設定賓客可預約的日期及時間
設定每週時間、假期，以及相對或固定預約期間；開始及結束可各選指定日期。檢查會議室當地日期、複製到週末的時段、不可選日期及套用會議室規則的影響。
2026-10-22   ·   https://offision.com/help/zh-hant/guest-booking/set-days-and-hours-guests-can-book/
Where in Offision: admin app → public-booking/overview (概覽)
開始前: 使用已儲存的測試頁面及虛構賓客資料檢查結果。
功能目的及價值
開放時間界定可提供服務的時段。最短通知時間讓職員準備，最遠預約期限把申請限制在可可靠安排的範圍；假期則處理每週時間表的例外。賓客可在填表前選擇真正可安排的時間，減少已安排到訪後才遭拒絕。
1. 設定每週服務時間
編輯頁面並開啟 時間。使用 時段 時，選擇開放星期、共用開始及結束時間，以及 時段長度。自訂時段及整日時間透過時間表編輯。沒有可提供時段的日子，賓客無法選擇。
以下例子假設已套用會議室規則，而且會議室政策禁止在營業時間外預約。
[image: ]
當會議室規則要求在營業時間內預約時，只保留頁面與會議室時間的交集；已有預約永遠排除。
在自訂模式，把具名時段複製到星期六或星期日後，儲存時會開放那些日期，即使原本設為休息日。儲存後重新開啟時間表檢查；移除所有時段便會關閉該日。
[image: ]
開放日及時間決定提供的時段。
[image: ]
開始及結束可各自指定日期，結束日期包括當日。
2. 設定通知、期限及假期
分別設定開始及結束。選擇相對時間作為滾動通知及提前預約限制，或選擇指定日期設定固定邊界。每個固定邊界都必須填寫日期；可使用固定開始日期配合相對結束時間，或反過來設定。
指定開始日期從會議室時區當日午夜起生效。指定結束日期包括當日，時段必須在翌日午夜或之前結束。開始及結束可設為同一天。固定日期取代該邊界的相對限制，但不容許過去預約或繞過其他限制。切回相對選項會清除該邊界的固定日期。
加入頁面的假期，並選擇關閉、平日時間或自訂時段。預覽會反映尚未儲存的邊界；請先儲存再測試公開頁面。
[image: ]
頁面有自己的假期行事曆。
3. 測試可用及排除時間
儲存後以賓客身份測試開放日、休息日、假期，以及首尾可預約日期。既有預約及維修可移除原本符合時間表的時段。啟用 套用會議室預約規則 時，請檢查生效的會議室政策；只有政策要求時，營業時間才會進一步限制時段。只有預期日期及時段可選取並成功提交，才算完成。
預約期間外及其他不可用日期會變灰，不能選取。時段行事曆會開啟首次找到的空閒日期及其月份，可能是下個月；這不會自動選取時段。若沒有傳回空閒日期，請切換月份查看更後的日期。
[image: ]
賓客行事曆開啟指定期間內首個可用日期，排除日期以灰色顯示。
保持公眾假期最新
頁面有自己的假期清單，不會自動沿用會議室的假期日曆。在假期中選擇要同步公眾日曆的國家，儲存後檢查上次同步狀態。所選日曆每天同步，手動加入的日期會保留。同步更新的是日期，不會改變假期的營業方式；請選擇休息、使用平日時間或獨立時段。若新公布的假期尚未出現，請檢查同步狀態並手動加入需要的日期，不要假設日曆已完成更新。
房間規則如何影響頁面
頁面本身的時間表、假期、最短通知時間及最遠預約期限一律適用。套用會議室預約規則決定房間政策是否加入額外限制。
	頁面設定及房間政策
	賓客可選時間

	關閉房間規則
	頁面的時間；房間營業時間日曆不會再限制它

	開啟，且政策禁止營業時間外預約
	只提供同時符合頁面時間及房間營業時間的時段，包括房間假期規則

	開啟，且政策允許營業時間外預約，或沒有指派政策
	頁面的時間；房間營業時間不會加入限制



未指派營業時間的房間不會加入營業時間限制。現有預約及限制預約的維修時段在所有情況下仍會排除可選時段。顯示可用時間及提交預約時採用相同規則。切換頁面的房間規則，不會改變解讀時間所用的時區。
頁面有自己的假期清單。開啟房間規則且政策要求遵守營業時間時，房間假期也可能關閉時段；房間假期不會複製到頁面的清單。
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