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Es un servicio en la nube, corporativo, que permite a los centros de educacion superior crear y

gestionar sus eventos de forma sencilla y diferenciada, pudiendo obtener gran difusion de los mismos.

Sitio Unizar: http://eventos.unizar.es
Contacto:
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EVENTOS.UNIZAR.ES.

Portal corporativo. Todos los eventos UNIZAR en un solo sitio y con imagen corporativa.
Web del evento e integracién con redes sociales
Todas las herramientas para crear la web del evento con total personalizacién en estilos y
contenidos. Gestion de programa, ponentes, patrocinadores, mapas, etc. Integracidén con
redes sociales. APP movil.
APP corporativa con todos los eventos de la organizacion.
Posibilidad de difundir los eventos en una APP, informacion, servicios y mensajes a
asistentes. Ademas APP de acreditacién via codigos QR.
Eventos multi idioma. Espaiiol, Inglés, Cataldn y Portugués y mas
Gestion de inscripciones.
Gestion de inscripciones gratuitas o de pago. Venta de entradas. Recepcién de pagos con
TPV, con gestién de varias plataformas y herramientas contables. Venta de productos y
servicios asociados a la inscripcion.
Secretaria técnica y cientifica. Gestion de las comunicaciones del evento. Recepcidn y
validacion de comunicaciones por parte del comité cientifico. Herramientas de secretaria
técnica.
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PANELES.

Utilizaremos este término para indicar cdmo pueden interactuar los usuarios con los servicios que

ofrece la plataforma.

PANEL ORGANIZADOR ) PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - anayoldi®unizar.es

3 CERRAR PANEL

jCrea tu evento en menos de 5 minutos!
* Contenidos y paginas
¢ Herramientas de gestion
* Difusion en redes sociales
* Y mucho mas...

iHola! Anna, tienes 4 nuevas notificaciones.

iNecesitas ayuda? Escribenos

Eventos que organizo DX Anteriores v Panel de actividad global ¥
Seleccione un elen para editario o tener informacion mas detallada Siga la actividad de los eventos con th

{DEJALO ¥ CORRE! Taller de Deshabituacién Tabaquica y +vER [LEDITAR Administrador Has modificado el evento jDEJALO Y CORRE!

Ejercicio Fisico Taller de Deshabitvacion Tabaguica y

Ejercicio Fisico. (hace 23 dias)

Panel de asistente.
e Dirigido a las personas que participen en los eventos UNIZAR.
e Informa de los eventos que estd inscrito y en los que participa
e Permite la configuracion de su perfil. Foto, curriculum, etc
e Permite la vinculacion a la app de eventos UNIZAR

Petfil pablico Redes sociales Canfigura tu ussario
Visualira cdmo be verin bos Vincisls 1 redes sociales 3 Persoealiza s peefll piblico con

- CURRAR PANEL demis sctividad lo3 datos que quieres mostrar &
- o3 dem
Gestiona s asistencias ot AXEMS st o o =
- * Planea citas con otros.
- — ' asistentes
— * Difumde en tu blog s 1 & temas
o {Holal Alberto, thenes 246 nusvas natlficaciones.
iNecesias ayuda? Escribenes

{Hola! usuario
iNaceshas ayuda? Escribenos

Aplicacion mévil ¢
r— f—

=M B

0 i e e s vimculat Exgesande vinelackim  + aa

Mis asistencias = e w Panel de actividad global »
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Panel de Organizador
Dirigido tanto a los “organizadores” de eventos que podran:

e Accedery gestionar (ver y editar) los eventos que organiza.
e Visualizar las notificaciones que van generando los eventos
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PANEL ORGANIZADOR PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - anayoldi®unizar.es

3 CERRAR PANEL

jCrea tu evento en menos de 5 minutos!
* Contenidos y paginas
¢ Herramientas de gestion
* Difusion en redes sociales
* Y mucho mas...

iHola! Anna, tienes 4 nuevas notificaciones.
iNecesitas ayuda? Escribenos

Eventos que organizo BT Anericres Panel de actividad global #

{DEJALO Y CORRE! Taller de Deshabituacién Tabqui ay +ver [Jeprrap Ade inistrador

il Has modificado el evento jDEJALO ¥ CORRE!
Ejercicio Fisico

Taller de Deshabituacion Tabaquica y
Ejercicio Fisico. (hace 23 dias)

EL ACCESO A EVENTOS.UNIZAR.ES.

Pueden acceder todas las personas vinculadas con un evento: organizadores, comités, participantes,
Unidades gestoras, etc por medio del botén ubicado en la parte superior de la pantalla principal.

