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“Cơ Hội Tuyển Dụng Cho Các Bạn Trẻ và Sinh Viên Tốt 
Nghiệp tại Việt Nam” 

 

 

Hướng Dẫn Sử Dụng Diễn Đàn VOYAGE 

Khu Nhân viên 

 

 
 

 

"Dự án này do Ủy ban Châu Âu hỗ trợ về kinh phí. Tài liệu này được biên soạn theo quan điểm của 
tác giả, Ủy ban không chịu trách nhiệm đối với bất cứ việc sử dụng nào dựa theo thông tin trong 

tài liệu này.” 
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Khu Nhân viên trên Diễn đàn Voyage được xây dựng dành riêng cho các cán bộ được ủy nhiệm của 
các trường đại học để có thể thao tác các hoạt động khác nhau như: quản lý sinh viên và việc đăng 
ký của các doanh nghiệp trên diễn đàn, công nhận hồ sơ của các doanh nghiệp, phản hồi các câu 
hỏi của sinh viên thông qua các chức năng trợ giúp (helpdesk).   

 

 

Hướng dẫn sử dụng Diễn đàn VOYAGE  

1. Nhân viên 
1. Trên diễn đàn (http://voyage.almalaurea.it/) nhấn vào khu vực Nhân viên (Staff Area)  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

http://voyage.almalaurea.it/
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Nhập Tên truy cập và mật khẩu  của bạn (chỉ đội ngũ cán bộ của các trường đại học được ủy nhiệm làm 
Nhân viên mới nhận được bộ thông tin này – tên truy cập và mật khẩu – để vào khu vực nhân viên của diễn 
đàn. 

 
Khi bạn đã đăng nhập xong, bạn có thể thao tác các hoạt động khác nhau: xem số đăng ký và các thống kê 
(Khu Báo cáo); phản hồi sinh viên (các chức năng Trợ giúp – Help desk); quản lý các doanh nghiệp đăng ký 
(Khu Nhân viên Doanh nghiệp); dịch các nội dung diễn đàn sang nhiều ngôn ngữ khác nhau (Chỉnh sửa văn 
bản đa ngôn ngữ) và chứng thực quá trình học tập của sinh viên (Nhập dữ liệu hành chính). Hãy cùng xem 
những chức năng chính trên diễn đàn dành cho nhân viên. 
 
1.1. Xác nhận Doanh nghiệp (Company Accreditation) 
Khu vực Nhân viên > Khu vực Nhân viên Doanh nghiệp > quản lý Doanh nghiệp 
(Staff Area > Company Staff Area > Companies management) 
 
Ở tại khu vực Nhân viên, truy cập vào “Khu vực Nhân viên Doanh nghiệp” (Company Staff Area) 
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Trong khu Nhân viên Doanh nghiệp, nhấn vào  “Quản lý doanh nghiệp” (Companies management): 
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Tại đây bạn có thể tìm kiếm một doanh nghiệp cụ thể hoặc không cần dùng tới chức năng lọc, bạn có thể 
xem danh sách tất cả các doanh nghiệp đã đăng ký vào Diễn đàn Voyage. 

 

 

Ở cột bên phải có tên “Tình trạng” (“Status”), nút “ON” hoặc “OFF”chỉ rõ tình trạng doanh nghiệp đã được 
xác nhận rồi hoặc chưa. Nhân viên chính là người xác nhận doanh nghiệp để có thể phê chuẩn dữ liệu của 
doanh nghiệp, cho phép các doanh nghiệp sử dụng các công cụ trên diễn đàn (đăng tải thông tin tuyển 
dụng, tìm kiếm CV của sinh viên tốt nghiệp). Bạn có thể xác nhận các doanh nghiệp bằng việc nhấn vào nút 
“ON/OFF” (tình trạng ON có nghĩa là doanh nghiệp đã được xác nhận). 
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Bằng việc nhấn vào tên của doanh nghiệp, bạn có thể ấn định cho doanh nghiệp đó số lượng CV họ có thể 
tải xuống và số lần đăng tải thông tin tuyển dụng. 
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Doanh nghiệp sẽ tự động nhận được thông báo bằng email về những con số được ấn định này. 

1.2. Quản lý Thông tin tuyển dụng 

Khu Nhân viên > Khu Nhân viên Doanh nghiệp > quản lý Thông tin tuyển dụng 

(Staff Area > Company Staff Area > Job Offers management) 

Từ Khu Nhân viên, vào “Khu Nhân viên Doanh nghiệp (Company Staff Area) và sau đó nhấn vào quản lý 
thông tin tuyển dụng (Job offer management) 
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Bạn có thể chỉnh sửa cài đặt thông tin tuyển dụng, ví dụ như ngày bắt đầu và kết thúc của thông tin tuyển 
dụng, tình trạng của tin tuyển dụng (đang soạn thảo, chờ đăng, đã đăng, quá hạn, đã xóa), thời gian hiển thị 
của tin tuyển dụng sau khi hết hạn. 

Bạn có thể kiểm tra mô tả cụ thể của thông tin tuyển dụng bằng cách nhấn vào biểu tượng kính lúp  

Sau khi đã xem thông tin tuyển dụng, bạn có thể đăng tin tuyển dụng đó lên diễn đàn bằng cách nhấn vào 
biểu tượng bút chì . 

