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Theo dõi hoạt động hồ sơ 
Một trong số nhiều lợi ích của việc xây dựng cơ sở dữ liệu nhân tài trên công cụ Recruiter đó là khả năng tập 
trung hoá, quản lý và chia sẻ tất cả các thông tin có liên quan đến ứng viên. Hãy tìm hiểu các thông tin mà bạn có 
quyền truy cập vào và những thao tác mà bạn có thể thực hiện từ hồ sơ của ứng viên để giúp bạn làm việc hiệu 
quả hơn, đồng thời tăng sự hợp tác trong nhóm và tránh làm trùng việc của thành viên khác.  

Thẻ hồ sơ trên cùng 
 

 

 

  

  

Nhấn vào Dấu ba chấm […] 
để xem các tác vụ khác. 

Xem thông tin liên hệ 
của ứng viên. 

Xem Nguồn tuyển 
chọn ứng viên. 

Xem bậc kết nối của bạn 
với ứng viên. 

Gửi tin nhắn cho ứng 
viên. 

Add note (Thêm ghi chú) – Thêm ghi chú cho bản thân bạn hoặc dùng 
biểu tượng @ để bắt đầu trò chuyện với đồng nghiệp. 
 

Share for review (Chia sẻ để đánh giá) – Chia sẻ hồ sơ này cho một 
đồng nghiệp để họ đánh giá ứng viên. 
 

Add tag (Thêm tag (nhãn dán)) – Thêm tag vào hồ sơ ứng viên. 
 

Save to another project (Lưu sang dự án khác) – Thêm ứng viên này 
vào cơ sở dữ liệu của một dự án khác. 
 

Save to PDF (Lưu dưới định dạng PDF) – Tạo một file PDF của hồ sơ 
này để in ra hoặc chia sẻ cho đồng nghiệp không có quyền truy cập 
vào công cụ Recruiter (Nhà tuyền dụng). 
 

Find more people like (Tìm thêm ứng viên tương tự) – Tìm các ứng 
viên có hồ sơ giống ứng viên này. 
 

Provide feedback (Cung cấp phản hồi) – Thêm phản hồi vào hồ sơ để 
thể hiện cảm nhận của bạn liệu ứng viên có phù hợp với vị trí tuyển 
dụng hay không. 

Nhấn Change stage… 
(Thay đổi giai đoạn) để 
thay đổi trạng thái của 
ứng viên trong quy trình 
xây dựng nguồn dữ liệu 

ứng viên. 

Archive (Lưu trữ) ứng 
viên vào dự án hiện tại. 

Truy cập các tài khoản 
mạng xã hội mà ứng viên 
chia sẻ hoặc tìm kiếm thông 
tin về họ trên Bing. 
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Chi tiết hồ sơ 
Bạn có thể thay đổi qua lại giữa các mục khác nhau đã được sắp xếp trong hồ sơ của ứng viên để tìm hiểu thêm 
về các cá nhân và hoạt động tuyển dụng mà bạn và nhóm của mình đã thực hiện có liên quan đến ứng viên này.  

 

 

 

 

Profile (Hồ sơ): Xem hồ sơ LinkedIn đầy 
đủ của ứng viên cùng các thông tin chính, 
chẳng hạn như các kết nối chung có thể 
dùng để gửi tin nhắn cá nhân hóa.  

Projects (Dự án): Xem danh sách tất cả 
các dự án mà ứng viên đã được thêm 
vào và tiến trình của họ trong quy trình 
xây dựng nguồn dữ liệu ứng viên của 
từng dự án.  

Messages (Tin nhắn): Tại đây bạn có thể 
xem lại danh sách tin nhắn gửi và nhận 
của ứng viên này. Danh sách này bao 
gồm các tin nhắn từ bạn và đồng nghiệp 
của bạn, tuy nhiên bạn sẽ không có quyền 
xem nội dung các tin nhắn có trạng thái 
Private (Riêng tư).  
 

Feedback (Phản hồi): Khi bạn chia sẻ hồ 
sơ ứng viên cho một đồng nghiệp, phản 
hồi của họ sẽ xuất hiện tại đây.  
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Recruiting Tools (Công cụ tuyển dụng) 

 

 

Thêm ghi chú cho bản thân để tham khảo 
trong tương lai hoặc dùng biểu tượng @ 
để trao đổi với đồng nghiệp. Chọn người 
mà bạn muốn họ nhìn thấy ghi chú khi xem 
hồ sơ ứng viên. 

Recruiting Activities (Hoạt động tuyển 
dụng): Mục này là danh sách tất cả các 
hoạt động tuyển dụng đã được thực hiện, 
với các hoạt động gần nhất hiện ở trên 
cùng. 

Tạo tin nhắn nhắc và cài đặt ngày thông 
báo. 

Attachments (Tệp đính kèm): Tại đây 
bạn có thể đính kèm CV hoặc các tài liệu 
liên quan khác của ứng viên.  
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Thêm các tag (nhãn dán) có liên quan 
để xác định kỹ năng hoặc kinh nghiệm 
đặc biệt, vai trò mà ứng viên có thể phù 
hợp hoặc các đặc điểm đặc biệt. Quản 
trị viên là người có quyền tạo tag (nhãn 
dán). 

Thêm liên kết có liên quan, ví dụ như 
portfolio (hồ sơ năng lực) cá nhân của ứng 
viên.  

Tại đây bạn có thể theo dõi các thông tin 
cụ thể dành riêng cho nhu cầu của tổ 
chức, chẳng hạn như ngày bắt đầu, bậc 
lương hoặc giấy phép làm việc. Quản trị 
viên là người có quyền tạo trường tuỳ 
chỉnh. 

Mục Similar profiles (Hồ sơ tương tự) 
này dùng để xem những người có kinh 
nghiệm và bộ kỹ năng gần giống với hồ 
sơ của ứng viên hiện tại. 
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