ESPAROL  ENGLISH

T Universidad Wﬁ
m Zaragoza eventos

Ademas, los participantes en los eventos reciben credenciales de acceso cuando se inscriben en un
evento.

En todos los casos, la primera vez que se interactla con al plataforma esta envia un correo de
bienvenida y posteriormente, con los cambios de situacién que el usuario pueda ir generando

E i

b lilni\rersidad ox

aragoza / L : ek
AL zarag eventos ACCEDER Servicio de autenticacién
Introduzea sus credenciales
Acceso (@unizar.es.
Elige entre una de las siguientes opdones >
UNIVERSIDADES: CON TU CUENTA &U ES USUARIOS EXTERNOS
Haz clic en el siguiente botdn para identificarte Introduce tu correo electronico y contraseda
albersan@unizar.es sassse
& Iniciar identificacién UNIZAR
Olvidaste t contrasefia? © Acceder Emﬂl

¥ Mo cierres esta ventana hasta no haber finalizado el proceso.

Como se puede comprobar, la férmula de acceso es con el usuario y contrasefia que habitualmente
utilizamos para el acceso a nuestras cuentas de correo unizar u otras.

1° Para unizar utilizaremos el usuario y contraseia de nuestro correo corporativo.

2° Para usuarios externos (participantes y organizadores): cuenta de correo con la contrasefia que le
asigne el sistema. Se puede cambiar en la opcién ;Olvidaste tu contrasefia?

A modo de ejemplo se presentan varios mensajes que envia la plataforma con este apartado:

MANUAL BASICO DE USO PARA ORGANIZDORES DE EVENTOS _
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Estimado/a Usuario,

Te damos la bienvenida a la plataforma de gestion de eventos, el sitio donde podras
publicar eventos cientificos, académicos y profesionales vinculados a Universidad de
Zaragoza. En esta plataforma también podras buscar eventos, registrarte en ellos y
difundir tu actividad o contactar con otras personas.

Puedes acceder a Eventos de forma segura con tu correo de la Universidad de Zaragoza desde la direccion http./ unizar es. Puedes conocer otras formas de
acceso en la seccidn "Mi Perfil

Esperamos que esle servicio te sea de utiidad; si benes cualguier duda o sugerencia contacta con nosotros hitp./lleve

s unizar es/contact html

Un saludo,
El equipo de Eventos

]
'
n

UNIDADES DESTORAS DE EVENTOS.

La plataforma permite crear los eventos a las Unidades Gestoras (UGE) que la UZ autorice (Centros,
Servicios Universitarios, Institutos, etc.). Los PDI, PAS y estudiantes podran solicitar a una UGE la
prestacién de este servicio en las condiciones que asi establezcan para su posterior publicacion y
gestion.

Las UGE habilitadas pueden:

1.- Crear un nuevo evento.

2.- Editar o borrar eventos ya creados.

3.- Llevar la gestién econdmica de los eventos de pago.

Una vez autorizado el evento, la UG dard las indicaciones pertinentes al organizador y activara su
cuenta de acceso a la plataforma (xxxxx@unizar.es) con los suficientes privilegios para el disefio de la

web, publicar la informacién y establecer el proceso de inscripcién en el evento, entre otros. Los
eventos de pago conllevan, ademas, que la UGE lleve la gestion de los pagos y la conciliacién de los
ingresos que hayan podido generar.

AYUDA PARA LOS ORGANIZADORES EVENTOS.

¢Qué datos basicos necesito para generar un evento?

a.- Titulo del evento: 7aller de edicion de videos para investigadores.

b.- Tipo de evento (concierto, taller, curso, etc): 7aller

c.- Categoria (idiomas, salud, ingenieria, etc.): Audiovisuales

d.- Fechas: inicio y fin.

e.- Breve descripcion: Un texto sencillo que podra ampliar y modificar

f.- Lugar: Direccion del espacio donde se desarrolle la actividad — ¢/ Pedro Cerbuna 12.
Si el evento es de pago: la Unidad Administrativa receptora de los pagos.

Con estos datos se puede se pueda dar de alta un evento y el organizador/es comenzar trabajar para
su disefio, publicacion y gestidn (inscripciones, secretaria, comunicaciones, noticias, etc).

