
Want to fix collaboration? 

Get Asana
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WHO 

誰需要Asana?

Anyone . Any Company . Any Industry



Top 5 Biggest Global Barriers to Efficiency
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Overworked Employees
工作分配不平均

Too Many Tools to get Work Done
工作流程過於複雜

Lack of Clear Processes
工作流程及指示不明確

Poor Communication
缺乏溝通

Too Much Time Wasted on Meeting
花費過多時間進行無效會議



工作管理會遇到的問題

自己的工作清單

�我是不是遺漏了什麼?

�我該從何開始?

�代辦事項的期限是什麼時候?

�我該如何搞清楚所有工作事項?

指派給他人的工作清單

�他們是否得知工作指派?

�他們知道代辦事項的期限嗎?

�若任務未在期限前完成, 責任歸誰?

�任務及專案是否在進度上?



WHAT

Asana有什麼過人之處?

Work Management Software and Tool for Any Business. 



Asana Highlight Features 
工作、專案和任務管理

任務相依性

藉助任務相依性可以將任務標記
為正在阻擋另一項任務，或遭到
另一項任務阻擋。

相依性是任務與任務之間的關係，
決定了活動必須以何順序執行。



Asana Highlight Features 
工作、專案和任務管理

自訂規則

Business 版本使用者可透過自訂
規則設定不同的觸發因素組合將
例行任務自動化。

透過這些自動化團隊可節省因為
重複工作而花費的時間。



Asana Highlight Features 
工作、專案和任務管理

回饋與核准

回饋與核准功能可以讓團隊更加
快速針對現況做出調整舉動並且
了解團隊是否步上軌道。

使用者可直接在系統內進行回饋
或核准，加速作業。



Asana Highlight Features 
檢視管理

我的任務

「我的任務」以清單、看板、行
事曆3種形式顯示在特定組織或工
作空間中指派給使用者本身的所
有任務。

使用者也可以排序任務清單，自
己最舒適的方式檢視任務。



Asana Highlight Features 
檢視管理

工作負荷

工作負荷讓團隊得以快速查看並
在更深入瞭解團隊跨專案協作時
的工作情況。

使用者也可以透過工作負荷檢視
指派或安排任務，輕鬆避免團隊
成員工作量太多或太少的情況並
確保專案人員妥善被配置。



Asana Highlight Features 
報告與分析

目標

許多組織花費時間和資源設定目
標並安排相對應任務，但這些目
標最終卻不了了之。

有了 Asana 的目標功能，使用者
擁有一個目標來源並達成與這些
目標相關聯的工作。



Asana Highlight Features 
報告與分析

專案集

專案經理與領導者需要能夠輕易
取得彙報、狀態更新，以及團隊
的資源管理計劃，以確保工作進
度正常，並且在規劃時能在掌握
充分資訊的情況下作決定。



Asana Highlight Features 
整合彈性

Google

Communication

File Sharing

Development

Reporting



WHERE 

要將Asana應用在甚麼地方?

Improving cross team collaboration on projects is simpler with Asana. 



4 Essential Team Collaboration Tools

檔案分享

Google Workspace / Microsoft Office / 
Dropbox

團隊協作最大的關卡之一在於必須無止盡地
搜尋文件，或得等到電子郵件回覆後才能取
得檔案。有了集中化的檔案分享工具，團隊
就有他們能夠存取的共享知識庫和檔案庫。

工作管理

Asana

工作管理是團隊協作策略的關鍵一環，可藉
助工作管理工具輕易地對團隊需求取得共識、
即時以視覺方式呈現工作進度，並闡明目標。
工作管理軟體是幫助團隊辦到這一點的理想
工具。它可協助團隊組織工作、保持同步，
並達成目標。

跨團隊協作

Slack / Microsoft Teams

針對簡單任務進行快速溝通或一些團隊交
流對團隊協作而言非常關鍵。優秀的團隊
會持續不斷地聯絡。若團隊是遠距團隊，
這一點尤其重要。儘管會議或齊聚一堂是
溝通的絕佳方式，但傳訊工具則可讓所有
團隊成員輕易存取資訊。

視訊溝通

Zoom / Google Meet 

對遠距團隊而言，視訊會議對團隊協作
而言非常關鍵。增加與團隊面對面的時
間有助於創造協作的環境，即便是遠距
工作也是如此。務必讓團隊的每個人都
有存取權限，以便建立視訊會議，並知
道如何使用工具。



WHEN

何時使用Asana?

Keep Project Planning Organized with Asana Templates. 



何謂專案範本？

有別於從零開始的專案計劃方法，專案範本提供專案開始時的架構範本。

專案範本可能包含區段、範例工作、任務標籤，以及更多內容。透過專案範本，使用者可以「即選即用」，
直接開始工作。

專案範本大致上須包含以下7大元素 :

專案角色成功指標目標 預算 里程碑 時間軸 溝通計畫



Asana 精選專案範本

營運計劃範本 IT 計劃管理範本 員工到職範本



Asana 精選專案範本

事件管理範本 資源管理範本 年度規劃範本



WHY

為甚麼非Asana不可?

Take a Tour into The Deeper Layer of Asana.



為何使用 Asana？

Asana 是團隊追蹤工作、取得成果最簡單的方法。

透過使用Asana 有效
減少工作中附帶的小事務



Asana 如何協助團隊完成更多工作

讓團隊提高效率

1.45 倍

65% 
客戶表示透過Asana
減少了電子郵件的數
量以及與團隊所召開

的會議次數 66% 
的客戶表示 Asana 
讓他們更有效率的
完成更多工作



Asana 如何讓客戶取得更好的工作成果?

80% 
的客戶表示

Asana 改善了他
們團隊的權責劃分

81% 
的客戶表示 Asana 
有助他們更易於溝
通工作相關事務 68%

的客戶表示 Asana 
讓他們團隊的目標

變得更清楚

74% 
的客戶表示 Asana 
幫助他們的團隊在
期限內完成工作



HOW

應該如何將Asana導入公司?

Implement Asana based on strategic management process. 



如何透過Asana管理工作?

Capture

OrganizeTrack

紀錄必須完成的任務

提前計畫任務執行
及優先順序

進行任務所需
團隊協作及追蹤



如何透過Asana實施專案計畫?

列出
風險

進行
研究

定義
目標

排定
里程碑

指派權責
與任務

分配
資源

實施流程中的第一步
就是定義目標。從專
案目標著手有助於充

實專案計劃。

可以透過訪談、研究
或觀察等研究方式繼
續調整這些目標的定

義。

在第三步中需要列出
在專案中面臨的所有
潛在風險。(SWOT分

析)

排定專案里程碑是規
劃流程中的重要步驟，
這些檢查點有助於執
行期間追蹤進度。

每一項行動計劃都必
須包含一份權責清單，
並且逐一指派給團隊

成員。

資源分配是降低風險
的最佳方式之一。確
保專案執行能夠使用
這些資源，避免資源

耗盡問題。



工作管理會遇到的問題

自己的工作清單

我是不是遺漏了什麼?

我該從何開始?

代辦事項的期限是什麼時候?

我該如何搞清楚所有工作事項?

指派給他人的工作清單

他們是否得知工作指派?

他們知道代辦事項的期限嗎?

若任務未在期限前完成, 責任歸誰?

任務及專案是否在進度上?



工作管理會遇到的問題

5W1H
of

Asana

WHO

WHEN

Solve your problems 
with the simplest solution.

ASANA



THANK YOU!
www.devops.com.tw


