
    線上報名與參加者管理 

netiCRM 教育訓練 



辦活動就是要有效率

線上活動頁設定 

活動管理後台總覽

特殊功能

今日菜單



辦活動，光是行政流程就像跑了一場馬拉松

開個估狗表單

要找資料累死人

想要來舉辦活動

這次決定來辦一場 
上千人的淨灘！衝 
啊！

報名人數破千了，
但是每天都有人打 
來問報名資

訊， Excel 裡面資 
料好雜好難找… .

如果報名人數破千 
還沒淨灘，我就想

睡了啊
…

開個估狗表單來讓 
大家報名好了！



有效率的辦活動，輕鬆準確掌握參加者動態
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資料不會散落各處
不用開一百次 google 表單，系統自動幫 
你蒐集每一次參加者的資料

活動類型自訂
可以設定不同的活動類型跟細節

活動狀態一目瞭然
報名之後的繳費狀況很方便查訊

收費 / 免費活動都行
串接線上金流，就可以線上即時繳費

檢視報名出席狀況跟數據
記錄好出席狀況，可以做為改善活動的依據

不用擔心職務交接
所有資訊都在 netiCRM 系統中，大 
家隨時可以看到

netiCRM 的活動功能



舉辦活動的目的

是一種收入來源

推廣組織核心任務及價值

維繫現有支持者

開發新支持者，陪他們成長







活動設定步驟

溫馨叮嚀：設定好一個活動頁面後，可以在管理頁面使用複製的功能，可以很快複製出性質相同 的
活動喔！活動相關設定可參考我們的線上手冊： https://neticrm.tw/resources/2472

    報名費用設定
    發布報名頁連結

開放報名
活動資訊設定
舉辦時間起迄

嵌入資料表單
線上報名時間



報名頁製作重點1：
報名表(資料表單)



千萬不要這樣做的幾件事
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X 按照過去的紙本報名表，建立一模一樣的表單
紙本通常沒考慮數位資料的屬性，不適合直接拿來使用

X 報名表鉅細靡遺、彷彿搜集家族族譜
填寫的人會瘋掉…………

X 同一個活動，每年用不同的報名表

O 如果每年型態差不多，建議固定使用同一份報名表單

X 不同活動，報名表上的欄位差異很大

O 有共用欄位，就使用共用的欄位，不要無限制地開欄位

https://neticrm.tw/resources/2469#qa-2485



辦一個活動，必要的資訊有哪些？

電子郵件

活動報名者

活動個人基本資料

地址

後續工作

登記真正有出席的參加者，蒐集相 
關資料，寄送電子郵件邀請成為捐 
款人



彈性可自訂的 
資料表單



溫馨叮嚀：您可以自訂不同欄位組成資料表單，但切記不要放過多欄位讓填寫的人很阿雜！ 
也不要放重複的欄位喔！

欄 位 – 表單 - 線上報名頁

表單中有：系統欄位 + 自訂欄位

一個活動頁，可放兩張表單：

Ex 基本參加資料、活動延伸資料

線上活動頁面

網絡行動郊遊聚餐



新增資料表單



● 新增欄位到表單：個人、聯絡人、參加者



報名表編輯注意事項

● 要新增的欄位，必須已存在於系統中，切忌名實不符

● 錯誤情境：欲在報名表新增：「回饋品尺寸」欄位，卻直接使用其他欄位(例
如「系統編號」)→資料存不起來！



● 正確做法

● 步驟1：新增自訂欄位：「回饋品尺寸」



● 步驟2：新增欄位「回饋品尺寸」到表單



報名頁製作重點2
活動資訊設定



各種情況，我們都幫你想到了

有名額限制，不開放候補
有名額限制，開放候補 有

名額限制，需事先審核 無

名額限制，填表完送出 無

名額限制，須事先審核

溫馨叮嚀：您可以善用活動範本，已經幫你想好各種情況，就不用一 一設定了！  可參考我們的線上手

冊： https://neticrm.tw/resources/2266



資訊設定

Step 1

選擇活動類型，輸入活動名 
稱、描述等，並選擇起訖日 
期，也可設定參加人數上限



活動地點

Step 2

自行新增選擇活動地點，可輸 
入聯絡方式顯示在說明頁面



報名頁製作重點3
    活動費用



活動費用

Step 3

設定金流機制、費用名稱、價格 
選項，還有早鳥折扣的設定喔！



活動費用

Step 3

設定金流機制、費用名稱、價格 
選項，還有早鳥折扣的設定喔！



進階版活動費用設定

● 多場次報名

● 會員價

● 優惠碼



價格表應用：多場次報名 ( 範例 )



