
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG X SPACE

Base X của 1 C-level

Base X của nhân sự trong doanh nghiệp



I. GIỚI THIỆU CHUNG

Base X ra đời nhằm tăng trải nghiệm người dùng cuối (end-user) cá nhân hoá
và quản trị khoa học trên chính không gian làm việc của mình. Base XSpace phát triển
với mục tiêu nâng cao hiệu suất của nhân viên cũng như thúc đẩy quá trình ra quyết
định của nhà lãnh đạo.

II. HƯỚNG DẪN THAO TÁC

1. Đăng nhập vào ứng dụng

Truy cập vào đường link xspace.base.vn

2. Tạo bảng dashboard

Bước 1: Trên thanh menu, chọn cửa sổ Trang chủ
Bước 2: Thêm Dashboard các nội dung cần theo dõi bằng cách thêm Widget
Bước 3: Chọn ứng dụng muốn theo dõi thông tin



Ví dụ 1: Theo dõi các công việc cần làm trên Wework
1. Chọn nguồn dữ liệu Wework
2. Tại bộ lọc thông tin:

● Chọn Phạm vi công việc: Giao cho tôi
● Chọn Dự án/phòng ban cần theo dõi chính
● Loại widget: Chọn dạng hiển thị cần xem (Danh sách, Biểu đồ cột, Biểu

đồ tròn, Biểu đồ đường, Số liệu thống kê, Bảng thống kê)

Ví dụ 2: Theo dõi nhiệm vụ cần triển khai trên Workflow
1. Chọn nguồn dữ liệu Workflow
2. Tại bộ lọc thông tin:



● Chọn Phạm vi công việc:
○ Giao cho tôi
○ Tạo bởi tôi
○ Theo dõi: Công việc tôi được giao và công việc tôi giao đi
○ Quy trình mà tôi có thể xem tất cả nhiệm vụ

● Chọn Dự án/phòng ban cần theo dõi chính
● Loại widget: Chọn dạng hiển thị cần xem

3. Nhắn tin nội bộ

3.1 Nhắn tin với thành viên cụ thể
Bước 1: Ấn biểu tượng bút chì
Bước 2: Tag username của thành viên muốn nhắn tin

3.2 Tạo kênh/nhóm chat mới



Bước 1: Ấn vào hình mũi tên
Bước 2: Chọn tạo kênh mới

4. Ghim các ứng dụng quan trọng

Bước 1: Trên thanh Menu, chọn “Thêm"
Bước 2: Ấn chuột phải vào biểu tượng ứng dụng hay sử dụng



Bước 3: Chọn Ghim

Màn hình giúp cá nhân hóa trải nghiệm người dùng. Nhân sự có thể tuỳ chọn
ghim ứng dụng mình hay thao tác để tiết kiệm thời gian di chuyển giữa các tab như



trước đây.

5. Lịch
5.1. Phân quyền xem lịch họp

- Nếu không phân quyền thì khi các thành viên khác xem lịch chỉ hiển thị là
“Bận” chứ không hiển thị chi tiết nội dung meeting

- Thao tác: Click vào phần Lịch → Chia sẻ → Lựa chọn nội dung →Lưu



5.2. Cách tạo lịch họp
- Thao tác: Click phần “Lịch” → Kéo thả vào khoảng thời gian mong muốn/

hoặc click “Tạo mới” → Điền thông tin → Lưu



Lưu ý:
- Khi mời người họp sẽ hiển thị trạng thái người tham gia họp là Rảnh/ Bận
- Phần Địa điểm sẽ liên hệ trực tiếp với Base Booking
- Tùy chọn nâng cao để cài đặt các yêu cầu cho cuộc họp




