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1 [bookmark: _Toc514297207]
 帳號管理介紹：
超級管理員的權限可新增/修改/刪除所有帳號及管理所有場館。
場館管理員包含：老福科場館管理員、身障科場館管理員、兒少科場館管理員、婦幼科場館管理員，每個管理員只管理自己管轄的使用者帳號，例如老福科場館管理員可以新增/修改/刪除老福科場館使用者。
1.1 [bookmark: _Toc514297208]新增帳號：
點選帳號管理工具列的[新增帳號]，填寫帳號基本資料，點選存檔完成新增帳號。
1.2 [bookmark: _Toc514297209]修改帳號：
透過工具列的搜尋功能或下拉選單可以快速找到該帳號，然後滑鼠往右點選功能區的[修改]可以修改該帳號。
[image: ]
每次新增帳號最多可以新增5組帳號，請注意名稱、帳號、email、密碼必須填寫，如email未填寫將收不到系統任何通知信件，也無法執行忘記密碼查詢密碼。
[image: ]
1.3 [bookmark: _Toc514297210]快速查詢使用者的事件紀錄：
透過工具列的搜尋功能或下拉選單可以快速找到該帳號，然後滑鼠往右點選功能區的[事件檢視]查詢該使用者的事件紀錄。
[image: ]
1.4 [bookmark: _Toc514297211]刪除帳號：
點選功能區的[刪除]可以刪除該帳號。
1.5 [bookmark: _Toc514297212]帳號停用：
點選功能區的[修改]，然後選擇[未啟用]並存檔可以停用該帳號。
2 [bookmark: _Toc514297213]匯出機構床位使用率：
點選空床管理>選擇機構類別>[匯出]，將產生EXCEL包含機構床位資料及使用率。
[image: ]
機構床位使用率=機構床位已收床位數 / 總核定床位數。
3 [bookmark: _Toc514297214]場館管理介紹：
透過工具列的關鍵字搜尋及類別下拉選單可以查詢場館資料，並顯示總表。
注意場館管理員只能新增無法修改及刪除場館資料，必須請場館超級管理員幫忙修改及刪除。場館管理員可以修改管轄的場館目標及刪除管轄空間的預約單。
3.1 [bookmark: _Toc514297215]新增場館：
點選場館管理>[新增場館]>輸入資料>選擇所屬管理單位>存檔。場館名稱及空間名稱必須輸入，每一個場館名稱可以有多個場館場地。
[image: ] 
3.2 [bookmark: _Toc514297216]匯出場館清單：
點選場館管理>匯出場館清單。
[image: ]
3.3 [bookmark: _Toc514297217]匯入場館清單：
點選場館管理>匯入場館清單。
[image: ]
匯入excel請注意以下重點：
· 欄位編號格式必須是：x-y，x及y代表數字，例如2-1代表場館編號2的第1個空間，2-2代表場館編號2的第2個空間，以此類推。
· 如要新增或修改場館空間也可以使用[匯入場館清單]批次更新處理，請先執行[場館匯出清單]到EXCEL並修改及新增EXCEL表格資料後再執行[場館匯入清單]匯入EXCEL資料。必須注意系統以編號欄位為唯一，當系統有該編號(例如1-2)會執行該編號其他欄位的更新(包括場館名稱、空間名稱、管理單位等等)，當系統沒有該編號會新增場館空間資料，所以場館編號請不要任意異動。
· 如要更新場館編號請從場館總覽右邊的[修改場館]修改場館編號。
[image: ]
· EXCEL的管理單位欄位為設定場館的管轄單位，例如老福科。
3.4 [bookmark: _Toc514297218]修改開放時間：
點選場館管理>[修改時間]可以設定此場館的開放時間。
[image: ]
新增完成的場館空間預設不開放預約，首次新增場館後必須設定開放時間。
以下為欄位說明：
每週固定不開放星期：設定每週的不開放星期。
不開放日期：設定每個月不開放的日期，如果要設定下個的日期請點選切換月曆的箭頭，也可以一次設定一整年(請從左上角切換點選年)。
[image: ]
上午、下午、晚上時段：設定每天開放時間，每一個開放時段以半小時為單位。
3.5 [bookmark: _Toc514297219]修改開放時間-進階設定：
點選場館管理>修改時間>[進階設定]可以依照星期設定每天頭尾的開放時段，紅色的時間代表已經設定過開放時段，[開始時間]及[結束時間]的下拉選項的時間範圍等於修改開放時間的最大及最小時間。
[image: ]
[image: ]
3.6 [bookmark: _Toc514297220]修改開放時間-進階設定-以日期設定：
點選場館管理>修改時間>進階設定>[以日期設定]可以依照日期設定每天的開放時段，紅色[開]沒有打勾代表該時段未開放預約，綠色[開]有打勾代表該時段有開放預約，設定完成請記得點選存檔。
[image: ]
3.7 [bookmark: _Toc514297221]新增場館及空間：
新增場館：點選場館管理>[新增場館]>新增場館>選擇所屬管理單位>輸入資料>存檔。場館名稱及空間名稱必須輸入。[image: ]
新增場地：點選場館管理>[新增場館]>選擇場館名稱>輸入資料>存檔。[image: ]
3.8 [bookmark: _Toc514297222]場館使用率及設定場館目標：
點選場館管理>使用率，預設會顯示當月的場館使用率、本月及下個月的目標，切換月份可以瀏覽其他月份的使用率。
如要修改當月或下個月的目標請點 [修改本月目標]或[修改下個月目標]，注意修改當月目標的時間不能超過當月的5日。
[image: ]
場館使用率計算=此場館每個空間的預約總時數 / 此場館每個空間的總時數。
此場館每個空間的預約總時數：當天預約時數以早上或下午為單位，共兩個單位，若當天早上有任何人預約，不管早上有預約幾個小時就算一整個早上都滿約，下午時段如法炮製。
此場館每個空間的總時數：此場館所有空間的總時數總計扣除不開放的日期。 
3.9 [bookmark: _Toc514297223]行政區使用率：
點選場館管理>使用率>行政區，預設會顯示當月的使用率，切換月份可以瀏覽其他月份的使用率。
3.10 [bookmark: _Toc514297224]性質使用率：
點選場館管理>使用率>性質，預設會顯示當月的使用率，切換月份可以瀏覽其他月份的使用率。
3.11 [bookmark: _Toc514297225]次數使用率：
點選場館管理>使用率>次數，預設會顯示當月的時數排名，切換月份可以瀏覽其他月份的時數排名。
次數使用率可以選擇借用人、借用單位、會議或活動主題的其中一個統計欄位，顯示排名時數或匯出。
3.12 [bookmark: _Toc514297226]場館預約：
點選場館管理>選擇場館>點選右邊功能區的[場館預約]>選擇預約日期及時段>點選預約>輸入資料>存檔>完成預約>同時系統會發送預約單給借用人。
右上角的起始日期可以切換預約總表的第一個日期：選擇新的日期>變更。
[image: ]
預約場館的下拉選單可以切換其他場館或場地。
[image: ]