MANUAL BASICO DE USO PARA ORGANIZDORES DE EVENTOS
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En este manual se presentan las instrucciones basicas para operar con la plataforma y poder gestionar
las herramientas que nos ofrece, tomando como referencia los menus que se presentan al acceder
(editar) a uno de los eventos que organizo.

iHola! Anna, tienes 4 nuevas notificaciones.
iNecesitas ayuda? Escribenos

Eventos que organizo I Anteriores u Panel de actividad global ¥
Seleccione un elemento para editario o tener informacion mas detallada Siga la actividad de los eventos con los que esta
relacionado
DEJALO Y CORRE! Taller de Deshabituacién Tabaquica y <ver [epirap Administrador Has modificado el evento ;DEJALO Y CORRE!
Hercicio Fisico Taller de Deshabituacién Tabaquica y
Ejercicio Fisico. (hace 23 dias)

s Universidad
AL Zaragoza

PANEL ORGANIZADOR PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - evendep@unizar.es

1. Datos iniciales 2. Edicion avanzada
Introduce los datos iniciales necesarios para crear Herramientas para incluir mas informacioén y
tu evento. previsualizar evento.

Reunion UNIZAR - RED UGI (Borrador)

va Estadisticas Y
Resumen del evento

&’ Contenido 4

Para ver y modificar detalles del evento usa el meni de la izquier
[iz] Disefo v

Asistentes
#° Herramientas N

Visitas
@ Difucié >
5> Difusion Inscritos
|= Documentacion y Confirmados
£ Asistentes . Pendientes
Rechazados
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Contenido WEB

En este apartado podemos incorporar la informacién que
deseamos pueda ser visualizada en el sitio web del evento y
generar nuevas paginas para incluir los apartados que sean
necesarios. Estas se incluiran en el menu de la web que se
podré parametrizar en el blogue siguiente

Diseiio WEB

El Gabinete de Imagen y Comunicacion ha disefiado varias
plantillas estandarizadas para aplicar a nuestra web. Ademas
nos permite una cierta personalizacion.

Herramientas

Este bloque nos permite ampliar las posibilidades de nuestro
sitio web, utilizar las app, generar diferentes comités para
que otras personas puedan trabajar en la plataforma
(informacidn, secretaria, cientifico, etc.).

Ademas, nos permite activar el modo multi idioma. En este
momento inglés y catalan.

Difusion

Utilizar las redes sociales para que el evento alcance mayor
difusion. En todo caso, cuando publicamos el evento este se
lanza a la red emagister de formacion:
eventos.emagister.com

Documentacion

Con este bloque se puede gestionar la documentacién que
poda generar el evento (informacién ampliada, documentos
de descarga, boletines, etc), y aquella que la organizacion
deba recibir (comunicaciones, ponencias, etc) de
determinados participantes. En este apartado permite la
supervisiéon por el grupo de personas que se habilite para
ello (comité).

Asistentes

En este bloque podemos establecer las formas de
inscripcion, fechas y formularios. También se define si el
evento es de pago o gratuito

Nos permite visualizar los inscritos, confirmarlos (si
procede), envio de correos, etc y exportar todos los datos
del formulario a un fichero excel.

%1 Universidad
AL Zaragoza eventos

Datos bdasicos

Programa de actividades
Ponentes
Patrocinadores

Nuevas pdginas

Personalizar
Plantillas
Menu del evento

Noticias

Mapa

Fechas de interés

Ceder evento

Comités

Videos

Call for Papers
Notificaciones a aplicaciones
moviles

Activar modo multi idioma
Google Analytics

Redes sociales
Comentarios
Metadatos

Recepcién de comunicaciones
Comunicaciones recibidas
Archivos evento

Inscripcidn

Productos relacionados
Formulario de inscripcion
Listado

Enviar correo

Mensaje de bienvenida

MANUAL BASICO DE USO PARA ORGANIZDORES DE EVENTOS
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SABER MAS

Panel de asistente
e Eventos alos que asisto
e Panel de actividad global

Configuracion de usuario
e Datos personales
e Notificaciones
e Compartir

Perspectiva del usuario del a plataforma
e Busqueda de eventos
e  Suscripcion via KML, ICS o RSS
e Inscripcién a un evento
e Enviando comunicaciones a un evento

El flujo de inscripcion
e Elflujo deinscripcidn al detalle
e Lainteraccién del usuario en la plataforma
e Interacciones durante la vida del evento
e Detalle de la inscripcién de pago
e Los estados de una inscripcidn
e Cancelando una inscripcion

Ayuda especifica para cada apartado de trabajo

En cada bloque de trabajo, en la parte superior derecha, encontramos el botén de ayuda que nos
permite obtener la informacién y ayuda especifica del apartado.

