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I  高级 Do 工具介绍 

众多灵活且实用的高级 Do 工具任您选用组装，是 WorkDo 最大的特色；第二大特色是让您

可轻松建构公司总体、项目群组、加同事好友等三大不同级别，每个级别有对应可选用的高

级 Do 工具（如下表 I-1），让您独立组装各级别需要的模块，确实达到资料分级管理的目的。 

 

当您在 WorkDo 创建了公司，系统将默认启用『人事』、『请假』、『报销』、『签核』、

『会议室』等公司级别可用的工具，其它工具默认为停用，您可根据每个级别的性质与需求

启用或停用工具，独立组装需要的模块。其中，『打卡』、『请假』、『休假』、『加班』、

『报销』、『签核』等工具涉及了审批步骤或工作时间设置，而这些相关数据都是通过『人

事』工具设置，因此都与『人事』工具有相关性。也就是说，需维持启用『人事』并设置所

有相关数据，才可使用这些工具。 

 

本文件主要介绍的『会议室』工具，虽然是公司级别可用的工具，但并未串联其它高级 Do

工具，启用后即可开始使用。 

 

▼ 表 I-1. WorkDo 高级 Do 工具使用一览表 

高级 Do 工具 公司 群组 好友 相关性 

人事 ● x x  

打卡 ● x x 需先启用人事 

请假 ● x x 需先启用人事 

休假 ● x x 需先启用人事 

加班 ● x x 需先启用人事 

报销 ● x x 需先启用人事 

签核 ● x x 需先启用人事 

排班 ● x x  

会议室 ● x x  
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高级 Do 工具 公司 群组 好友 相关性 

客户管理 ● x x  

记账 ● ● ●  

电话本 ● ● ●  

团购 ● ● x  

AA 收款 ● ● x  

 

 

II 会议室：空间运用效益最大化 

WorkDo 最强大的是每个高级 Do 工具都提供基本设置功能，可套用公司规章、福利制度，

让您灵活打造专属的云端协同空间，工作大小事通通交给 WorkDo，一切都会变得很简单！ 

 

『会议室』是 WorkDo 实现移动办公室愿望的代表工具之一，因其使用特性，目前虽然并未

串联其它高级 Do 工具，但已串联基本工具『活动』，当您利用『会议室』或『活动』发会

议通知或办活动时，都可直接预约公司会议室。主要提供员工随时掌握会议室使用状况，在

线实时预约登记使用会议室，让空间运用效益最大化！ 

 

启用本工具后，只需先建立好相关设置，员工即可开始预约会议室，非常简单好上手，是可

帮助您有效促进会议空间运用最大化的最佳帮手。 

 

 

III 启用设置流程 

本文将带领您一起了解如何使用『会议室』工具，手机版和网页版的用语和图标大致相同，

功能則以网页版較為完整。您可选择喜好的装置进行，本文主要以网页版介绍使用步骤。如

下页流程图所示，启用『会议室』工具后，就可以开始使用本工具。 
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▲ 圖 III-1. 启用设置流程图 

 

 

STEP１. 启用工具 

为了确实达到资料分级管理，WorkDo 设计了『公司管理员』与『工具管理员』概念，其权

限如下表 STEP 1-1。 

 

『公司管理员』包含一位负责人及多位管理员，可共同管理公司级别的所有使用设置，一般

建议由管理部门或程序员担任。『工具管理员[1]』则是高级 Do 工具的资料管理者，不同工

具的管理员可由不同专业人员担任。因此，此阶段请由公司管理员遵循后续步骤启用工具。 

 

▼ 表 STEP 1-1. 管理员权限表 

权限 公司负责人 公司管理员 工具管理员 

删除公司 ● x x 

负责人管理权转让 ● x x 

管理公司级别的所有设置 ● ● x 

                                                      
1关于工具管理员更详细的介绍请见 STEP 1-b 变更成员的工具使用权限 

开始使用 

预约会议室 

查找会议室使用状态 

启用工具 

确认公司管理员 

确认启用会议室 

基本设置 

会议室管理设置 

区域维护 

会议室维护 

启用 设置 开始 

https://docs.workdo.co/WorkDo-02-人事使用手冊.pdf
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权限 公司负责人 公司管理员 工具管理员 

启用／停用高级 Do 工具 ● ● x 

变更工具使用权限 ● ● x 

管理特定高级 Do 工具的所有数据 x x ● 

 

 

a. 确认／设置公司管理员 

由表 STEP 1-1 可知，『管理员名单』是公司级别的使用设置之一，由公司管理员指派。您可

通过下列步骤确认自己是否为公司管理员。 

 

如果您已经是管理员，则可跳至步骤 b 变更成员的工具使用权限。当您需要成为公司管理员

时，就请他们按下列步骤将您设置为『公司管理员』吧！ 

 

 

 

 

设置公司管理员 

 

1. 请公司管理员点击进入『公司』  

2. 点击小齿轮图标，进入『公司设置』 

3. 点击『管理员名单』，标示红色皇冠图标表示为公司负责人，

蓝色皇冠图标则为公司管理员 

4. 点击『新增管理员』键 

5. 点击选取要添加的管理员 

6. 点击『完成』键，显示成功信息表示设置完成 

7. 请刚被设置为管理员者刷新网页，就会拥有相关管理功能 
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b. 变更成员的工具使用权限 