3.12.1 [bookmark: _Toc514297227]整週模式：
整週模式顯示所有場地空間的預約狀態，每顆星星代表一個半小時的預約，觸碰星號可顯示預約單摘要，點選星號可連結預約單。
[image: ]
3.12.2 [bookmark: _Toc514297228]整月模式：
整月模式顯示一個場地空間本月的預約狀態，每顆星星代表一個半小時的預約，觸碰星號可顯示預約單摘要，點選星號可連結預約單。
[image: ]
3.12.3 [bookmark: _Toc514297229]儲存預約資料：
預約時輸入完整的表單資料後，包括借用單位、借用人、電話、Email、會議或活動主題、備註共六個欄位後>點選儲存，則下次可以透過下拉選單快速載入已經存在資料庫的表單資料。
[image: ]
3.12.4 [bookmark: _Toc514297230]即時檢查預約衝突：
在預約單存檔前，系統會檢查是否有預約單衝突，紅色訊息文字代表預約衝突，藍色訊息文字代表提醒訊息。
[image: ]
3.12.5 [bookmark: _Toc514297231]預約日期刪除：
點選場館管理>預約單>修改>刪除預約單的某一天>勾選有效日期(沒有勾選代表刪除>存檔。
[image: ]
3.12.6 [bookmark: _Toc514297232]批次預約場地：
使用者可以透過[複製到場地]來複製相同時間及時段到其他場地，只要填寫好預約資料並勾選擇[複製到場地]的場地清單>存檔即可完成複製。
[image: ]
注意事項：批次預約只能複製相同的時間跟時段，每次批次預約會產生連續流水號的預約單，例如批次預約兩個場地則產生兩個流水號的預約單(如下)。
[image: ]
3.13 [bookmark: _Toc514297233]填寫改善及策進原因：
當場館使用者月目標未達成時，登入系統後右下角將出現目標未達成通知。請點選右下角通知的[填寫原因]填寫未達成的原因>編輯原因>選擇下拉選項並上傳附件>存檔。
[image: ]
點選改善及策進預設只顯示[未達目標]並[未填寫原因]的月份，點選上方的全部或未填寫清單可切換全部月份或只顯示未填寫月份，編輯原因如有夾帶附加檔案後，可點選藍色標題下載附件。
[image: ]
[image: ]
3.14 [bookmark: _Toc514297234]編輯改善及策進下拉選單：
點選場館管理>使用率>[改善及策進原因]的新增目錄/修改目錄/刪除目錄可以編輯下拉選單。[image: ]
新增第一層目錄：第一階下拉選單選擇[未選取]>新增目錄>輸入名稱>存檔。
新增第二層目錄：先選擇第一階選單>第二階下拉選單選擇[未選取]>新增目錄>輸入名稱>存檔。
例如要新增[硬體]>[現有空間限制]的目錄，則第一階下拉選單請選擇[硬體]>第二階下拉選單選擇[未選取]>新增目錄>輸入名稱[現有空間限制]>存檔。
修改及刪除目錄：選擇目標目錄>修改目錄或刪除目錄。
3.15 編輯性質下拉選單：
點選場館管理>使用率>修改性質>左欄為所有人員清單>點選左欄人員將自動加入右欄>存檔。
新增、修改、刪除目錄可以編輯性質的下拉選單。
[image: ]
3.16 [bookmark: _Toc514297235]新增場館使用者基本欄位：
點選帳號管理>群組選擇任何[場館使用者]>點選[擴充欄位]>編輯擴充欄位>存檔。
擴充欄位最多五個欄位，沒有用到的欄位可以留空即可。
[image: ]
[image: ]
編輯擴充欄位的值請到帳號管理>功能區>修改>設定擴充欄位的值>存檔。