# Mis visitados || Comenzar a usar Firefox || Galeria de Web Slice Sitios sugeridos

— & 2 P &
“as Universidad L i P 5 o
ALl Zaragoza eventos W dirdepor... :

Toda la ayuda en una WIKI

SITIOS DE VENTOS

1.- CRUE TIC
2.- Congreso de la Tarjeta Inteligente Universitaria.
3.- Evento UNIZAR

MANUAL BASICO DE USO PARA ORGANIZDORES DE EVENTOS _



Contenido y diseho WEB

En este apartado podemos incorporar la informacién que
deseamos pueda ser visualizada en el sitio web del evento y
generar nuevas paginas para incluir los apartados que sean
necesarios. Estas se incluirdn en el menu de la web que se
podra parametrizar en el bloque siguiente

El Gabinete de Imagen y Comunicacidn ha disefiado varias
plantillas estandarizadas para aplicar a nuestra web. Ademas
nos permite una cierta personalizacion.

¢ Universidad
Al Zaragoza

Datos basicos

Programa de actividades

Ponentes
Patrocinadores

e Nuevas paginas

Personalizar
Plantillas

Menu del evento

MANUAL BASICO DE USO PARA ORGANIZDORES DE EVENTOS
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Datos basicos

Después de haber dado de alta el evento, puedes volver a modificar los datos basicos del evento
haciendo clic en “Datos bdsicos”, disponible en la seccién “Contenido” del Panel Organizador.

En este apartado puedes modificar los datos iniciales configurados durante la creacién del evento
desde un formulario idéntico al utilizado con anterioridad. Los datos que se pueden modificar desde
este menu son los siguientes:

- Titulo y tipo del evento.

- Organizador, datos de contacto y direcciéon web personalizada.
. Categorias y palabras clave.

- Fechas y descripcion del evento.

Una vez terminada la modificacién del evento, guarda los cambios utilizando el botén “Guardar”
situado en la parte inferior derecha del formulario.

From:
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ - Symposium by Emagister

Permanent link:
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=datos_basicos

Last update: 2014/09/09 17:15

http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ Printed on 2015/04/15 10:56


http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=wiki:creando_un_evento_nuevo
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=datos_basicos
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Programa

A la hora de crear un evento, la informacién sobre el mismo es lo mas importante. A este respecto,
SYMPOSIUM by Emagister proporciona una serie de herramientas para poder reflejar todos los
aspectos que dan forma al evento.

Editando el programa del evento

Dentro de la pagina de edicion del evento, en el submenu de contenido, tenemos la opcidén de editar
el programa. El programa sera visible tanto en la pestafa “Programa” del evento como en un widget
lateral de la pestana “Inicio”.

Contenido E

e
Datos basicos
Programa
Ponentes
Patrocinadores
Muevas paginas

Esto lo podemos hacer de dos formas: mediante el editor de texto online o mediante un editor de
agenda, seleccionando la pestafa adecuada.

Programa

Usa el editor de texto para incluir el programa completo o
utilizar ambas si crees que obtendras un mejor resultado.

Editor de texto Editor de agenda

En el editor de texto tenemos a nuestra disposicion un editor de texto enriquecido que nos permitira
incorporar contenido ya redactado o crearlo segun nuestras necesidades. Mientras en el editor de
agenda podemos dar de alta las distintas actividades que tendran lugar durante el evento. Si
introducimos informacién en los dos editores, ambos contenidos seran visibles simultdneamente.

Editor de Agenda

Este editor nos permite crear un programa dando de alta cada actividad que se realice durante el
mismo. Las actividades se mostraran en el calendario del evento.

Lo primero que se muestra en esta seccidn es el botédn “Afadir actividad” que nos despliega el
formulario mediante el cual podemos dar de alta nuevas actividades.

Symposium by Emagister - http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/
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A continuacidn se nos mostraran las actividades que hayamos creado tal y como se le mostraran a los
asistentes. Podremos editarlas o borrarlas segin convenga utilizando los botones que aparecen a la
derecha.

Editor de texto Editor de agenda

Afiade actividades a la agenda del evento.

&) Afadir actividad

] Feb
2013
14:00 - 16:00 Charlas 1 y 2
H_';Eclirar ‘_&Eurrar
] Feb
2013
9:00 - 9:30 Recepcion
le;}E:Iirar ‘_&Enrrar
Antes de iniciar las actividades de la mafiana se dard una breve
From:

http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ - Symposium by Emagister

Permanent link:
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=programa

Last update: 2014/09/09 17:15

http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ Printed on 2015/04/15 10:56
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Ponentes

El editor de ponentes es muy parecido al de agenda. Lo podemos localizar justo debajo en el
submenu de Contenido del editor de eventos. En esta seccidon podemos afiadir los ponentes todos a la
vez mediante un editor de texto enriquecido o afiadirlos uno a uno. Los ponentes seran visibles tanto
en la pestana “Ponentes” del evento como en un widget lateral de la pestafia “Inicio”.

