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Tạo buổi họp tức thời 
Để tạo một buổi họp không thông qua lịch làm như hình dưới 
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Chọn kênh để họp 
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Điền thông tin buổi họp → Nhấn “Họp ngay” 
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Thành viên trong nhóm sẽ thấy buổi họp để tham gia 
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Tắt tiếng đồng loạt học viên (đối với nhóm là lớp học) 
 

Vào nhóm lớp học đã tạo 
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Nhấn chọn tắt tiếng học viên để tắt tiếng tất cả học viên trong nhóm 

 

 

 

Hoặc chọn tắt tiếng cụ thể một số học viên 
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Tạo sự kiện họp qua lịch (lấy link để mời tham gia) 
 

Vào nhóm đã tạo 

 

 

Vào bài đăng 
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Nhấn vào biểu tượng như hình 
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Điền thông tin cuộc họp rồi nhấn “Gửi” 

 

 

Chọn Lịch   →  chọn buổi họp 
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Chọn “Tùy chọn cuộc họp” 
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Lựa chọn trong mục “Ai có thể đi qua phòng đợi” gồm 

 “Mọi người” ai cũng có thể tham gia họp không cần đăng nhập và không 

cần qua phòng đợi (tùy chọn “luôn cho phép người gọi bỏ qua phòng đợi” 

sẽ chuyển sang mặc định là có và không thể tùy chỉnh) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

13 

 

 

 “Những người trong tổ chức và các tổ chức đáng tin cậy của tôi” mọi 

người đều có thể tham gia và thêm tùy chọn “luôn cho phép người gọi bỏ 

qua phòng đợi”  
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 “Mọi người trong tổ chức của tôi” bắt buộc phải đăng nhập tài khoản 

@pnt.edu.vn để tham gia và thêm tùy chọn “luôn cho phép người gọi bỏ 

qua phòng đợi”  
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Chọn người trình bày (phân quyền ghi âm) 

 

Chọn “Mọi người” → mọi người kể cả khách trong buổi họp đều có quyền ghi âm 

Chọn “Mọi người trong tổ chức” → chỉ tài khoản @pnt.edu.vn mới có quyền ghi 

âm 

Chọn “Chỉ tôi” → chỉ người tạo cuộc họp mới có quyền ghi âm  
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Tham khảo thêm về phân quyền người tham gia họp theo bảng như hình dưới 
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Nguồn: https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-

c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?omkt=en-us&ui=en-us&rs=en-

us&ad=us 

 

 

 

 

 

 

https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?omkt=en-us&ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?omkt=en-us&ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.microsoft.com/en-us/office/roles-in-a-teams-meeting-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?omkt=en-us&ui=en-us&rs=en-us&ad=us
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Sau khi đã lựa chọn xong các tùy chọn → Chọn Lưu 

 

Quay trở lại cửa sổ Lịch→ click sự kiện họp đã tạo  
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→ click chuột phải như hình chọn sao chép liên kết 
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Sau đó dán link gửi mail cho các thành viên  
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Quản lý chat khi họp 

 

Quyền chat khi họp được quản lý dựa trên kênh mà người sở hữu đó tạo  

Để vào quản lý kênh chọn nút như hình dưới 

 

Trong tab “ Cài đặt kênh” sẽ xuất hiện các lựa chọn quyền Chat khi họp 
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Chọn “Chỉ chủ sở hữu mới có thể đăng tin nhắn” thì chỉ người tổ chức họp có 

quyền chat 

Cửa sổ chat của người dự sẽ bị ẩn và hiện thông báo trong khung chat như hình 

dưới 
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Chọn “Mọi người đều có thể gửi tin nhắn” mọi người tham dự họp đều có quyền 

chat kể cả khách 

Cửa sổ chat sẽ hiện như hình dưới 
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Chuyển đổi giữa người dự và diễn giả 

 

Chọn như hình dưới để chuyển quyền giữa người dự và diễn giả  
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Lúc này diễn giả sẽ trở thành người dự 
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Khi là người dự thì sẽ không có quyền ghi âm buổi họp 

 

Làm ngược lại để chuyển quyền về làm diễn giả 
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Chức năng giơ tay  

 

Với chức năng giơ tay trong cuộc họp sẽ giúp người chủ tổ chức dễ dàng nhận biết 

người dự nào muốn phát biểu 

 

Khi có người dự giơ tay chọn nút như hình dưới để hiện người đang giơ tay  
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Người tổ chức có thể tắt giơ tay của người dự nếu không muốn người dự giơ tay 

bằng cách chọn như hình dưới 
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Tham gia họp bằng Link 
 

Dán link vào trình duyệt để bắt đầu họp  

Lưu ý: Chỉ dán đường link vào trình duyệt web (Chrome, Firefox, Edge, 

Safari….) không dán vào ứng dụng Teams trên máy tính 

 Tham gia họp Teams trực tiếp trên trình duyệt (nếu chưa cài đặt 

Teams) 
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 Tham gia họp bằng ứng dụng Teams trên máy tính  
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