價格表運用：多場次報名 ( 後台設定 )



價格表運用：多場次報名 ( 前台顯示 )



∙OOO協會要舉辦一場實體研討會！
∙5月份、6月份各1場，每場限額20人
∙大學生收費100元、其他參加者收費500元

實作示範



價格表運用：會員價報名 ( 範例 )



價格表運用：會員價報名 ( 後台設定 )



價格表運用：會員價 ( 前台顯示 )



優惠價格提供：優惠碼應用 ( 前台 )



優惠價格提供(後台)

● 自動代碼

● 自訂使用情境：活動、期限

● 自訂優惠規則：折扣or金額



活動價格的設定方式



線上報名

Step 4

輸入報名起訖日期，放上頁面所需要的 
資料表單，設定其他畫面的必要資訊

溫馨叮嚀：感謝以及電子郵件確認信的內容記得 要
好好設定，可以表達您誠摯邀請的內容，讓活 動

參與者覺得備感貼心



進階版線上報名設定

● 一次報名多位參加者

● 代理登記：家長替小孩報名

● 報到碼簽到



● 設定路徑：線上報名 > 嵌入資料表單

● 填表人也是活動報名者，會佔去報名名額

一次報名多位參加者：後台設定





實作示範

● 一次報名多位



代理登記

● 情境：家長替小孩報名營隊，家長本身不參加活動
 

● 啟用代理登記報名：請洽客服

● 嵌入資料表單：
代理登記者表 ( 嵌入網站用 )  
報名者表單 ( 嵌入活動頁用 )

● 界定填表者和報名者的關係







報到碼簽到

● 設定路徑：線上報名 > 電子郵件確認信

● 簽到碼 (QRcode 圖檔 ) 隨確認信寄出





取得活動報名頁連結



可以開放線上報名了！



手動登記

當然，除了開放線上活動報名頁 面
，您也可以自行手動登記活動參 加
者

https://neticrm.tw/resources/2242



活動頁設定重點4
參加者流程管理



溫馨叮嚀：活動報名完了以後，從管理活動來查看活動總覽、參加者報名狀況等等 
可參考我們的線上手冊： https://neticrm.tw/resources/2265

管理活動後台



活動總覽：搜尋及查看所有活動狀況



單一活動



參加者數量



登記活動參加者



活動相關設定



活動相關連結



活動流量來源



● 社交：從社交媒體的訊息中，進入你的網站（例如 Facebook 、 Twitter 、 Line ... 等）。 搜尋：從

搜尋引擎的結果中，進入你的網站（例如Google 、 Yahoo 、 Bing...等）。 

Email ： 從Email 中點擊連結進入你的網站

連結：從別的網站中的連結連入你的網站，例如您的個人部落格、其他組織的網站介紹你們、 新

聞媒體等等。

直接：直接貼網址到瀏覽器，進入你的網站，或是點擊我的最愛，或是偵測不到來源時。

廣告：從您下的廣告點擊進入您的網站。因為廣告並未有統一的格式，如果您的到達網址有加 

入 utm_medium=cpc （皆為小寫），亦會算成廣告來源。

●

●

活動流量來源

●

●



UTM設定
● 更詳細、精準的成效分析

● UTM 參數設定，詳細說明：netiCRM 流量來源工作坊紀實

https://neticrm.tw/news/4573




操作：停用 / 刪除 / 複製

溫馨叮嚀：設定好一個活動頁面後，可以在管理頁面使用複製的功能，可以很快複製出性質相同 的
活動喔！活動相關設定可參考我們的線上手冊： https://neticrm.tw/resources/2472



