
会议预约系统 

方案概述 

一、项目背景 

在目前的会议室使用上，缺乏统一的管理，会议室使用经常会遇到如下问题： 

1. 需要使用会议室的用户较多，资源紧缺，矛盾突出； 

2. 无法提前获悉会议室的状况，无法便捷查询，需使用时挨个寻找； 

3. 开会时，经常有人闯入，会议总被打断，就为了看会议室是不是空闲； 

4. 事先定好的会议室，其他人不知道，捷足先登，自己反而要等在门口了； 

5. 会议临时被取消、会议时间提前结束等，造成会议室资源浪费； 

6. 行政部门需要重复回复会议室是否被占用； 

7. 组织会议时，反复协调会议时间，避免与他人使用会议室产生冲突； 

 

由于许多企业还是手工管理会议室，各楼层的会议室空闲，预约情况不能及时得知。为了

进一步规范会议室的使用和预约管理，避免会议室使用时冲突，用户只需要通过网页端或移动

端即可随时了解每个会议室的当前状态和预约情况，提高了会议室的使用率。 

会议预约系统主要由预约端、管理配置端、会议门牌等组成，可以实现对多个会议室的智

能管理。系统可实现会议预约、会议信息展示、茶水预约、会议签到等功能。可以最大化会议

室资源利用率，为用户日常会议室预定和相关设备及服务的使用提供便捷，对于上门拜访的客



户，智能化的会议场景也有利于提升企业形象，帮助企业合理规划、管理会议室资源，解决会

议室管理难题。 

*备注：各个版本之间功能有少许差异，请以对应版本功能描述为准。 

 

二、系统概述与组成 

 

1、系统概述 

会议预约： 

通过在手机端或者 pc 端快捷预约会议室，可直观看到会议室各个时段的预约状态。预约

成功后，该会议室对应时间段被占用，其他用户无法对该时间段进行会议预约。 

会议室管理： 

支持会议室列表管理，可按园区、楼栋、楼层创建会议室，可填写会议室名称、可容纳人

数、会议室设备信息、会议室图片等。支持对会议室设置审批功能，当会议室被预约时，会发

送通知给审批人，审批通过后才会显示预约成功，并通知预约人。 

消息提醒： 



预约成功后在会议的各个阶段都有相应的提醒： 预约成功提醒、参会提醒、会前提醒、会

议取消提醒、审批提醒、审批通过提醒、会议服务提醒等。 

预约管理：  

用户可对自己预约的会议，进行查看、取消、修改等操作。用户可设置常用会议室列表，

方便会议室的预约，不用在各个楼层间切换。 

会务服务管理： 

可设置会务服务，比如当需 IT 支持、设备故障等情况下，可快速联系到相关 IT 负责人。

可设置行政服务，比如茶水、清洁打扫、办公用品等服务，用户发起服务需求时，服务人员收

到相关通知并及时处理。 

会议门牌：  

对会议信息进行展示，可以在信息屏上展示当前会议、待开始的会议等信息。显示当前会

议室状态（空闲、即将开始、会议中、长期占用），方便用户快速了解会议安排、减少无关人

员推门打扰，有助于会议流畅进行。 

会议综合显示屏： 

在前台、大厅、楼层入口等位置，使用大屏显示屏设备展示所有会议信息，可滚动显示会

议信息，可按楼层切换等。 

统计与分析：  

管理后台提供会议室预约次数、预约时长、某个时间段内使用率的统计，可查看所有会议

预约信息和历史预约信息。可按时间段查询会议统计数据，包括会议总数、日均会议数、总会

议时长、平均会议时长等，可按会议类型进行数据统计，还可按会议室使用的次数和时长进行

统计，同时可按每个用户的会议预约情况进行统计。可以通过这些统计方便了解会议室的使用

情况，优化提升会议效率。 

与第三方系统对接： 



系统可与门禁对接，会议室预约成功后可以使用人脸识别、扫码或验证码的方式开启会议

室门禁。可与 OA 系统对接，可与用户已有的系统进行快速的对接。还可以与微信、企业微信、

钉钉、飞书等对接，使用企业微信、钉钉等官方应用或 CTAV 会议室 SaaS 应用进行会议预约。 

 

2、系统组成与架构 

 

