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概述

企易立产品功能说明分为六大板块，分别为 OKR（主页、仪表盘、汇报）、绩效、工
作空间、文件、通知、权限及用户管理。

产品功能说明

OKR
OKR 功能模块可以帮助企业及团队明确目标、量化目标，自下而上地对齐团队目标。
公开透明的目标及任务进度，让团队及时同步工作，从而帮助团队高效协作达成战略
目标，帮助企业管理者及员工高效管理目标。通过 OKR 数据仪表盘，企业管理者及
个人可以快速查看公司、团队成员目标设定及进度情况，及时复盘，帮助企业实现快
速增长。

亮点功能 1：设置企业、部门、个人 OKR

我的 OKR：每个普通用户都可以在 OKR 主页填写自己的 OKR
公司 OKR：企业管理员可以管理（填写、删除、编辑）公司的 OKR
小组 OKR：部门或团队的负责人可以管理自己所在小组的 OKR

企业管理员可以在组织架构页面配置好公司的部门层级，让公司的组织层级更加明
确。我们可以在组织架构页面，查看公司各部门的成员，并设置部门的负责人，这个
负责人可以管理（添加、删除、编辑）这个部门的 OKR（上图中的小组 OKR）。
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亮点功能 2：配置 OKR 可见性

组织管理员在设置 -通用 - OKR 设置中，选择是否打开“配置 OKR 可见
性”开关开关关闭时，组织内所有成员的 OKR 之间都完全公开透明，可以搜
索查看其他成员的 OKR 和对齐情况。开关打开后，用户无法看到其他成员和
部门的 OKR 信息，可以在组织架构中配置各部门的 OKR 可见性。

在组织架构中配置对应部门的 OKR 可见性点击“配置 OKR 可见性”，选择
可查看“该部门 OKR 和该部门内所有成员 OKR”的部门和成员。
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配置完成 OKR 可见性配置完成后，在“搜索成员”和“添加对齐”的搜索框
中，只能搜到在组织架构中配置了可见的成员和部门。

亮点功能 3：查看 OKR 案例

点击「案例」，打开 OKR 案例库，制定 OKR 时可参考不同岗位的 OKR 模版，辅
助填写 OKR。

亮点功能 4：关联图表和任务

在 OKR 主页的关联信息中包含“图表”和“任务”两部分，支持在 KR中关联与之相关
的图表数据和任务。
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点击「关联图表」后，选择要关联的“仪表盘”或“图表”。

图表关联完成后，在“关联信息”中可以看到已关联的图表详情。让每个 KR都有对应
的数据支撑。
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在任务列表中支持创建任务，也可以在 KR 下关联多个任务，这些任务都会排列在
KR 下面，点击之后可以查看任务详情。我们可以把 OKR 和工作空间两个模块结合
起来使用，能更有效地协同办公，提高工作效率。

亮点功能 5：自动更新进度

KR进度根据任务自动更新。用户在 KR 的任务列表中可以打开自动更新开关，开关
打开后，可以根据每个任务的重要性自定义权重，KR 的进度和当前值会根据任务的
权重和完成情况自动更新。
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“根据任务自动更新”开关打开后，当前值、初始值和目标值将不再支持手动编辑，
在 KR 的状态的中可以看到目前 KR 的进度和当前值正处于自动更新状态。

KR进度根据数据自动更新。管理员在【设置】中的“数据管理-数据关联”页面，关联
企业的数据。
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输入“表”标签后选择数据的“表”进行关联，数据关联成功后，成功关联的数据详情会
记录在“数据关联”页面。
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数据关联后，用户可在 OKR主页中使用 KR的进度“自动更新“功能。

输入正确的“查询条件”后开启自动更新功能。自动更新功能打开后，KR的当前值和当
前进度将根据数据自动更新；在状态中可以看到正在根据数据自动更新的 KR。
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亮点功能 6：团队结盟（对齐）

在 OKR 主页和对齐视图中，查看目标对齐关系。与我对齐和我已对齐的目标用户头
像展示在目标标题下面。进入对齐视图，查看对齐关系，结构清晰。进入其他用户的
OKR 对齐视图，也能查看他的 OKR 对齐情况，保证了工作的公开透明。
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亮点功能 7：OKR 修改审批

