
 

  首页  |  理论研究  |  应用写作  |  秘书实务  |  秘书教学  |  考试培训  |  活动竞赛  |  秘书与法

       办公自动化  |  秘书文艺  | 董事会秘书  |  商务秘书  |  百科知识  |  秘书博客  |  秘书论坛  |  招聘应聘  |  联系我们  

  站内快速搜索：     关键字 所有的 理论研究 搜 索

 

用户名：  

密  码：

 个人会员  企业会员nmlkji nmlkj

      

办公软件

 ◆ 巧用协同OA，做好文秘工作

 ◆ 中文速记专用软件 听打录校

 ◆ 信息安全芯片的技术和市场进

活动竞赛

 ◆ 秘书竞赛领证通知

 ◆ 秘书竞赛部分照片

 ◆ 竞赛获奖选手晋级核准表

 ◆ 竞赛获奖选手办证通知

 ◆ 赛前提示

 ◆ 竞赛考场安排

 ◆ 竞赛赛程

 ◆ 职工组竞赛名单

 ◆ 学生组竞赛名单

 ◆ 有关竞赛事项的调整

 当代秘书 >> 办公软件

巧用协同OA，做好文秘工作
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  文秘工作是常见的一个工作种类，在行政事业单位和企业中都占据比较

重要的地位。文秘有大量的时间是与文字打交道，同时又是经常会兼带一些

管理工作，甚至会成为领导的帮手和喉舌。 

 

  由于文秘工作的特殊性，使文秘工作会直接影响公司的管理执行力和工

作效率。同时，文秘也是单位里离领导最近的人员，其工作成效会直接影响

领导对他的评价。如何做好文秘工作，成为管理工作特别是办公室管理的重

点，也成为从领导到文秘本人的工作重心。 

 

  做好文秘工作有许多基本的素质和技术，如：灵活的头脑、勤恳的精

神，以及良好的文字组织能力和口头表达能力，和组织协调能力等等。除此

之外，近年来随电脑和网络普及而兴起的协同OA，也成为做好文秘工作的有

力助手。 

 

  协同OA是协同软件在办公自动化中的应用，也是协同软件最为基础的应

用之一。什么是协同软件呢，按照我国产品竞争力第一的协同软件厂商复旦

协达Ctop.CN的定义：以互相配合为主要应用目标的软件称之为协同软件。依

据《计算机世界》的市场调查数据显示：公文管理、日程管理、信息共享与

交流，是目前协同软件的三个应用重点。 

 

  虽然协同软件不仅仅是为了满足文秘工作的要求，但协同软件能够切实

提高文秘工作的质量和效率，文秘人员已经成为协同软件最常用的操作者。



巧妙地用好协同软件在OA中常见的以下几个方面功能，对做好文秘工作大有

帮助。 

 

  1、公文管理，实现协同写作 

 

  协同写作是协同OA最早的应用之一，也是目前最为广泛的协同应用。在

复旦协达等主流协同软件中，基于协同写作应用思想的公文管理，都作为重

要的功能模组单独列出。公文管理中的协同写作思想，能够支持多人依据一

定条件，共同编辑、修改、审核一篇文档。协同写作实现了单人电子写作不

好实现的一些功能，如：笔迹留痕、电子印章、手写签名与手写批注，同时

在文档的修改意见、核稿等方面更加自动化。 

 

  2、日程管理，优化时间管理 

 

  协同OA中另一个常见的功能就是日程管理，该功能能够有效优化时间管

理的效率。“时间计划”能够帮助文秘做好事前规划，从容面对繁多的工作

安排；“工作提醒”无须人为干预和记忆，就能自动化动提醒应该处理的工

作，使文秘人员能够大大降低工作安排的记忆量，使工作更加轻松；“日程

视图”能够通过图形的方式，一目了然地掌握应该处理的工作，对工作安排

做到心中有数，从容应对。 

 

  3、表单流程，让管理更加规范 

 

  文秘在日常工作中，经常碰到有人跨越管理规定，不照流程做事的情

况。甚至有人找文秘“帮助”，希望文秘能够在领导那里有所通融，使文秘

左右为难。复旦协达等协同OA中的表单流程功能，可以将日常工作内容全部

表格化，再通过图形化的工作流，将管理表格按照即定的工作程序和规范流

转。表单加流程的协同模式，不仅大大提供了工作效率，而且增强了管理的

严肃性，使文秘不再面临“人情”与“制度”两难选择的境况。 

 

  4、信息共享与交流，因沟通而和谐 

 

  信息共享与交流在复旦协达等协同OA中的对应功能，主要是知识管理、

网络硬盘、新闻、通知、公告、讨论，以及电子邮件、即时通讯等等。协同



OA中的信息共享与交流，能使单位内部因信息透明、沟通及时，而营造出和

谐的人文环境，从而显著提高工作效率。在日常工作中，文秘往往是重要信

息的掌握者，通过协同OA能使信息的共享与交流能够更加通畅，同时更加正

规化，避免“小道消息”和不良信息的负面影响。文秘人员也会因消息发布

与沟通更为得当，从而使自身的工作更有成效。 

 

  5、档案管理，文件管理更高效 

 

  档案管理是文秘人员日常工作比较繁重的工作内容之一。在企事业单位

和党政机关内，因日常工作积累的文件、档案大量存在。有些单位设有专职

档案管理人员的，文秘人员需要将工作中的文件一一整理送交归档，如果领

导需要查阅再借出，阅读完后再归还，如此往复，浪费大量时间。没有设置

专职档案管理人员的单位，文秘往往还会承担档案管理的角色，档案归档、

整理、出借、入库等等工作，更是繁重。协同OA中的档案管理功能，能够用

电脑自动实现档案在多人间的归还、借阅、入库等等工作，大大提高了工作

效率，减少了文秘的工作负荷。 

 

  当然，协同OA还有许多对为秘工作很有帮助的功能，如复旦协达协同OA

里独到的会议管理，以及小汽车、会议室等共享资源的借用管理等等功能，

都有助于文秘提高工作效率，减少工作差误。 

 

  协同OA从初现市场到目前逐渐风行，证明了协同OA对工作所带来的帮助

确实很大。协同OA已经成为现代化办公的流行与时尚，对于行政管理人员，

特别是文秘而言，协同OA更是成为工作中不可缺少的得力助手。 

         （作者地址：上海市杨浦区邯郸路139号） 
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