決定資源可以從哪裡預約
三個開關決定哪些介面可以建立預約 — 管理控制台、使用者界面和預約面板 — 以及大家最常 問的三種組合：只能從應用程式預約、只能掃描貼紙預約，以及不讓使用者界面預約。
2026-08-25   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/choose-where-a-resource-can-be-booked-from/
每一筆預約都來自三個地方之一：管理控制台、使用者界面，或是掛在牆上的預約面板。資源
接受其中哪幾個，由預約規則決定。這也是一整組聽起來不同、其實是同一個問題的答案 —
讓這張辦公桌只能從應用程式預約、只讓人在現場掃描桌上的碼才能取用、
不要讓任何人從使用者界面預約它。
開始之前:
會議室或辦公桌已經建立，而且已指派預約規則。一份規則會被所有指向它的資源共用，所以
如果只有其中一部分要改，請先替它們另外建立一份規則，不要直接修改大家共用的那一份。
1. 開啟這些資源所使用的規則
Where in Offision: admin app → booking/advance-policy (預約規則)
選取該規則，在右側開啟的面板中按 編輯，然後從左側的頁面清單選擇
創建/編輯預約途徑 — 第七項。這裡有三個開關，新建立的規則預設全部開啟。
[image: ]
創建/編輯預約途徑。三個開關，一個介面一個，一開始全部開啟。
2. 每個開關實際涵蓋哪些介面
這一步值得慢慢讀，因為三個當中有兩個涵蓋的範圍比名稱聽起來更廣。
	開關
	涵蓋的介面

	允許預約管理者為用戶創建預約
	只有管理控制台

	允許從用戶界面預約
	網頁應用程式、行動應用程式、Teams、Outlook，以及掃描貼紙。這是一條途徑，不是五條

	允許透過預約面板和電子標牌進行預約
	會議室面板、辦公桌面板和簽到機。在已啟用面板硬體時顯示



中間那一列帶出兩件事，而且兩件都常被誤解：
1. 沒有「只限行動裝置」的途徑。 行動應用程式只是把瀏覽器顯示的同一批畫面包起來，
所以規則無法做到「允許手機預約、拒絕筆電預約」。若要區分誰能從哪裡預約，請用 人
來區分 — 這份規則的覆寫規則可以為指定的使用者或使用者群組單獨重新開放某條途徑。
1. 列印出來的貼紙是走使用者界面這條途徑。 掃描辦公桌會在手機上開啟使用者界面，
所以「掃描預約」和「從應用程式預約」是同一條途徑。關掉 允許從用戶界面預約，
貼紙就再也預約不了任何東西。
關閉在每一列的意思並不相同。 關掉管理控制台或使用者界面，資源會從那個介面上消失 —
是不出現在清單裡，而不是變成灰色。關掉面板，資源仍然留在面板畫面上，等到有人要取用時
才被拒絕。
「跳過預約面板中的用戶驗證」不是第四條途徑:
它位在面板開關底下，看起來像一道鎖，但它只決定面板在建立預約前會不會詢問預約人是誰，
從來不會限制途徑。這個頁面上的每個欄位都收錄在
預約規則參考。
3. 只能從應用程式預約
關掉 允許預約管理者為用戶創建預約 和 允許透過預約面板和電子標牌進行預約，
保持 允許從用戶界面預約 開啟。
[image: ]
只限應用程式：保留使用者界面，其餘兩條關閉。
這樣得到的是 只限自助 — 沒有人能從控制台代別人預約，也沒有人能在面板上當場取用。
得不到的是 只限手機，理由就在步驟 2：筆電上的瀏覽器和手機上的應用程式是同一條途徑。
預約管理者若仍嘗試，會看到 不允許預約管理者為用戶創建預約。訊息會指出是哪一條途徑
拒絕的，這也是你分辨「被途徑擋下」與「那個人根本看不到這個資源」的方法。
4. 只能在現場掃描貼紙預約
沒有「必須用 QR」這個開關。做出這個效果靠的是組合，而且真正起作用的設定在另一個頁面。
回到 預約規則 — 第二個頁面 — 開啟 僅限現場預約：
「此資源僅支援現場預約，不提供提前預約。」資源從此拒絕任何事先建立的預約，也會從預約
表單中消失。
[image: ]
僅限現場預約，位在預約規則頁面，不在預約途徑頁面。
接著回到 創建/編輯預約途徑：
1. 保持「允許從用戶界面預約」開啟。 貼紙需要它。看到「只用 QR」時大家第一個想關掉
的就是這個開關，而它也正是會把整件事弄壞的那一個。
1. 關掉「允許透過預約面板和電子標牌進行預約」。 僅限現場預約的意思是 在現場，
不是 用掃描的 — 面板也在現場。把它關掉，才會讓貼紙成為唯一剩下的入口。
最後在 其他 把 用戶界面簽到 IP 限制 設成辦公室的位址。列印出來的碼永遠不會變，
所以任何拍下它的人都能從家裡掃描；而在沙發上被預約掉的辦公桌，比沒有預約還糟。
GPS 幫不上這個忙:
需要 GPS 簽到 適用於從應用程式簽到、退房和延長預約。建立預約時並不會參考它，
所以它擋不住遠端掃描把辦公桌取走。真正擋得住的是 IP 限制 — 請參閱
用 QR Code 簽到，以及證明你人在現場。
另外，僅限現場預約並不會讓資源在所有畫面上消失。它會從預約表單中消失，但仍然留在資源
日曆上，帶著 僅限現場預約 標籤，只是拒絕被拖曳預約。在那裡看到它，並不代表設定沒有
生效。
5. 不讓使用者界面預約
「使用者界面」對不同的人指的是兩個不同畫面，所以在關掉任何東西之前，先確定你指的是
哪一個。
1. 管理控制台 — 關掉 允許預約管理者為用戶創建預約。該資源不再出現在控制台的預約
表單上，管理者也無法再替別人建立或修改它的預約。使用者自己在應用程式裡預約則照舊。
1. 面向使用者的界面 — 關掉 允許從用戶界面預約。該資源會從應用程式的資源清單中
消失，而真的走到建立那一步的操作會得到 不允許網路程式預約。同一個拒絕在管理控制台
的用詞是 不允許透過用戶界面預約 — 那是同一條途徑從另一側描述的樣子。
關掉使用者界面，貼紙也會一起停止:
掃描會開啟使用者界面，所以同一個開關同時管著兩者。並不存在「使用者界面不能預約、但貼紙
仍然可以」這種設定。如果你要的是「不能事先預約，只能在桌前取用」，那是步驟 4 的
僅限現場預約，而使用者界面要保持開啟。
6. 把規則指派給資源
在資源指向它之前，規則不會改變任何事。開啟每個資源的 規則 頁面選取它，或從規則本身
的資源頁面批次指派。
這三種組合通常就是在這裡出錯的：規則是共用的，在這裡關掉一條途徑，就等於替它底下的
每一個資源都關掉。若有一張辦公桌必須和周圍樓層表現不同，它需要一份自己的規則。
7. 確認是否生效
要驗證的是拒絕，而不是成功 — 一個仍然預約得了的資源，並不能告訴你是哪個開關在作用。
1. 只限應用程式 — 用一般帳戶登入並預約。接著在管理控制台的預約表單裡找同一個資源，
它應該不在清單上。
1. 只限掃描 — 這張辦公桌應該完全不出現在預約表單裡，而掃描它的貼紙仍然可以預約。
若表單裡還找得到，代表 僅限現場預約 沒有開啟，或者規則沒有指派上去。
1. 使用者界面不可預約 — 一般帳戶的資源清單裡不該有這個資源。接著掃描它的貼紙，
預期也會被拒絕；如果你需要掃描繼續可用，請回到步驟 4。
這些設定不會決定的事
1. 誰有資格預約它。 那是設定在資源上的團隊空間 — 途徑開關決定的是 從哪裡，
永遠不是 由誰。請參閱
為指定部門設定專用資源。
1. 預約本身是否合乎規則 — 可預約範圍、時長、全日、重複、營業時間。這些屬於規則的
其他部分：預約規則參考。
1. 簽到。 對一筆已經存在的預約掃描簽到並不是預約，這裡的開關都碰不到它。請參閱
簽到與缺席的運作方式。
1. 貼紙本身 — 列印、張貼，以及重新產生已被拍照的碼：
列印並張貼資源貼紙。
1. 覆寫規則的預約目的。 預約目的可以帶自己的規則，而留空的覆寫代表 沒有規則，
不是回到這一份。
b3cb72ee461ef6ebb92a60e0ec11a907c9ca9cb0.png
y
FRAOHRRAN 1

