阻止同一個人長期佔用同一項資源
一張辦公桌、一間會議室、一個車位——被同一個人訂走，其他人就再也碰不到。預約規則裡有一條可以限制每個人在單一資源上的使用時數，另一條可以擋掉用重複預約長期霸位；還有兩條在前兩條不夠時可以用，以及 Offision 做不到的那一件事。
2026-09-14   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/stop-one-person-keeping-the-same-resource/
同一個人天天佔著同一個位子不放；或是把專案會議室整週訂走、把那個好停的車位長期霸住、把攝影器材一直留在手上。這並不是系統壞了：共享資源本來就人人可訂，誰訂得早、訂得勤，東西就是誰的。預約規則裡有兩條可以改變這件事，而且兩條都設在資源所使用的規則上，不是針對某個人或某一項資源——所以同樣一組設定，辦公桌、會議室、設備和車位都適用。
開始之前:
資源已經建立，而且指向某一份預約規則。以下設定會套用到該規則下的所有資源，所以競爭激烈的那些最好使用獨立的規則，不要和其他東西共用同一份。
1. 限制每個人可以佔用單一資源的時數
Where in Offision: admin app → booking/advance-policy (預約規則)
選擇那些資源所使用的規則，按編輯，開啟編輯器中的第三頁預約時間／日期範圍。開啟限制每人在同一資源的使用時間，再設定下方的期間。
這就是大家在找、卻很少找到的那一條規則，關鍵在於它的計算方式。它以每人、每項資源、每個期間計算：在每一個期間內，同一個人在任何一項資源上最多只能預約 8 小時。把期間設成一週，同一個人在 14 號桌就只剩一個工作天，在專案會議室也只剩一天，而這一週的其他時間，其他資源照樣可以訂。
儲存前有兩件事要知道。8 小時不能修改——可以選的是期間，不是額度。另外，只要期間長於一天，就還要設定一個規則範圍參考日期，也就是第一個期間的起算日；進入下一個期間時，限制會重新計算。
2. 擋掉用重複預約長期霸位
時數上限管不到重複預約——重複預約訂一次就無限期地把時段佔住：每週二固定佔住大會議室的例會，或是一路訂到天荒地老的辦公桌。
到第二頁預約規則，關掉允許用戶創建重複的預約。
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允許用戶創建重複的預約，下面是僅限現場預約——這一頁上決定資源能不能提前訂走的兩個開關。
已經建立的重複預約會保留，這個開關只擋新的。辦公桌和設備關掉的代價最小，因為這類預約本來就是以「一天」為單位，不是固定的例行安排；會議室則要真的權衡一下，可以搭配缺席後自動取消重複預約的規則一起看。允許或停用全日、重複與跨日預約說明這個開關還會影響什麼。
3. 前兩條還不夠的時候
1. 縮短可預約的時間範圍。 在預約時間／日期範圍開啟限制預約日期範圍，把到設成兩、三天。這樣誰都無法把下個月先鎖起來；釋放新一輪預約時間則決定每一天在幾點開放——把它從午夜移開，整層樓就會在同一個時刻一起競爭。見限制可以提前多久預約。
1. 僅限現場預約。 在預約規則頁。這項資源會完全從預約表單消失，只能到現場當下認領，等於取消了提前預約，也就沒有長期佔用的問題。臨時座位和電話亭適合這樣設定；如果同事需要提前安排整週的行程，這一招就太重了。
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限制預約日期範圍，含從、到與釋放新一輪預約時間。範圍一短，搶手的資源就變成每天現搶，而不是長期佔著。
只收緊某一群人，不必動到所有人:
如果只想針對少數幾個人，規則本身可以維持不變，改在規則的覆蓋規則頁為那個群組加上限制——和讓主管可以提前更久預約用的是同一套機制。
4. 回收訂了卻沒在用的資源
有一部分看起來像長期佔用的情況，其實是習慣性先訂、訂了又沒用。在基本頁開啟需要辦理簽到手續，並設定全天預約簽到時間，過了那個時間仍未簽到的資源就會以缺席處理並回到可預約的狀態。設定共享辦公桌樓層需要的規則會逐步帶你設定這一組。
如果有使用佔用感測器，有一個陷阱：忽略佔用感測器對於全日預約的自動退房預設是開啟的，而長期佔位的人訂的正好就是全日預約。在關掉它之前，感測器的自動釋放不會處理這些預約。
這件事做不到
沒有任何設定可以限制「連續幾天」。 Offision 裡沒有一條規則能說「明天不准再訂這一個」，也沒有任何設定同時指名一個人和一項資源。想長期佔用同一張辦公桌的人，要靠上面那幾條規則來擋，不是靠一條按天數計算的上限。第 1 步的規則是最接近的做法，但它算的是每個期間的時數，不是連續的天數。
配額管的是總量，不是對象。 配額限制的是某個人在共用同一份配額的所有資源上總共訂了多少，而不是他回到同一項資源的頻率——它可以和上面的規則搭配，但不能取代。見預約配額如何運作。
如果那個人真的需要，就給他。 固定座位或固定房間可以永久指定給某一個人，這樣它會誠實地離開共享的池子，而不是讓其他人每天早上才發現又被訂走了。見新增辦公桌。
確認設定生效
用一般使用者的身分登入，在同一個期間內把同一項資源訂兩次。第二次應該會被明確地拒絕，第一次則仍然存在。如果兩次都成功，表示那項資源指向的並不是你剛才編輯的規則——檢查一下它使用的是哪一份規則。
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