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產品特色

以員工協同辦公為基礎，提供通訊錄、共用行事曆、行事曆

訂閱、檔案共享、即時通訊、公布欄、會議管理等功能，讓

每位員工、每個部門，乃至於整個組織都能彼此分享內容和

專業知識，藉此提升工作生產力，為企業帶來競爭優勢。

根據使用者的角色、群並套用組、組織或個人喜好，設定不

同的訊息內容入口。管理者可彈性制定各角色的權限政策並

套用，更同時讓使用者靈活自訂個人化介面，以動態拖拉方

式設定各模組位置與內容呈現樣式。

        面對業務快速成長和瞬息萬變的商業趨勢，企業需要一個

功能豐富且配置靈活的訊息平台，作為員工協同生產力與內外

溝通的中心。如何建立一個更易於操作的環境，提升日常工作

的效率，才能為企業帶來更高的生產力及競爭力，正是企業

致勝的關鍵。

        OAKlouds  將企業日常管理中的電子郵件、活動行程、

文件檔案、事務流程、專案管理等資訊整合到一個入口平台

管理，不但讓企業資源分享，又能即時處理業務，實踐高效率

的協同作業能力、高穩定性的系統效能、更流暢的行動同步、

更便利的共享機制，以及完善的安全控管，滿足企業在行動

商務與團隊合作的各種需求。

        以私有雲為基礎，OAKlouds 具備無縫延展能力、作業

流程的簡化、基礎架構的統一，協助企業以有限的  IT 人力，

達到建置成本的控制、系統運行的管控到法規政策遵循，快速

回應業務面的變化，同時降低IT成本支出及滿足各單位的關鍵

需求的，打造高生產力、高效能、高安全性的辦公環境。
利用私有雲方式建置，員工訊息與文件往來紀錄均可儲存

在企業內部伺服主機。並與企業AD / LDAP目錄服務機制

同步，即時刪除離職員工名單，確保辦公機密安全。



提供篩選功能，可依機關架構分類查詢。
提供關鍵字搜尋。
    關鍵字進行全域搜尋，搜尋全部的機關員工。
    關鍵字搜尋範圍包含姓名、職稱、電子郵件、
    員工編號與人員類別。
提供快速搜尋。
    分別設定搜尋對象的特徵(姓名、職稱、電子
    郵件、員工編號、人員類別、群組)。

提供 CSV、EXCEL 或 ODS 格式下載。
檔案欄位包含姓名、機關、單位、職稱、電話、
分機、電子郵件信箱。

權責單位可將自行設計之電話表上傳系統。
提供一般使用者下載各單位電話表的功能。

權責單位可建立該單位之電話表 Excel 樣本檔。
權責單位上傳 Excel 樣本檔 ( 格式需與平台定義
樣本相同 )，系統將依電話號碼進行套表，匯出
Excel 電話表檔案。
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個人化整合首頁

問卷調查

會議室管理

行事曆

包含通訊錄查詢與管理，分機表產製列印與下載。
通訊錄查詢

通訊錄管理

通訊錄搜尋

通訊錄下載

電話表上傳下載

電話表產製

通訊錄

文件管理

系統提供公告瀏覽與公告管理兩個主要功能。

公告瀏覽

公告管理

公告發布權限

公告欄

表單簽核 （選購模組）

電子表單 （選購模組）

自訂表單：管理者可自行設計電子表單，表單可新增
自訂欄位，支援標籤、文字框、數字、日期、表列清
單、檔案上傳、下拉選單、單選、複選與人員清單單
選與多選等，並可設定是否為必填欄位。
表單說明 : 每張表單可以設定表單說明，提供使用
者表單使用資訊。
版本控制：提供表單版本控制功能，當表單欄位
增加修改或是執行的流程有異動，皆可透過版本
更新來達到表單的相容性，減少更版後的表單顯
示問題。
表單欄位：提供欄位長度大小、資料型別、必填
欄位的提示。還可設定表單欄位於不同關卡中的
初始值，如人員姓名、職務、部門、日期、電子
郵件等資訊。
權限盤點：管理者可依人員或角色查詢到各員工
所擁有的表單權限。

用戶僅能夠看到發布給該用戶的公告列表與
內容。
公告列表支援「專區」與「類別」，個別分
類採用頁籤方式區分。
公告本文支援「標籤」，透過標籤可以提供
公告功能。
一則公告僅能屬於一個類別，一則公告可以
支援多個標籤。
公告閱讀可查看公告發布者、公告主旨、公
告本文、公告附件。
公告附件若為圖片檔，可線上瀏覽圖片。
公告附件若為PDF檔，可線上瀏覽檔案內容。
用戶可點選多則公告，合併下載多則公告
內容至一個檔案。
用戶可點選多則公告，透過電子郵件機制轉
寄到其他人員。多則公告內容則合併至一個
檔案，為轉寄電子郵件的附件。

