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I  進階 Do 工具 

WorkDo 最強大的特色是提供了企業所需的數位行政管理、人事出缺勤及溝通協作工具，尤

其是這些工具的設定及資料彼此自動串接，大量減少自己比對資料或人工核算時間。第二大

特色是讓您可輕鬆掌握公司、群組、好友等三大不同層級的資訊，使其各有對應可選用的進

階 Do 工具（如下表 I-1），達到資訊分管之效用。 

 

當您於 WorkDo 建立了公司，提供了眾多彈性且實用的進階 Do 工具任您選用。系統將預先

啟用『人事、打卡、請假、核銷、簽呈、會議室』等公司層級可用的工具，其它工具預設皆

未啟用，您可依據各層級的性質與需求啟用或停用。當中，『排班、打卡、簽到、請假、請

假 Pro、加班、薪資、工時表、核銷、簽呈』等工具涉及員員工檔案資訊、簽核流程、工作

時間設定或專案設定，這些資料都是串接『人事』工具中的設定，與『人事』工具有高度相

依性。也就是說，您要使用『排班』與其它工具前，必須維持啟用『人事』並設定好相關資

料。 

 

本文件主要介紹的『排班』工具，是 WorkDo 實現行動辦公室願景的代表工具之一，與『人

事』工具串聯整合（如下表 I-1），故請務必先行參照『人事使用手冊』完成相關設定。 

 

▼ 表 I-1. WorkDo 進階 Do 工具適用一覽表 

進階 Do 工具 公司 群組 好友 相依性 

人事 ● x x  

薪資 ● x x 需先啟用人事 

打卡 ● x x 需先啟用人事 

簽到 ● x x 需先啟用人事 

請假 ● x x 需先啟用人事 

請假 Pro ● x x 需先啟用人事 

排班 ● x x 若需要打卡就得先啟用人事 

加班 ● x x 需先啟用人事 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
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進階 Do 工具 公司 群組 好友 相依性 

工時表 ● x x 需先啟用人事 

核銷 ● x x 需先啟用人事 

簽呈 ● x x 需先啟用人事 

會議室 ● x x  

客戶管理 ● x x  

記帳 ● ● ●  

通訊錄 ● ● ●  

一起買 ● ● x  

分帳 ● ● x  

 

 

II 排班：最佳班表小幫手 

WorkDo 最強大的是每一個進階 Do 工具皆提供基本設定值，可套用公司組織章程、福利制

度，讓您靈活打造專用的雲端協作空間，工作大小事通通交給 WorkDo，就是這麼簡單！ 

 

『排班』工具有下列三大重要功能優點： 

 

⚫ 即時掌握及管理班表 

讓管理者加速排定與管理每位員工的班表，讓排班制員工能即時掌握班表、班別，並能

透過留言備忘重要的工作交接事項，不必擔心遺漏重要事務！ 

⚫ 依照班表打卡，出缺勤管理更輕鬆 

當您同時啟用『人事』與『打卡』工具並完成相關設定，即可讓員工按實際排班日曆中

的班別打卡，忘記打卡時可以補卡，讓人資輕鬆掌握排班員工的出缺勤狀態。 

⚫ 不用打卡的排班表或排定例行事務執勤，輪值表最好用 

當您公司已有打卡機而不需使用 WorkDo『打卡』，只需要單純排班功能，或是除了排班

打卡之外仍需排定像是值日生、例行事務執勤或特殊事件的輪值人員，『輪值表』功能就
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能讓您輕鬆搞定班表。 

 

也就是說，不管您有沒有使用 WorkDo 打卡，都可以好好運用『排班』工具，是可幫助您調

動安排輪值人力的最佳小幫手。 

 

如果排班制員工使用 WorkDo 打卡，當員工忘記打卡，可以在補卡期限內送出補卡單給主

管簽核，而交由哪位主管簽核的遞送程序是與人事工具串聯整合（如下表 II-1），人事設定功

能分別影響各工具的哪些部分，已詳述於『人事使用手冊』中，本文不多加贅述，請務必先

行參照完成相關設定。 

 

▼ 表 II-1. 人事設定對排班的影響 

人事設定功能 功能影響說明 

*系統設定 設定新加入員工是否預設需打卡。 

*部門編制管理 當排班主管沒有跟員工值同班時，員工的補卡 / 申訴單將由部門主管簽

核，此功能設定後將決定送給哪位部門主管，可於系統設定及員工檔案功

能中調整細節。 

*排班工時設定 設定上下班應打卡時間，用來計算打卡或缺卡工時。 

*員工檔案設定 綁定註冊帳號，才能讓員工使用排班；設定套用一組排班工時來計算出缺

勤、電子表單是否由虛線主管簽核。 

排班主管設定 設為排班主管者，與員工同班時，可簽核補卡 / 申訴單，也可於員工檔案

中設定。 

 

