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认识 Worktile 企业版
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如果企业版是⼀一棵树…
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创建企业组织架构



1、进⼊入企业版官⽹网，点击[创建企业]； 

2、通过邮箱或⼿手机号码注册企业； 

3、输⼊入企业名称及⼆二级域名； 

企业⼆二级域名是成员登录企业的唯⼀一标识；建
议不要设置的过于复杂。

为什么要设置企业⼆二级域名？

创建企业：
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1、点击左下⾓角头像，进⼊入企业

后台； 

2、点击进⼊入［成员管理］； 

3、点击右上⾓角［添加部门］，

填写部门信息； 

4、继续添加部门或为部门添加

下属部门；

点击这⾥里 
添加部门

创建组织架构：
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企业成员有所有者/管理员/成员/访客 4种⾓角

⾊色，后⾯面我们会详细介绍不同⾓角⾊色的区别。

点击这⾥里 
添加成员

点击进⾏行 
成员设置

1、进⼊入相应部门； 

2、点击右上⾓角［添加成员］，我

们提供了三种⽅方式添加成员； 

3、点击[设置]，修改成员⾓角⾊色和成

员所属部门；

不同的成员⾓角⾊色有何差别？

为部门添加成员：
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企业通⽤用配置
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完成企业创建后，系统会⾃自动⽣生

成企业后台，⽤用于管理企业成员

及企业相关应⽤用；下⾯面我们会详

细讲解企业后台的相关功能；

点击左下⾓角头像，进⼊入企业后台。

查看企业后台：
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企业后台共有9个模块，囊括了企业基本信息、企业权限管理、企
业扩展服务管理等，可以分为以下四个类型：

只有企业所有者（创建⼈人）可以访问并进⾏行操作

由企业所有者设置谁可以访问并进⾏行操作

默认出现在所有企业成员的后台，所有⼈人都可访问并进⾏行操作

账单管理

控制台

成员管理

应⽤用管理 服务管理

企业设置

安全管理 数据统计

账户设置
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企业所有者和管理者均可以访问并进⾏行操作（不可修改）



进⼊入后台，点击进⼊入[企业设置]；

企业信息设置：

你可以： 

• 进⾏行企业权限设置； 

• 修改成员加⼊入⽅方式： 

• 修改企业名和域名； 

• 转让/删除企业； 

• 修改企业标⽰示/加载消息。 
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良好的权限设置既可以构建良好的企业秩序，⼜又可以让

企业权职分明，不需事事都由企业负责⼈人打理。

进⼊入后台，点击[企业设置]>>[权限设置]； 

企业权限设置：

你可以设置哪些成员有权限： 

• 添加和配置第三⽅方集成服务； 

• 开启禁⽤用应⽤用以及应⽤用相关配置； 

• 配置安全管理； 

• 查看企业的统计状态。
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进⼊入后台，点击[账单管理]； 

你可以查看企业剩余使⽤用时间以及账

单历史，有任何问题你可以在这⾥里直

接联系客户专员，或为企业续费。

企业账单管理：
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企业扩展应⽤用设置



1、点击头像，进⼊入企业后台； 

2、点击 [应⽤用管理]，查看应⽤用列表； 

3、点击[开启]/[禁⽤用]设置应⽤用，被禁 

⽤用的应⽤用不会出现在成员的左侧栏；

启⽤用/禁⽤用内置应⽤用：
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1、进⼊入企业后台，点击[应⽤用管理]； 

2、点击任⼀一应⽤用，进⼊入[应⽤用设置]； 

3、你可以为每个应⽤用进⾏行不同维度 

的基本设置及权限设置，如谁可以创 

建公开群组等；

应⽤用权限设置：

这⾥里你只需简单了解，我们已经为你提供了默认

的最优权限设置，建议你在之后的使⽤用中根据实

际情况逐步进⾏行调整。
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进⼊入后台，点击[服务管理]； 

服务是由第三⽅方提供，可以集成到企

业直接进⾏行使⽤用的应⽤用，你可以为企

业添加服务、查看已添加服务，进⾏行

服务授权管理。

企业服务管理：
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进⼊入后台，点击[安全管理]； 

你可以在安全管理中查看成员的 

登录记录、登录IP和登录设备。

企业安全管理：
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进⼊入后台，点击[数据统计]； 

数据统计从多个维度汇总企业的数

据情况，并以图表的形式直观的进

⾏行展⽰示。

企业数据统计：
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企业设置完毕 

现在你已经可以开始⾼高效⼯工作了 

我们为你提供了6个功能模块⽤用于企业办公 

任务 ⽇日历 ⽹网盘 简报消息 电话
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配置群组 >> 构建沟通秩序



消息是企业版的⾻骨架，企业内部、企业与外部服务都是由消息进⾏行
连接的。我们提供了群组、私聊与机器⼈人三种交流⽅方式。

群组 私聊 机器⼈人

分为公开群组和私有

群组；公开群组可以

随意加⼊入；群组可以

配置集成服务；

所有⼈人都可以发起⼀一

对⼀一私聊；内容完全

保密，消息永久储存；

机器⼈人⽤用于连接企业

内部外部应⽤用；所有

在Worktile中需要您

关注的消息也会通过

机器⼈人发送。
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1、 点击        图标进⼊入消息模块； 

