協助參加者出示通行證
在門口帶著參加者操作他自己的手機：同事的票券放在哪裡、為什麼公司外的來賓根本沒有 應用程式，以及兩者都拿不出代碼時該怎麼辦。
2026-08-27   ·   https://offision.com/help/zh-hant/event-coordinator/help-a-guest-show-their-pass/
排隊的人大多已經把代碼打開了。麻煩的是其餘那些站在你面前、還在手機上東翻西找的
人。把他們帶到正確的畫面，比你做任何其他事都快。
先問清楚對方是誰:
同事和外部來賓的通行證放在完全不同的地方。同事有 Offision 應用程式；別家公司的人
沒有，也不會有，叫他們打開應用程式只會浪費你僅有的一分鐘。一句話就能分辨：
你手機上有 Offision 嗎？
同事：我的活動
票券在應用程式裡，活動 頁面的第二個分頁。
1. 開啟 活動。
1. 從 探索 切換到 我的活動。
1. 最近的一場活動已經展開在最上方，QR 就在旁邊，不必再按任何東西。
更後面的活動，以及已經結束的活動，會以較小的列排在下方。這些列點一下才展開，
QR 會直接出現在該列上。
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我的活動。此處已遮蔽代碼；在對方畫面上，那就是你要掃描的那一組。
參加者那一端的完整說明在
我的活動與你的 QR 碼。
同一個問題被問第二次時，把這篇傳給對方。
外部來賓：他們的電子郵件
公司外的人是在公開頁面報名的，代碼以電子郵件寄出。他們沒有應用程式，也沒有
我的活動 可以找——請他們查收件匣，接著查垃圾郵件匣。
如果報名時已存入 Apple 或 Google 錢包，通行證就在鎖定畫面上，這是最快的一招。
有區段的活動，票券也是一張一張
課程或重複舉行的活動會依區段各發一張票券，該列會顯示 N 張區段票券。掃描器讀的是
區段，不只是活動，所以拿上週那張來掃會顯示 未報名此場次。請對方打開正確的
那一張，不要直接手動簽到。
完全拿不出代碼時
不要因為沒有通行證就把人請回去。開啟 參加者名單，用姓名搜尋，從那裡簽到——
紀錄與掃描完全相同。
對方的票券會顯示是否已經簽到:
入場之後，參加者自己的那一列會顯示 已簽到 與時間。若你不確定是不是已經掃過，
對方的畫面就是答案。
你無法替他們處理的事
報名已取消，以及名字確實不在名單上，都是主辦人的決定，不是你的。
仍要簽到 是為了主辦人開口的那一刻而存在——先問，不要自己決定。
如果代碼確實掃到了卻讀不出來，那是另一個問題，見
通行證在門口掃不到。
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