Ponentes )

Para rellenar el apartado de ponentes tienes dos opciones: afiadirlos todos a la vez con el editor de texto, v afiadirlos
uno a uno de manera asistida.

Todos Uno a uno

El editor de texto te permite afiadir tablas, importar imagenes v aplicar formato al texto.

BB @B I Ux I BEAE0EIEE|- Eri=s s ==
il | El Fuente HTML
£ Estilo ~| Fomato ~| Fuente + | Tamario | P B~ .

Anadiendo los ponentes uno a uno

Al igual que ocurria en el caso del Programa, tenemos la opcién de afiadir los ponentes uno a uno. Al
desplegar el formulario mediante el botén “Afadir ponente” podremos localizar al ponente entre los
usuarios de SYMPOSIUM by Emagister o bien introducir sus datos manualmente.

Si lo localizamos usando la herramienta, el propio sistema se encargara de completar los datos e
imagen del ponente por nosotros.

Fotografia

| Examinar_

Mombre completo
Lugar de procedencia

Curticulum

S W mW:B I U= |x x*:EE=E OG5S

From:
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ - Symposium by Emagister

Permanent link:
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=ponentes

Last update: 2014/09/09 17:15
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Patrocinadores

Podemos acceder a la edicién de Patrocinadores justo debajo de la edicién de Ponentes. Siguiendo la
mecanica de las secciones anteriores, podremos definir el contenido de esta seccién mediante el
editor de texto enriquecido o mediante un listado individual de patrocinadores. De nuevo, ambos
contenidos son compatibles y se mostraradn juntos en caso de ser utilizados.

&3 Afadir patrocinador

Logotipo

SPOMSOR
| Seleccionar archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

Mombre del patrocinador
Pagina web
Los patrocinadores serdan visibles en la seccién correspondiente y en el widget Patrocinadores de la

pestafa “Inicio”. Ademads, segun la plantilla que se utilice, pueden estar visibles en el pie de la pagina
del evento.

From:
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ - Symposium by Emagister

Permanent link:
http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=patrocinadores

Last update: 2014/09/09 17:15
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Nuevas paginas

SYMPOSIUM by Emagister permite afiadir nuevas paginas con datos e informacién Util sobre cualquier
aspecto del evento. Puedes utilizar esta funcionalidad para afadir a tu evento aquella informacién
especifica que no es posible categorizar en el resto de secciones del Panel Organizador. Por ejemplo,
podrian crearse nuevas paginas para afiadir informacién detallada sobre sitios de interés como
restaurantes o alojamiento cercanos al lugar de celebracidn del evento y que han sido afiadidos en la
seccién Mapa utilizando la funcién “Mas lugares de interés”.

Para acceder al menu de creacion de nuevas paginas haz clic en “Nuevas pdginas”, disponible en la
seccion “Contenido” del Panel Organizador.

Contenido -

e
Datos basicos
Programa
FPonentes
Patrocinadores
Muevas paginas

Creacion de una pagina nueva

En el mend de Nuevas Paginas, haz clic en el boton “Afadir pagina” para desplegar el formulario y
comenzar a crear una nueva pagina para tu evento.
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Nuevas paginas ©
Haz clic en el botén Afadir para desplegar el formulario de adicién de paginas. Puedes afiadir varias paginas

(&) Afiadir pagina

Nueva pagina

Titulo

Contenido

B WM miB I U= |xxIE@AE OS2I E Ewi= = = =
& P2 | El Fuente HTML

£ Estilo » | Fomato = | Fuente » | Tamario | Fpr A~ .

a Guardar

Escribe un titulo para la pagina y afade contenido utilizando el editor de texto enriquecido. No olvides
hacer clic en el boton “Guardar” para no perder los cambios realizados.

Modificar y borrar una pagina

Si no has quedado satisfecho con el contenido de una pagina que has creado o quieres afadir o
actualizar informacidn puedes modificarla utilizando el botén “Editar” situado a la derecha del titulo
de la pagina en el listado de paginas creadas.

+ Alojamiento concertado (33 Editar {§ Borrar

Utiliza el formulario que se despliega para realizar los cambios deseados en el titulo o el contenido de
la noticia y vuelve a pulsar el botén “Guardar” para que estos cambios se vean reflejados en la
pagina.

Puedes eliminar una pagina asociada al evento utilizando el botén “Borrar”, situado junto al de
“Editar”, eliminando la pagina del evento del listado de paginas. Atencion: borrar una pagina es una
accion no reversible.
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Personalizar

Podemos acceder a esta seccién desde el submenu de Disefo dentro de la pagina de edicién del
evento.

