設定共享辦公桌樓層需要的規則
一層共享辦公桌會和一層會議室設得不一樣的六個項目——僅限現場預約、全日預約、 在全日預約上仍然有效的簽到期限、讓人提早交還、把郵件安靜下來，以及防止被拍下的 貼紙在家裡被掃描。
2026-08-21   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/set-the-rules-a-hot-desk-floor-needs/
辦公桌和會議室遵守同一套預約規則：同一個畫面、同樣的欄位、用同樣的方式掛到資源上。
會變的是您會去動其中哪幾個，因為一張共享辦公桌出問題的方式和會議室不同：沒有人會
重複預約它，他們只是坐去了別的地方，然後讓它整天被佔著。
所以這篇是一份取捨，不是設定參考。下面每個欄位在
資源規則參考裡都有逐項說明；這裡寫的是一層共享
辦公桌會設哪六個，以及為什麼。
開始之前:
辦公桌已經存在——請參閱新增辦公桌——而且您已經決定它們是要提前
預約還是現場才拿，因為步驟 1 就是這個決定，後面每一段都會因答案不同而讀法不同。
請為辦公桌另外建一份新的預約規則，不要直接改會議室在用的那一份。一份規則會被
所有指向它的資源共用，共用同一份的會議室樓層與辦公桌樓層沒辦法分開調。
Where in Offision: admin app → booking/advance-policy (預約規則)
1. 先決定辦公桌能不能提前預約
在預約規則頁面上，有兩個開關框住了其餘一切。
僅限現場預約——「此資源僅支援現場預約，不提供提前預約。」 打開它，這張辦公桌
就完全從預約表單裡消失，唯一拿到它的方法就是人站在它前面。對臨時工作桌和電話房來說
這是對的：提前一小時的預約，價值不如有人需要時它剛好空著。對某人拿來安排星期二的
座位來說就是錯的。
也請注意它沒有說的部分：在現場 和 用掃描的 並不一樣，因為面板也在現場。打開它
只是「只能掃描貼紙才取得到的辦公桌」的一半，另一半是預約途徑的設定。兩半都寫在
決定資源可以從哪裡預約，
只能從應用程式預約的組合也在同一頁。
允許使用者創建全日的預約——保持開啟。辦公桌的預約通常就是一整天，這和會議室的
建議剛好相反；關掉它等於逼人每天早上手動填 09:00–18:00。
順手也可以考慮把允許使用者創建重複的預約關掉。一個重複預約就能無限期地把同一張
桌子每個星期二佔走，那等於從後門變成了固定座位——如果那正是您要的，
直接做成固定座位才是正路。
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預約規則。「僅限現場預約」決定這張辦公桌到底會不會出現在預約表單裡。
2. 要求簽到，並給它一個在全日預約上有效的期限
這是讓共享辦公桌真正運作的設定，也是最常沒被設的一個。少了它，一張訂了卻沒人用的
辦公桌會一直被佔著，直到訂的人自己想起來——也就是直到當天結束。
打開需要辦理簽到手續，一般的期限就會出現：多早的簽到算數，以及開始後多久沒簽到
就當成缺席並把辦公桌釋出。完整機制在
簽到與缺席的運作方式；這裡真正重要的是下一個開關。
全天預約簽到時間——「為全天預約指定固定簽到時間限制。」 一般的期限是從預約
開始時間起算，而一筆全日的辦公桌預約是從午夜開始，所以三十分鐘的期限在還沒有人醒來
之前就過了。這個設定把它換成一個時刻：10:30 前簽到，否則辦公桌回到共用池。在步驟 1
保留了全日預約的樓層上，這不是可選項——沒有它，上面那個期限沒有任何意義。
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開啟簽到之後，底下就是全日預約的期限。用一個時刻取代從午夜起算的區間。
3. 讓人能把辦公桌交還
允許提早簽退預約會在貼紙和應用程式上放出立即結束。訂到六點卻三點就走，等於
讓一張沒有人能用的辦公桌被佔三個小時，而預約本身無從得知您已經離開。
在一層共享辦公桌上，收回來的面積大多來自這一個開關——比上面那個缺席釋出還多，因為
被人刻意交還的桌子，會比等到逾時的桌子早好幾個小時回來。
允許使用者即場延長預約是它的鏡像，值得基於同樣的理由保持開啟：一個能在座位上加
半小時的人，不會「以防萬一」先訂到六點。
4. 把郵件安靜下來
會議室的郵件有用：它告訴五個人該去哪裡。辦公桌的郵件只告訴一個人他早就知道的事，
而且天天如此，這也是新的共享辦公桌樓層最常見的抱怨。
其他頁面、電郵區段底下有兩個設定：
1. 停用預約電郵通知會把全部停掉——新建、變更、取消，對這份規則底下的每一個資源
都一樣。在辦公桌上這通常就是對的答案，而且安全，正是因為辦公桌的預約沒有需要通知
的出席者。
1. 預約辦公桌或設備時在電子郵件中附加 .ics 資料決定真的寄出去的信要不要夾一份
行事曆邀請。它是整份規則裡唯一在標籤上就寫著辦公桌的開關，會存在，是因為一個月的
辦公桌預約全都變成行事曆項目，會把某人一整週的其他事情埋掉。
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「其他」頁面上的電郵區段。.ics 那個開關會點名辦公桌與設備，是因為它對其他東西都不適用。
5. 防止被拍下的貼紙在家裡被掃描
辦公桌貼紙是一張永遠不變的列印碼，所以任何拍過它的人都能從任何地方掃。從沙發上訂走
一張辦公桌，比沒有這筆預約更糟，因為那張桌子現在看起來是有人了。
同樣在其他頁面上的使用者界面簽到 IP 限制就是答案：列出您辦公室的位址，其他
地方掃就會被拒絕。它是這一頁上唯一關於貼紙而不是關於預約的設定，也是貼紙可以放心
發出去的原因。請參閱
列印並張貼資源貼紙。
6. 把規則掛到辦公桌上
在有東西指向它之前，規則只是自己存在著。到每張辦公桌的規則頁面選它，或者從規則
自己的已指派資源頁面整批指派——沒有規則的辦公桌遵守的是租戶預設值，不是您剛剛
寫好的東西。
7. 確認是否成功
去試失敗，不要試成功。用一般使用者帳號預約一張辦公桌，不要簽到，等過步驟 2 設定的
期限：這筆預約應該變成缺席，辦公桌應該回到清單裡。然後再訂一次、掃描貼紙，確認
立即結束有出現。
一層樓什麼都不會被釋出，幾乎都是兩件事之一：規則寫好了卻沒有掛上去（步驟 6），或者
需要辦理簽到手續根本沒開。
本文未涵蓋的部分
1. 誰能預約一張辦公桌。 那是設在辦公桌上的團隊空間——請參閱
讓部門擁有自己的會議室。
1. 一個人能用掉多少辦公桌。 那是配額，而辦公桌可以有自己的額度——請參閱
辦公桌與會議室使用不同的配額。
1. 上午與下午的辦公桌。 半日辦公桌完全不是規則裡的設定，而是一份帶時段間隔的
預約時間帶排程——請參閱
將預約限制在固定時段。
1. 辦公桌可以使用的時段。 營業時間排程設在辦公桌上，和這份規則一起判定——請參閱
將預約限制在營業時間內。
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