
新版会议室操作使用手册​

一、用户使用手册说明​

     1.1 WEB前端预约会议​

          在“日历”模块下，选择当天及之后任意的日期可在web端预约会议 ​

        快速预约会议​

1、选择快速预约按钮​

在“日历”界面中，点击左上角“新建日程”，弹窗提示会议信息



2、填写会议信息​

在弹窗中填写会议信息

(a)填写会议主题​

(b)开始时间和结束时间​

① 选择日期：点击日期，弹日期选择器供选择日期​



② 选择时间：点击时间，弹出下拉列表选择时间​

(c)点击重复事件选择框，弹出下拉列表选择重复周期​

① 单个事件：选择“不重复“​

② 循环事件：选择目标重复周期，包括每天重复、每周重复、每月重复、每年重复​



(d)选择会议室：点击添加会议室，弹出所有当前用户所在楼层位置下的可用和所有会议室供选择，还

可以手动输入筛选对应会议室

(e)设置会议发生前提醒时间：点击通知时间选择框，弹出下拉列表选择时间​



(f)填写备注信息（选填）​

(g)添加会议参与者（非必填）：点击参与者输入框，弹出下拉列表列出所有近期参与者，也可手动输

入



(h)设置参与者是否可以修改日程：当勾选框选中后，参与者可在“我的日程”中修改会议信息​

3、保存并添加日程​

日程信息填写完成后，点击右下角“保存”按钮，即可成功添加日程，同时在我的日程列表中更新显

示



预约指定日期会议

在“日历”中，选择目标日期可创建会议

例：选择添加 12-17 会议日程​

1、点击12月17日，弹窗提示添加会议日程​

1.2 邮箱端预约会议​

    选择日历事件​



填写日历事件信息​

1、会议事件标题：在此输入会议事件标题​

2、会议室：选择房间​

① 手动输入会议室：当输入框获取焦点时，手动输入会议室名称，点击下拉列表中的选择此会议室即

可成功添加会议室



② 选择会议室：当输入框获取焦点时弹出下拉列表，点击“添加会议室”选项列出所有可用会议室供

选择，选择目标会议室后，下拉列表消失，同时将会议室填充在输入框内



3、开始时间​

① 日期：默认显示当前日期；​

当日期选择框获取焦点时，弹出日期选择器供选择日期



② 时间：默认显示当前时间之后的整点或半点，根据当前时间决定；​

当时间选择框获取焦点时，弹出下拉列表选择时间，时间刻度为30分钟；​

选择目标时间后，结束时间默认会往后推1小时；​

4、结束时间​

① 日期：默认显示当前日期；​

当日期选择框获取焦点时，弹出日期选择器供选择日期



② 时间：默认显示当前时间之后的整点或半点，根据当前时间决定；​

当时间选择框获取焦点时，弹出下拉列表选择时间，时间刻度为30分钟；​

5、全天：设置会议事件是否为全天事件​

6、重复：设置会议事件是否循环重复，点击选择框弹出下拉列表​



7、保存到日历​

8、设置会议开始前提醒时间：点击事件选择框，底部弹窗列出提醒时间，选择提醒时间​

9、显示状态：设置会议事件的显示状态，包括忙碌、空闲​

10、添加电子邮件提醒：添加电子邮件提醒时间、提醒人、提醒消息​



添加日历事件​

填写完信息后，点击左上角“发送”按钮，可成功添加日历事件



1.3 小程序预约会议​

      快速预约会议​

1、选择时间​

打开小程序，在“我的会议 — 快速预约”模块中选择所需会议时长​

15分钟：当前时间向后最短可用时间为15分钟的会议室​

30分钟：当前时间向后最短可用时间为30分钟的会议室​

60分钟：当前时间向后最短可用时间为60分钟的会议室​

其他：其他时间与自定义预约会议相同



2、选择可用会议室​

根据上一步中选择的会议时长，选择目标会议室



3、添加会议日程信息​

(a)选择目标会议室后进入预约会议界面​

(b)当前页面拖动可用时间区域可进行日程安排​

(c)拖动时间后点击文字提示“点击添加日程”后进入预约日程事件的详情页面，填写日程事件详细信

息



4、填写日程事件详细信息​



(a)选择日期：点击开始时间或结束时间，底部弹出时间选择框选择时间，仅支持预约30天的事件​

① 非全天：可选择日期和时间​

② 全天：仅可选择日期​







(b)添加会议主题：点击添加会议主题输入框，输入会议主题，不添加为无主题会议​