 

III  啟用設定程序 

本文旨在帶領您一起了解如何使用『排班』工具，手機版和電腦版之功能名稱皆相同，功能

則以電腦版較為完整，您可選擇偏好的裝置進行，惟本文件僅以電腦版說明操作步驟。 

 

如下方程序圖所示，共有啟用工具、基本資料設定、開始使用等三大程序。依照是否需同步

使用打卡，而有不同的設定程序需完成。 

https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
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需要同時讓排班員工運用 WorkDo 打卡， 

才需要依序完成標示 * 的設定。 

⚫ 員工需要依照排班時間在 WorkDo 上打卡 

排班制員工如需利用 WorkDo 打卡，須同步啟用『人事』與『打卡』工具，『打卡』工具中

需設定員工可使用哪些方式打卡，請務必參照『打卡使用手冊』完成設定。員工打卡是套用

固定工時或排班工時、補卡單交由部門主管或排班主管簽核等，是與人事工具串聯整合（如

上頁表 II-1），請務必先行參照『人事使用手冊』完成相關設定。請先設定好排班工時，即可

開始排定每位員工的班表，讓員工依照班表打卡；另外，也提供了輪值表功能，讓您可以輕

鬆排定像是值日生、例行事務執勤或特殊事件的輪值人員，  

 

⚫ 員工不用在 WorkDo 上打卡，只需要排班功能 

不需事先啟用並完成人事設定及打卡設定，啟用排班後，即可開始使用『排班』工具中的『輪

值表設定』、『排班日曆』及『排班計畫報表』等三個功能（請參照 STEP 2-b~ STEP 2-h）。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

▲ 圖 III-1. 啟用設定程序圖 
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https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideCcn/zh_TW
https://www.workdo.co/Info/DocsUserGuideHrs/zh_TW
https://docs.workdo.co/WorkDo-02-人事使用手冊.pdf


 
 

5 
Copyright©共度科技 

 

STEP１. 啟用工具 

為了讓公司各相關資料確實分管，WorkDo 設計了『公司管理員』與『工具管理員』概念，

其權限如下表 STEP 1-1。 

 

『公司管理員』包含一位擁有者及多位管理員，可共同維護公司層級的所有使用設定，一般

建議由管理部門或資訊人員擔任。『工具管理員』則是進階 Do 工具之資料管理者，不同工

具可由該專業領域同仁擔任。因此，此階段請由公司管理員遵循後續步驟啟用工具。 

 

▼ 表 STEP 1-1. 管理員權限表 

權限 公司擁有者 公司管理員 工具管理員 

刪除公司 ● x x 

移轉公司擁有權 ● x x 

維護公司層級所有設定 ● ● x 

啟用進階 Do 工具 ● ● x 

變更工具使用權限 ● ● x 

維護進階 Do 工具之設定值 x x ● 

管理特定進階 Do 工具所有資料 x x ● 

 

 

a.確認／設定公司管理員 

由上表 STEP 1-1 可知，『管理員名單』是公司層級的使用設定之一。您可透過下列步驟確認

自己是否為公司管理員，已是管理員者可逕行跳至 STEP 1- b 變更成員的工具使用權限。 

 

當您需要成為公司管理員時，就請他們依下列步驟將您設定為『公司管理員』吧！ 

 



 
 

6 
Copyright©共度科技 

 

 

 

 

b.變更成員的工具使用權限 

一如公司營運，總務、會計、人資、業務等各自掌管相關資料，WorkDo 因應設計不同工具

有不同使用權限！使用權限可分為工具管理員及一般成員，再依照工具特色細分不同權限。 

 

『排班』使用權限由小至大共有『無權使用、成員、排班管理員』等三種，詳如下表 STEP 1-c。

各權限實際可使用的功能及資料於權限設定畫面上皆有詳細說明，設定時請務必詳讀，在此

不另贅述。 

 

▼ 表 STEP 1-c. 『排班』使用權限表 

權 限 

（由小至大） 

可使用的資料範圍 重點說明 

無 權 使 用 將不會看到此工具 ⚫ 可評估是否適用於工讀生、實習生 

設定公司管理員 

 

