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                                                      珠海如易软件有限公司

协同办公解决方案
项目背景
在市场竞争加剧的背景下，成长型企业一般都面临着管理模式迫切升级的问题，企业要在管理模式上有所突破，需解决诸如下面的问题：

1）如何进行科学的管理计划，方便上级分配任务？员工如何清楚知道自己到底应该完成哪些工作，应该在什么时候完成？
      2）如何加强工作执行监控，对各项决策的执行情况有效进行跟踪及全面落实？各部门的工作进度如何全面了解和掌控？
      3）如何使公司各项业务工作流程化，标准化？如何有效控制流程执行过程中的关键节点，降低业务风险？
        4）如何加强信息沟通和交流的时效性，公司领导无论是在外地出差还是度假中，在都能随时随地、安全地开展工作并保证数据同步，使得业务具有连续性？

  5）如何实现对工作中的各种关键信息和重要会议等进行智能提醒，避免因错过或遗忘而对公司造成不必要的损失。

…………….

为解决成长型企业面临的诸多管理问题，越来越多企业决策者认识到，借助最新信息技术实现高效的协同办公，而如易Iwoak-OA正是一款适用、易用、好用的优秀协同办公软件，为企业提供了一套完善的信息化解决方案。

如易-协同办公解决方案

科学的管理计划 - 合理分配、具体计划，提高工作效率

· 上级领导可以根据工作任务具体情况，下达任务给下属，所有的任务都显示在一个列表中

· 工作人员通过“我负责的任务”栏，清晰地知道要完成的工作内容及工作提交的时间

· 下级工作人员任务工作内容，恰当的分配时间，做到按时按量的完成 

过程的全程监控 - 任务跟进、随时检查，降低问题风险

· 下属工作人员可通过“已完成的、未完成的、执行中的”多种分类查看任务完成情况，并督促自己按时完成。

· 相关任务负责人可以随时查看下属工作进度及完成情况，及时了解存在的问题，加强预见性
· 任务总负责人可全程掌控整体进程及完成效率，对各个部门全面了解和掌控，总揽全局，提高经济效率

业务流程化、标准化 – 管理内控、统一平台，规范工作体制
· 工作日程管理：下级工作人员接到工作任务后，先根据任务清单建立日程，将工作计划进一步细化到时刻，并以设置多种提醒方式，使工作有条不紊。
· 工作记录管理：任务负责人对所做工作及时进行记录和总结，并填写每天工作日志，然后上报给直属上级查阅和审批。

· 工作上报管理：任务负责人更新任务进度和状态，根据日、周、月、季、年填写工作报告，上传工作附件，并安排后期工作计划等，工作报告经上级审批后归档。
· 工作审批管理：上级领导及时查看上报工作日志和工作报告，并回馈是否通过工作审核，不通过的需重写后再上报。
信息实时性、共享性 - 资源共享、问题讨论，加强沟通效率

· 内部邮件：企业内部电子邮箱，收发件人都是系统中的用户，无需设置email地址，系统按用户名识别，最新收到邮件会显示的系统首页，而发件人也可查看发出的邮件是否被阅读。
· 论坛：企业内部人员通过论坛发表各种观点、进行相关问题讨论，分享知识、寻求经验，加  强交流合作。

智能提醒

· 通过自定义设置，对于重要的信息进行提醒设置，上级领导不会因错过重要会议而造成工作失误，下属工作人员不会因为遗忘而耽误了工作进程。

价值体现

全面解决政府机关、企事业单位网上办公和工作流程自动化的问题。
 严格的安全机制，避免重要文件在流转过程中的外泄。

 工作流的审批意见完整的保存并归档，做到责任到人，有章可循。

 为企业搭建一个高效、灵活的工作流程平台，用户可以自行定义所需要的各种流程应用。
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