
如何进行 B 端产品工作台设计？

我们在进行一个项目或者业务时经常会用到工作台，工作台可以清晰的看到

你今天要做的、你的目标、任务等等，提高了工作效率；本文作者介绍了如何设

计 B 端工作台设计，需要有的功能是什么，我们一起来看一下。

一、背景

B 端产品的业务种类繁多、流程复杂，导致用户处理业务时需要

在多个功能模块间切换，一定程度上影响了工作效率；而每个用户真

正常用的功能并不多，把 B端产品首页设计成工作台，方便用户登录

系统就可以立刻掌握工作进度、查看待办事项、快速处理业务。

更大的背景则包括：信息系统越来越多，信息爆炸；信息孤岛出

现，信息无法实现集成与共享；信息仍是被动式的提供给需求者，无

法实现信息的个性化存取。



二、定义

工作台是一个帮助用户快速掌握工作进度及进入工作状态的导

航页面。

工作台的设计离不开产品经理对现有业务流程、管理体系的深入

了解和洞察——从用户角度来看，首页工作台是用户感知产品价值的

重要“门面”；从设计角度来看，首页工作台是系统内体验范式及视

觉风格的核心场景。

为什么将工作台定义为导航页面，而不是综合管理页面？

工作台是为了让用户随时掌握各项工作的进展情况，快速进入需

要处理的工作事项。

三、设计目标



提升使用者的工作效率，减轻工作压力；

串联业务场景，展示业务全景；

四、角色

“工作台的设计围绕节省完成任务时间，以及实时掌握业务情况

展开。”

两大类角色：管理者（偏基层管理者）和执行者（业务人员）：

1) 管理者的核心需求是根据公司战略规划，对业务情况进行把控，

如进度、质量、风险、任务分配合理性等。

2) 执行者的核心需求是高效地完成任务，涉及分工协作、信息同步

等方面。

管理者需要及时高效的查看数据报表，了解团队任务进展和每个

成员的任务进度，掌握业务全景。

设计时需要根据角色的工作岗位量化并展示他们关注的核心数

据，包含正常数据和异常数据；任务进度包括团队及团队每个成员的

分配任务数、完成任务数、任务完成率等信息。

业务人员每天的工作都围绕任务展开，上班后了解今日任务，然

后按照规划开始工作，下班之前再查看任务的完成情况。

如果没有工作台，任务分散在系统的各个模块，会需要花费很多

时间去寻找任务，也可能遗漏任务。

页面布局上可以通过归集任务入口、展示任务进度和剩余待办任

务满足相应的需求；信息同步包括公司级信息同步和协同任务信息同

步，一般通过通知公告模块、消息中心以及站外推送方式实现。



五、内容模块

1. 工作进度

通常来讲，工作进度是指对某些项目或重点业务流程的进度监控，

无论是项目里程碑还是审批流程，系统都定义了确定的阶段或状态。

另一类工作进度则是对当前已完成工作量的汇总，一般没有确定

的数值；比如日累计或月累计数据，可以同时显示设定目标值、个人

历史值或全员平均值进行对比，在一定程度上可激励员工提高工作积

极性。

对管理者而言，工作进度的意义更为重大，可以及时了解各个业

务人员的任务进展以及整个项目的进度。

2. 待办提醒

待办事项/任务用于提醒用户当前待处理的工作事项，汇总数量

后方便用户查看当天的工作量。



不同角色的待办内容不同，执行者的待办任务更多的是工作内容，

比如待审核订单、待发货订单、待处理退款等；管理者的待办任务更

多的是流程审批，比如请假审批、报销审批、用章审批等，也包括管

理范围内整体的待办任务，以便安排工作。

无论具体内容如何，在设计待办事项时都要遵循三个原则：

1) 展示形式简洁，一眼就能获取所有关键信息；

2) 要能够快速处理，可以当前页面直接处理，也可以链接到详情页

处理；

3) 如果有截止时间，需要重点标记出来，并按照截止时间升序排列。

对业务人员而言，待办任务一般有三个来源：

1) 上级领导分配或指派的以及其他同事转手的；

2) 系统根据分配规则自动分发的（具有明确的达成标准）；

3) 用户根据工作需要自行添加的（可通过日程管理和备忘实现）。

各类待办事项可外露出相应的汇总数量，方便用户对各类任务的

工作量建立认知。

待执行任务一般有两种呈现形式：

1) 仅放置任务入口，点击可进入对应的任务列表。这种形式适用于

数量较多、需要批量的任务；

2) 显示任务列表项，点击可对任务进行处理。这种形式适用于数量

较少、且独立于其它模块的任务。

待办任务的处理方式也是两种：

1) 简单的事务可以直接在当前页面通过弹窗进行快捷处理；



2) 复杂的可以按照“待办列表-待办详情”或直接进入详情页两种操

作路径进行处理。

3. 快捷功能导航

快捷功能板块是承载用户常用功能的快链入口，可以节省到导航

栏查找功能菜单以及进入页面查看功能入口的时间。

满足的是用户个人偏好的需求，对于绝大多数用户来说，经常使

用的功能只有几个；将常用的菜单或操作入口提炼出来，方便用户快

速进入，省时省力，属于锦上添花的功能。

一般会按照特定角色的工作职责预置几个默认的快捷功能，并允

许用户自定义编辑。

同样的，可以直接在工作台页面以弹窗形式进行展示，也可以跳

转至对应的功能页面；一般还包括应用搜索及查看历史搜索，以及最

近使用的应用等功能。

4. 通知公告



企业的重大决定往往以公告的方式进行发布，以体现其正式性，

也方便用户集中查看，同时避免用户错过重大通知。

5. 核心业务数据概览

核心业务数据的判定依赖对业务的足够了解；任务都完成了并不

代表业务进展得顺利，所以要对业务进行分析，看哪些数据能够反映

业务的真实情况。

6. 消息中心

消息系统一般包括普通提醒（如续费预警、有效期提醒等）、业

务提醒（和业务流程密切相关的提醒，如待审批等）、系统公告（平

台级的功能更新说明、营销推广活动，公司级的通知公告等）。

形式上一般是独立于页面的悬浮消息列表，避免打断用户原有操

作流程。

7. 全局搜索

包括对人员、消息、功能菜单、业务流程等内容的搜索。

8. 工作日志

工作日志是对每天工作的梳理。有的公司要求员工写工作日报，

包括今日工作完成情况和明天工作计划；因此可在工作台添加工作日

志入口。

此外，系统还可以自动汇总日报提炼形成周报，并进行统计分析。

9. 日程管理

日程管理是从更加宏观的视角来看待整个工作安排。



钉钉、飞书中都有类似的日志功能，对时间管理比较重视的企业

会比较青睐这个功能。

六、设计小贴士

1）业务场景比较简单的产品不适合使用工作台，可能无法提高

工作效率，甚至会成为用户的负担。

2）对于不同的角色，需要的功能板块不同，相同功能板块的重

要程度也不一样，因此要有针对性的进行合理布局。

3）工作台不是简单的功能堆砌，而是依据不同业务角色的工作

职责和核心使用场景，将相应的功能和数据规划到一个页面进行集中

展示。

4）少即是多，工作台设计以提高工作效率为目的，展示的内容

不易过多，太多了容易给用户造成视觉疲劳，最好一屏展示完全。
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