1. 請公司管理員點擊進入『公司』  

2. 點擊小齒輪圖示進入『公司設定』 

3. 點擊『管理員名單』 

a. 標示紅色皇冠圖示者為公司擁有者，比一般管理員多了

可刪除整間公司資料的功能，且會被預設為新啟用工具

的管理員，限一位 

b. 標示藍色皇冠表示為一般管理員，可維護公司各項設

定，可以設定多位 

4. 點擊『新增管理員』鍵 

5. 選取欲新增的管理員 

6. 點擊『完成』鍵，顯示成功訊息即完成 

7. 請新任管理員重新整理頁面，即會出現相關功能 
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權 限 

（由小至大） 

可使用的資料範圍 重點說明 

成 員 只能查看自己的班表及

留言交接班事項 

⚫ 已加入及新註冊加入公司的成員一律預設為

這個權限 

排班管理員 權限最大，可以設定多張

班表、排班並發佈通知、

設定輪值表 

⚫ 預設啟用『排班』時的公司擁有者為這個權

限 

 

接下來，就請公司管理員依下列步驟調整權限，確保資料管理權正確無誤。 

 

 

 

 

STEP２. 開始使用 

『排班』工具主要提供管理者加速排定與管理每位成員的班表，讓排班制員工能即時掌握班

表、班別，並能透過留言備忘重要的工作交接事項，不必擔心遺漏重要事務！更重要的是，

串接了『人事』與『打卡』工具，排班後，員工須依照實際排班日曆中的班別打卡，讓人資

變更成員的工具使用權限 

 

1. 請公司管理員點擊進入『公司』  

2. 點擊小齒輪圖示進入『公司設定』 

3. 點擊『工具箱管理』，預設進入『已啟用』頁籤，可個別進行

啟用、停用或變更權限等多項管理設定；若『排班』工具未列

示於此頁籤，則點擊『進階』頁籤中該工具之『啟用』鍵即可 

4. 確認『排班』工具為『已啟用』並點擊『變更設定』鍵 

5. 點擊『變更成員權限』 

6. 輸入成員暱稱關鍵字，快速篩選出欲變更權限對象 

7. 從該成員右側選單中選取正確權限即生效，該成員重新整理畫

面就可看到對應的功能，直至所有權限皆設定完畢 
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輕鬆掌握排班員工的出缺勤狀態。 

 

如果要讓排班員工打卡，請務必先參照『啟用設定程序』完成『人事 / 打卡』設定，才可開

始排定每位員工的班表，讓員工依照班表打卡；另外，也提供了輪值表功能，讓您可以輕鬆

排定像是值日生、例行事務執勤或特殊事件的輪值人員，非常簡單好上手，是可幫助您調動

安排輪值人力的最佳小幫手。 

 

 

a.我要建立排班工時 

需要同時讓排班員工運用 WorkDo 打卡，須先完成下列二點，才可以開始操作這個步驟。若

不需要運用 WorkDo 打卡，請直接跳至 STEP 2-b 即可。 

 

⚫ 請依據 STEP 1 相關說明，將您的工具使用權限變更為『排班管理員』 

⚫ 啟用『人事』與『打卡』工具並參考這二工具的使用手冊完成相關設定。  

 

『排班工時設定』功能，可透過下列步驟設定多組排班工時，每組排班工時皆可建立專門的

班別、值班時間及人員，有效幫助您完成這項管理。完成後，有需要排定像是值日生、例行

事務執勤或特殊事件的輪值人員，請依序至 STEP 2-b 設定輪值表，否則就就可以直接跳至 

STEP 2-c 操作『排班日曆』功能，開始幫大家排班。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⚫ 排班打卡必要設定 

⚫ 人事工具裡也有這個功

能可以設定 

⚫ 可設定多組排班工時，每

位員工只能選用一組 

⚫ 每組獨立設定班別、時

間、輪值人員 

⚫ 無彈性工時 

STEP 2-a 

排班工時設定 
STEP 2-b 輪值表設定 

STEP 2-c 排班日曆 

不需打卡的排班、排值日生、例

行事務執勤或特殊事件的輪值人

員才需要設 

 

開始排班 

 

 

https://portal.workdo.co/zh-hant/resourcecenter-userguide/
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b.我要建立輪值表 

請依據 STEP 1 相關說明，將您的工具使用權限變更為『排班管理員』，才可操作此功能。 

 

當您公司已有現行打卡機制而不需使用 WorkDo『打卡』，只需要單純排班功能，或是除了排

班打卡之外仍需排定像是值日生、例行事務執勤或特殊事件的輪值人員，『輪值表』功能就能

讓您輕鬆搞定班表。若沒有此需求，可略過此步驟。 

設定排班工時 

 

