
網站操作小幫手

大家好，我是找頭鹿，我不只
幫大家找工作，還可以教你怎
麼使用活動吧！
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Q1、我要怎麼進入104活動吧網站呢??



首先，點選活動吧網址↓
https://meet.104.com.tw/event
或搜尋關鍵字「104活動吧」

https://meet.104.com.tw/event


Q2、我要怎麼開始上架活動?
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• 進入活動吧後，請先登入右上角104會員



活動吧上架活動流程

建立主辦單位 等待小編審核 審核通過 上架活動

※送審過程中，可先建立活動內容，活動
狀態會在草稿區



Q3、我要怎麼開始建立主辦中心?
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登入首頁後，請按右上方[辦活動]

★提醒!上架活動前一定要先申請〔主辦中心〕



點擊[開始建立]

開始建立新主辦單位



Step1. 請依照主辦類型選擇單位

適用人員類型有學生、
學務、行政人員，主要
審核EDU帳號

適用於以公司名義舉辦
活動的相關人員，主要
審核公司統編

適用於非營利組織及公
家機關單位，主要審核
單位電話或官方網站

適用於個人自媒體工
作室，主要審核社群，
追蹤數5000人起跳



填寫表單資訊 並勾選條款及隱私權政策

Step2. 請填寫申請主辦必填欄位



• 點擊[檢視主辦單位] – 查看主辦中心

• 點擊[建立活動] – 進入建立活動流程

注意: 審核中的主辦可繼續建立活動，但只能是草稿狀態



點選檢視主辦單位後，會進入主辦中心儀表板

活動總覽↓

最新公告發佈↓ 信件排程↓



Q4、如何開始建立活動?
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點擊[開始建立]



四個步驟，輕鬆完成草稿建立

Step1. 活動資訊填寫

必填欄位包括:

• 活動名稱

• 活動主頁圖片

• 議程

• 參加身分類型

• 是否公開活動

• 需審核報名者

• 主辦單位



四個步驟，輕鬆完成草稿建立

Step2. 報名資訊填寫

有提供團體報名功能



• 提供線上、實體設定
• 實體活動可於此設定是否需

要報到驗票(電子票券)的功
能

四個步驟，輕鬆完成草稿建立

Step3. 場次與時間資訊填寫



四個步驟，輕鬆完成草稿建立

Step4. 完成

點擊可前往活動總覽頁



提供編輯功能包括:

• 活動基本資訊

• 報名資訊

• 時間與場次

• 驗票(電子票券)設定

• 通知(信件)設定

• 問卷

• 報名管理

提供報名、報到即時資訊

該活動狀態

活動若是審核制活動，會在這

提醒待審核數與已審核數



活動狀態定義說明

狀態 說明 備註

草稿 建立活動未發佈前會先暫存在草稿區

報名中 活動發佈後，系統狀態會顯示報名中
可調整活動狀態，
但不能回草稿

暫停報名
活動若臨時需要暫停報名，主辦可手動調整
此狀態，活動報名頁將顯示為暫停報名

可調整活動狀態，
可重新上架回到報名中

報名截止
系統會依設定時間改為報名截止，也可手動
調整提前報名截止時間

可調整活動狀態，
不能回到報名中

活動結束
假設活動是6/15，6/15結束後系統會顯示活
動結束，若提前結束也可手動調整

不可調整活動狀態

活動取消
活動臨時取消，可手動調整狀態
(活動取消信會自動發出)

不可調整活動狀態

待平台審核
活動若被檢舉，並遭平台管理員下架，系統
狀態會改為待平台審核



點下該活動的筆，可進入活動
基本資訊編輯

草稿建立完成若需修改，可再到活動管理點選該活動做編輯。如已到報名中，將會有部分欄位無法做變更



活動發佈上線，以下欄位不得做變更

大類 小類

活動基本資訊 活動辦理團隊(主辦)

報名資訊 團體報名設定功能

時間與場次
最多報名幾場、活動為線上或實體活動、

場次開始時間、場次結束時間

實體活動驗票設定

補充：活動上線後仍可新增或刪除場次，但刪除場次將影響報名權益，建
議您可發信通知用戶



Q5、驗票設定如何建立?
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步驟說明

Step1. 選擇場次

Step2. 勾選報到驗票

Step3. 報到方式選擇(快速/審

核)

快速通關:

掃描後即完成報到。適合不用審核、

能短時間讓報名者完成報到。

審核報到: 

掃描後畫面會呈現用戶報名相關資

訊，需要點擊確認報到後才能完成

報到。適合審核制、需要確認報名

者資訊的活動

Step4. 可設定審核驗票要確認

的資訊

選擇場次設定驗票內容

(畫面為審核報到資訊)



請先產生授權驗票的網址，將授權驗票網
址提供給當天需驗票的工作人員

成功登入後的工作人員資訊會顯示於此，
主辦可編輯時間、啟用或停用

授權驗票設定



報到成功畫面掃描初始畫面 審核報到-確認用戶資訊畫面

工作人員驗票畫面



Q6、通知信件有哪些?
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信種 用途 發送時間 適用活動類型

報名成功信
用於不用審核的活動，報名者
會被視為審核通過者

完成報名 非審核制活動

報名完成信
告知用戶活動已報名完成，但
需要等主辦審核

完成報名 審核制活動

審核通過信 報名完成，且主辦審核通過 通過審核 審核制活動

審核拒絕信 報名完成，且審核被拒絕者 審核被拒絕 審核制活動

行前通知信 參加該場次活動的報名者
主辦自訂發送時間

(活動前一周內)

活動取消信
活動被取消，系統會發給報名
者

活動被取消時

確認出席通知信 活動確認出席，會發給報名者
活動開始前1週

系統主動發送給報名者

所有信種說明



所有信種都直接預設提供，點擊後可分別編輯



行前通知信可依照不同的場次設定不同信件內容



可設定
• 發送對象
• 信件內容
• 附加資訊

可自訂信件



信件示意
-報名成功信

主辦編輯的信件內容

若有設定票券，將顯示在這裡
顯示活動場次等資訊

若用戶有多張票券，點開更多QRcode將
可找到全部的票

其他附加設定:
提供連結或檔案



Q7、關於報名管理與報到管理?
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報名管理：活動若是審核制，報名者報名後會在申請中，等待主辦審核

點擊小筆可編輯報名者資訊

點擊 匯出資料：匯出報名者資料
點擊 批次下載檔案：匯出報名者上傳的檔案

點擊可選通過／拒絕



報到管理: 報名者確認出席後，會出現在出席管理中的預計出席

活動吧有提供預計用戶出席的統計
資訊

先選擇場次，才能看到該場次的報
名狀態與出席統計

活動吧有提供預計用戶出席的統計
資訊



Q7、主辦是否可以幫報名者更改/編輯資料?
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用戶可以在報名管理內，編輯報名者資訊

點擊小筆可編輯報名者資訊



報名資訊編輯頁面(範例為團體報名)

• 可編輯報名者資訊
• 團報可新增報名者

可編輯場次與問卷資訊



Thank You!
有任何流程上的問題可先找 Maggie #8673
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