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智慧化活動暨報名系統-管理者手冊 

1.網頁路徑： 
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如有申請管理者帳號，請使用【校外人士】登入帳密。 
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2.管理者後台首頁： 

活動管理平台首頁，有【報名清單】、【活動】、【活動影片】、【活動檔案連

結】、【群發信件】及【最新消息】快捷按鈕 
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3新增活動： 

(1)活動內容： 

先點【活動管理】->【活動】，帳號一開始右邊無活動列表，點選右上角【新增

活動】 
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(2)群發信： 

可以下方的群發信內容填寫需額外通知報名人員。 
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(3) 附加檔案： 

 

 

(4)公務人員時數： 

先於【終身學習時數分類】，勾選【專業行政/一般行政/一般行政】(如有需要其他類號，可

個別討論)，再於下方的【終身學習時數】填入小時數，即可以讓報名者填入公務人員時數

所需資訊。 
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(5)戶外活動所需填寫保險資料： 

勾選【辦理保險需要提供參加者身分證字號與出生年月日】，即可以讓報名者填入辦理保險

所需資訊。 

 

 

(6)其他需要報名者另外填寫資訊： 

先勾選【是否開放報名備註欄位(可在簽到及報到表中備註看到)】，再【報名備註說明：】

中填寫想要報名者所填資訊，即可以讓報名者填入參加活動時所需另外提供的資訊。 
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4.活動編輯： 
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5.群發信範本說明： 

(1).信件樣本參數說明： 

 

(2)各群發件範本： 

a.課程教材或資料下載通知 
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b. [title]--活動異動提醒通知信! 

 

c. [title]--活動報名遞補通知(系統自動發信，勿直接回信) 
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d. [title]--活動報名備取通知(系統自動發信，勿直接回信) 

 

e. [title]--活動取消提醒通知信，請勿出席!(系統自動發信，勿直接回信) 
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f. [title]--活動出席提醒通知信(系統自動發信，勿直接回信) 

 

g. [title]--活動報名成功(系統自動發信，勿直接回信) 

 


