「訪客名單」小工具
在接待處螢幕或大堂側欄即時顯示預計到訪或已簽到的訪客清單，並支援依位置、時間範圍及訪問目的進行篩選。
2026-08-19   ·   https://offision.com/help/zh-hant/signage/visitor-list/
Where in Offision: admin app → signage/signage-content (電子標牌)
訪客名單小工具會在自訂標題下方逐列顯示當天的訪客清單。系統會讀取訪客模組中建立的到訪紀錄，並在主畫面或側邊小工具欄中以精簡清單呈現。
[image: ]
在主畫面上以清單顯示當天的訪客。
可放置位置： 主畫面・側邊小工具
小工具設定
	設定
	說明
	何時需要調整

	歡迎標題
	分別為各個顯示語言設定清單上方的標題。
	想使用公司專屬的迎賓標題時輸入。

	歡迎訊息
	在標題下方新增一行副標題。
	用於提供報到指引或簡短問候語。

	顯示對象
	選擇顯示已簽到訪客或即將到訪的訪客。
	接待櫃檯後方的螢幕可選已簽到訪客；入口處的螢幕可選即將到訪的訪客。

	到訪前顯示分鐘數 / 到訪後顯示分鐘數
	選擇即將到訪的訪客時，設定預約時間前後多少分鐘內將訪客保留在清單上。
	訪客常提早抵達或遲到時可調整此範圍。

	簽到後繼續顯示秒數
	選擇已簽到訪客時，設定訪客完成簽到後在清單上保留的秒數。
	櫃檯需要較長紀錄時可調長；重視隱私時可調短。

	每頁顯示秒數
	清單超過一頁時，設定每一頁停留的秒數。
	訪客較多或觀看距離較遠時可調長。

	位置
	選擇要顯示哪棟大樓的訪客：跟隨裝置位置、全部大樓或自訂…。
	保持跟隨裝置位置，讓各個大堂只顯示該棟大樓的訪客。

	限定訪客類型
	開啟後會顯示訪問目的選擇器，僅列出符合所選目的的到訪紀錄。
	不想將施工廠商或送貨人員列入一般賓客名單時開啟。



適用範圍與限制
1. 訪客登記： 此小工具僅顯示透過訪客模組邀請與簽到的紀錄，不會在螢幕上直接替訪客辦理登記。
1. 全畫面個別迎賓： 若要在主畫面上逐一放大顯示抵達訪客的姓名，請改用訪客歡迎小工具。
1. 字體大小與主題色彩： 內容設計的字體大小、外觀與小工具背景會自動套用至此處。請參閱小工具與可放置的位置。
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