
疫情下，企业如何打造高效率
远程办公解决方案



企业远程办公常见的3个问题



常见的三大问题——远程办公最佳实践方案

沟通不顺畅
信息不同步

制度不完善
执行不到位

任务不明确
责任不到人



打造高效远程办公方案的5个重点



需包含的五大板块——远程办公最佳实践方案



在线任务管理 及时响应

任务下达/指派/处理/审核，标准化流程减少信息损耗
在线⽢特图查看任务进度
在线留⾔@负责⼈及时响应

流程定制、任务跟踪、在线沟通
⼀切尽在掌握之中



周报/⽇报 同步⼯作进展

⽇常⼯作计划和总结，可及时抄送⾄部⻔领导；
⽇历式查看模式，⼯作进展⼀览⽆余；
远程办公信息同步神器

明确⼯作计划和执⾏反馈
及时同步团队⼯作进展



⼯单式跨部⻔协作 提升效率

⼯单化协作，防⽌遗漏，让跨部⻔协作更加⾼效、权责到位；设置超
时控制，可有效提升⼯单完成效率

灵活设置⼯单处理时限
对流程时效进⾏提醒和监管



合同签署不⽤愁 电⼦签章保驾护航

远程办公，合同盖章是个⼤问题，不⽤担⼼，轻流智能审批及电⼦签章，远程签署
合同省时省⼒

兼顾安全和效率
3步实现合同签署在线化



高效率远程办公系统实操



如何做好任务计划
及个⼈任务管理



如何通过周报/⽇报
系统做好⼯作总结
和督查



如何搭建异地办公
⼯单系统



如何实现在线⾼效
签署合同



如何做好远程考勤会议
等基础事物管理



Thanks


