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1. 活動籌辦及管理活動籌辦及管理活動籌辦及管理活動籌辦及管理 

社會企業經常參與或舉辦大大小小的嘉年華會、義賣、慈善籌款等活動，由於人數及參與機

構眾多，社企有必要清楚各個參與客戶、機構的關係，以便作出適當的溝通，聯絡他們並提

供有關活動、售賣商品或其他飲食服務的資料。 

 

假設您現在統籌一個慈善籌款的嘉年華會，而舉辦日期、地點、贊助商、程序安排的概況及

銷售的商品已作下決定，但還欠缺尋找義工的參與，尋找熱心人仕或機構的出席及捐助，以

及向各界作出有效的宣傳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1)1.1)1.1)1.1) 新增活動新增活動新增活動新增活動    

您可以先於系統中設立一個活動 (Event)，以便進行一連串的聯絡、網上報名及統籌更進管理

等工作。請在菜單中選下 Events � New Event 來新增活動記錄。 

    

圖圖圖圖 一一一一 
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進入 New Event (新增活動)圖二及圖三的畫面，在此您可以建立活動的基本資料。 

○1  Event Type：活動的類型 

○2  Participant Role：參與者的身份 

○3  Participant Listing：參與者清單的瀏覽權限 ，包括 Disabled (停用清單)、Name Only、Name 

and Email 

○4  Event Title：活動的標題 

○5  Event Summary：活動概況 

○6  Complete Description：活動詳述 

 

圖圖圖圖 二二二二 
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7 Start Date  ,  End Date/ Time：活動的開始及結束日期 

8 Max Number of Participants：參與人數上限 

9 Include Map to Event Location：是否插入活動地址地圖 

10 Public Event?：是否公開活動，供系統以外的人得知 (要剔下選項才可配合線上報名功能) 

11 Is this Event Active?： 活動是否生效 

 

然後便可按下 Save 來完成並儲存這個記錄。 

 

 

圖圖圖圖 三三三三 

按下儲存後會跳去 Configure Event (活動設定)的畫面，在此您可加入活動的舉辦地方、收費、

網上報名及通知推廣。以下是修改活動地址的頁面。 

    

圖圖圖圖 四四四四 
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如果參加活動是需要收取費用，也可以在系統中加入此功能來進行線上收費 

○1  Payment Processor：付款的處理器，需要 PayPal 的帳號及支援，能提供線上收費功能，如不

想使用線上收費，也可以選下○4 的 Enable Pay Later Option? 

○2  Contribution Type：款項的類型 

○3  Fee Label：收費的標籤，來提示對方活動是需要收費的 

○4  Enable Pay Later Option?：不限制報名者線上繳款 

    
    

    
圖圖圖圖 五五五五 
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以下是收費價目表，可設定徵收多少費用。您也可以為報名人仕設立折扣優惠，但在此不作

詳細解析。 

 

    
圖圖圖圖 六六六六 
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線上報名服務能使參與者快捷地登記他們欲出席的活動，如要在啟動 Online Registration，剔下

Allow Online Registration? 

○1  Registration Link Text：在此輸入的文字，將會是一個超連結到報名頁面，用來提示報名者 

○2 Registration Start Date：報名開始的時間 

○3  Registration End Date：報名完結的時間 

○4  Register Multiple Participants?：可否一人報下一個以上的名額 

○5  Allow Multiple Registrations from the same email address?：可否以同一個電郵地址多次報名 (此系統主

要是以電郵地址來辨別報名人仕) 

○6 Pending participant expiration (hours)： 

○7  Registration Screen：報名頁所顯示的畫面 

○8  Confirmation Screen：報名確認頁所顯示的畫面 

○9 Thank-you Screen：報名成功後的答謝畫面 

○10  Confirmation E-mail：是否發送報名成功的確認郵件 

    

圖圖圖圖 七七七七 
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圖圖圖圖 八八八八 
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您也可以透過報名者來推廣貴公司的活動，系統中設有 Tell a Friend (告知好友) 功能，在他們

報名的同時，可以發送活動消息出去。 

 

 

    
圖圖圖圖 九九九九 

完成了以上的設定程序後，才按下 Save and Done，然後會出現圖十的畫面。 

即使在未完成設定前，不小心按下了 Save and Done，也可在後期 Configure Event(圖十)再逐一

修改。 
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如圖十所見，活動的資料是可以隨時修改的。 

 