(c)添加参与者：点击参与者选择框，底部弹出弹窗，列出所有用户群组，点击目标用户群组进入用户

详情列表，可选择多个用户，点击右上角“完成”按钮即可成功添加选择的参与者







(d)选择会议室：点击会议室选项，底部弹窗列出用户所在群组下的建筑，点击目标建筑，列出当前建

筑下的所有会议室（可通过右下角是否展示可用会议室开关来控制是否仅展示可用会议室），点击目

标会议室即可成功修改会议室当底部“仅显示可用会议室”按钮状态未开启时，列表中展示所有当前

用户所在群组下的所有会议室；反之，仅展示可用会议室。







(e)选择会议开始前提醒时间：点击提醒按钮，选择提醒时间，最早提醒时间可选择会议开始前30分钟

前





(f)设置会议事件是否循环重复：​

① 点击“重复”按钮，底部弹窗列出所有重复周期供选择，选择目标重复周期后，点击右上角”完

成”按钮，即可成功添加会议事件重复周期





② 选择重复事件截止时间：选择选择会议事件重复周期后，点击截止时间，底部弹窗选择截止时间，

选择目标截至时间后，点击右上角“完成”按钮即可成功保存此操作







(g)添加描述（选填）：点击“描述”按钮，底部弹窗提示添加描述，点击右上角“完成”按钮即可成

功添加描述信息





5、信息填写完成后，点击右上角“完成”按钮，即可完成会议预约​





1.4 预约屏快速预约会议​

在web端激活预约面板后，可快速预约会议​

预约屏信息展示

1、房间状态：空闲、占用​

a）空闲：当前时间无会议事件时，房间状态为“空闲”。​



b）会议中：当会议事件处于进行中时，房间的状态为“占用”​

2、当前会议事件信息​

显示当前会议中会议的详细信息，包括：标题、时间、参与者、结束会议按钮。



3、快速预定按钮​

点击“预定”按钮，快速预约会议

快速预约

1、点击预约屏右下角“预定”按钮，跳转到快速预约页面​



结束会议

当管理后台中将“允许提前结束会议”按钮状态设置为开启时，可在预约屏上提前结束进行中的会议

事件

1、点击进行中会议事件上的“结束会议”按钮，弹窗提示是否提前结束当前日历事件​



取消会议

当管理后台中将“允许取消事件”按钮状态设置为开启时，可在预约屏上提前结束未开始的会议事件

1、选择要取消的会议事件，弹窗展示当前目标会议事件的详细信息​



2、点击弹窗中的“结束会议”按钮，弹窗提示用户是否结束当前目标会议事件​

3、点击“确认”按钮，可成功取消当前会议事件，并更新显示预约屏首页​

二、会议规则​

2.1日程事件创建规则​

     日程事件创建规则​

日程事件创建分为web端、邮箱端、小程序和预约屏四种方式。​

web端、邮箱端、小程序​

1、必填项：​

开始时间、结束时间、会议室

web端：默认会议时长为15分钟​

邮箱端：默认会议时长为1小时​

小程序：默认会议时长为10分钟​

2、选填项：​

① 会议主题：默认为无主题会议​



② 重复事件：默认为不重复，点击选择框可选择重复周期​

③ 全天事件：默认为非全天事件​

④ 提醒：默认为会议开始时提醒，点击选择框可选择事件发生前的提醒时间​

⑤ 描述信息​

⑥ 参与者：默认无参与者​

⑦ 参与者是否可修改日程：勾选后参与者可修改日程信息​

预约屏

1、必填项：​

① 开始时间​

② 结束时间​

*注：由于一个会议可绑定多个设备，一个设备仅可绑定一个会议室，所以在已激活的预约屏中创建会

议时，会议室不可选择

2、选填项：​

事件标题：默认为即时会议

2.2会议室选取规则​

web端、小程序​

使用web端、小程序端添加日程事件选取会议室时，可选择的会议室为当前用户所在楼层位置下的会 

议室

邮箱端

使用邮箱端添加会议日程事件选取会议室时，可选择的会议室为邮箱管理中心后台配置的所有会议室

资源（如Exchange管理中心）​



预约屏

2.3会议内容填写规则​

时间选取规则

1、结束时间不得早于或等于开始时间​

2、会议最短预约周期为15分钟​

提醒时间添加规则

1、设置会议开始前提醒时间：根据选择的提醒时间，在会议开始前以邮件日历提醒的形式提醒用户。​

2、提醒周期分别为：​

① 事件发生前 5 分钟：选择此项后，在会议事件开始前 5 分钟提醒用户​