组织管理员在设置 -通用 - OKR 设置中，选择是否打开“OKR 更新审批”开关开关
关闭时，用户的 OKR 可以自由编辑。开关打开后，更新 OKR 需要部门负责人审
批。

用户编辑 OKR 后，OKR 为待审核状态，可以查看审批人、OKR 修改前和修改后等
内容，也支持撤回修改申请。
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部门负责人收到审批通知后，点击通知跳转到部门成员的 OKR 主页进行审批。
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亮点功能 8：历史记录

用户 OKR 的具体操作，在“历史版本”都会生成详细的编辑版本记录，便于追溯和
查看修改详情。

亮点功能 9：关注某人或部门的 OKR

用户可以进入部门或个人的 OKR 主页，点击关注后，该成员或部门会出现在“我的
关注”列表中。
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用户所在的部门和已关注的人，以及公司的 OKR，有新增、删除、编辑、进度更新等
操作时，相关成员会收到通知提醒，点击通知可直接进入对应的页面查看详情。

亮点功能 10：移动和复制 OKR

点击 OKR 右上角的「更多」按钮，可以移动或复制 OKR 到其他周期
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点击「移动」后，选择要移动到的周期，选择好周期后点击「移动」即可移动成功。

复制和移动的操作步骤相同，可以把一个周期的 OKR 复制到另一个周期。
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亮点功能 11：通知提醒设置

为了更好地提醒用户跟进 OKR，管理员可以在“提醒设置页面”设置提醒通知，提醒
用户更新 OKR。在提醒设置页面也可以设置“填写 OKR 的提醒通知”和“OKR 打
分”的提醒通知。设置成功后，系统会在设置的时间向组织内所有成员发送提醒通
知。
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亮点功能 12：汇报功能

在汇报模块中，可以撰写 OKR 不同阶段对应的报告。有空白汇报、周报、月报和
OKR 汇报。进入 OKR 汇报，可以根据每个文本的标题指南编写相应的内容。在这里
可以选择要向谁汇报和要抄送给谁。汇报提交后，可以在报告页面上看到已提交的汇
报和收到的汇报以及草稿。

支持在汇报中插入 OKR。用户在写汇报的时候，可以选择对应周期的 OKR 插入到汇
报内容中，便于在汇报中查看 OKR 的详情信息。
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亮点功能 13：导入数据自动生成 iOKR

管理员在【设置】中的“数据管理-数据导入”页面，点击「导入数据」

下载导入数据的模版，根据模版格式和要求填写数据，选择要导入到的周期，然后上
传文件
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文件上传后，导入成功的数据信息会记录在“数据导入”页面中

数据成功导入后，用户在 OKR主页可以看到根据导入的数据自动生成的 iOKR
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绩效考核
与KPI、OKR整合，结合 360 评价，更全面、客观评估每个员工的表现，激发员工动
力，打造高绩效团队

亮点功能 1：多考核人及其权重配置

创建考核模板时支持添加多个考核人，并为每位考核人灵活配置对应的评估权重。360°评
价员工，考核更客观。
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亮点功能 2：自定义考核维度及其权重

创建考核模板时支持添加多个考核维度，并为每个维度以及指标设置权重。自定义多维
度、多指标考核内容，全方位定义考核标准。

亮点功能 3：OKR、iOKR 多指标考核

支持对 OKR和 iOKR的每个 KR指标进行评分和评论，O的分数会根据 KR的得分和权
重自动计算。同时也支持用户有多个 OKR和 iOKR的情况，各项得分都会根据权重准确
的计算出最终得分。
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亮点功能 4：支持多流程考核

支持管理员设置考核流程，自由灵活设置多流程考核，层层把关，让考核更精准。

在“我的考核”模块，被考核员工可以查看和填写自己的考核。
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在“我评估的”模块，“待评估“的列表中，查看需要我评估的考核，进入考核表单，填写评
分和评论后提交，即可完成考核人评估。可在“已提交“的列表中查看已提交的所有考核及
详情。

亮点功能 5：管理绩效考核

考核发起后，管理员可以在“绩效管理”中对自己发起的考核进行管理，可在考核列表查
看、编辑和删除考核。也可以查看其他管理员发起的考核信息。
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点击一条考核，可继续深入查看具体某个被考核人的考核详情。

