○○○○○聯誼會-後台管理手冊
2018/7/11                                                              黃錦富 編製
前言:一個網站要管理會員,需要每人有獨一無二的帳號,其最佳的代碼就是每人皆有一個身分證字號,然對於○○○○○聯誼會而言,身分證字號是個資,不能隨便給,所以經爭取相關退休人員資料,本網站僅能以姓名+生日為會員的身分辨識,所以,請各位會員若用身分證字號+密碼無法登入時,改以姓名+生日登入,但登入後,首要動作即先輸入身分證字號及自訂之密碼,如此,才能以身分證字號為帳號,處理各項後台管理作業。
1. 網站登入:請在瀏覽器網址輸入web.XXXX.com.tw/yyyyyyfs出現下列畫面
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1-1. 輸入帳號,密碼,若正確,則作業畫面如下
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說明:
a. 上列作業畫面,有100權限管理,200來源匯入,300清單報表,400建檔作業,500活動訊息,600上傳下載等大項目,惟因作業人員有權責之區分,故其擁有之作業項目亦有變化。
b. 常用的作業項目如下: 110登出,120作業人員建檔及維護,130變更密碼,220 XLS匯入會員資料庫
   430中文對照資料設定,4A0會員資料維護,4B0作業MENU管理,
   510活動建檔,520活動報名,530活動查詢
2. 管理作業項目說明
2-1.  省略
2-2.510活動建檔—管理者作業
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2-2-1.上面畫面,為 北市分會 於 1070424 舉辦硫磺谷及北投公園健行

               北市分會 於 1070510  舉辦苗栗佛頂山及貓貍山公園一日遊
     請先行參考。
2-2-2.舉例:今有一活動:北市分會第三季慶生聚餐(參見下列邀請函),其建檔操作畫面如下
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2-2-2-1.按[活動增設或更正]鈕後,空白畫面如下:
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2-2-2-2.將各欄位資料依實際文件需求輸入。
[image: image6.png]Your file was saved as 64753.jpg
e T REEgessiE, B A SRR RER, S E AR T2 L i

“EmEN: O8] «sgom: D EHRE v

“RERE: o] e | (W
OBBE HE0: PRS00 | meapss [ 98 | gaep: [FROW ]
wmm: ETETT ] mmme: 0 ]

BaA: [FEF | mems PELOL] | RENA | | HEH |




說明:
a. 活動日期:依實際文件舉辦日期輸入。
b. 活動分類:下拉選單,可點選 A 會議, B 一日遊, C親山健行, D 生日聚餐, Z 其他,本案點選D 生日聚餐
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c. 活動主旨:依實際文件舉辦主旨輸入。
d. 最遲提示日期:即最遲提示活動通知的日期,此欄目的乃是提醒與會人員作業進度必須掌握。
e. 瀏覽、檔案上傳,即將文件檔案上傳到伺服器D:\download資料夾,供會員下載查看。
f. 需投保: 若該活動需投保,則請在此勾選。以利後續作業。
g. 報名期間:指若會員需電話聯繫,請把握時間,於報名期間將有值班幹部為各位服務。
h. 集合地點:指活動集合地點。(請簡要提示即可,中文10字以內)
i. 集合時間:指活動集合時間。(請簡要提示即可,英數10字以內)
j. 繳交費用:即參加活動時,應繳交之費用。(生日餐,會議等應為0,免費)
k. 會員補助:即有參加活動,並完成時,會員可得補助費用。
l. 眷屬補助:即有參加活動,並完成時,眷屬可得補助費用。
m. 聯絡人:一般即指報名期間的值班幹部,或者指活動主辦人。
n. 聯絡電話:可為公司辦公室分機,或主辦人之手機電話。
o. 按[新增加入]鈕後,下端即新增一筆活動紀錄。
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p.在所有已登錄的活動中,如需更正或刪除者,可於最左側點選[編輯]或[刪除]鈕。
2-2-2-3.回到上一頁:請選取 北市分會 1070828 107年第三季慶生聚餐, 並點選指定成員,畫面如下:
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說明:
a. 選取 北市分會 1070828 107年第三季慶生聚餐時,下端會出現對應的通知進程,若尚未通知,則底下是空白。若已有通知,則會顯示通知幾次。
b. EMAIL,簡訊,郵寄信件預設皆為勾選,若為第二次補通知,則可將不必要的通知勾選拿掉。
c. 因第三季慶生聚餐只需通知7、8、9月生日的會員和部分相關幹部即可,故應勾選指定成員。
   活動分類為A會議時,預設通知幹部;為D生日聚餐時,預設通知指定成員;其餘分類,通知全部會員,
   或者依實際要求補送指定個人。
d. 按[活動通知]鈕數秒後,應有下列結果:
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上圖顯示EMAIL,簡訊皆於1070717有第一次通知,(郵寄信件暫無動作),同一活動可依實際需求通知兩次以上,且通知方式可不同，至於通知結果請參考530活動查詢。
2-2-2-4.以下為已通知三次後,如需再補通知個人之實例:
a.點選指定個人後,畫面如下:
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b. 例如:要通知黃X全、黃錦富,則在輸入欄填”黃”(部分字元),再按[確定通知]鈕,出現畫面如下:
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PS: 部分人員之身分證字號空白,請管理員隨時通知補填資料!
   選取時,若出現兩個姓名相同時,可再以後面的生日做區分。
c. 分兩次,第一次選取黃X全、第二次選取黃錦富,則畫面如下:
請注意:選完[選取清單]後, [選取清單]自動消失,但會自動增加[指定通知個人清單]的人數
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d. 在輸入個人姓名時,亦可直接輸入全名,若該分會裡,該姓名只有一人,則直接入[指定通之個人清單],若同名有兩人以上時,會出現[選取清單]供選擇,此時必須以後面的身分證字號,或生日做為個人身分區分。
e. 選完個人通知後,按[活動通知]鈕,數秒後,即可回覆下列結果。(正常會出現第4次的處理結果)
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2-3.520活動報名---一般會員皆可作業
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2-3-1.當選取北市分會1070828活動時,畫面如下: (下列顯示目前只有2人報名)
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說明:a.被選取者為橘色bar,以下為…..之顯示訊息亦為被選取之活動主旨。
     b.如報名者眾多,可在查詢欄輸入參加人員姓名(可部分字元),再按[查詢]鈕即可。
     c.可點選[活動文件下載],以參考詳細內容,或相關聯絡方法。
2-3-2.如欲報名參加或修改時,請按[報名參加或修改]鈕,畫面將變成如下:
[image: image17.png]520A é&ﬁfigé

