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第一場：從後台到確認頁

建立工作室，開放後自己試一次
打開後台後，若首頁出現「建立示範工作室」，先按它。你會進入「我的工作室」，不需要安裝程式或設
定帳號；若已在「我的工作室」，直接從下列步驟開始。

這份指南的範圍
適用於你已拿到的「留位」試用後台網址。示範資料只用於練習；這個試用環境沒有付款、Email 或推播通知。

1. 在「新增場次」填活動名稱、開始時間、時長與名額，按「新增活動」。在「活動場次」找到新列，核對日期、
名額與「報名中」。

2. 在「公開示範預約頁」按「複製連結」，以無痕視窗開啟。這是工作室共用連結，不是單一場次的專屬網址。

3. 在公開頁選一個可選場次，填示例稱呼與人數，按「確認留位」。確認頁出現活動、時間、人數與「取消這份預
約」後，再把連結交給來賓。

分享前，看見這個結果才算完成
公開頁可以列出未開放、額滿、已結束或已取消的場次，但那些選項不能選。來賓只能選仍開放、尚未開始且有名
額的場次。示例留位請勿填真實姓名或活動資料。

接下來遇到的情境 翻到哪裡

活動前整理名單、下載 CSV、現場簽到 第 2 頁

暫停報名、取消整場或建立下一場 第 3 頁
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活動前與活動當天

下載眼前的名單，再列印簽到快照
回到後台，先按「活動場次」旁的「重新整理」，再到「預約名單」用來賓姓名或活動場次縮小範圍。畫
面的「目前顯示 N 筆符合條件的預約」就是下載範圍。

1. 按「下載目前名單 CSV」，用試算表核對姓名、人數、活動場次與狀態。要回完整名單，清空姓名並選「全部場
次」。

2. 在正確場次按「開啟簽到表」。先確認上方場次、標題、時間、有效預約與預計到場人數，再按「更新並列印」。

列印前 列印後

選對場次；確認快照時間剛更新；核對有效預約與預計
到場人數。

依姓名簽到並手寫實際到場。之後若預約有變，重新更
新並列印。

CSV 與紙本都不是即時同步
CSV 下載的是你目前篩選出的資料；已取消預約會保留並標示狀態。列印後的新預約或取消不會出現在紙本，簽到
時間與實際到場人數也只留在紙上。

若只有一位來賓不能來，讓他在確認頁按「取消這份預約」，或由主辦人在名單列按「取消預約」。兩者
都只釋出該筆座位，不會關掉整場。
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場次有變時

暫停、恢復、取消，或建立下一場
在場次列，先判斷你是暫停新報名，還是整場無法舉行。不要把兩個動作當成同一件事。

公開預約頁：第一場仍列出，但顯示「未開放」且不能選；第二場有名額，可以選。

你要做的事 按哪裡 接著核對

暫停新報名 關閉報名 原有預約保留；公開頁仍列出場次
，但顯示「未開放」而不能選。

恢復新報名 重新開放 重新整理公開頁。只有場次仍未開
始且有名額時，才會可選。

整場不能舉行 取消整場活動 核對受影響的預約與席次，再按「
確認取消整場活動」。

整場取消後，原場不能回復
整場取消會停止新報名、取消仍有效的預約，並讓既有確認頁顯示活動已取消。試用環境不會寄 Email、推播，也
不能撤回已下載的行事曆檔；請另行通知來賓。

若是想沿用內容開下一場，按「從這場再開一場」。系統帶入名稱、時長與名額；改日期後按「建立新場
次」。這是新場次：原場、原預約與既有紀錄不會改，原來賓也不會自動轉入，必須自行選擇新場次重新
預約。建立後回公開頁確認新場次可選，再分享同一個公開連結。