後續工作

登記真正有出席的參加者，蒐集相 
關資料，寄送電子郵件邀請成為捐 
款人

活動結束後的工作





https://neticrm.tw/resources/125
設定活動、費用類型



費用類型



參加者狀態、角色設定



https://neticrm.tw/resources/76參加者狀態、角色設定



https://neticrm.tw/resources/76參加者狀態、角色設定

依照活動參加者搜尋結果，參加者狀態可分為：已佔名額、未佔名額



● 參加者狀態 & 管理員待做事項



https://neticrm.tw/resources/76參加者狀態、角色設定



● 參加者狀態 & 管理員待做事項

參加者狀態、角色設定



參加者角色 https://neticrm.tw/resources/77



搜尋參加者及後續應用



● 點進每個活動頁，也可以搜尋參加者 ( 推薦使用！

搜尋參加者及後續應用



搜尋參加者及後續應用

https://neticrm.tw/resources/2245

● 簽到表：開自訂欄位好麻煩匯出
參加者名單

● 活動名牌：開自訂欄位好麻煩列
印活動參加者名牌

● 寄行前通知信：開自訂欄位好麻
煩存成智慧群組、

發電子報



活動候補功能超貼心

+ + =設定活動起迄時間 參加人數上限 勾選提供候補名單 
及相關訊息

簡單開啟候補功能



活動候補功能流程解密

01. 
報名額滿後，則後續報名者會進入候補

後台顯示參加者狀態：02
『在候補名單』

手動調整：

03.
改為『待處理  - 在正取名 單中』，

可勾選寄送通知

後台可查看使用者繳費狀態：

04. 待處理 - 稍後付款 
已登記

如有正取放棄，系統會自 
動寄信給候補者重新線上 
報名

使用者收到信件後，需要 
重新報名繳費，收到報名 
成功確認信，完成報名

https://neticrm.tw/resources/8
0



活動審核篩選合適的參加者

=設定報名起迄時間 + 勾選需事先審核

及相關訊息

簡單開啟審核功能



活動審核功能流程解密

01. 
使用者報名後，會先收到一封登記信，

等待審核

後台顯示參加者狀態：02. 
『等待審核』

手動調整：

03.
改為『待處理  - 已審核通過

』，預設會勾選寄送通知

後台可查看使用者繳費狀態：

04. 待處理 - 稍後付款 已登記

使用者收到信件後，需要 
重新報名繳費，收到報名 
成功確認信，完成報名

https://neticrm.tw/resources/8
3



侯補審核功能二選一

https://neticrm.tw/resources/83#activity4_1

活動候補功能

活動審核功能

Or



簡訊功能

● 設定簡訊發送商相關資訊

( 申請界接服務、購買點數 )

● 進階搜尋或捐款、參加者搜尋， 
勾選要發送的人後動作選擇

「簡訊─發送」

( 手機格式要正確 )

● 輸入簡訊文字，發送！



用 netiCRM 辦好一場活動：建議流程
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05
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活動結束後：  電子報追蹤聯

繫

感謝信、邀請捐款 & 訂閱電子報、 
活動流量分析 (UTM 設定 )

活動舉辦前：

行前通知信、簡訊

報名截止：

簽到碼、簽到表、名牌

活動頁上線： 
開放報名繳費

活動上線前： 建
置報名頁

欄位表單、活動資訊

費用、確認信



資訊安全

○ 可用性

■ 可串接不同供應商的金流商店，確保不會因為單

一金流商服務受阻而完全無法使用。

■ 危機藏在細節裡：你應該注意的短網址風險

https://neticrm.tw/news/21274


資訊安全

 機密性：個資僅儲存有密碼控管的地方

 個資主要只存在netiCRM

 匯出檔案加密

 暫存而未加密的檔案使用後立刻刪除（可自

行加密檔案）

 不可儲存卡號於netiCRM，使用條款

https://neticrm.tw/resources/8313#%E5%8C%AF%E5%87%BA
https://neticrm.tw/about/term-of-use#:~:text=%E4%BA%94%E3%80%81-,%E9%99%90%E5%88%B6,-%EF%BC%9A%E6%82%A8%E5%83%85%E5%BE%97


隱私保護

● 取得與使用聯絡人資料應遵循個資法

○ 透過表單設定讓聯絡人訂閱電子報，確保

寄送電子報前有取得同意。

○ 個資使用說明（範例：本會遵照個人資料保護法，謹慎對待您的個資，

用於本會責信、募款、志工服務、活動推廣等與會務直接相關事務）

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=I0050021
https://neticrm.tw/resources/2385#title5