[ Disefo .
Personalizar

Plantillas

Menu del evento

Paneles de informacion

Esta seccidn permite personalizar la pagina de inicio del evento, seleccionando qué paneles quieres
ocultar y dejando visibles los que mas te interesen.

Paneles de informacion @

En la pagina de inicio del evento aparecen unos paneles gue muestran informacion sobre tu evento, comao las fechas,
los ponentes, las noticias, etc. Las casillas de abajo te permiten ocultar y mostrar estos paneles.

;Ocultar panel del mapa? ;Ocultar panel de fechas?
JOcultar panel de noticias? jOcultar panel de estadisticas?
;Ocultar panel de ponentes? jOcultar panel de Twitter?
JOcultar panel de patrocinadores? ;Ocultar panel de difusion?

JOcultar panel de compartir?

Bﬂuardar

Una vez seleccionados aquellos paneles que no seran visibles en la pagina de inicio, haz clic en el
botén Guardarpara aplicar los cambios.

Imagen de Cabecera

De entre las multiples opciones de disefio de eventos que permite SYMPOSIUM by Emagister, una de
las mas determinantes a la hora de dar personalidad a una pagina de evento es la imagen de
cabecera.
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Editando la imagen de cabecera

Podemos tanto quitar la imagen actual como anadir una nueva imagen o seleccionar la que queremos
de entre las que hemos subido al portal previamente.

Subiendo una imagen

Para poder seleccionar una imagen de cabecera primero tenemos que subirla a SYMPOSIUM. Podemos
hacer esto simplemente pulsando “afiadir imagen” y “seleccionar archivo”. Debemos elegir cualquier
archivo de imagen de tamafio superior a 460x200 pixeles de nuestro ordenador.

Imagen de cabecera @

Pulsa el enlace para desplegar el formulario de subida de imagenes.

&) Quitarimagen actual | (&) Afadirimagen

Selecciona el fichero [ gelaccignar archivo | No se ha seleccionado ningtin archivo
(min. 460x200 px)

= Continuar

Editando la imagen

Una vez elegida la imagen para subir y tras hacer clic en continuar, se nos abrira otra venta de
edicién de la imagen.
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emaqister

Desde aqui podemos seleccionar la regién de nuestra imagen que queremos que se muestre. Para
que la imagen encaje correctamente con los temas de SYMPOSIUM debe tener unas proporciones de
aspecto determinadas, por eso debes seleccionar una regién de forma rectangular. Una vez hayas
seleccionado el drea que quieres mostrar haz clic sobre el botén “Guardar”.

emagister.com

[=] Guardar €3 Cancelar

Al regresar a la ventana anterior, elige un nombre para tu imagen y vuelve a pulsar en Guardar para
finalizar la edicién.
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Seleccionando la imagen activa

De entre todas la imagenes que hemos subido podemos seleccionar la que queramos marcando en el
circulito a la izquierda de la imagen deseada. La imagen seleccionada se marcara en verde.

Imagenes subidas

Pulia &l bordn de deleccidn simado a la izquierda de la imagen para seleccionarda coma cabecera del evento

5i deseas aliminar alguna imagen pulsa ¢ boron Borrar

penguins.jpg

2012 KBytes | D

Emagisier jpg
Jemagister

9.52 KByt i Borrar
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Plantillas graficas

SYMPOSIUM by Emagister te permite personalizar el estilo grafico de la pagina principal de tu evento
mediante el uso de plantillas predefinidas aplicables de manera sencilla e inmediata. De esta forma
puedes proporcionar a tu evento la identidad y apariencia que mas se ajusten a la tematica del
mismo o a tus preferencias personales.

Para acceder al menu de seleccidn de plantilla haz clic en “Plantillas”, disponible en la seccion
“Disefio” del Panel Organizador.

[im Disefio -
Imagen de cabecera
Plantillas

Mend del evento

Aplicar una plantilla al evento

En el menu de Plantillas se muestran todas las plantillas disponibles en la plataforma divididas en
secciones de manera que puedas encontrar facilmente la plantilla que deseas aplicar a tu evento.
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Elegant

El interruptor de color verde muestra la plantilla que esta aplicada actualmente, mientras que en el
resto de plantillas el interruptor es de color gris. Haciendo clic sobre estos interruptores puedes
activar la plantilla en cuestidon que se aplicard inmediatamente a tu evento.