 

 
Khi nhấn vào biểu tượng bút chì, bạn có thể xem phần cài đặt của thông tin tuyển dụng (job offer settings), 
bạn có thể đăng thông tin đó (ở mục tình trạng thông tin tuyển dụng – status job offer) và quy định thời 
gian hiển thị của thông tin đó. Khi thông tin tuyển dụng được đăng lên, các sinh viên tốt nghiệp có thể nhìn 
thấy thông tin đó và có thể nộp hồ sơ xin tuyển dụng trực tiếp cho doanh nghiệp thông qua diễn đàn. 
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Nhấn vào nút lưu (save) ở cuối trang để hoàn tất việc điều chỉnh thông tin tuyển dụng. 

 
 
 

Doanh nghiệp gửi tin sẽ nhận được email xác nhận về việc đăng tải thông tin tuyển dụng trên diễn đàn.  
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1.3 Nhập dữ liệu hành chính 

Khu Nhân viên > Nhập dữ liệu hành chính 

(Staff Area > Import administrative data)  

 

Bạn nhấn vào mục dữ liệu hành chính (administrative data), bạn có thể sử dụng công cụ điều chỉnh bằng 
tay để chứng thực quá trình học tập của sinh viên tốt nghiệp. Việc chứng thực này có thể được thực hiện 
bằng việc chọn trường đại học và tổ chức gần nhất mà sinh viên tốt nghiệp học tập. Bằng việc nhấn vào 
chọn “chỉ hiển thị  bằng cấp cần chứng thực” (“show only the degree to certify”), chỉ bằng cấp chưa được 
chứng thực sẽ hiện ra.
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Nhấn vào tìm kiếm (search), danh sách quá trình học tập (bằng cấp) cần được chứng thực sẽ hiện ra.  
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Để có thể chứng thực được bằng cấp (quá trình học tập) của sinh viên tốt nghiệp, bạn có thể nhấn vào: sửa 
đổi dữ liệu sinh viên (edit student data) và sửa đổi bằng cấp (edit degree): 

 

Nhấn vào “sửa đổi thông tin sinh viên” (Edit student info), bạn có thể cân chỉnh dữ liệu của sinh viên theo 
các hồ sơ hành chính của trường bạn.   
Tại nút “Chỉnh sửa bằng cấp” (Edit degree), bạn có thể chỉnh sửa lại quá trình học tập của sinh viên bằng 
việc nhập những dữ liệu liên quan thu thập được từ hồ sơ/thông tin hành chính của trường đại học của 
bạn. 
Bằng việc nhấn vào “lưu và cập nhật quá trình” (“save and update the career”), quá trình học tập của sinh 
viên sẽ được chứng thực. 
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Một nhãn màu xanh sẽ xuất hiện trong phần quá trình của sinh viên tốt nghiệp được chứng thực để đảm 
bảo rằng các thông tin hành chính đã được trường đại học mà sinh viên theo học xác nhận. 

 

 

1.4. Trợ giúp (Helpdesk)  

Khu Nhân viên > Các chức năng Trợ giúp 

(Staff area >Help Desk Functions) 

 

Nhấn vào “Chức năng Trợ giúp” (Help Desk Functions), nhân viên có thể thao tác các hoạt động liên quan 
khác nhau như tìm kiếm sinh viên, phản hồi với sinh viên và trợ giúp việc đăng ký trên diễn đàn. 
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Trong phần “Tìm kiếm Sinh viên” (Student Search), bạn có thể tìm kiếm sinh viên tốt nghiệp theo các tiêu 
chí khác nhau: thông tin cá nhân, trường đại học, khoa... Chức năng “Loại trừ” (Excluded) sẽ cho phép bạn 
loại bỏ một sinh viên tốt nghiệp ra khỏi ngân hàng dữ liệu tùy theo yêu cầu của sinh viên đó. 

 

Trong phần “Tìm kiếm Mã số Thuế Quốc gia được lặp lại” (Search Duplicated National Tax Number), bạn có 
thể tìm kiếm sinh viên dựa theo Mã số Thuế Quốc gia, đây là mã riêng biệt để định dạng sinh viên. Việc tìm 
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kiếm mã số thuế quốc gia lặp lại là một cách để kiểm tra liệu những lưu trữ về sinh viên có phải là duy nhất 
và đã được lưu lại đúng cách trong cơ sở dữ liệu chưa. 

 

 

Chức năng “Nhập Số Thuế Có thể lặp lại Mới” (Insert New Duplicable Tax Number) có thể được sử dụng 
trong trường hợp khi cùng một mã số thuế quốc gia đang được áp dụng cho hơn một sinh viên. Khi một 
sinh viên không thể đăng ký vào diễn đàn vì đã có một sinh viên khác đăng ký với cùng một số thuế, nhân 
viên có thể sử dụng sự ngoại lệ và cho phép nhiều sinh cùng đăng ký và chia sẻ cùng số thuế quốc gia. Trong 
trường “Số Thuế Quốc gia” (National Tax Number), số thuế áp dụng cho nhiều sinh viên cần phải được xác 
định rõ ràng. Trong trường “Có thể sử dụng” (Usable),  ghi N số lần số Thuế Quốc gia có thể được lặp lại (ví 
dụ nhiều lắm là dùng cho 5 sinh viên); trong trường “Đã dùng” (Used), ghi N số lần số Thuế Quốc gia đã 
được sử dụng. 
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1.5 Báo cáo 
Khu Nhân viên > Báo cáo 
(Staff area > Reports) 

 

Bằng việc nhấn vào khu nhân viên, bạn có thể truy cập vào kho dữ liệu của diễn đàn. Tại đây bạn có thể tìm 
thấy một tập hợp các thống kê và dữ liệu về tỷ lệ hoặc việc truy cập trên diễn đàn theo các  tiêu khí khác 
nhau. 

 

Đăng xuất 

Hãy nhớ đăng xuất khi bạn đã hoàn thành các thao tác của mình trên diễn đàn VOYAGE. 