亮点功能 6：考核结果导出

在查看考核结果详情时，用户可在右上角通过“导出数据”，将该考核详情表单导出成
Excel文件。
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数据仪表盘
仪表盘可以通过图表的形式，将 OKR 的填写数据和跟进数据清晰直观地展示出来。
在数据的详情表格中，我们可以看到用户在填写和跟进 OKR 时的具体信息，并且通
过分析公司填写和跟进 OKR 的具体数据，判断目前是否存在问题。

亮点功能 1：目标填写仪表盘

与用户填写 OKR 有关的数据：填写率、总人数、填写人数、结盟率、未填写 OKR
的人数、未结盟的人数、目标数的分布、热词云、热词数量、热词分布和用户填写
明细表。
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亮点功能 2：目标跟进仪表盘

与用户跟进 OKR 有关的数据：当前整体目标完成进度平均值、落后于整体均值的用
户数、有延期风险的用户数、近七日未更新 OKR 的用户数、目标完成进度分布、目
标状态分布、KR 状态分布。

亮点功能 3：仪表盘卡片下钻功能

仪表盘部分卡片支持点击后，下钻至明细表页面，还支持在明细表中点击固定区域
后，弹出该用户的 OKR 详情页，并可在 OKR 详情页查看评论和关联的任务，跳转
至 OKR 主页。



成都企易立科技有限责任公司

联系电话:400-0199-98629

亮点功能 4：仪表盘主动刷新

点击仪表盘右上角的“刷新”图标，当前仪表盘的填写与跟进数据将会更新为最新数
据。
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工作空间
团队工作空间是一个线上团队项目管理及任务协作空间。工作空间与 OKR、文件管
理、会议等功能打通。支持根据团队合作流程灵活定义任务追踪管理流程，将任务与
OKR 中具体 KR 进行关联。企业不同部门或独立项目小组可设置多个独立工作空间
进行团队高效协作。

亮点功能 1：工作空间

如果你有一个项目需要执行，可以建立一个新的工作空间，邀请相关同事加入，一起
高效完成工作，监测工作进度，推进工作完成。

亮点功能 2：项目仪表盘

用仪表盘形式展示任务相关数据，如延期数量，工作时长，任务清单等，项目进展，
任务完成情况一目了然，为下一步决策提供依据。
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亮点功能 3：任务管理

任务管理功能帮助你将项目细化至每一个可执行的任务，丰富的任务功能如负责人设
置、时间设置、清单设置、日志记录等，让每一个任务得到高效完成，任务进度实时
同步，进而保障团队项目顺利进行。
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亮点功能 4：空间日志

工作空间将自动记录每一位成员的操作，每一位成员都可查看，实时掌握项目最新进
展，让项目更加透明化。

文件管理
文件管理功能模块用于存放成员工作过程中产生的相关文件，系统将自动生成不同工
作空间保存的文件。同一工作空间下的用户可以共同管理这些文件，文件管理模块也
可以作为您的私人网盘。

亮点功能 1：文件分类

系统自动基于工作空间创建根目录文件来存放项目相关文件，工作空间成员之间互相
共享文件。你可以自由创建分类，让你的文件管理更加有序，快速定位文件。
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亮点功能 2：共享文件

如果你有一个文件想分享给组织其他成员，使用共享文件功能快速将文件发送至对
方，实现文件高效流转，提高工作效率。

通知
通知功能模块的目的是让用户及时获得消息，并快速处理。通知模块打通企易立工作
空间、任务管理、会议管理等各个模块，多种方式提醒，力求做到重要信息及时通
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知，保障办公顺畅无误。

亮点功能 1：实时通知

使用企易立办公时，你可以在通知中心查看消息，并且点击具体消息还可以自动跳转
至相关任务，省时省力。

权限及用户管理
用户管理功能模块主要用于企业管理员对员工、角色权限等进行管理。用户管理贯穿
业务各个环节，是支撑业务运营的核心部分。企易立为管理员提供便捷的操作方式，
清晰明了的结构，以便快速高效完成设置。

亮点功能 1：批量导入用户

企业管理员可通过下载模板，填写企业员工信息，一键导入员工到平台。您也可以通
过添加成员灵活添加企业员工，帮助企业快速开启数字化协作。
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亮点功能 2：角色权限控制

企业管理员在后台自定义角色，并为角色赋予权限和所属成员，满足企业多元化需
求，为您的企业信息保驾护航。
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