Meeting Rooms
Pat lich phong hop
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1. Tong quan vé tinh nang
Tinh nang nay gilp quan ly viéc st dung tai nguyén phong hop trong cong ty mot cach minh bach, tranh tinh trang trung lich va gitp cac phong ban ch dong

han trong viéc t6 chic héi chét, trao déi cdng viéc.
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2. Giao dién Bang diéu khién (Lich phong hop)

Tai man hinh chinh ctia muc Dat lich Phéng hop, ban sé thay mét bang lich trinh téng quat:
e  Cot doc (Truc thei gian): Hién thi khung gid tir 07:00 dén 19:00.
o Hang ngang (Danh sach phong): Liét ké cac phong hop sén c6 tai cac tang (vi du: Lau 1 - Phong hop 1, 2, 3, 4; Lau 3 - Phong hop 1; Lau 4 - Phong VIP; Hoi
truong...).
e Nut Chirc nang:
e  Dit Lich Phong Hop: NUt mau dé & géc trén bén tréi dé tao yéu cau mdi..
o B loc hién thj: C6 thé chon xem theo Tuén, Thang hoac Lich biéu & goc trén bén phai dé dé dang theo dai cac khung gid trong.



3. Huéng dan chi tiét cac buéc dat phong
Khi nhdn vao nut + Dat Lich Phong Hop, hé thang sé hién thi form théng tin. Ban can hoan thién cac trudng sau:

Budc 1: Thong tin co ban
o Tén sy kién / dat lich: Nhap tiéu dé cudc hop (Vi du: K€ hoach trién khai Quy 2 - 2026).
o Danh sach phong: Chon phong cu thé tir danh sach tha xuéng. Luu y kiém tra siic chlra hién thi bén canh tén phong (Vi du: Héi truding Léu 4 - Stre chira:
100).
e Loai phong: Tich chon N&i b (hop trong cong ty) hodc Khach (co doi tac bén ngoai).
Budc 2: Noi dung va Thdi gian
e Sy miéu ta: Nhap tom tat chuong trinh hop hodc cac yéu cau chuan bi thém.
e Thoigian:
e Bat dau vao ngay / dung gid: Chon ngay va gid bat dau..
e K&t thuc vao ngay / ding gio: Chon ngay va gid két thic du kién.
Budc 3: Thanh phan tham du
e Phong: Chon cac phong ban tham gia (vi du: CNTT, TMPT...).
e Lwa chon Ngudilao dong: Chon dich danh nhiing ca nhan bat budc tham gia.
e Chi nha: Hé théng mac dinh chon ngudi tao lich, nhung co6 thé thay déi néu dat hé ngudi khac.

Budc 4: Thiét 1ap bé sung va Luu
e Trang thai: Mac dinh la Chwa gidi quyét (Chd duyét) hoac theo cau hinh phan quyén cta hé thong.
e Nhac trwéc: Tich chon Giri l&i nhac va thiét 1ap thdi gian (vi du: nhac trude 1 gid) dé hé théng gui théng bao cho ngudi tham du.
o Thém tap tin: Tai Ién tai liéu hop, slide thuyét trinh hoac file lién quan dé ngudi tham gia c6 thé tai vé nghién clu trudc.

4. Mot so luu y khi sir dung
e Kiém tra lich tréng: Trudc khi dién form, nén xem qua bang lich téng quat & man hinh 1 dé€ dam bao phong dé chua c6 ai dat vao khung gid ban mong
muon.
e Huy lich: Néu cuéc hop bi hlly, hdy vao lai su kién dé xéa hodc chuyén trang thai dé giai phong phong cho cac bé phéan khac st dung.
e Quy trinh phé duyét: TUy vao quy dinh, mét sé phong dac biét (nhu phong VIP hodc Héi trudng) cé thé can cap quan ly phé duyét trudce khi lich chinh thiic
dugc xac nhan trén hé thong.