Previsualizar plantilla

Pasa el cursor por encima de una plantilla para habilitar un enlace que al pulsarlo mostrara una vista
previa con un evento al que se le ha aplicado dicha plantilla. Utiliza esta opcién para ver mejor los
detalles de una plantilla antes de decidir si quieres aplicarla.
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PREVISUALIZAR

PL@'ILLA
BN

Seleccionar un estilo

Puedes seleccionar la plantilla que quieres aplicar a la pagina de tu evento haciendo clic en el
interruptor asociado a cada una de ellas. Al pulsar el interruptor un mensaje de confirmacion te
avisara de que el estilo seleccionado se ha aplicado correctamente al evento.

Si la plantilla es personalizable (Ver Configuracién de la plantilla) un mensaje resaltado se lo indicara
al usuario.

Ver el evento tras aplicar la plantilla

Si tras seleccionar una plantilla quieres comprobar si es la adecuada para tu evento puedes hacer clic
en el botén “Ver evento”, situado en la parte superior derecha del menu de seleccién de plantilla.

L, Ver evento

Plantillas @

Esta opcidn proporciona una visién mas detallada de la apariencia de tu evento de cara al publico.
Prueba a seleccionar varias plantillas y a pulsar el botdn para ver cual se ajusta mejor a tus
necesidades.

Symposium by Emagister - http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/



Last update: 2014/09/09 17:15 wiki:ebook http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=wiki:ebook

Configuracion de la plantilla

Algunas de las plantillas disponibles tienen parametros configurables. Al seleccionar una de estas,
automaticamente aparecera en el menu Disefo una nueva opcién para modificar estos parametros.
En general, seran opciones como color de resaltado y otros detalles estéticos.

[m| Disefio —
Imagen de cabecera
Flantillas

Configurar plantilla
Meni del evento

Opciones de seleccion de color

Entre las propiedades configurables se encuentran algunas que consisten en seleccionar un color.
Cuando la configuremos por primera vez nos encontraremos con un texto descriptivo del color a
configurar, un recuadro con el texto “Vacio” y un botdn Vaciar color.

Color del fondo de |la opcion de menu

Selecciona el color que guieres que se utilice en el fondo de las opciones del menu.

Vacio

Vaciar color

Haciendo clic sobre el recuadro con el texto “Vacio” se nos abrira el selector de color. Podemos hacer
clic y desplazar el ratdn sobre la gama de colores. El recuadro se pondra del color que seleccionemos.
Cuando tengamos seleccionado el color deseado podemos hacer clic fuera del selector de color para
gue este se cierre.

Color de fondo de la opcion resaltada de menu

Selecciona el color de fondo gue guieres gue se utilice para ress

3 'll

Waciar color

res gue se utilice para la b

A continuacién basta con pulsar Guardar para aplicar los cambios.

Si gueremos volver al color por defecto de la plantilla, bastara con hacer clic sobre Vaciar color y
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Guardar para aplicar los cambios.
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Gestion del menu

Todos los eventos que creemos en SYMPOSIUM by Emagister siguen una estructura determinada en

cuanto a las pestafias del menu del evento: “Inicio”, “Fechas”, “Programa”, etc. Pero si no se ajustan
a nuestro evento (por ejemplo: nuestro evento es un concierto y no tenemos ponentes sino artistas)

podemos editar el menld completamente para alterar los textos y superar este inconveniente.

Editando el menu

Dentro del apartado de disefio de la pagina de edicidon del evento encontramos “Ment del evento”,
pinchando sobre él accedemos a la pagina de personalizaciéon del menu de evento.

g Disefio -
Imagen de cabecera
Plantillas

Menid del evento

Una vez aqui podemos llevar a cabo una serie de operaciones sobre los elementos del menu:

- Variar el orden: para variar el orden de los elementos a nuestro antojo simplemente hacemos clic y
sin soltar arrastramos cualquier elemento al lugar deseado.

- Editar el nombre: para cambiar el nombre a un elemento pulsamos sobre el botén “Editar” a la
derecha del nombre del elemento.

- Esconder un elemento: pulsando en “Esconder” haremos que ese elemento no se muestre en el
evento. También podemos pulsar “Sélo asistentes” para que ese elemento sélo se muestre a
usuarios registrados que tengan confirmada su asistencia al evento.

- Anidar elementos dentro de un contenedor: si afiadimos un contenedor, usando el botén “Afadir
contendor”, podemos arrastrar elementos dentro de este contenedor para que formen un submend.

