在公眾假期讓辦公室休息
假期屬於預約時間帶,而且會讓整天休息,無論每週時間表為那一天畫了什麼。您可以同步某個國家的公共日曆、匯入 .ics 檔案,或手動加入日期 — 也要知道這三者當中哪些能在每週同步後保留下來。
2026-08-19   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/close-the-office-on-public-holidays/
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假期會讓整天休息。每週時間表為那個星期幾畫的時段完全不適用。
開始之前:
您需要先建立預約時間帶並套用到會議室。如果還沒有建立,請先從
將預約時間限制在營業時間內
開始。
1. 開啟假期頁面
假期不是獨立的畫面,而是時間帶編輯器裡的一頁,就在它所覆蓋的每週時間表旁邊。
Where in Offision: admin app → booking/business-hour (預約時間帶)
在清單中選擇時間帶,按 編輯,然後開啟 假期 —
編輯器頁面導軌上的第二個項目,位於 設定 和 建議時段 之間。
[image: ]
預約時間帶的假期頁面。
這一頁分成兩層: 公共日曆 訂閱某個國家的假期,手動輸入 保存您自行輸入或
匯入的日期。一個時間帶可以只用其中一種,也可以兩種同時使用。
2. 同步某個國家的公眾假期
[image: ]
只要選一次國家。同樣的假期會出現在之後的每一年,不需要任何人輸入。
在 公共日曆 下,選擇這個時間帶要跟隨哪些國家的假期,然後按
選擇公共日曆並載入。
[image: ]
訂閱某個國家假期的公共日曆選擇器。
載入的日期會列在 自動同步公眾假期 下,每一筆都標示 已同步。
它們在這裡是唯讀的: 時間帶會重新抓取,所以就算改了也不會保留。
[image: ]
已同步的假期,以及它們來自哪個國家。
以下三個地方值得比較,因為假期名稱的語言並不相同:
	國家
	假期名稱的樣子

	英國
	只有英文 — Christmas Day、Boxing Day,沒有其他語言可以使用

	台灣
	繁體中文和英文並列 — 農曆新年初一 / Chinese New Year's Day

	日本
	日文和英文並列 — 元日 / New Year's Day



只有在該國家有對應語言時,名稱才會以當地語言送來。其他國家在每個語言都會使用
英文名稱,這是正確的而不是壞掉 — 那是來源唯一公布的名稱。
只會載入 全國性 的假期。地區性的假日和紀念日不會包含在內,所以各地不同的
國家仍然需要手動加入那些日期。
3. 匯入 .ics 檔案
若是國家清單沒有涵蓋的公司行事曆 — 例如年度休假週或公司成立紀念日 —
請在 手動輸入 下使用 匯入 (.ics) 上傳 .ics 檔案。
系統會先問您檔案裡的活動名稱是用哪一種語言撰寫,好讓它們落在正確的語言,
接著問要 與現有合併 還是 覆蓋現有。合併會保留已經輸入的日期,
覆蓋則會整份取代手動清單。兩者都不會動到同步的那一層。
4. 手動加入日期
在 手動輸入 下加入日期,並為您發布的每一種語言填上 假日名稱。
這也是修正同步日曆的方法: 您不能編輯已同步的那一列,但可以自行加入日曆漏掉的日期。
[image: ]
手動輸入,可以自行輸入日期或從檔案匯入。
改過的假期又跑回來了:
每週的同步會取代所有已同步的日期。如果其中一筆不符合您的辦公室,不要硬改 —
請關掉那個國家的日曆,改在 手動輸入 填寫,那裡不會被覆蓋。
同步的假期大約到一年後為止。再遠的日期不是不見了,只是還沒有抓取,
之後會自己出現。
5. 禁止在休息日預約
讓整天休息只是一半。除非會議室的預約政策關掉 允許在營業時間外預約,
否則假期不會擋下任何東西 — 這和讓每週時間表生效是完全相同的組合。
兩個設定要一起才有作用:
如果仍然允許營業時間外預約,假期只會改變門邊面板的顯示,會議室仍然可以預約。
設定方法在
將預約時間限制在營業時間內的步驟 3。
6. 確認是否生效
試著在您剛加入的假期預約該時間帶底下的會議室。預約應該會被拒絕,並顯示
此時間不在營業時間內。。接著看看門邊的面板: 遇到假期時,它會顯示假期的名稱,
而不只是說會議室休息,這樣就能確認比對到的是正確的日期。
日期是以 時間帶本身的時區 比對,而不是訪客的時區。所以如果會議室在假期
看起來仍然營業,請先檢查時間帶的時區,再去檢查假期清單。
這個設定不會決定的事
1. 半天。假期是一整天,本身不帶時間。只放上午的休假要在每週時間表上畫,
而不是在這裡設定。
1. 其他時間帶。假期屬於單一個時間帶。到訪時間、服務時間和工作時間是各自
獨立的時間帶,各有自己的假期清單,也各在自己的畫面上。
1. 建議時段。建議只是按星期幾提供的提示,假期當天一樣會顯示,被拒絕的只有
真正的預約。固定時段則會遵守假期 — 休息的日子完全不會提供時段,請參閱
將預約限制在固定時段。
1. 假期要花多少配額。預約配額政策有一個會讀取這些日期的 假期 欄,
但費率本身是在預約配額政策裡設定。
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