通訊錄欄位包含姓名、機關、單位、職稱、
電話、分機、電子郵件信箱。
點選姓名出現視窗呈現個人資料。
提供隱藏功能，可設定不要出現於通訊錄
畫面之人員名單(特定相關人員保密)。
可根據部門排序與職稱排序資料。
管理人員可自行設定同樣職稱人員排序。

通訊錄可定期與 L D A P / A D  同步取得最新
人員資訊，如姓名、所屬單位、職稱與電子
郵件等資料。
提供編輯電話號碼功能，可更新電話與分機。
具權限之管理員可編輯電話號碼功能。
提供個人化設定讓使用者自行更新其個人
資料，如個人照片等。

用戶可發布公告給特定人員、群組與部門。
用戶發布公告時，可以設定公告主旨、公告
本文、公告發布期間、公告附件。
公告發布動作，支援草稿儲存與正式發布。
公告發布後，可重新編輯公告內容、或是下
架已發布公告與刪除公告。
可檢視單則公告的瀏覽紀錄，包含瀏覽人員
清單與個別瀏覽次數。

新增行程：利用新增行程的表單格式，填寫
該項行程的內容，包括：日期、時間、主旨、
內容、重要性、邀請與會者、信件通知等資料
的填寫。
編輯 / 刪除行程：使用者可以通過檢視事件
所發生的周或日來編輯或刪除任何事件。
行程檢視：使用者可利用日、週、月等顯現
方式，觀看自己或他人的行程。
邀請通知：可邀請他人加入行事曆規劃行程，
並自動發送邀請通知信件給該行程人員。
共用行事曆：設定內部人員或外部email人員
共用行事曆，並設定分享權限。
訂閱行事曆：可邀請他人，同意查看自己的
行事，以便他人約定行程。可設定行事曆色彩
樣式以示區別。
提供邀請他人參加自己行程功能，並於行程
邀請時結合待辦事項通知受邀請人。
提供使用者自訂行程類別與共用行事曆顏色，
方便特殊或重要行程預覽檢視。

系統所有功能均支援使用者端以下瀏覽器：
Edge、Firefox、Chrome、Safari。
除了系統原提供之功能模組之外，管理者可
提供一網址 （不限JSP、ASP、PHP等任何
web-based  程式），且網頁內容為RSS或
HTML格式資料，便可整合於入口網站首頁，
以新功能模組方式呈現。 （適用於不需身分
識別之應用程式）
除了系統原提供之功能模組之外，管理者可
提供一網址，再設定所需傳遞之參數，所產生
RSS或HTML格式之內容，便可整合於入口網
站首頁，透過連結以新功能模組方式呈現。
（適用於需要身分識別之應用程式）
提供管理者設定功能模組之參數時，可設定其
「參數名稱」與「參數值」。
提供系統管理者設定各功能框「預設是否顯示」，
被設為「顯示」之功能模組，預設會顯示使用者
首頁中。
使用者可自行拖拉個人首頁資訊區塊的位置。
可接收各模組發出的訊息通知。

建立活動：提供線上編輯及Excel匯入方式，
建 立 各 項 投 票 活 動 ， 可 選 擇 是 否 要 記 名 、
不記名、或匿名三種方式。
自動提醒：系統可自動發送郵件、個人訊息
通知，省去一個一個成員提醒的麻煩。
統計結果：系統自動計算投票結果。
提供內部及外部投票功能。 ( 外 部 投 票 需 視
系統架構是否開放對外連線而定。)

權限管理：可設定簽核流程的對象及編輯權限。
簽核流程：提供請假職務代理、出差主管簽核等，
智慧簽核不卡關。
自動提醒：系統自動發送郵件通知，節省人工提醒的
麻煩。
簽核追蹤：彙整簽核紀錄，方便追蹤簽核進度狀況。

會議室申請：提供單日、多日、循環模式。
會議室查詢：提供行事曆模式及空白模式查詢。
會議室借用：每一個會議室可獨立設定會議室借
用權限，有權限者才可借用。
會議室審核：每一個會議室可獨立設定會議室審
核功能，協助重要會議室資源分配。
會議邀請：可獨立寄發Email通知給與會者，並
可上傳會議報告、附加檔案。

新增檔案：可新增資料夾、圖檔、文件檔案、連結，
紀錄修改時間版本控制。
檔案檢視：依照搜尋條件、排序方式、檢視模式，
查看文件檔案。
分層授權管理：管理者可分層授權使用者可檢視、
使用檔案之權限。

可限制公告發布者的可發布對象，如限制僅
能發給特定機關或單位。
可限制公告發布者可以發布的公告類別，如
人事類公告，僅能由人事人員發布。


