會議室外的預約面板
門口旁的螢幕 —— 它顯示房間與會議的哪些資訊：標誌、房間名稱、會議標題、發起人、參與者與剩餘時間；哪些可以關掉；保密的房間會隱藏什麼。
2026-09-23   ·   https://offision.com/help/zh-hant/devices/the-booking-panel/
預約面板是會議室門口牆上的螢幕，回答走廊上的人：這間房有沒有空、是誰的會議、到幾點。
它顯示的一切都來自面板的裝置設定，所以改一次，會落在共用該設定的每一台面板 ——
見面板的設定從哪裡來。
門口的人看到什麼
在排程設計上，整個面板有：
1. 公司標誌 —— 左上角，有開啟時才顯示。
1. 房間名稱 —— 開啟相關設定時，連同容納人數與設施。
1. 狀態 —— 整個畫面變成房間的顏色。空著的房間還會說明可以用多久：
可用時間為5分鐘、可用時間為2+小時、今天都可用。
1. 目前的會議 —— 使用中或等待簽到時：標題、線上會議標誌（Teams、Zoom、
Google Meet、Webex）、發起人與出席者。
1. 當日時間軸 —— 在側欄，連同時鐘與語言按鈕。
1. 操作按鈕列 —— 簽到、延長、提早結束等；見
每一個會在面板上放按鈕的開關。
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使用中的會議：標題、發起人、三位出席者，以及側欄上的當日行程。
選擇會議要顯示什麼
會議的資料由裝置設定的預約資訊群組決定：
	設定
	面板顯示

	預約標題顯示
	預約標題、選定的預約表單欄位，或兩者

	顯示發起人
	發起人的名字

	顯示發起人的職稱
	名字下方的職稱

	顯示發起人員工 ID
	員工 ID

	當預約沒有發起人時顯示「匿名」。
	在面板上未經身分識別建立的預約顯示匿名

	顯示用戶縮圖
	發起人與每位出席者旁的照片

	展示出席者
	「3 出席者」這樣的標題，以及前三位的名字

	顯示線上會議標誌
	標題前的 Teams、Zoom、Google Meet 或 Webex 標誌



參與者是人數加三個名字，不是完整名單。 超過三位時會出現更多資訊按鈕，打開列出所有人的
預約詳情 —— 前提是啟用顯示預約詳細信息已開啟。Offision 無法存取發起人的行事曆時，
出席者可能不會顯示。
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預約資訊：發起人、縮圖與出席者是三個獨立的開關。
Where in Offision: admin app → device/booking-panel/configuration (面板設定)
標誌
顯示公司標誌在背景與標誌裡。建議尺寸是 336 × 144 像素的 PNG，並且按裝置設定分別
設定 —— 所以不同大樓可以放不同的標誌。步驟見
在會議室面板顯示公司標誌。
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背景與標誌，已開啟顯示公司標誌。
剩餘時間
門口的面板不會在整個畫面上倒數 —— 那是會議室裡的
會議助理面板。側欄會把進行中的會議標為進行中並附上結束
時間；點一下會議就會打開詳情，以大字顯示剩餘時間：使用中是剩下，開始前是開始於，
等待簽到時則是剩下多久可以簽到。點按只在啟用顯示預約詳細信息開啟時有效。
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點一下會議：發起人、出席者，以及剩下的分鐘數。
感應器即將釋放一間已預約但無人的房間時，自動釋放徽章會以分和秒倒數 —— 見
當感應器判斷房間無人時保留預約。
置中顯示得比較少
置中設計是一欄文字。主角在房間空著時是房間名稱，被佔用時是會議標題，下面是時間，以及
一行灰字：發起人名字與出席人數。它不畫標誌、照片、發起人職稱與員工 ID，也沒有時間軸。房間
空著時顯示可用時間為…與下一個 · 14:00，或今天剩餘時間均可使用。見
選擇面板設計。
保密的房間顯示得比較少
房間資源規則上的資訊保密等級，決定標題與名字是否顯示：
	等級
	標題
	發起人
	出席者

	隱藏所有預約詳細信息
	已預約
	隱藏
	隱藏

	隱藏預約詳細資料（發起人除外）
	已預約
	顯示
	隱藏



對不在會議中的人，應用程式與電子看板也一樣。個別標為私人的預約同樣顯示已預約 —— 見
私人預約會隱藏什麼與
預約規則參考。
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Welcome to Our Workspace!

We are excited to have you here. Please explore
our facilities and enjoy your stay.
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