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I. MÔI TRƯỜNG LÀM VIỆC 

1. Môi trường 

Phần mềm được phát triển trên môi trường Internet nên bạn có thể sử dụng phần mềm này ở 

bất kỳ đâu, bất kỳ lúc nào và bất kỳ thiết bị di động thông minh nào (máy tính xách tay, máy 

tính bảng, điện thoại thông minh…) hoặc các máy tính để bàn thông qua trình duyệt Web 

như: Google Chrome, Firefox, Cốc Cốc… 

2. Đăng ký sử dụng 

Các trường mầm non, trung tâm năng khiếu… sử dụng phần mềm được Công ty BimBon Việt 

Nam tạo đường dẫn để truy cập vào phần mềm theo địa chỉ:  

<Tên trường>.LienLacDienTu.vn 

Ví dụ: mnBacHa.LienLacDienTu.vn 

Từ trình duyệt, bạn có thể gõ địa chỉ của trường mình để vào phần mềm 

 

3. Hòm thư điện tử gửi đi 

Bạn có thể đưa vào một hoặc nhiều hòm thư dùng để gửi thư cho phụ huynh. Có lúc bạn dùng 

hòm thư chung của trường, có lúc gửi theo tính chất cá nhân hoặc theo lớp học… 

Các hòm thư phải được tạo qua các nhà cung cấp dịch vụ thư điện tử như: Gmail, Yahoo… 

Chú ý: Bạn phải đặt chế độ bảo mật thư của nhà cung cấp dịch vụ ở mức thấp thì phần mềm 

mới có thể gửi được. 

4. Đăng ký BrandName để gửi tin nhắn 

BrandName (Tên thương hiệu) được đăng ký với các nhà mạng như: Viettel, Mobifone, 

VinaPhone… 

Thủ tục để đăng ký cần: Ảnh chụp quyết định thành lập trường hoặc nhóm lớp, Ảnh chụp 

chứng minh thư nhân dân của người chủ sở hữu, giấy ủy quyền đăng ký theo mẫu công ty 

BimBon Việt Nam cung cấp. 

Thời gian cấp BrandName từ 03 đến 07 ngày 

Đặt tên cho BrandName: Tên không quá 11 ký tự, sử dụng tiếng Việt không dấu và để khách 

hàng dễ nhận dạng. 

Ví dụ: BimBon, MN BacHa 
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5. Môi trường đa người dùng 

Trong phần mềm này cho phép người quản lý có thể tạo và cấp quyền làm việc cho các người 

dùng để cùng sử dụng phần mềm. Người dùng có thể hoạt động cùng lúc ở các thiết bị khác 

nhau. 
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II. KHAI BÁO HỆ THỐNG 

1. Đăng nhập hệ thống 

Sau khi gõ địa chỉ vào trình duyệt web, phần mềm yêu cầu đăng nhập. Bạn cần có tên đăng 

nhập và mật khẩu. 

 

2. Cửa sổ làm việc chính 

Trong cửa sổ làm việc chính, sau khi đăng nhập hệ thống sẽ phân quyền sử dụng chức năng 

mà có thể được thực hiện hết các chức năng (cấp quản lý) hoặc hạn chế chức năng (đối với 

cấp nhân viên, giáo viên) 

Tất cả chức năng chính được phân theo danh sách chức năng, các chức năng được phân theo  

nhóm. 
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3. Cấu hình thư gửi đi/đến 

Trước tiên bạn cần khai báo cho phần Hệ thống như: Cấu hình thư gửi đi/đến; Danh mục lớp 

học; Danh sách học sinh và Người dùng hệ thống. 

 

Nút lệnh Thêm mới để cho phép nhập thêm một hòm thư dùng để gửi thư. 

Bạn cần đưa vào địa chỉ hòm thư và mật khẩu. 

 

Có một số thông tin tự động khi chọn là hộp thư Gmail hay Yahoo thì bạn để nguyên giá trị 

phần mềm đưa ra. Ví dụ: Máy chủ SMTP, Cổng SMTP… 

Hòm thư báo kết quả gửi thư: Đây là hòm thư bạn muốn báo kết quả mỗi lần thực hiện gửi 

thư. Nội dung báo cáo gồm có thông tin số người nhận thành công, số người chưa nhận thành 

công, thông tin người thực hiện gửi thư… 



Phần mềm gửi tin – Phát triển bởi BimBon Việt Nam                                                                                                           6 

 

4. Danh mục lớp học 

Nút lệnh Thêm mới để nhập thêm một lớp học. Thông tin gồm có Mã số; Tên lớp; Độ tuổi.. 

Trường hợp lớp đã có danh sách học sinh thì bạn không thể xóa bỏ lớp đi được nữa. Để có thể 

xóa được lớp, trước tiên bạn cần xóa bỏ học sinh trong danh sách học sinh rồi quay về xóa lớp 

học. 

