
VĂN PHÒNG
THÔNG MINH
Giải pháp số hóa và tự động hóa toàn diện
quy trình tổ chức cuộc họp
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AI Meeting là giải pháp số hóa và tự động hóa
toàn diện quy trình tổ chức cuộc họp dành cho
doanh nghiệp và cơ quan nhà nước.

Giảm thời gian ghi chép biên bản, quản lý
tài liệu tập trung và kiểm soát người tham dự hiệu quả.

Chuyển đổi
gọiôn nói

thành văn bản

Tổng hợp
nội dung

Xuất biên bản
chuẩn hành chính

Quản lý sơ đồ
chổ ngồi qua xác thực
số CCCD hoặc Mã ID 90 Tiết kiệm thời

gian
xử lý công việc
sau cuộc họp

Chuẩn hóa toàn bộ dữ liệu tổ chức

%



01 02 03

CÁC TÍNH NĂNG CHÍNH
MODULE 1 |
QUẢN TRỊ HỆ THỐNG
& CUỘC HỌP

Dashboard, tạo lịch họp,
sơ đồ ghế nôi, phân quyền

MODULE 2 |

Tóm tắt tự động, nhận diện người
phát biểu, trích xuất kết luận

MODULE 3 |

Xuất Word theo template;
động bộ OneDrive/SharePoint

Chuẩn hòa chành chính; dữ
liệu tập trung, dễ truy xuất

MODULE 4 |

ỨNG DỤNG APP

TÍNH NĂNG

LỢI ÍCH

Rút ngân chuẩn bì và điều phối;
kiểm soát chính xác người tham dự

XỬ LÝ NỘI DUNG AI

TÍNH NĂNG

LỢI ÍCH

Giảm chi phí gỗo biên bản; thông
tin khách quan và chính xác

TÀI LIỆU & BIÊN BẢN

TÍNH NĂNG

LỢI ÍCH

04

TÍNH NĂNG

Check-in bằng CCCD hoặc MÃ
ID; xem tài liệu, ghi chú nhân

LỢI ÍCH

Tổ chức chuyên nghiệp; tăng
tương tác người tham gia

05 MODULE 5 |

BẢO MẬT & TÍCH HỢP

TÍNH NĂNG

Đăng nhập OAuth2;
phân quyền Azure AD

LỢI ÍCH

An toàn thông tin theo
tiêu chuẩn doanh nghiệp



QUẢN TRỊ
HỆ THỐNG TẬP TRUNG
Kiểm soát toàn bộ hoạt động trên một nền tảng duy nhất

Theo dõi tình
trạng cuộc hợp

Quản tố tổ chức
& phòng hợp

Quản lý tài khoản,
thành viên

Phân quyền theo
vai trò & đơn vị

Tìm kiếm, cập nhật
dữ liệu nhanh chồng



THIẾT LẬP PHÒNG HỌP
Chuẩn hóa công tác chuẩn bị trước mỗi cuộc họp

Tạo phòng họp riêng tư hoặc công khai

Thêm thành viên và phân quyển truy cập

Kiểm soát chính xác người được tham gia

Thiết lập sơ đồ chỗ ngồi

Gán tài khoản cho từng vị trí
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TỔ CHỨC CUỘC HỌP
Quản lý dầy đủ thông tin trên một nền tảng

Thiết lập tiêu đề, thời gian và địa điểm

Thêm thành viên và đơn vị tham dự

Gán chức vụ, vai trò và vị trí ngồi

Quản lý chương trình, tài liệu và ghi chú

Lựa chọn phòng tổ chức cuộc họp

1
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AI Meeting tự động ghi nhận toàn bộ diễn biến cuộc họp

GHI NHẬN NỘI DUNG
THÔNG MINH

Chuyển đổi giọng nói thành văn bản

Theo dõi lượt nói và thời lượng phát biểu

Hiển thị nội dung theo từng người nói

Kiểm tra và chinh sửa trước khi tổng hợp

1

2 Nhận diện người phát biểu theo vị trí ngồi
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TỔNG HỢP &
BIÊN BẢN CUỘC HỌP
Chỉ trong 30–60 giấy, AI tự động tạo báo cáo có cấu trúc

Tóm tắt nội dung chính

Trích xuất quyết định và kết luận

Ghi nhận người hoặc đơn vị phụ trách

Đề xuất công việc tiếp theo

Xác định nhiệm vụ cần thực hiện

Rõ ràng Khách quan Dễ dàng tra cứu

1
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4

5

Tự động tao
biên bản chuẩn hành chính

Xuất và chỉnh sửa trên
Word hoặc OneDrive

Lưu trữ, chia sẻ
tập trung



ỨNG DỤNG
NGƯỜI THAM DỰ

Check-in bằng CCCD, SĐT hoặc Mã ID

Ghi chú và theo dõi nội dung cá nhân

Theo dõi nội dung cuộc họp theo
thời gian thực

Trải nghiệm cuộc họp liền mạch cho từng đại biểu

Xem chương trình và tài liệu cuộc họp

1

2

3
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GIÁ TRỊ MANG LẠI

90%
Tiết kiệm thời gian
xử lý sau cuộc họp

Giảm ghi chép
và lập biên
bản thủ công

Chuẩn hóa
quy trình tổ chức
và quản lý dữ liệu

Kiểm soát chính
xác thành phần
tham dự

Nâng cao bảo
mật, minh bạch và
chuyên nghiệp

Tạo kho dữ liệu
tập trung

Dễ dàng tìm kiếm
và truy xuất

AI MEETING – Tối ưu cuộc họp, nâng cao hiệu quả điều hành



TRÂN TRỌNG CẢM ƠN
Cảm ơn Quý vị đã quan tâm và theo dõi

AI MEETING
Tối ưu cuộc họp • Nâng cao hiệu quả điều hành
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