系统由服务器端、客户端组成，服务端可与第三方系统对接，如 OA 系统、微信、企业微

信、钉钉、飞书等。客户端可跟进项目实际需求进行增加和删减。 



3、预约端 

功能介绍： 

1. 会议预约系统，支持 PC 网页预定、支持手机移动端预定、支持企业微信、钉钉等预定； 

2. 会议预约列表、历史会议预约、被拒绝的会议，取消预约、重新编辑、会议签到、发起会

务服务等； 

3. 用户可设置常用会议室列表，方便会议室的预约，不用在各个楼层间切换； 

4. 预约会议成功后消息提醒，会前可收到开会提醒； 

用户在使用会议预约系统时，可通过 PC 端进行预约，也可以通过移动端应用进行预约。 

 

在 WEB 端预约页面，同屏可展示 5 个会议室的预约情况，可快速在一周时间内进行切换，

默认显示常用会议室，减少用户在楼栋和楼层的切换。 



 

预约会议室页面，可查看会议室的信息，可填写会议主题，选择参会人，选择会议时间，

填写会议内容等。也可以选择预约周期会议。 

 

预约页面-我的预约 



 

我的待办 

移动端预约： 

 

4、管理后台 

在管理后台，管理员可添加和管理公司会议室等房间信息，可查看和管理会议门牌设备，

以及配置会议室的 IT 服务、行政服务等。 



首页展示数据统计信息，包括会议总数、会议室总数、设备在线情况，以及今日的会议数

据，包括待开始、会议中、已结束等。 

功能介绍： 

1. 可按时间段查询会议统计数据，包括会议总数、日均会议数、总会议时长、平均会议时长

等，可按会议类型进行数据统计，还可按会议室使用的次数和时长进行统计，同时可按每个用

户的会议预约情况进行统计； 

2. 支持对会议室设置审批功能，当会议室被预约时，会发送通知给审批人，审批通过后才会

显示预约成功，并通知预约人； 

3. 支持会议室列表管理，可按园区、楼栋、楼层创建会议室，可填写会议室名称、可容纳人

数、会议室设备信息、会议室图片等； 

4. 可设置会议服务，比如当需 IT 支持、设备故障等情况下，可快速联系到相关 IT 负责人。

可设置行政服务，比如茶水、清洁打扫、办公用品等服务，用户发起服务需求时，服务人员收

到相关通知并及时处理； 

 

管理后台-首页 

会议室位置由楼栋、楼层、房间号组成，楼栋名称可以由城市、园区、建筑名等组成，比如天

河大厦、杭州西湖园区 A 栋。 



 

管理后台-楼栋管理 

创建完楼栋和楼层信息，就可以添加会议室了，可设置会议室容纳人数，会议室中设备信息，

会议室实景图片等，让用户在选择会议室时可作为参考。 

会议室状态：开放、长期占用；当会议室被长期占用时，其他用户就不可预约此会议室。 

会议室审批：当设置审批时，用户预约此会议室时，会将预约信息发送给审批人，审批通过后

才能使用。 

 

管理后台-会议室列表 

会议服务包括 [设备管理] 和 [行政服务] 两项，设备管理主要与 IT 相关，包括设备故障、IT

支持需求等，行政服务包括清洁服务、茶水饮料、水果点心等。可配置对应项目的服务人员和

服务项目。当用户发起服务需求时，对应的服务人员将收到需求信息并及时处理。 



 

管理后台-设备管理人员 

 

管理后台-设备管理服务项目 

 

管理后台-行政服务区域配置 

 

管理后台-行政服务项目配置 

5、会议门牌显示屏 

会议门牌显示屏显示当前会议室状态，包括空闲、即将开始、会议中，同时 LED 指示灯将

同步显示会议室状态，绿色表示空闲、黄色闪烁表示即将开始、红色表示会议中。可显示当前

会议信息和下一场会议信息，可设置在空闲状态下播放通知、企业文化宣传等内容。可自定义



显示背景。可设置定时开关机功能，可设置休息日等。可管理设备在线、离线状态，当设备出

现故障或者异常时，IT 人员将收到信息通知，方便及时处理。 

 

 

会议门牌-显示模板 



 

空闲状态下播放宣传内容 

会议门牌后台管理： 

绑定会议室后，设备将自动同步到管理后台，在后台可查看设备状态，管理设备，以及定

时开关机等设置。 

 

管理后台-会议门牌设备管理 

 


