn có 
thể dùng các biến số tin nhắn 

như {firstName} (Tên), 
{lastName} (Họ), và 

{fullName} (Tên đầy đủ), để tự 
động điền tên của ứng viên 

vào tin nhắn. 

Đặt tên mẫu. 
 

Người nhận có thể sẽ 
đọc tin nhắn trên điện 
thoại di động, vậy nên 
hãy chọn tiêu đề 
ngắn gọn và lôi cuốn. 
 

Để lại các khoảng trống này 
trong tin nhắn để bạn hoặc 

thành viên trong nhóm có thể 
tuỳ chỉnh nội dung khi gửi cho 

người nhận. 
 

Chọn xem nếu bạn 
muốn chia sẻ mẫu tin 
nhắn với nhóm của 
mình hay không. 
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3. Đặt tên cho mẫu. 

4. Chọn xem nếu bạn muốn chia 
sẻ mẫu hay không. 

5. Nhấn Save (Lưu). 

 

Quản lý mẫu InMail 
1. Nhấn vào biểu tượng Messages 

(Tin nhắn) ở góc trên bên phải. 

 

2. Nhấn vào biểu tượng Gear 
(Bánh răng) ở bảng điều khiển 
bên trái của Inbox (Hộp thư 
đến). 

3. Nhấn InMail Templates (Mẫu 
InMail). 

 

4. Chọn mục Recruiting Settings > Message templates (Cài đặt tuyển dụng > Mẫu tin nhắn). 

 

 

Chỉnh sửa hoặc 
xoá bất kỳ tin 
nhắn mẫu nào 
mà bạn tạo ra. 

Xem và sao 
chép tin nhắn 
mẫu đã được 
chia sẻ cho bạn. 
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