3.17 [bookmark: _Toc514297236]場館預約單檢視及管理：
點選場館管理>選擇場館>點選右邊功能區的[預約]>選擇日曆表的預約日期及時段>點選有顏色的[預約單位]的文字連結可以顯示明細。
[image: ] [image: ] 
[image: ]
或是點選場館管理>選擇[預約單]>點選藍色[預約單位]的文字連結可以顯示明細。
點選[修改]或[刪除]可修改或刪除該預約單。
4 [bookmark: _Toc514297237]帳號管理權限分配表
	權限分配
	超級管理員
	場館管理員
	場館使用者

	建立/修改/刪除帳號
	V
	只能管理管轄的場館使用者
	只能修改自己的帳號

	新增場館空間
	V
	只能新增管轄的場館
	只能新增管轄的場館空間

	修改場館空間
	V
	只能修改管轄的場館
	只能修改管轄的場館空間

	刪除場館空間
	V
	X
	X

	匯出場館清單
	V
	X
	X

	匯入場館清單
	V
	X
	X

	修改月目標
	V
	只能修改管轄的場館目標
	只能修改自己的場館目標

	場館預約
	V
	V
	V

	刪除預約單
	V
	只能刪除管轄場館的預約單及管轄場館使用者的預約單
	只能刪除自己的預約單

	編輯性質選單
	V
	X
	X

	場館使用率
	V
	X
	X

	行政區使用率
	V
	只能瀏覽管轄場館的行政區使用率
	X

	性質使用率
	V
	X
	X

	次數使用率
	V
	X
	X

	編輯改善及策進選單
	V
	X
	X

	編輯場館擴充欄位的名稱
	V
	X
	X
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