如同公司有营运、行政、人事、销售、财务等专业人员分别掌管相关数据资料，WorkDo 也

设计了不同工具有不同使用权限！每个工具的使用权限可概分为工具管理员及一般成员，再

依照工具特色而细分不同权限。 

 

『会议室』使用权限由小至大共有『没有角色、成员、工具管理员』等三种。设置为『没有

角色』的员工将不会看到这个工具；『成员』即一般员工，工具管理员则是权限最大的资料

管理者。每个权限实际的权限名称、可用的功能及可读取的数据资料大相径庭，在权限设置

页面里都有详细说明，设置时请务必详细阅读，在此不另加介绍。 

 

目前系统默认启用『会议室』且默认公司管理员為『工具管理员』，而原本已加入及新注册

加入的员工都是『成员』权限。接下來，请公司管理员依下列步骤将所有权限调整正确，确

保资料管理权都正确无误。 

 

 

 

变更成员的工具使用权限 

 

1. 请公司管理员点击进入『公司』  

2. 点击小齿轮图标，进入『公司设置』 

3. 点击『工具管理』，进入默认页面为『已启用』，可个别进行

停用或变更权限等多项管理设置；如果本工具没有在此页面，

则点击『高级的』页面中本工具的『启用』键即可 

4. 确认『排班』工具为『已启用』并点击『变更权限』键 

5. 点击『变更成员权限』 

6. 输入成员昵称关键字，快速搜索出要变更权限的成员 

7. 点击此成员右侧权限下拉菜单，选取正确权限后点击『变更』

键即完成，重复步骤直到所有权限都设置完成 
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STEP２. 开始使用 

『会议室』工具主要提供员工随时掌握会议室使用状况，在线实时预约登记使用会议室，让

空间运用效益最大化！ 

 

启用本工具后，工具管理员只需先建立好相关设置，员工即可开始预约会议室，非常简单好

上手，是可帮助您有效促进会议空间运用最大化的最佳小帮手。 

 

a. 我要调整会议室预约规则 

依据 STEP 1 相关说明，仅工具权限为『工具管理员』者可变更设置值，若您不具有该权限，

请依前述步骤变更您的权限。 

 

您可依照下列步骤设置所有会议室可开放使用的时间、可预约未来几天内的会议室及周期性

预约期限，设置完成后，即自动套入后续您所建立的每间会议室数据中，有效帮助您完成这

项管理。此为总体的默认值，若单间会议室有个别设置，可依『我要建立会议室』步骤调整。 

 

 

会议室管理设置 

 

1. 请『工具管理员』权限者点击进入『公司 > Do > 会议室』 

2. 点击左侧功能菜单中的『会议室信息 > 会议室管理设置』 

3. 填妥下列字段（页面上标示 * 为必填） 

 预设开放起始／结束时间：会议室开放使用的时间，员工

预约时仅能选取该范围内的时段 

 开放预订期限(天)：供您设置可开放预约未来几天内的会议

室 

 开放重复预订类型天数期限(天)：供设置可开放预约未来几

天内的周期性预约，默认值为最大值 365 天，请自行调整 

4. 点击『完成』键，显示成功信息表示设置完成 
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b. 我要设置会议室所在的区域 

若公司会议室分散于不同楼层、区域或地点，可藉由『区域维护』功能设置完成后，增添会

议室时选取该区域，帮助您有效管理会议室分布区域。若会议室集中于同一处，则可略过此

功能。 

 

 

 

c. 我要建立会议室 

此功能提供设置会议室类型、容纳人数、是否对外开放、开放时间。 

 

区域维护 

 

1. 请『工具管理员』权限者点击进入『公司 > Do > 会议室』 

2. 点击左侧功能菜单中的『会议室信息 > 区域维护』 

3. 点击『+ 新增』键，填妥下列字段（页面上标示 * 为必填） 

 区域名称 

 区域描述：例如公司名称、职称、地址等数据 

 状态：默认为『启用』，新增会议室时应不需调整此项目 

4. 点击『完成』键，显示成功信息即完成，重复步骤 3 直到设置

完毕 



 

 
 

8 
Copyright©共度科技 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会议室维护 

 

1. 请『工具管理员』权限者点击进入『公司 > Do > 会议室』 

2. 点击左侧功能菜单中的『会议室信息 > 会议室维护』 

3. 点击『+ 新增』键，填妥下列字段（页面上标示 * 为必填） 

 区域、容纳人数、会议室类型、是否对外开放：请依实际

情况填写（这些数据目前僅供仅供注记） 

 会议室名称：填写后，员工预约时将可依此名称选取 

 状态：默认为『启用』，新增会议室时应不需调整此项目 

 会议室描述：建议可填入如提供的设备、详细使用规则 

 开放起讫时间：默认为『我要调整会议室预约规则』之时

间，可于此二字段调整为实际开放使用的时间 

4. 点击『完成』键，显示成功信息即完成，重复步骤 3 直到设置

完毕 
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