2、点击 “＋” 创建群组或私聊； 

3、为群组配置服务（具体操作见下页）； 

4、继续添加群组或创建私聊；

点击这⾥里 
创建群组

创建群组：
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1、进⼊入企业后台  >> [服务管理]； 

2、选择要添加的服务，点击[添加]； 

3、选择当前服务需要发送的群组，

点击[添加服务]； 

4、根据配置说明，逐步进⾏行操作，

完成服务配置；

点击这⾥里 
添加服务

配置服务：
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创建项⽬目 >> 组织企业⼯工作



⼀一个产品或⼀一次活动，甚⾄至需要记录的

部门⽇日常，都可以作为单独的项⽬目。

1、 点击        图标进⼊入任务模块； 

2、点击 “＋” 创建第⼀一个项⽬目； 

3、设置项⽬目基本信息并添加项⽬目成员；

点击这⾥里 
创建项⽬目

点击这⾥里 
添加成员

我该如何创建项⽬目？

创建项⽬目：
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1、 点击        图标进⼊入任务模块； 

2、在⼯工作台或任⼀一项⽬目内，直接输

⼊入任务信息； 

3、设置任务截⽌止⽇日期、上传附件、

设置标签或添加⼦子任务； 

4、将任务分配给企业成员。

点击这⾥里 
创建任务

这是⼀一条完
整的任务

创建任务：
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1、 点击        图标进⼊入任务模块； 

2、点击 [成员任务]，设置关注的成员； 

3、点击成员，即可查看他的⼯工作台。

直接点击 
添加关注

点击这⾥里 
添加关注

点击查看 
成员⼯工作台

关注成员任务：
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创建⽇日历 >> 协调企业资源



可以为每个部门创建⼀一个⽇日历，或者为某⼀一

类活动创建⼀一个⽇日历；⼀一次活动或⼀一次会议，

都可以创建为⼀一个⽇日程；也可以为每个资源

建⽴立单独的⽇日历，可以有效防⽌止资源冲突。

点击这⾥里
创建⽇日历

1、 点击        图标进⼊入⽇日历模块； 

2、点击 “＋” 创建第⼀一个⽇日历； 

3、设置⽇日历基本信息并添加⽇日历成员；

我该如何创建⽇日历？

点击这⾥里 
添加成员

创建⽇日历：
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点击这⾥里
创建⽇日程

会。我们提供了消息、邮件、电话、短

信、弹窗五种类型的提醒；你可以为⽇日

程设置多种多次提醒。

⽇日程会提醒么？

1、 点击        图标进⼊入⽇日历模块； 

2、点击[新建]创建⼀一个⽇日程； 

3、设置⽇日程基本信息并选择⽇日程成员；

这是⼀一条完
整的⽇日程

创建⽇日程：
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不同颜⾊色代
表不同⽇日历1、 点击        图标进⼊入⽇日历模块； 

2、点击展开团队⽇日程； 

3、点击任⼀一⽇日历取消显⽰示或 

进⾏行⽇日历设置；

点击这⾥里
弹出菜单

⽩白⾊色即为
没有显⽰示

筛选团队⽇日程：
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上传⽂文件 >> 共享企业资源



点击这里 
上传文件

点击文件 
进行设置

1、 点击        图标进⼊入⽹网盘模块； 

2、点击右上⾓角[新建]按钮，新建 

⽂文件夹或上传⽂文件； 

3、点击⽂文件名称进⾏行权限等设置；

创建⽂文件夹：
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1、 点击        图标进⼊入⽹网盘模块； 

2、点击右上⾓角[新建]按钮，新建 

在线⽂文档； 

3、编辑在线⽂文档，点击保存；

点击文件 
进行设置

点击这里 
新建文档

这是文档
编辑工具

新建在线⽂文档：
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设置简报 >> 全⾯面掌控⼯工作



1、进⼊入企业后台； 

2、点击进⼊入［应⽤用管理］； 

3、点击［简报］>>［模版管理］，

进⼊入简报设置； 

4、创建简报，选择适⽤用⼈人群； 

5、为简报添加问题。

点击这里 
创建简报

点击这里 
添加问题

创建简报：
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点击这里 
查看简报

标记问题
分配给人

1、 点击        图标进⼊入简报模块； 

2、选中相应简报，点击展开详情； 

3、点击问题后      标记问题并分配 

给需要协作的成员； 

4、点击[评审]按钮，完成简报评审。

评审简报：
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成员权限⼀一览表



模块 操作 团队所有者 管理者 成员 访客

消息

创建公开群组 √
创建私有群组/发送消息 √ √

删除/修改消息 √

设置成员默认加⼊入频道/设置欢
迎消息/⾃自动回复/定时消息 √ √

任务

新建公开项⽬目 √ √
新建私有项⽬目/共享任务 √ √ √

共享项⽬目 √ √
共享任务 √ √ √

TIPS：阴影区域均可在企业后台重新修改权限，具体参考《企业版管理员指南》。 44



模块 操作 团队所有者 管理者 成员 访客

⽇日历

新建公开⽇日历 √ √
新建私有⽇日历/共享⽇日程 √ √ √

共享⽇日历 √ √
共享⽇日程 √ √ √

⽹网盘

新建⽂文件夹/共享⽂文件夹 √ √
上传⽂文件/共享⽂文件 √ √ √
创建⽂文档/共享⽂文档 √ √ √

简报
创建简报 √ √
评审简报 √ √

TIPS：阴影区域均可在企业后台重新修改权限，具体参考《企业版管理员指南》。 45



更多问题，欢迎联系我们
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互联⽹网时代的⼯工作⽅方式