② 事件发生前15分钟：选择此项后，在会议事件开始前15分钟提醒用户​

③ 事件发生前30分钟：选择此项后，在会议事件开始前30分钟提醒用户​



描述信息添加规则

添加会议事件描述信息：最多输入255个字符，支持中文、大小写字母、数字、特殊字符、Emoji表情

组合，支持换行，开头结尾均可使用空格，如输入内容都为空格时默认为空

参与者添加规则

1、添加会议事件的参与者，仅可添加当前用户所在公司的所有用户​

2、支持模糊匹配，根据输入框内容匹配当前公司所有用户​



2.4 会议事件签到规则​

2.4.1 事件签到​

在管理后台会议室设置中，当规则设置中的“会议签到”按钮状态为开启时，根据设置的签到开始时

间和签到结束时间，提示用户签到，若未及时签到则会议自动释放

后台设置​

签到方式：会议即将开始时的签到执行操作1.

① 手动签到：直接点击签到按钮​

② 扫码签到：使用微信小程序扫描二维码​

③ 签到码签到：在输入框中输入会议邀请邮件中的签到码进行签到​

④签到码或扫码签到：签到码和扫码两种方式都可使用，可选择其中一种签到方式执行

签到开始时间：会议开始前可执行签到操作的时间2.

签到结束时间：会议开始后可执行签到操作的时间3.



PAD端界面展示​

房间名称：展示当前会议室名称1.

状态：展示当前会议室使用情况，需要签到时展示空闲或签到中状态2.

签到倒计时：显示当前距房间释放所剩时间，当管理后台“会议签到”按钮状态为开启时，在规定

时间内未签到，房间将被释放

3.

点击签到：点击按钮可进行签到，签到成功后会自动返回至首页4.

时间轴：展示当日的会议，会自动返回当前时间5.



点击进入会议界面​

标题：显示当前会议事件的标题1.

头像：显示组织者的头像2.

会议组织者：显示组织者3.

会议事件时间：显示当前会议事件的开始时间和结束时间4.

取消事件：当管理后台“允许取消事件”按钮状态为开启时，预约屏显示“取消事件”按钮，点击

按钮，取消当前会议事件

5.



2.4.2取消事件​

当管理后台设置模块-规则设置中的“提前结束会议”按钮状态为开启时，可提前结束正在进行中的会

议事件

a）点击会议事件的“取消事件”按钮，弹窗提示用户是否提前结束当前会议事件​

b）在弹窗中点击“确定”按钮，结束当前会议并更新首页，同时释放房间资源​

2.5会议事件编辑规则​

主持人本身可编辑会议事件。

当主持人在邀约会议允许受邀者修改会议事件时，受邀者可编辑会议事件。

当主持人在邀约会议时不允许受邀者修改会议事件时，受邀者仅可查看会议事件，不可编辑。



2.5.1单个事件​

1.单个事件主持人与可修改日程的参与者可编辑内容如下：​

① 标题​

② 开始时间：日期和时间均可修改​

③ 结束时间：日期和时间均可修改​

④ 是否为全天事件​

⑤ 会议室​

⑥ 提醒时间​

⑦ 描述​

⑧ 参与者​

⑨ 参与者是否可修改日程​

2.单个事件不可编辑内容如下：​

循环周期：单个事件不可修改为循环事件

2.5.2循环事件​

1.循环事件邀请者与受邀者仅可编辑内容如下：​

① 会议标题​

② 开始时间（不可修改开始日期）​



③ 结束时间（不可修改结束日期）​

④ 是否为全天事件（全天事件默认为当日0点-24点）​

⑤ 提醒时间​

⑥ 描述（会议描述）​

⑦ 参与者（会议参与人员）​

⑧ 参与者是否可修改日程​

2.不可编辑内容如下：​

① 开始日期​

② 结束日期​

③ 重复周期：循环事件不可修改为单个事件​

④ 会议室​

3.编辑完成会议事件后，点击右上角“保存”按钮，弹窗提示当前编辑内容修改范围​



2.6 会议事件释放规则​

2.6.1 会议未签到释放​

当会议室开启签到功能后，在会议到达后台设置的签到时间范围时，提醒用户签到。如在规定的时间

内未签到，结束该会议事件并释放该会议室。

管理后台会议室设置中规则设置的开启签到功能截图：



设备签到页面：

2.6.2 传感器感应无人时释放​

当会议室开启智能释放设置的功能后，在执行周期内，感应器接收并上传会议无人的数据，经过设置

好的执行时间后，结束进行中的会议并释放该会议室。

管理后台会议室设置中规则设置的智能释放设置功能截图：


