什麼才算缺席
只有到了簽到期限仍無人出現的預約才算 —— 取消不是缺席。而單獨一個設定，就能讓整個 數字失真。
2026-09-04   ·   https://offision.com/help/zh-hant/booking/what-counts-as-a-no-show/
缺席，指的是一筆到了簽到期限仍然沒有人簽到、因而被釋放的預約。定義就只有這樣 —— 而把它
維持得這麼窄，正是讓不同空間、不同月份之間的數字可以互相比較的原因。
取消不是缺席
這是大家最先問的問題，而這個答案讓數字保持公平。被取消的預約不會算成缺席 —— 而且它也不會
進入總數，所以沒有人能靠取消來灌大分母、悄悄改善自己的比率。
被算進去的，是最後有被使用、正在使用、或無人出席而被釋放的預約。早上九點就取消的人，是把
空間還了回來；數字把這件事視為它本來就該是的好結果。
這也正是有些會議室會設定成簽到時段開始之後就不再接受取消的原因：由那一刻起預約就定了下來，
沒有人出現的那一個會如實記錄為未到訪，而不是從算式的兩邊一起消失。見
資源規則設定一覽。
感應器的簽到算出席。 若空間因為有人坐在裡面而自己完成簽到，那是一次真正的簽到，永遠不
算缺席 —— 所以開啟感應器會讓比率合理地下降，而不是把東西藏起來。
一個設定就能讓整個數字失真
在用戶界面顯示簽到按鈕 讓人們可以從 App 簽到，不論身在何處。這是便利性，而產品本身就在
設定頁上提出警告，因為空間因此可能被一個從家裡按下按鈕、最後根本沒來的人佔住。
任何要解讀缺席率的人，都應該先知道這一項是不是開著。如果是，有兩個設定可以在不放棄便利性的
前提下把可信度找回來：
1. GPS 簽到，要求手機在建築物附近。
1. IP限制，要求連線來自你們的網路。
兩者都在 用 QR Code 簽到，以及證明你人在現場 中說明。
數字在哪裡
Where in Offision: admin app → booking/no-show-analytics (缺席分析)
[image: ]
總缺席數、缺席率、作為分母的總預約數，以及影響最深的資源。
這一頁可以依期間與樓層篩選，並依資源類型分頁，所以會議室和辦公桌可以分開評估 —— 這很重要，
因為它們出問題的方式並不相同。
另有兩處以更精簡的方式呈現同一件事：預約總覽上的卡片，以及預約報表中的 缺席率 趨勢圖。
[image: ]
總覽卡片：比率、它往哪個方向走，以及出席與缺席的對比。
以部門來看
使用者排行一打開是排名、使用者、次數與比率 —— 那是一份人的清單，而那通常不是真正該問的
問題。部門 是排行的欄位選擇器裡的選用欄位之一，同一份清單裡還有員工 ID、電郵、電話號碼
以及各個使用者群組類別。
[image: ]
排行的欄位選擇器，部門就在這裡。
把它打開，同一張表回答的就不再是「是哪個人」，而是「哪個團隊在放掉空間」—— 通常這個版本更
能推動行動，也是一場容易得多的對話。這個選擇會被記住，而且會帶進 Excel 匯出，所以要做一份
部門報表只是切換一個欄位，不是一份試算表工作。
這些數字也會依你所管理的組織範圍縮限，所以兩位管理員看同一頁，可能各自看到不同、但都正確的
數字。
紀錄記的是釋放，不是預約
[image: ]
每一次釋放，以及它發生的時間。
時間 欄位是預約被釋放的那一刻，不是它原本應該開始的時間。兩者剛好差一個簽到寬限期，在
拿這份紀錄和行事曆對帳之前值得先記住。
沒有人是從報表才知道的
主辦人會在 App 與電子郵件中各被通知兩次 —— 一次是資源可以簽到時，一次是它已經被釋放時。
所以出現在排行上的人，每一次都已經被通知過兩次。把這份清單當作依據之前，這一點值得知道 ——
也值得確認，因為這兩封信都可以整個組織一起關閉。
Where in Offision: admin app → booking/email-reminder (電郵提醒設定)
[image: ]
時段的兩端各有一個提醒，兩者都能關閉。
關掉提醒不會改變統計數字:
這些信件是關於釋放的通知，不是釋放的一部分。無論有沒有人被告知，空間都會被釋放，也都會被
計入。
這些不由它決定
1. 它不造成任何事。 分析只負責報告。把這一頁關掉、或從來不打開，都不會少釋放任何一間
空間。
1. 它不包含從未被釋放的預約。 一間被沒有出現的人整段佔住的空間並不算缺席 —— 那是一筆在
不要求簽到的政策上的預約，在這裡完全看不到。
1. 配額不屬於這裡。 缺席會沒收配額，但那記錄在配額使用紀錄，而不在這些數字裡。
1. 它不會告訴你原因。 某個空間比率偏高，是一個問題，不是一個答案 —— 要問的是它的政策、
它的時段，或者大家預約它的方式。
8ba0f0a749f53d5d8b882a8b1daabc5bfab7892e.png
B ) EREACE

L] BE
8A168 FF

Capture
11:36 0 <
8A168 FF

Capture
12.05 0 o

"R

XD AT

'BHEC

i

Design review

Quarterly partner review

10 1-2/2

[«




0d17e4121ba2e3fa52d25ecd17f5b3c32784ad7c.png
® TRAVREZIRNE
ERE-XKERRIEA - RS TR -

SIREEIRE
RRFARENS - BRI -

o

REBTFBIERE

HEBRESFRAR S BRI | BOREA -

ERTFORE
EBMRA 5D MARIEA RILIERE

TRAVBS AN SRR
ERNFEEYFERREA - RREIEERLE -

@ PEEREN
BGRSEROSNEREANTT I

000&&0




4db92c70e15d318b24f5c22e90be81427e57f7bd.png
5 BRI AT

BRI HFRBRBIER - DR R0 B RRERAE -

© 8A1A-8A31A ~  © ATAHME -

s ER A B B Hith

) mEEn v o A BERANEE
2 66.7% 3 maEC
o e ) 22

~ | TRESRERRLLE #0858

15 15




939df4d00fbc9b0447aa2fd321f7e7270365874d.png
EREDHT >

66.7% uss voor

o1 o2 o3

i s P
RERARET
amc 100.0%
11588 0%
XM A E

100.0%
11T —




be89cad2f82a9de25c2753d3b4151f006458980b.png
B e

| BR

e mE

C
o e

&I D

B

RFRE

10 1-1/1 BP9 (BFEHAMEE)