1. 進入排班工時設定 

⚫ 請『排班管理員』點擊進入『公司 > Do > 排班』>點擊左側功

能清單中的『排班 > 排班工時設定』 

⚫ 請『人事管理員』點擊進入『公司 > Do > 人事』>點擊左側功

能清單中的『公司 > 排班工時設定』 

2. 點擊『+ 新增』鍵，填妥下列欄位（畫面上標示 * 為必填） 

⚫ 排班工時名稱：請填上企業內部慣用名稱 

⚫ 排班工時描述：可加註相關說明，僅排班管理員看得到 

⚫ 排班人員：點擊『+ 新增』鍵可逐一新增多位員工 

 員工：選單來源為『人事 > 員工檔案 > 工時種類設為排

班工時』的員工姓名，預設 20 筆姓名資料供選取，可自行

在該選項中輸入姓名關鍵字快速搜尋 

 排班生效日：代表該員工哪一天開始正式換用這組排班工時 

 刪除：適用於設定錯誤時 

⚫ 班別：點擊『+ 新增班別』鍵，可逐一新增多個班別，請填妥班

別名稱及班別時間之資料 

3. 點擊『儲存』鍵，顯示成功訊息即完成，設定完成後，才可以開始排

班且員工須依照實際排班日曆中的班別打卡 

4. 設定其它組排班工時，請反覆重複步驟 2~3 
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請參照下列步驟設定多張輪值表，每張輪值表皆可建立專門的班別、值班時間及人員，有效

幫助您完成這項管理。 

 

 
 

 

c.我要排班 

僅工具使用權限為『排班管理員』可操作此功能。月曆模式介面讓您更方便規劃安排班表，

只需先選定要排班的排班工時或輪值表，即可開始規劃每位員工的班表。 

 

原則上，排班與調班的操作步驟非常類似，兩種操作步驟都可讓您順利排班或調班。當您要

排全新的班表時，建議您參照下列操作步驟；若需調班，則建議參照『我要調班』。 

 

設定輪值表 

 

1. 請『排班管理員』點擊進入『公司 > Do > 排班』 

2. 點擊左側功能清單中的『排班 > 輪值表設定』 

3. 點擊『+ 新增』鍵，填妥下列欄位（畫面上標示 * 為必填） 

⚫ 輪值表名稱：請填上企業內部慣用名稱 

⚫ 輪值表描述：可加註相關說明，僅排班管理員看得到 

⚫ 值班人員：預設列出公司中所有的成員，請選擇相關人員後點擊『儲

存』鍵，將返回原新增畫面 

⚫ 班別：點擊『+ 新增班別』鍵，可新增多個班別，請填妥班別名稱

及班別時間之資料 

4. 點擊『儲存』鍵，顯示成功訊息即完成，反覆重複步驟 3 即可 
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每組排班工時設定可以設定多個班別，每個班別將有各自的識別

色，於『排班日曆』上將依選取對象顯示不同顏色識別 

⚫ 選取查看特定成員的班表 

 圓點識別色：表示已排的班次 

 圓點數量：表示已排的班次數量 

⚫ 選取查看『所有成員』的班表 

 藍色圓點：當天仍有空班未排值班人員 

 藍色長橢圓：當天的每個班都已安排至少一位值班人員

輪值 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

我要排班 

 

1. 請『排班管理員』點擊進入『公司 > Do > 排班 > 排班日曆』 

2. 請選擇欲調整的排班工時或輪值表、值班人員選為『所有成員』（預

設顯示自己的輪值表） 

3. 請點擊『編輯排班』 

4. 請選取欲排班的日期區間，選取日或區間將標示藍底（不限過去或未

來的班表都可以排） 

⚫ 排單日：請點擊日曆上的一個日期 

⚫ 排區間：請點擊任意兩個日期，即為一段日期區，單次最多可排

第一個點選日的兩個月內的區間 

5. 日曆右側將顯示該排班工時或輪值表的所有班別、已排值班人數、未

值班人員，請點擊欲排班別，將於畫面下方顯示值班資訊 

6. 請點擊『選擇值班人員』搜尋並選取正確的值班人員，再點擊『確認』

鍵，該視窗將關閉並於該班別顯示已選取的成員，『未值班人員』也

將同步減少，重複此步驟直到排完所有班別 

7. 點擊『儲存』鍵，顯示成功訊息即完成，套用排班工時的員工須依照

實際排班日曆中的班別打卡 
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d.我要調班 

僅工具使用權限為『排班管理員』可操作此功能。原則上，排班與調班的操作步驟非常類似，

兩種操作步驟都可讓您順利排班或調班。當您要調整值班人員時，建議您參照下列操作步驟；

若需排全新的班表，則建議參照『我要排班』操作。 

 

