將預約限制在固定時段
啟用固定間隔後,自由的時間軸會換成一份時段清單: 使用者只能選 9:00 或 11:00, 中間的時間選不到。間隔設定在預約時間帶的每個時段上,而且會把建議時段關掉。
2026-08-25   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/restrict-bookings-to-fixed-time-slots/
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設定間隔之後,預約只能從時段的開始時間起算 — 而別人已經佔住的時段是關著的。
開始之前:
會議室必須已經套用 預約時間帶 的時間帶。如果還沒有,請先看
營業時間,裡面說明如何建立時間帶
並套用到資源上。
1. 啟用限制
間隔放在時間帶上,不在預約政策上 — 所以只要會議室所帶的時間帶啟用了它,
那間會議室就會照著格線走。不需要再搭配其他設定。
Where in Offision: admin app → booking/business-hour (預約時間帶)
選擇這些會議室使用的時間帶,按 編輯。在它的 設定 頁面,每週時間表
上方,開啟 將預約開始時間限制為固定間隔。
[image: ]
時間帶的設定頁面,限制已開啟。
開啟之後會多出另一個選擇:來自 Outlook / Google 日曆的外部預約。從同步
日曆進來的會議是在別人的用戶端建立的,那裡沒有這條格線,所以必須告訴
Offision 該怎麼處理對不上間隔的預約:
1. 允許 — 照原樣同步。格線只管在 Offision 裡建立的預約,日曆那邊的
維持原樣。
1. 不符合間隔則拒絕 — 不收。如果格線之所以存在是因為後面有東西依賴它,
例如時段之間要清潔,就選這個。
2. 為每個時段設定間隔
開關決定「預約必須從間隔上開始」,每週時間表 決定間隔是多少。點一下
時間表上的營業時段開啟它的編輯器,開啟 強制執行固定間隔,再以分鐘設定
允許間隔。
[image: ]
時段的編輯器,間隔設為 2 小時。
間隔屬於 時段,不屬於時間帶,所以每個畫出來的時段各有各的間隔。
09:00–13:00 的上午可以每 2 小時一格,14:00–18:00 的下午每 30 分鐘一格;
沒有設間隔的時段則維持自由,即使這一週其他時段都在格線上。
間隔有兩件事不做:
1. 它固定的是開始時間,不是長度。 時段從該營業時段的起點開始算,所以
09:00 開始的時段配上 2 小時間隔,提供的是 9:00、11:00、13:00 這樣的時間。
比較長的預約要連續取好幾格,所以可選的長度一定是間隔的倍數。
1. 每個資源分別檢查。 一筆預約同時佔住兩間會議室時,必須同時滿足兩邊的
格線;間隔不同的兩間房,只共用雙方都允許的時間。
3. 建議時段會被關掉
時間帶也可以改為提供 建議時段 — 想法一樣,但只是提示:
「預先設定的時段會在預約時作為提示顯示,但不會強制執行。」兩者只能擇一,
而限制優先。
對全公司共用的格線也是一樣。受限制的會議室不會回落到那份格線:人們拿到的
就是它自己那份強制執行的時段,而
全公司的建議時段
只會送到沒有受限制的會議室。
[image: ]
限制開啟時的建議時段頁面。
兩者不能並存:
限制開啟時,建議時段頁面會明白說出來,而且什麼都不接受:
「當預約時段受限制時,無法使用建議時段。請在「設定」中關閉限制以新增建議。」
時間帶原本存著的建議時段會在 下一次儲存時被丟棄,所以就算把限制關回去,
留下的也是一份空清單,不是原來那份。日後可能還想要的話,請先自己記下來。
4. 預約的人看到什麼
選到這些會議室時,預約表單裡自由的時間軸會換成當天的時段清單。沒有辦法
打進一個不在清單上的時間。
[image: ]
在格線上的會議室的預約表單: 是時段清單,不是時間軸。
一列就是一個時段,長度標在旁邊;它所屬的日期在清單上方,兩側各有一個箭頭。
別人已經佔住的時段會變灰,並在原本標長度的位置寫上 已佔用;整天都沒得
選時會顯示 沒有可用的時段。已經過去的時段會隨著時間掉出清單,所以第一
列永遠是還訂得到的 — 上圖看不到上午,就是這個原因。
比較長的預約靠往下拖曳來做: 拖過的列會一起被取用,表單的時間範圍也會跟著
撐開,涵蓋全部。
[image: ]
一次取用兩個時段,做成間隔兩倍長的預約。
從別處來的時間 — 同步日曆,或正在編輯的舊預約 — 會被拒絕,而不是被湊到
最近的整點,訊息會寫出會議室名稱和以分鐘表示的間隔:
「小組討論區僅允許每 120 分鐘為一個預約時段」
5. 在日曆上
兩個日曆都會在預約背後把格線畫成淡淡的帶子,所以還沒開表單就看得出這間
會議室走的是間隔。用拖曳選時間時也會貼齊這些帶子。
Where in Offision: admin app → booking/calendar (管理日曆)
[image: ]
管理日曆,一天的背後畫著時段的帶子。
使用者應用程式裡的 資源日曆 畫的是同一批帶子。
[image: ]
使用者應用程式的資源日曆,同一間會議室。
在那裡有兩件事要有心理準備:
1. 帶子需要時間軸。 清單檢視、月檢視,以及週和月的排程檢視都沒有時間軸
可以對,所以它們寧可不畫,也不畫錯。
1. 既有預約底下不會畫帶子。 那段時間已經被預約蓋住了,背後再放一塊灰色
只是雜訊 — 所以被佔住的時段看起來是沒有帶子,而不是變灰。
時間帶關閉的時間在兩個日曆上依舊是灰的,和以前一樣。顯示全日 會把軸拉到
營業時間之外,但時段不會跟著出現 — 因為營業時間之外根本沒有時段。
6. 確認是否生效
用一般使用者身分登入,開啟預約表單並選其中一間會議室。挑選的地方應該是
一份時段清單而不是時間軸,而且上面的時間應該相隔一個間隔。如果出現的是
時間軸,表示那間會議室沒有掛在這個時間帶上 — 請檢查會議室的 營業時間
欄位 — 或者時間帶雖然開了開關,但沒有任何一個時段設了 允許間隔。
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