公告是怎麼送到人手上的
決定誰在什麼時候看到公告的幾件事——兩種對象、幾乎每個人都會誤解的指定規則、 有效期，以及每則公告只發一次的通知。
2026-08-18   ·   https://offision.com/help/zh-hant/broadcast/how-an-announcement-reaches-people/
公告是從「所有人都該知道這件事」到「所有人真的知道」之間最短的一條路。它的運作方式有四件事最常被誤解，而且全都在同一個對話框裡決定。
公告沒有標題
只有一個文字方塊，你在裡面寫的東西就是公告本身。沒有任何欄位問你主旨。
凡是公告被縮小顯示的地方——應用程式首頁的卡片、看板上的磚——第一行都會被拿去當標題。所以請把第一行當標題來寫：「8 月 22 日（五）B 座電梯停用」讀起來是標題，後面的段落自然接在它下面。以「敬啟者……」開頭的公告，會讓整棟大樓的螢幕上都出現「敬啟者……」這個標題。
對象留白代表「所有人」，不是「沒有人」
這是整個功能裡最常被讀錯的一點，而且兩種對象各自成立。
開啟 在用戶界面顯示 而不指定任何用戶或群組，公告會送到系統上的每一個帳戶。開啟 在面板上顯示 而不指定任何樓層或大樓，公告會出現在每一個螢幕上。指定對象會縮小範圍；不指定並不會讓它安靜下來。
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兩個互不相干的部分；任何一邊的篩選留白，都是打開給所有人，而不是關上。
這兩半也不會互相牽制。同時指定財務群組與三樓螢幕的公告，並不會讓三樓的螢幕只給財務的人看——螢幕會顯示給任何經過的人，因為螢幕並不知道誰在看。真正機密的內容，應該放在 在面板上顯示 關閉的公告裡。
只填一半的有效期永遠不會到期
有效期 決定公告什麼時候看得到。它是選填的，而值得知道的是只填一半時會發生什麼事。
公告在任一端留白時會顯示，或者在現在落於兩端之間時顯示。所以只有開始、或只有結束的有效期，會一直顯示——它從來不會開始倒數，也永遠不會過期。請兩端都設，或兩端都不設。
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只有兩端都設定的有效期真的會關閉；只設一端，公告就會一直掛著。
完全不設有效期，公告就會一直顯示到有人刪除為止。對常設公告是對的，對「上週五」那種公告則是錯的。
置頂 是另一個問題，講的是順序而不是時間：置頂的公告在任何列出它的地方都排在其他公告之前。置頂不會延長公告的壽命，過期的置頂公告就是消失。
通知只發一次
發到用戶界面不只是把公告放進應用程式。每個被指定到的人還會收到：
1. 應用程式通知清單裡的一列，可以標為已讀；
1. 送到他們登入中的裝置上的推播通知——瀏覽器、行動應用程式與 Teams。
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一則公告，一次通知——事後編輯不會再送到任何人手上。
有兩個後果值得先規劃：
1. 排定的公告在開始時通知，不是在你儲存時。 星期五寫好星期一的公告、把有效期的開始設在星期一，推播就會在星期一送出。
1. 編輯永遠不會再通知一次。 更正會出現在每個螢幕與應用程式上，但沒有人會被告知。如果這則更正真的需要被看到，請發一則新公告。
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應用程式首頁上的公告，每一則都帶著未讀圓點與「標記為已讀」。
從哪裡看它的狀況
廣播 › 概覽 是營運視角：現在有什麼正在顯示，以及有幾則公告還有效。
Where in Offision: admin app → broadcast/announce/overview (廣播)
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廣播概覽，列出目前生效中的公告。
一則沒有人能回應的公告:
公告是單向的。沒有回覆、沒有需要收集的確認，也沒有誰讀過的報表——讀的人可以把自己那份標為已讀，而系統不會把這件事彙總起來。如果你需要知道大家讀過了，那是另一件事，不是公告。
公告不負責的事
1. 它出現在哪個螢幕。 指定樓層是依位置挑選螢幕，而螢幕在哪裡來自裝置，不是這裡。完全沒有位置的螢幕只會對上沒有指定地點的公告——請看公告在應用程式看得到，螢幕上卻沒有。
1. 誰可以發佈公告。 那是目錄裡的權限，不是公告上的設定。
1. 和單一預約有關的事。 給某一場會議出席者的訊息，屬於那場預約。
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Meeting Room Booking Tips
Book your meeting rooms in advance to
ensure availability. Don't forget to check in
‘when you arrivel
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Office Safety Guidelines.
Please familiarize yourself with emergency
exits and safety procedures. Your safety is
our priority.
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Welcome to Our Workspace!
We are excited to have you here. Please
explore our facilties and enjoy your stay.
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