\ *élﬁ%ﬁ \ (nE="4
HEEH: [ | R | | [FEmA





說明:
a.報名參加時,請在意見聯繫欄,依活動類別簡單聯絡:如聚餐ok,準時參加,晚20分鐘…等, 健行、旅遊:自行開車前往,大樓搭車,永寧站搭車…等,再按[本人加入活動]即可加入。但若已報名者,將出現您已加入本活動,重複報名!
b.本活動在建檔時,因未勾選保險,故訊息為本活動不須辦理保險,報名只需填寫必要資料!

c.只有建檔者本人可以修改或刪除自己的資料;非建檔者本人,無法修改或刪除他人建檔資料。
d.若該活動係眷屬可參加時,請填寫 眷屬身分證、眷屬姓名、關係(如:夫妻,父子…)。
d-1.若該活動係有聚餐時,眷屬本人若需素齋,則請在素食前打勾。以利主辦人員與餐廳聯絡用。
d-2.然若活動需加入保險時,為避免主辦者之困擾,請再補填眷屬生日。
d-3.填寫聯絡事項，以利主辦人員參考。
d-4.眷屬必須隨著會員本人一起參加,不得單獨報名參加。
e. 核准日期係於確定收到報名費後,所收到之入款日期。
f. 會員報名時,如需與主辦單位聯繫,請把握時間於報名期間,辦公室有專人負責聯繫服務。
2-4.活動查詢----查詢已透過EMAIL或手機簡訊通知,但仍未回覆確認者
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a. 本作業係管理者或主辦人員,查詢活動報名進度用。
b. 可指定報名人員姓名查詢,得知該會員是否已得到email或簡訊之通知、或是否已通過驗證、或是否已報名參加。
c. 實際報名結果,仍以 520活動報名 查詢最為詳細。(但520活動報名無法得知某個會員是否已得到email或簡訊之通知。)
三EMAIL收件處理
3-1.當EMAIL收到下列各狀況之處理(1.會員註冊確認信,2.活動通知…)
3-1-1.會員註冊確認信 --- 後面省略 -----
3-1-2.活動通知
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3-1-2-1.若於活動日期1070828有事,無法參加,則可不于理會。
3-1-2-2.但若欲報名參加,請按[報名參加]鈕,將出現下列畫面: (可能有多個活動)
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3-1-2-2-1.請點選所要參加之活動的[我要報名],則畫面如下:
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說明:
A.會員本人欲報名參加時,可先輸入聯繫事項,如:自行開車前往,或費用當天繳交…..等,但字句越少越好, 再按[本人加入活動]鈕即可,訊息為加入本活動成功!。但若已報名,又按[本人加入活動]鈕,則訊息為您已加入本活動,重複報名!!
B.會員本人欲替眷屬報名參加時,畫面下端:
a.其中有*號紅色項目者為必要欄位(眷屬身分證、眷屬姓名、關係:如夫妻.父子…)
b.然若活動需加入保險時,為避免主辦者之困擾,請再補填眷屬生日。
c.眷屬本人若需素齋,則請在素食前打勾。
d.同樣,如需主辦者配合事項,亦可在聯繫事項欄輸入提示。
e.再按[眷屬加入],即可眷屬加入本活動成功!,若重複報名,則訊息為眷屬已加入本活動,重複報名!!
3-1-2-2-2.請點選所要參加之活動的[查看報名情形],則畫面如下:
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Ps:本網頁屬響應式網頁設計(RWD),可同時在手機使用,所以相關使用細節請參考[○○○○○聯誼會-行動裝置使用手冊]。
