限制可以提前多久預約
在會議室所屬的規則上設定預約日期範圍，避免行事曆被幾個月後的預約佔滿。 大約五分鐘。
2026-08-15   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/limit-how-far-ahead-people-can-book/
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預約範圍的兩端都是從今天起算，所以整段範圍每天往前移一天。
開始之前:
這些會議室必須已經指派到某個預約規則 —— 這項設定在規則上，不在會議室上。
1. 開啟這些會議室使用的規則
一份規則涵蓋的是一整類空間 —— 所有會議室、所有辦公桌 —— 而不是單一間房。
在這裡的設定會套用到該規則底下的每一項資源，所以請開啟目標會議室
實際使用的那一份，而不是清單上的第一份。
Where in Offision: admin app → booking/advance-policy (預約規則)
選取那份規則，然後在右側開啟的面板中選擇 編輯。
點一下該列只是選取而已 —— 編輯器藏在這個 編輯 按鈕後面，
這一步是最多人找不到的地方。
[image: ]
選取規則後會開啟面板，編輯就在最上面。
2. 進入預約限制頁面
編輯器左側有自己的一組頁面。請選擇 預約時間／日期範圍 —— 由上往下第三個。
本文後面提到的設定全都在這一頁。
[image: ]
規則編輯器的頁面清單。
3. 設定預約日期範圍
開啟 限制預約日期範圍。會出現兩個欄位，兩者都以 距今天的天數 計算 ——
沒有「月」或「週」這種單位：
1. 從（例如：今天= 0） — 最早可預約的日子。0 就是今天。
如果會議之間需要整理場地，就把它調大。
1. 到 （例如：一個月= 30） — 最遠可預約的日子。兩個月就是 60。
這個範圍會逐日往前滾動：每過一天，最遠的那一端就往後推一天。
新開放的那一天在幾點開放，由 釋放新一輪預約時間 決定。
預設的午夜值在熱門會議室上值得改掉 —— 設成上班時間，
就沒有人需要為了搶訂而半夜爬起來。
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兩個月的預約範圍：從 0、到 60。
就算不開啟這個開關，上限依然存在 —— 系統會退回 365 天。欄位可填的最大值是 1095。
當一筆預約同時包含分屬不同規則的會議室時，以最嚴格的為準：
最晚的 從 與最早的 到。
如果只有某個群組——例如主管——真的需要更長的期限，不要為所有人放寬範圍：
改為給那個群組一條覆蓋規則。見
讓主管可以比其他人提前預約。
4. 如果日期是固定的，改用絕對截止
「不能超過兩個月後」適合用滾動範圍。但「不能超過會計年度結束」這種不會移動的界線
就不適合。這時請用同一頁下方的 允許在特定日期之前預約 與
允許在特定日期之後預約。兩者填的都是日曆上的日期與時間，而不是天數，
而且必須同時成立。
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兩個絕對截止，上面那個已開啟。
5. 如果大家都搶同一段時間，就錯開開放時刻
頁面最下方的 預約時段限制 解決的是另一個問題：不是可以提前多久預約，
而是某一段期間 什麼時候 才開放。它會開啟自己的清單；新增一個 時段
之後會出現四個欄位。
[image: ]
一個時段：它涵蓋的期間，以及那段期間何時開放。
當一整個學期或一季都在被搶，而你希望它在公告的時刻對所有人同時開放，
而不是一天一天慢慢滲出來時，就用這個。它是額外的機制，
如果滾動範圍已經夠用就別碰。
6. 確認設定生效
用一般使用者的身分登入，試著把其中一間會議室訂在範圍之外 ——
以上面的設定來說就是第 61 天。請先選日期、再加入會議室，
這個順序才會看到訊息。
[image: ]
超出範圍的預約，預約按鈕無法按下。
出現上面的訊息，或者選了會議室之後那些日期就變成不能選，兩種結果都代表設定生效了。
如果預約仍然成功，代表那間會議室屬於另一份規則，不是你剛才編輯的那一份。
30ea461a98822299acee5a119db4415bf7e764eb.png
MRS RFEIRARE - TENRANGES ROER LR

B RERE
A FMERE B 7 ARl

B #® B $R=0)

8 B @

O BBH—WROEE

Lt%F12:00




42ec17cb63090febedc86c16245f6f0602a6063b.png
B SEHERERBZARS -9
& B8 202658 16H (2#A)

O mBE L1200

B AEHERERMZERN [-)




3f25e198ace0379d0cc90b88fd9c36cb51cae223.png
R

EVRFARORS R R EHLBHRASR o

EERBIE

E WRER

FARTRI
& Bmes

O FBEE

2026%8F16H (2#H)

2026%8F16H (2#H)

2026%8F16H (2#H)

Lt%F12:00




faaf75d70e413b8193a16550ede790bb0d2b13e5.png
s

T AERE

(2 11A18 (B8A) L£F11:30 - FF1230
[0 Meeting Room C

o ER 0 B8
Meeting Room C{E A #F60FRARMIFALY

R

o

3]

® WAFH

-1:)




129bcf6980224e0909baaa3be24202f4589a902b.png
Bex O®\x

) 3518 » G
o 3A28 » D

El 60 4530 [ cmm—
5H1H e

x©®

HE ]




277128a78aee11120d34768b8e23eb8ef335103e.png
HHER

FRES

2 MEMEFHFR

EEMEEAR

& st

FRE

Approval Required Policy

O %

FALIRAY
RFBEL

AFZETG

RFFEETY
AFE-TROFTROSERR
RFFIFERERERL

SRR

Tk B AR
TRAIFSTERR)
TRABT T R L R RRAR )

WE/EL
FEMIETFR
RIS ERFLN
RIBERTA
REHBHBHE

asem mennose Eansh

ol

v 2

v 2

v 2

be.

© FEmammE

SRR
R

-

v 2

v R

v 2




4e914106942bd364f87519703bdb65612f509f7b.png
E .3 >
=X RsRA >

O mwEH/ BHEE

RETH >
B MHESA >
6 R >
O SERTsIRE >
- Hft >
2 mESR >
© &R >

AR

o =M B

T HAR 1




