取消預約
取消單次或重複預約、保留會議但僅釋出會議室、了解日曆邀請撤回與配額退還規則，以及排解找不到「取消」按鈕的情況。
2026-11-02   ·   https://offision.com/help/zh-hant/user-guide/cancel-a-booking/
取消預約會立即將會議室釋出。該筆預約會從您與所有與會者的日曆中移除，會議室即刻恢復為空閒狀態，且在符合資源退還規則時退還配額。若會議室或您的日曆與 Outlook 或 Google 日曆同步，日曆系統也會自動撤回會議並通知受邀者。
開始之前:
在預約開始前，您可以管理自己發起或獲委託管理的預約。自 4.6.1 版本起，若所有適用的資源政策皆開啟允許主持人編輯及取消預約（預設為開啟），已儲存的主持人也可編輯或取消預約。一般與會者則無此權限。會議室原有的取消期限與簽到規則仍然適用；若會議已經開始，請改用立即結束。
1. 開啟預約卡片
在主頁的我的預約、我的日曆或資源日曆上點選該筆預約，即可開啟預約卡片並在底部找到取消按鈕（卡片畫面請參閱編輯已建立的預約）。
2. 點選「取消」並選擇處理方式
若該筆預約包含會議室或屬於系列預約，點選取消會開啟選單；其他情況則會直接進入取消確認流程（重複預約請見步驟 3，單次預約請見步驟 4）。
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會議室預約的取消選單。
	選項
	運作方式

	轉為線上會議
	移除實體會議室並新增線上會議連結，保留原會議與與會者邀請（當組織已串接線上會議服務且該預約尚無會議連結時顯示）。

	僅取消會議室預約
	保留會議與與會者，僅將實體會議室釋出供他人使用（包含會議室的預約會顯示此選項）。

	取消會議
	取消整場會議並釋出所有資源。



當會議改為線上舉行而不再需要實體房間時，可使用前兩個選項將會議室釋出。
選擇僅取消會議室預約時，系統會先詢問：「移除會議室並保留會議？將通知與會者。」 選擇轉為線上會議則會開啟已移除會議室並啟用線上會議的預約表單，待您儲存表單後才會生效。
3. 選擇重複預約或系列預約的刪除範圍
在重複預約上選擇取消會議時，系統會跳出**刪除預約系列？*對話框（「選擇要刪除的範圍」*）：
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選擇重複預約的刪除範圍，每個選項皆會標示涵蓋的場次數量。
	範圍
	運作方式

	整個預約系列
	刪除從第一場到最後一場的整個系列。

	這個以及之後的預約
	刪除本場次及後續所有場次，保留較早之前的日期。

	單一預約
	僅刪除當天這場，系列中其餘場次不受影響。



若是系列預約（一次建立的多筆獨立預約），選單會直接提供僅取消此項或取消系列全部（後者會先確認數量：「要取消此系列中所有 12 個即將到來的預約嗎？將通知與會者。」）。系統只會取消尚未開始的場次，已結束的場次仍會保留在紀錄中。
若單一預約包含多個資源（例如透過一起預約預訂的一排辦公桌，或會議室加設備），取消一次即可同時釋出該筆預約中的所有資源（請參閱一次預約多個辦公桌）。
4. 確認刪除
最後在刪除確認視窗中，再次核對內文顯示的刪除範圍（您確定要刪除此項預約嗎？、您確定要刪除此項以及之後的預約嗎？ 或 確認刪除全部預約），再點選刪除。
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確認視窗會明確列出您在上一歩所選的刪除範圍。
5. 確認取消結果
確認預約已從您的日曆中移除，且資源日曆上該時段的會議室已恢復為空閒。若會議室與 Microsoft 365 或 Google Workspace 同步，請一併確認 Outlook 或 Google 日曆上的會議也已移除（外部日曆同步可能稍有延遲）。
取消預約與「立即結束」及未簽到釋出的差異
	操作或狀態
	運作方式

	立即結束
	提早結束進行中的會議並釋出剩餘時間。該筆預約仍會保留並計為已使用。

	延長時間
	在會議進行期間將結束時間往後延。

	因未報到而自動釋出
	在需要簽到的會議室中，若逾時無人簽到，系統會自動釋出房間並記為缺席（請參閱什麼情況算缺席）。



因此，若確定不使用會議室，提前取消是最妥善的做法，既能讓其他人及早預約，也不會留下缺席紀錄。配額退還則取決於資源設定，唯有啟用退還且在退還期限前取消，系統才會退還配額（請參閱配額退還設定）。
找不到「取消」按鈕的原因
	原因
	處理方式

	您沒有管理此預約的權限
	僅發起人、其委託代表、獲授權的已儲存主持人，或管理後台的預約管理員可取消預約。請檢查資源政策中的主持人權限設定。

	會議已經結束
	已結束的預約無法取消。

	已進入簽到時段，且該會議室不允許在簽到期間取消
	請簽到後改用立即結束，或向管理員確認該會議室政策。

	您已完成簽到，且該會議室不允許取消進行中的會議
	請在預約卡片或會議室門外面板上改用立即結束。

	已超過取消期限（太接近開始時間）
	會議室可設定在開始前多久禁止編輯或取消，請聯絡負責該會議室的管理員。



與簽到相關的兩項取消規則皆依會議室個別設定，預設允許在等待簽到期間取消，簽到後則不可取消（管理員可於資源規則設定一覽中調整）。此外，您也可以在門外的會議室面板（點選預約詳情中的取消預約）或大堂看板上取消預約。
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