查看指定日期有誰進辦公室
決定要不要進辦公室：把主畫面切到想看的日期，讓樓層平面圖顯示人而不是空位，再看你會在的時段有誰預約了座位或會議室。以及為什麼只是被邀請參加會議的同事不會出現在圖上。
2026-09-12   ·   https://offision.com/help/zh-hant/user-guide/see-who-is-in-the-office/
進了辦公室才發現一半的人都不在，等於白費一個上午。出門前主畫面就能回答：你選的
那一天，有誰預約了座位或會議室，又會坐在哪裡。
開始之前:
公司必須已上傳樓層平面圖，並開啟同事搜尋。若未開啟，地圖上不會有 人 的圖示，
也不會有 顯示所有使用者 的開關；搜尋本身仍在，但只能找會議室和座位。
1. 選擇日期
日期不在地圖上，而在左側面板的最上方。在你移動它之前會顯示 今天，
整個畫面 — 左邊你自己的行程、右邊的樓層平面圖 — 都跟著它走。
這裡可以選過去的日期，剛好能回答相反的問題：上週二有誰來過。
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左側面板最上方的日期。畫面上的一切，包括地圖，都跟著它。
2. 把地圖切換成顯示人
這是最常被略過的一步，少了它，這一頁其餘的內容看起來就像沒有作用。
樓層平面圖一開始顯示的是空間：哪些座位空著、哪些被預約了，但不會顯示是誰。
點開地圖右上角的放大鏡 — 尋找位置 — 然後開啟 顯示所有使用者。地圖這時
才會開始畫人。
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搜尋面板最上方的顯示所有使用者。每次開啟地圖時它都是關的。
3. 把時間移到你會在的時段
地圖顯示的不是現在，而是你所選那天的某一分鐘，下方的滑桿以半小時為單位
移動它。
這比聽起來重要：九點看起來很滿的樓層，到四點可能就空了。在你根據畫面下判斷之前，
先把滑桿拖到你真正會在的時間。預設涵蓋 營業時間 — 08:00 到 20:00 — 切換成
全日 才看得到範圍外；旁邊的按鈕會跳回現在與今天。
4. 看懂這一層
每個人會以一張臉顯示在他預約的座位或會議室上，下方是名字。點一下就會開啟他的
卡片：是哪個座位、在哪一棟哪一層，以及怎麼聯絡他。
固定座位不一樣：它永遠顯示擁有者，並依對方是否已報到顯示 在座位 或 不在。
這是這裡最接近即時狀態的資訊。
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一層樓、一個時刻。每個已預約的座位都帶著預約它的人。
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與步驟 2 同一層，開啟顯示所有使用者之後：每個已預約的座位都帶著預約它的人。
5. 找特定一個人，或一個部門
把所有臉一次打開，回答的是「有沒有人在」。若要問「Amy 在不在」，用同一個搜尋
面板：人 用來找一位同事，旁邊的圖示則一次找一整個部門。
選定之後，地圖會跳到對方所在的樓層並標出位置 — 那個時刻的預約，或他的固定座位。
兩者都沒有時會顯示 無法找到用戶的預約地點。，意思是他那天沒有預約任何東西，
而不是搜尋失敗。
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搜尋面板先提供人和部門，然後才是會議室和座位。
這個做法看不到的事
1. 只是被邀請的人。 地圖顯示的是預約座位或會議室的人。被邀請參加別人
會議的同事人就在辦公室，卻不會出現 — 這種情況請改看那場會議。
1. 什麼都沒預約的人。 走進來直接坐在空位上、沒有認領它的人，在這裡是看不到的。
1. 沒有放進平面圖的座位。 只設定了樓層的座位完全可以預約，卻永遠不會被畫出來 —
請見會議室或座位沒有出現在地圖上。
1. 在手機上主畫面旁邊沒有地圖。請改為把 即時地圖 加到主畫面。
若你要挑的是座位而不是找人 — 依配備篩選、直接從平面圖預約 — 請見
在平面圖上找辦公桌。
d9b64efa67ac3fcd0663eeef3bb8747128908814.png
First floor / Staging Doc... Q=

Diego Morales

Yuld Tanak@

i

Nina Patel

48 Hannah Wei...
Leo Fontaine

© o800 19:19 oo0 &)




5c3abf7af514d0d2297356311e36391e729fc0fa.png




fb3df49dac4094c477db3ad62916888e52a0f58c.png
i'j Offision

»

P
- SK -
AESK
B a
o
Q ( 98
[}
8 6 7
1314
o
0 21
- 27 28
e

2

29

9A < >

23 24 25 26

20

8

EITAL
AR -

Singapore

o HAGEH2X BHERM - & 30c "o

First floor / Staging Doc... Q=

© (o800 1917 000 &)





bba9c71824519ce6d4bd03b9673a6b596cb2b183.png
First floor / Staging Doc... Q) =

© (os00 1918 000 @




4d290710777a207bc11f6392150f808d98e8c232.png