 

Lưu ý: Đối với các khách hàng đang sử dụng dịch vụ máy chủ phần mềm Năm trong Một 

BimBon thì phần mềm tự liên kết sang danh mục lớp học, do vậy bạn không phải cập nhật 

bước này. 

5. Danh sách học sinh 

 

Thông tin học sinh bao gồm: Họ tên học sinh; Ngày tháng năm sinh; Họ tên bố; Điện thoại 

của bố; Địa chỉ email của bố; Họ tên mẹ; Điện thoại của mẹ; Địa chỉ email của mẹ. 
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Bạn có thể tìm kiếm học sinh trong danh sách này theo nội dung bạn đưa vào và lớp học bạn 

cần tìm… 

Nút lệnh Thêm mới để nhập từng học sinh vào danh sách. 

Mỗi học sinh được phân vào một lớp học cụ thể. 

Chú ý: Khi nhập liệu, bạn cần kiểm tra các thông tin chính xác như: Số điện thoại, địa chỉ 

email để khi gửi thư hoặc tin nhắn SMS không bị lỗi. 

 

Ngoài việc nhập từng học sinh như cách trên, bạn có thể nhập khẩu danh sách học sinh từ tệp 

MS Excel nếu bạn có nguồn dữ liệu từ các tệp danh sách khác cho nhanh chóng. 

Để nhập khẩu từ tệp MS Excel vào được phần mềm, bạn cần tải tệp mẫu từ phần mềm này và 

đưa dữ liệu vào đúng các định dạng cột, dòng trong tệp MS Excel. 

 

Chọn nút lệnh Nhập từ Excel để chọn tệp dữ liệu danh sách học sinh.  
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Sau khi chọn tệp dữ liệu danh sách học sinh, phần mềm sẽ đọc và đưa ra danh sách trên cửa 

sổ làm việc. Những trường hợp bị lỗi dữ liệu khi phát hiện được sẽ có mầu đỏ, mầu cam hoặc 

xanh để chúng ta biết. Bạn có thể sửa trực tiếp trên cửa sổ trên, hoặc xóa học sinh ra khỏi 

danh sách nhập khẩu. 

 

Bạn có thể xem thống kê số học sinh theo các lớp qua biểu đồ bằng cách chọn nút lệnh Thống 

kê trong cửa sổ danh sách học sinh. Hoặc cũng có thể tìm kiếm học sinh theo lớp hoặc tất cả 

học sinh trong danh sách. 

Lưu ý: Đối với các khách hàng đang sử dụng dịch vụ máy chủ phần mềm Năm trong Một 

BimBon thì phần mềm tự liên kết sang danh sách học sinh, do vậy bạn không phải cập nhật 

bước này. 
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III. THƯ ĐIỆN TỬ 

Các quy định về thư trong hệ thống phần mềm này như sau: 

- Thư nháp: Là thư được soạn và lưu lại nhưng chưa được gửi đi 

- Thư chờ duyệt: Là thư do người dùng cấp nhân viên, giáo viên soạn và báo chờ duyệt thư 

cho người quản lý 

- Thư đã duyệt: Là thư mà người quản lý duyệt cho nhân viên, giáo viên. Sau khi duyệt thì 

cấp nhân viên, giáo viên được gửi đi. 

1. Soạn thư 

Để vào cửa sổ soạn thư, chọn nút lệnh Soạn thư. Trong cửa sổ này, bạn cần nhập Tiêu đề thư, 

nội dung thư, những lưu ý về thư này… 

Chèn các biến vào thư: Chức năng này cho phép bạn có thể soạn thư để gửi đích danh. 

Ví dụ: Kính gửi phụ huynh {Ho_Ten} đang theo học lớp {Ten_Lop} 

Thì khi phụ huynh nào nhận thư sẽ nhận lại đúng đích danh tên con mình sẽ là: 

Kính gửi phụ huynh Nguyễn Trần Nam Anh đang theo học lớp Mickey 

Để chèn các biến trong danh sách biến vào nội dung thư bạn đưa con trỏ soạn thảo đến vị trí 

cần chèn, kích chuột vào tên biến (Danh sách biến bên tay trái). 

Chú ý: Khi thay đổi kiểu chữ trong nội dung thư bạn phải chọn đầy đủ tên biến (kể cả dấu { 

hoặc } theo tên biến). Ví dụ cách viết đúng: {Ho_Ten},  Cách viết sai {Ho_Ten} 
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Trường hợp soạn xong nhưng chưa gửi bạn có thể lưu nội dung thư thành thư nháp. 

Để tìm kiếm thư đã gửi, thư đã lưu… bạn có thể chọn nút lệnh Tìm mẫu. 

 

Khi mở một thư đã được gửi đi, bạn không thay đổi lại nội dung thư đó. Trường hợp muốn 

lấy nội dung này để soạn tiếp thư khác thì bạn phải thực hiện Lưu mẫu sang thư khác. 