 

 

 

e.我要通知大家確認班表 

僅工具使用權限為『排班管理員』可操作此功能。排班過程中可能會有多次的調整或異動，

為免除系統自動發送多次通知而造成值班人員混淆，因此，由您確定排好班表或完成調班後，

可依下列步驟操作通知大家確認自己的班表。 

 

不管是新排好排班或調班，排班工時及輪值表功能中，皆可發送通知，請依下列步驟分別選

定要通知的排班工時及輪值表再發送。 

 

發送通知時，您可直接一鍵發送系統預設的通知內容（僅輪值表中有提供，排班工時預設通

知內容待開發），也可自行撰寫適當的通知內容，發送對象為選定排班工時或輪值表中的所有

值班人員，值班人員將於自己的通知中心收取通知。 

 

我要調班 

 

1. 請『排班管理員』點擊進入『公司 > Do > 排班 > 排班日曆』 

2. 請選擇欲調整的排班工時或輪值表、值班人員選為『所有成員』（預設

顯示自己的排班工時） 

3. 請點擊欲調班的日期，右側將顯示該輪值表的所有班別及值班人數 

4. 請點擊欲調整的班別，將於畫面下方顯示值班資訊 

5. 請點擊『值班人員』欄位，搜尋並選取正確的值班人員 

6. 請點擊『儲存』鍵，該視窗將關閉並於該班別顯示已調整的值班人員 
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f.我要確認班表 

不管是排班工時或輪值表，所有成員皆可確認所有班表及各班表的值班人員，讓您更方便確

認自己和其他成員的班表。若需調班，則需請排班管理員依『我要調班』調整。 

 

 

通知大家確認班表 

 

1. 進入欲發送通知的排班工時或輪值表 

⚫ 排班工時：點擊進入『公司 > Do > 排班 > 排班工時設定 > 點擊

要發送通知的排班工時』 

⚫ 輪值表：點擊進入『公司 > Do > 排班 > 輪值表設定> 點擊要發

送通知的輪值表』 

2. 請點擊『通知』鍵 

3. 填寫欲發送的通知內容後，再次點擊『通知』鍵，顯示成功訊息即完成，

重複步驟直到通知完成 

我要確認班表 

 

1. 請擇一方式進入排班日曆（依步驟由少至多排序） 

⚫ 通知中心：點擊收到的排班確認通知 

⚫ 『排班』工具：點擊進入『公司 > Do > 排班 > 排班日曆』 

2. 請選擇欲確認的排班工時或輪值表（預設顯示自己的排班工時） 

3. 請選取欲確認的值班人員（預設顯示自己被排的班） 

4. 預設顯示查詢當天的資料，可點擊下列按鍵切換顯示範圍 

⚫ < 或 >：切換至下一個月／週／天 

⚫ 今天：點擊後即顯示當天資料 

5. 日期標示圓點 

⚫ 沒有任何標示：當天沒有排任何班 

⚫ 有標示：請參照『我要排班』的備註說明 
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g.我想填寫交接班的注意事項 

當值班人員需要互相溝通確認交接班的各項細節時，不需加對方為好友，即可直接利用班表

中的留言功能討論交接班注意事項。 

 

 
 

h. 我要匯出排班計畫報表 

僅工具使用權限為『排班管理員』可於電腦版操作此功能，匯出後可再自行編撰為適用格式。 

 

  

 

留言溝通細節 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 排班 > 排班日曆』 

2. 請選擇欲確認的排班工時或輪值表（預設顯示自己的排班工時） 

3. 點擊日曆右側欲留言的班別 

4. 於下方留言欄位輸入欲溝通之內容或傳送相關附件 

匯出排班計畫報表 

 

1. 點擊進入『公司 > Do > 排班 > 報表 > 排班計畫報表』 

2. 預設列出當天之後的資料，請利用搜尋條件快速篩選料 

⚫ 報表範圍：請選取特定的輪值表或值班人員 

⚫ 輪值表：報表範圍選取輪值表，含排班工時及輪值表 

⚫ 值班人員：報表範圍選取值班人員，含套用排班工時的在職及離職

員工姓名，可直接登打姓名快速搜尋 

⚫ 值班日期：可選取欲查詢的日期區間 

⚫ 班別：將依據上述搜尋條件列出相對應的班別供選取 

3. 點擊欲匯出格式 

⚫ 匯出 CSV：即下載 Excel 可開啟並編輯的格式 

⚫ 匯出 PDF：即匯出並開啟系統制式的 PDF 格式，可逕行下載列印 
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