圖圖圖圖 十十十十 

1.2)1.2)1.2)1.2) 線上線上線上線上活動活動活動活動報名報名報名報名    

當新增了一個可線上報名的活動後，會發現左欄的 Upcoming Events 會出現了剛輸入的活動記

錄，請先登出登出登出登出，並按下 Fund Raising Function，這樣便會以一個外來人的身份報名。 

    

圖圖圖圖 十一十一十一十一 
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進入報名頁面後，會顯示活動日期、地址、收費等等的資訊，按下 Register Now 可進行報名。 

 
圖圖圖圖 十二十二十二十二 

要選擇付款方式及登記電郵地址來完成報名，您不一定要求報名人仕線上付款，他們可以按

下 I will send payment by cheque，以便稍候繳款。 

 

圖圖圖圖 十三十三十三十三 

  

報名 

請剔選方格 

請輸入您自己的電郵地址 
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然後確認您的報名登記，按下 Continue。 

 

圖圖圖圖 十四十四十四十四 

這便完成整個線上報名程序，如在活動設定中，曾剔選發送確認報名登記電郵，系統便會把報名記錄

電郵至登記的地址 

 

圖圖圖圖 十五十五十五十五     
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這便是自動發送的確認電郵。 

    
圖圖圖圖 十六十六十六十六 

1.3)1.3)1.3)1.3) 非線上活動報名非線上活動報名非線上活動報名非線上活動報名    

除了供外界人仕線上報名，系統也可以處理不在線上報名的情況。 

如果報名人仕是透過電話、郵寄表格或親身報名的話，資料便有機會以筆記本或 Excel Format

儲存下來。 

 

如要加入一個非線上報名者的記錄，可在按下選單中的 Events�Register Event Participant。 

 
圖圖圖圖 十七十七十七十七 
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○1  Select Contact：選擇聯絡人或可以即時新增一個新記錄 

○2  Event：選擇活動 

○3 Participant Role：報名者身份 

○4  Registration Date and Time：報名日期及時間 

○5  Participant Status：報名狀態 

○6  Registration Comfirmation：發送確認郵件 

    
圖圖圖圖 十八十八十八十八 
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1.4)1.4)1.4)1.4) 匯入報名記錄匯入報名記錄匯入報名記錄匯入報名記錄    

與加入聯絡人記錄一樣，報名人的資料也可透過匯入功能去處理來輸入系統，所以在此不作

詳細示範。 

 

如要匯入報名記錄，可到菜單的 Events�Import Participants，並進入圖二十畫面。 

 

圖圖圖圖 十九十九十九十九 

 

圖圖圖圖 二十二十二十二十  
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2. 排程發送郵件排程發送郵件排程發送郵件排程發送郵件 

雖然已經募集了足夠的義工，也有不少人仕對此嘉年華會深感興趣，並表示出席，但您仍有

必要在活動開幕前夕，為出席人仕作出溫馨提示。因此，您決定安排向出席者發送一個電子

郵件。 

 

2.1) 設置電郵群組設置電郵群組設置電郵群組設置電郵群組 

首先，您要為已報名的人仕建立一個群組，這樣可方便一次性地發送所有郵件。 

請在選單中按下 Events�Find Participants。 

 

圖圖圖圖 二十一二十一二十一二十一 

在此搜尋頁，請您在 Event Name 中輸入剛才建立的活動(Fund Raising Function)，然後按 Search。 

 

圖圖圖圖 二十二二十二二十二二十二 

2. 再按此搜尋 

1. 輸入活動名稱 
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這便是參與 Fund Raising Function 活動的出席人仕，可以選○1 All 3 records，再選○2 New Smart 

Group 建立一個群組，然後按 Go。 

 

圖圖圖圖 二十三二十三二十三二十三 

 

然後輸入群組名稱，並儲存此群組 Save Smart Group。 

 

圖圖圖圖 二十四二十四二十四二十四 
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圖圖圖圖 二十五二十五二十五二十五 

儲存後，便需要把這個群組歸納為其中一個電子郵寄的清單。 

在菜單中按下 Contacts�Manage Groups 

 