Thư có thể được đính kèm tệp như: tệp ảnh, tệp tài liệu… Phần mềm không cho phép đính 

kèm các tệp có đuôi .exe hoặc tệp chương trình thực thi phần mềm 

2. Gửi thư 

Chỉ thực hiện chức năng gửi thư sau khi soạn thư xong nếu người dùng là cấp quản lý. Đối 

với cấp nhân viên, giáo viên thì phải chờ duyệt thì mới được gửi thư. 

Khi gửi thư bạn cần phải chọn một địa chỉ hòm thư dùng để gửi. 

Danh sách người nhận: Bạn thực hiện tìm kiếm người nhận qua chức năng tìm kiếm. Cửa sổ 

tìm kiếm cho phép bạn tìm theo lớp học, người nhận là sự kết hợp cả bố và mẹ hoặc chỉ 

bố/chỉ mẹ nhận thư. 

Lưu ý: Sau khi có danh sách người nhận, bạn có thể lưu danh sách này thành nhóm người 

nhận do bạn đặt tên. Sau này khi vào chức năng tìm kiếm, bạn có thể chọn nhóm người nhận 

đó ra để tiếp tục gửi. 
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Trong danh sách tìm kiếm học sinh, bạn có thể chọn tất cả học sinh hoặc chọn những học sinh 

cần gửi. Tiếp theo chọn nút lệnh Chọn gửi xác nhận danh sách này. 

 

Cuối cùng là nút lệnh Gửi thư để thực hiện gửi cho danh sách người nhận bạn vừa chọn. 

 

3. Danh sách thư nháp 

Đây là danh sách các thư soạn và đã được lưu nhưng chưa dùng để gửi.  
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4. Danh sách thư cần duyệt 

Trong danh sách này cho biết các thư đã duyệt, thư chờ duyệt. Đối với người dùng cấp quản 

lý mới có thể chọn chức năng Duyệt thư. 

 

5. Lịch sử gửi thư 

Tất cả quá trình gửi thư đều được lưu lại. Thông tin trong lần gửi thư gồm có: Nội dung thư 

đã gửi; Người soạn; Người gửi, Số lượng và danh sách người nhận thành công, số lượng và 

danh sách người nhận không thành công… 

 

IV. TIN NHẮN SMS 

1. Soạn và gửi tin 

Cũng giống như phần gửi thư điện tử, phần gửi tin cũng chia theo cấp độ người dùng là quản 

lý hay nhân viên, giáo viên. Đối với nhân viên, giáo viên sau khi soạn cần báo chờ duyệt. Tin 

đã được duyệt thì mới có thể gửi được. 

Trong nội dung tin nhắn, bạn có thể chèn các biến như: Họ tên học sinh, lớp học… để gửi tin 

đích danh. 

Chú ý: Mỗi tin nhắn theo quy định là 160 ký tự không dấu. Nếu nhiều hơn 160 ký tự sẽ tự 

động tính tăng số tin nhắn để trừ phí. Do vậy, khi soạn tin bạn cần cân nhắc nội dung sao cho 

gắn ngọn và giảm được chi phí gửi tin. 
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Khi gửi tin, trường hợp gửi theo giờ phút bạn cần đặt thì đưa vào thời gian thực hiện gửi. 

Danh sách người nhận cũng thực hiện tương tự như phần gửi thư điện tử. Đối với người nhận 

tin bạn cũng có thể lựa chọn gửi cho bố hoặc cho mẹ hoặc cả bố và mẹ. Điều này cũng cân 

nhắc vì tin gửi đi đều bị tính phí theo số lượng điện thoại nhận được. 

Chú ý: Nhà mạng chỉ tính phí khi số điện thoại nhận nhận được tin nhắn. Đây là cách gửi tin 

bằng BrandName nên có phần khác với gửi tin nhắn bằng số điện thoại cụ thể. 

Ví dụ: Khi gửi bằng số điện thoại cụ thể, người nhận có thể ngoài vùng phủ sóng thì sẽ đợi 

khi vào vùng phủ sóng tin nhắn sẽ chuyển đến cho người nhận. Nhưng đối với gửi tin bằng 

BrandName tại thời điểm người nhận ngoài vùng phủ sóng thì số coi như gửi không thành 

công và không tính phí gửi tin. 

2. Tin chờ duyệt 

Là những tin người dùng cấp nhân viên, giáo viên cần chờ duyệt để gửi. Người dùng là cấp 

quản lý mới có thể duyệt tin nhắn được. 

3. Lịch sử gửi tin 

Quá trình gửi tin nhắn được lưu lại trong lịch sử gửi tin. Thông tin có số lượng và danh sách 

người đã nhận, số lượng và danh sách người không nhận được… 

 


