
 Meeting Rooms 
Đặt lịch phòng họp 

 

 
 

1. Tổng quan về tính năng 

Tính năng này giúp quản lý việc sử dụng tài nguyên phòng họp trong công ty một cách minh bạch, tránh tình trạng trùng lịch và giúp các phòng ban chủ động 

hơn trong việc tổ chức hội chốt, trao đổi công việc. 



 
2. Giao diện Bảng điều khiển (Lịch phòng họp) 

Tại màn hình chính của mục Đặt lịch Phòng họp, bạn sẽ thấy một bảng lịch trình tổng quát: 

• Cột dọc (Trục thời gian): Hiển thị khung giờ từ 07:00 đến 19:00. 

• Hàng ngang (Danh sách phòng): Liệt kê các phòng họp sẵn có tại các tầng (ví dụ: Lầu 1 - Phòng họp 1, 2, 3, 4; Lầu 3 - Phòng họp 1; Lầu 4 - Phòng VIP; Hội 

trường...). 

• Nút Chức năng: 

•  Đặt Lịch Phòng Họp: Nút màu đỏ ở góc trên bên trái để tạo yêu cầu mới.. 

• Bộ lọc hiển thị: Có thể chọn xem theo Tuần, Tháng hoặc Lịch biểu ở góc trên bên phải để dễ dàng theo dõi các khung giờ trống. 

 



3. Hướng dẫn chi tiết các bước đặt phòng 

Khi nhấn vào nút + Đặt Lịch Phòng Họp, hệ thống sẽ hiển thị form thông tin. Bạn cần hoàn thiện các trường sau: 

Bước 1: Thông tin cơ bản 

• Tên sự kiện / đặt lịch: Nhập tiêu đề cuộc họp (Ví dụ: Kế hoạch triển khai Quý 2 - 2026). 

• Danh sách phòng: Chọn phòng cụ thể từ danh sách thả xuống. Lưu ý kiểm tra sức chứa hiển thị bên cạnh tên phòng (Ví dụ: Hội trường Lầu 4 - Sức chứa: 

100). 

• Loại phòng: Tích chọn Nội bộ (họp trong công ty) hoặc Khách (có đối tác bên ngoài). 

Bước 2: Nội dung và Thời gian 

• Sự miêu tả: Nhập tóm tắt chương trình họp hoặc các yêu cầu chuẩn bị thêm. 

• Thời gian: 

• Bắt đầu vào ngày / đúng giờ: Chọn ngày và giờ bắt đầu.. 

• Kết thúc vào ngày / đúng giờ: Chọn ngày và giờ kết thúc dự kiến. 

Bước 3: Thành phần tham dự 

• Phòng: Chọn các phòng ban tham gia (ví dụ: CNTT, TMĐT...). 

• Lựa chọn Người lao động: Chọn đích danh những cá nhân bắt buộc tham gia. 

• Chủ nhà: Hệ thống mặc định chọn người tạo lịch, nhưng có thể thay đổi nếu đặt hộ người khác. 

Bước 4: Thiết lập bổ sung và Lưu 

• Trạng thái: Mặc định là Chưa giải quyết (Chờ duyệt) hoặc theo cấu hình phân quyền của hệ thống. 

• Nhắc trước: Tích chọn Gửi lời nhắc và thiết lập thời gian (ví dụ: nhắc trước 1 giờ) để hệ thống gửi thông báo cho người tham dự. 

• Thêm tập tin: Tải lên tài liệu họp, slide thuyết trình hoặc file liên quan để người tham gia có thể tải về nghiên cứu trước. 

 

4. Một số lưu ý khi sử dụng 
• Kiểm tra lịch trống: Trước khi điền form, nên xem qua bảng lịch tổng quát ở màn hình 1 để đảm bảo phòng đó chưa có ai đặt vào khung giờ bạn mong 

muốn. 

• Hủy lịch: Nếu cuộc họp bị hủy, hãy vào lại sự kiện để xóa hoặc chuyển trạng thái để giải phóng phòng cho các bộ phận khác sử dụng. 

• Quy trình phê duyệt: Tùy vào quy định, một số phòng đặc biệt (như phòng VIP hoặc Hội trường) có thể cần cấp quản lý phê duyệt trước khi lịch chính thức 

được xác nhận trên hệ thống. 

 


