
快速索引：活動編輯、簽到退 QRCode、報名名單、簽到退紀錄、學生成果審核、開放備取 

活動管理 

1. 登入後選擇【我的活動】。 

2. 活動管理：已刊登活動→活動管理→點選活動管理小齒輪⚙️。 

(1) 活動編輯：修改活動細節，無法修改活動開始／結束時間（欄位底部顯示灰色則代表無法修改）。 

(2) 活動資訊 QRCode：儲存後，可用於活動海報製作或宣傳使用。 

(3) 簽到退 QRCode：為培養學生守時習慣，並避免日後認證時數爭議，請於活動開始時點選【開始簽到】，並

於活動開始後 10 分鐘點選【結束】，並於活動結束時點選【開始簽退】，並於活動結束後 10 分鐘點選【結

束】。 

 
 未點選開始按鈕或已點選結束按鈕，學生掃描結果如下：
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(4) 報名名單：操作功能包含加入、匯出、匯出保險資料、備取名單(者顯示)、刪除及寄信通知。 

 加入：由承辦人員協助手動匯入現場報名人員(學校教職員生)或校外人士 

 匯出：匯出報名成功人員帳號、姓名、單位、電子信箱、電話及供餐類別等資訊檔案。 

 匯出保險資料：於活動刊登時，勾選需要學生活動保險者才出現之按鈕，可下載參加人員身分證字號及出生

年月日。 

 備取名單：於活動管理，勾選開放備取者才出現之按鈕，備取者將依備取時間依序遞補，遞補者將由系統發

送信件通知。 

 刪除：可刪除不符報名條件參加者，請填寫刪除原因，刪除後由系統發送信件通知被刪除人員。 

 寄信通知：可寄信通知已報名成功人員(不含備取)。 



(5) 簽到退紀錄：操作功能包含加入(因網路原因無法簽到退，由承辦人員協助簽到退)、匯出(人員帳號、姓名、

單位、電子信箱、電簽到退時間檔案。 

(6) 學生成果檢核：於活動刊登時，勾選可自主學習認證，皆需進行學生成果檢核(請於活動結束一周內完成檢

核)，操作如下： 

 學習心得(認證條件有學習心得者顯示)：點擊【檢視】或【心得打包下載】 

 審核與狀態註記：點擊【通過】或【不通過】，不通過請說明原因，若需調整請點擊【重設】。 

 認證時數：系統依簽到退時間自動帶入，如有特殊情形請變更時數(不可超過本活動最高認證時數)後，點擊

【調整】。 

(7) 活動取消：活動開始或活動當日無法取消活動。 

(8) 開放備取：活動管理→點選活動管理小齒輪⚙️→點選【開放備取☐】後方的☐→開放備取☑ 