圖圖圖圖 二十六二十六二十六二十六  
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現在要把群組 Fund participants 列入 Mailing List，找出 Fund participants，然後按下 Settings 

 

圖圖圖圖 二十七二十七二十七二十七 

接著剔選○1 Mailing List，○2 Save 便完成此工作。 

 

圖圖圖圖 二十八二十八二十八二十八 

然後便可以為這一個特定的群組設定要發送的提示郵件。 

 

圖圖圖圖 二十九二十九二十九二十九 
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發送電子郵件到一個群組需經過 5 個大步驟： 

 

第一步需要輸入電郵工作名稱及選擇收件群組，如圖三十所示，然後按 Next。 

第二步是設定一些查閱功能，追蹤及回應收件者的不同回應，一般情況可按 Next 跳過此步驟。 

第三步是撰寫電郵內容。 

第四步是測試電郵的發送功能。 

第五步是即時發送已完成的郵件或把此郵件排程送出。 

 

 

圖圖圖圖 三十三十三十三十 

  

1. 輸入名稱 

2. 選 Fund Participants 

3. 按 Add 

4. 按 Next 



     

 

版權所有 轉載必究  頁 21 / 26 

如無特別情況(如自動回應收件人的回信、追蹤收件人的閱讀情況)，此步驟可跳過。 

 

圖圖圖圖 三十一三十一三十一三十一 

然後可以開始編輯郵件的內容 

 

圖圖圖圖 三十二三十二三十二三十二 

1. 寄件者電郵，可於 

Administer �Configure �FROM 

Email Address 修改 

2. 電郵主旨，在

此可輸入 Event 

Reminder 

3. 編寫電郵內容 
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由於現時垃圾電郵 (Spam Email)問題猖獗，此系統也強制發送電郵時需要迎合收件者的個人喜

好，您便需利用 Insert Tokens，然後選 Opt out via email 去阻止發送電郵到不要接收電郵的聯

絡人。 

另外還要輸入另一個 Domain (organization) address 去顯示公司的地址。 

 

圖圖圖圖 三十三三十三三十三三十三 

 

  

2. 選 Domain (Organization) 

address 和 Opt out via email 

1. 按 Insert Token 

可插入附件，已設定的頁首

及頁尾。 
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接著可作一個發送電郵的測試，此步驟同樣可以按 Next 跳過。另外還有預覽電郵的功能，來

檢視發送的內容。 

 

圖圖圖圖 三十四三十四三十四三十四 

 

最後便可以選擇即時發送或安排特定的時間發送此郵件。 

 

圖圖圖圖 三十五三十五三十五三十五 
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3. 線上捐款線上捐款線上捐款線上捐款 

系統亦同時支援線上捐款的功能，但需要建立 PayPal 帳戶，所以此堂只會簡介此功能。 

按下 CiviContribute，然後可設定及選擇捐款的數目。 

然後需要輸入個人及信用卡的資料。 

 

 
圖圖圖圖 三十六三十六三十六三十六  
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4. 報表功能報表功能報表功能報表功能 

假設現在嘉年華會已完滿結束，但您想觀察此活動的出席人數、收入等等的資料，這樣便可

以利用系統的報表工具，來清楚顯示統計結果。雖然報表類型眾多，但變化大同小異，所以

會集中討論活動出席者的列表，去研究活動成效。 

請在菜單中選 Reports�Event Participant Report(List)。 

 

圖圖圖圖 三十七三十七三十七三十七 

這樣便觀察到以往所有活動的參與者或缺席人仕。如要只顯示指定活動的情況，可以打開

Report Criteria 來更改。 

    
圖圖圖圖 三十八三十八三十八三十八 
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打開 Report Criteria 後，在 Event 中選其中一個或多個活動(如 Fund Raising Function)，然後按

Preview Report ，便會只出現 Fund Raising Function 此活動的相關人仕。 

 

圖圖圖圖 三十九三十九三十九三十九 

然後可以把這個報表直按列印出來，甚至匯出為 PDF 或 CSV 格式的檔案。 

 

圖圖圖圖 四十四十四十四十 

這便是以 PDF 格式匯出的活動出席人仕報表。 

 

圖圖圖圖 四十一四十一四十一四十一 


