編輯已建立的預約
用當初建立預約的同一張表單重新打開它：編輯按鈕在哪裡、重複預約在放行前會先問什麼、為什麼改過的預約會退回等待審批，以及什麼情況下根本看不到編輯。
2026-10-09   ·   https://offision.com/help/zh-hant/user-guide/edit-a-booking/
預約建立之後並非不能更動。編輯會用你當初訂位的那張表單把它重新打開，時間、會議室、與會者，以及公司放在那張表單上的所有欄位都還能改；改完之後，Offision 會替你通知所有受邀的人。
開始之前:
開始前可管理自己主辦或獲委託管理的預約。自 4.6.1 起，若所有適用的資源政策都開啟允許主持人編輯及取消預約，已儲存的主持人也可編輯或取消。現有及新政策皆預設開啟。一般與會者沒有此權限。進行中的修改須由管理控制台的預約管理者處理；已結束的預約無法編輯。
1. 打開預約
只要看得到預約的畫面，點一下就會打開同一張卡片：主頁的我的預約、我的日曆，以及資源日曆都通往同一個地方。
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預約卡片。取消與編輯排在底部。
這張卡片是閱讀與操作預約的地方 — 加入線上會議、報到、申請服務都在這裡。底部那兩個按鈕就是本文與取消預約要談的。如果根本看不到它們，請直接跳到最後一節。
2. 選擇編輯
編輯會打開編輯預約 — 整張預約表單，而且原本選的內容都已經填好。重複的預約在抵達那裡之前會先問一個問題，也就是下一個步驟。
有一件事改不了：預約建立之後，單次、重複與系列之間無法互換。那是建立預約時決定的，編輯模式的表單上沒有這個切換。若要更換，請取消預約後重新建立。
3. 若是重複預約，先選擇變更的範圍
重複預約會先詢問，標題是編輯預約系列，說明為*「選擇套用變更的範圍」*。
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範圍詢問，每個選項都標出它涵蓋多少項預約。
	
	

	整個預約系列
	從第一項到最後一項，整個系列

	這個以及之後的預約
	這一項與其後全部。之前的日期不受影響

	單一預約
	只有這一次，之後它便不再跟隨重複模式



每個選項都附上它涵蓋的項數或日期，讓你在確定之前就看得出將要改動什麼。整個預約系列有時會鎖住並顯示*「無法在此編輯主預約」*，此時另外兩個選項仍然可用。
系列預約則不同：它的每一場其實是一起建立的獨立預約，沒有範圍可選。編輯其中一項，會打開包含所有場次的系列編輯畫面。
4. 改你需要改的地方
這張表單就是預約會議室裡的那一張，所以用法與當初預約時完全一樣：時間軸照樣顯示哪些時段有空，會議室選擇器照樣擋掉你無權使用的房間，表單也照樣在你填寫的同時回應。每個欄位的說明請見預約表單參考。
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編輯預約 — 已填入既有內容的預約表單。
其中兩項改動不如表面上直觀：
1. 更換會議室時，系統重新檢查的是新會議室的規則，不是原本那間的。換到一間最長時數較短、需要審批，或可預約期間較窄的會議室，即使原本的預約沒問題，也可能被拒。
1. 新增與會者會送出邀請；移除某人則會把會議從對方的日曆上撤下。
5. 儲存，並讀懂回覆
儲存會套用變更。回覆的內容比它看起來更重要：
	你看到的
	代表的意思

	預約已更新
	完成，所有受邀者都已收到通知

	預約已創建，等待批准
	這間會議室需要有人核准這次變更。在核准之前，你並沒有拿到會議室



編輯系列在儲存前會先問 — 「要儲存 n 項變更嗎？」 — 並列出它將要做的事，分成新增、已變更與取消三組，你沒有動過的場次只計數、不列出。刪掉一列本來就是真實預約的場次時同樣會先問：「儲存時將取消此預約，確定嗎？」 在你儲存之前，什麼都不會被取消。
改過的預約退回審批是這裡最令人意外的一點，而它是逐間會議室的設定 — 編輯後重新審核，管理員可設為「任何變更」、「僅時間或資源變更」或「不需要」。無論設成哪一種，有兩件事永遠成立：編輯被拒絕的預約一定會重新送審，而仍在等待審批的預約則維持等待。
6. 確認結果
再打開一次預約卡片。卡片上會標示預約的狀態，那才是該讀的地方 — 一筆退回等待批准的變更，在日曆上看起來與成功的編輯一模一樣。與會者會收到更新郵件，所以這樣改過的會議不需要另外發訊息。
只想改時間，或只想改會議室
單純的移動不必重開整張表單，兩個日曆都可以直接拖曳：
1. 在我的日曆上下拖曳可改時間，拖曳邊緣可把會議拉長 — 請見在我的日曆上更改預約時間。
1. 在資源日曆上橫向拖到另一間會議室的欄位，即可更換會議室 — 請見比較會議室行程並移動預約。
兩者最後都會停在一個簡短的編輯預約確認視窗，以前後對照顯示這次改動。更新只套用這一項；更多選項則把這次改動交給上面說的完整表單，新的時間或會議室已經填好 — 所以拖曳並不是另一種編輯方式，而是通往步驟 4 的捷徑。
找不到編輯按鈕時
卡片上要出現編輯，下列條件必須全部成立。只要少一項，按鈕不會變灰，而是根本不出現。
	為什麼看不到
	可以改做什麼

	沒有管理此預約的權限
	須為發起人、其委託代表、已儲存且獲允許的主持人，或管理控制台的預約管理者。請檢查資源政策的主持人權限；與會者的簽到、簽退及延長權限另行設定

	會議正在進行
	進行中的預約改為顯示延長時間與立即結束。請改在會議室門口的面板操作，或結束後重新預約

	會議已經結束
	沒有東西可編輯，請另外建立預約

	太接近開始時間
	會議室可以設定在開始前多久不准編輯或取消。此時編輯與取消會同時消失，這正是它與其他情況的分辨方式



門口的會議室面板同樣不能編輯預約 — 它只能報到、簽出、延長與取消。編輯要在應用程式裡做。
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