—HEREERARRA - i E R RRE
FIAEBORG - SRASTIAR -

T EX >
=X RsRA >

O FEH/ BHEE >

REOEH >
B MHESA >
6 R >
O SIRAEMAIRE >
- Rt >
2 mESAR >
AR

0 =m 0
L7 o
o & 0
P mf o

BUR/RBIREIRE

@ AHEMEREARENREAN
APROEREER S DA ROERLAAEN

(i} REFERS RERS
SR RS R IR ER L ARIRER

AFERFNERTE T RIETRN
AP RN TR T RIERLARINER

Q HERHERROEPRE
WRBRRR RS - ERRERS S5

X




ad21ff4675a5e771ee40705047bf374f935d44a7.png
FRAFRAI 1
— AT EMERNSRR > K ERLERE RAERNEE
FIAEENTRSN - SRAETHN -
> G AERsEREARSURRS °
© TSRS RS DA ERLRINER

T EX >
REFHERPRERS
= , e

ARIPBRROERTBF RAPETRG
O FEH/ BHEE > ABREERNTRAET BER RN L

TR >

=]

6 R >

BHERA >

LD RI2/ARSETRAVRTE >

- Hftr >

2 EBER >

AR

o =M o

™ AR g

Co & o

P = o




4b17d20b9b318241d5fee7b9387c00a9369b54a2.png
FasRAl 1

— AT ERERIAR » i~ W R mA
FIAEBNTRE - SRAEHSN - MRS RFCRIRARE - FEORASHRATER

= Ex > O AWRENRENITL -
=% MR > B AWRENBEENRN =
O fRKHM/ BREER > B aHmFMREERN L )
REEH > & SNBSERENENLERL L4

B mmERA g [ ANBFR-AASHS ERE -
& menm i © ARBPISEERS )

[= Y i
R R )
- >
2 EEAN > o FEMES AHATERTHES
AR
o = o
™ BAR Q
Co & L

P i o