Las secciones personalizadas o nuevas paginas se mostraran anidadas dentro del submenu “Mas...".
Para sacarlas al nivel superior deberemos arrastrarlas fuera del contenedor “Mas...". Esto mismo
ocurre con las secciones de ficheros, que se mostraran dentro del menud “Documentaciéon” de manera
predeterminada.
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Personalizacion del menl de evento -r

Dwsde esie apartade puedas modificar los exios, la posicién y cambiar la visibilkdad de los elemenios del mand, También

puedes crear submenus S| arrasiras un elemenio denirg de un Conlen asdor

inigia Ecitar =
Foit
L Tunsma Ecitas Esgondes ;o
- Alojamients Eciitas Esconde e
Call for papers Eci Escond +
Simposics E Escondes f-
= M mani Eclitar =
Fechas Enra Escondsr : 4
42, Restablecer } Anadir contenedor =| Guardar

Cada plantilla de evento tiene un nimero maximo de elementos que pueden mostrarse en el menu. Si
se disefia el menu de forma que se contradice ese maximo, SYMPOSIUM colocara los elementos
sobrantes en la pestafia “Mas...".
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Anadiendo noticias al evento

Desde el menu de “Herramientas” podemos acceder a la seccién de “Noticias” de un evento de
SYMPOSIUM by Emagister. Publicar noticias en tu evento permite a tus usuarios estar al dia de las
novedades, ya que pueden suscribirse a las mismas mediante un feed RSS que ponemos a tu
disposicién.

Noticias

Haz clic en el botdn Afadir para desplegar el formulario de adicién de noticias.

&) Afiadir noticia

+ Abierto el plazo de reserva de hotel (29-01-2013) 7 Editar {5 Borrar 4 Adjuntar

LA Formulario de reserva.pdf (11.95 MBytes) (Borrar B Impresos.zip (7.64 MBytes) (Eorrar)

Ademas las noticias permiten ficheros adjuntos, lo que facilita el envio y comunicacién de nuevo
material a tus asistentes.

El botdn “Afadir noticia” nos despliega el formulario de alta con un campo para el titulo y otro para el
cuerpo de la noticia con un editor de texto enriquecido. Una vez creada la noticia podemos adjuntarle
ficheros. Para ello solo tenemos que localizarla en el listado de noticias de la parte inferior de la
seccion y utilizar el botén “Adjuntar”. También podemos editarla o eliminarla utilizando los botones
correspondientes.
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Mapa de lugares

SYMPOSIUM by Emagister permite configurar diversas opciones sobre la sede del evento y otros
lugares de interés asociados a él, como restaurantes, alojamiento, transporte publico, y otras
localizaciones que pueden servir de utilidad para los asistentes a tu evento.

g~ Herramientas -
Moticias

Mapa

Fechas de interés

Ceder evento

Puedes acceder al menu de lugares de interés haciendo clic en “Mapa”, disponible en la seccidn de
“Herramientas” del Panel Organizador.

Gestionar los lugares de interés del evento

Desde el mend “Mapa” puedes realizar varias acciones relacionadas con los sitios asociados a tu
evento. Puedes modificar la ubicacion de la sede del evento y afladir una descripcién que amplie la
informacién sobre esta localizacion. Ademas también es posible localizar en el mapa otros lugares de
interés para los asistentes al evento.

Sede del evento

Puedes modificar la direccion de la sede de tu evento escribiendo en el campo de texto habilitado
para ello la nueva direccion. Haz clic en el botén “Buscar” situado a la derecha del campo de texto
para situar la nueva ubicacién de la sede del evento en el mapa. De esta forma puedes comprobar
que la direccién es correcta.

Puedes guardar los cambios realizados pulsando el botdn “Guardar” ubicado en la parte inferior
derecha del menu.

Mapa

Sede del evento @

Escribe aqui la direccidn v usa el mapa para comprobar o ajustar la ubicacion
Cran Via Escultor Salzillo 1, Murcia , Buscar

Aqui puedes afiadir una descripcion para la sede
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Mas lugares de interés

Puedes utilizar esta opcidn para situar en el mapa nuevos lugares de interés, de forma que los
asistentes al evento puedan conocer qué servicios se ofrecen en las inmediaciones de la sede del
evento.

En la parte superior izquierda del mapa se encuentran los botones para controlar el mapa.

oAt

Utiliza el botén de la mano para mover el mapa y situarlo en la posicién deseada. Haz clic en el botén
del globo y posteriormente en un lugar del mapa para fijar un nuevo lugar de interés. Al hacerlo, se
abrird un menu donde puedes especificar un nombre y una descripcién para el nuevo lugar de
interés, asi como seleccionar el icono con el que quieres que aparezca en el mapa.

Nombre: Hotel X
Descripcién ‘%qg;\f"“
lcono: -

o) el =1 ©f [|] 8] 8] (4] |
mﬂu{\
ot

& | Aceptar Borrar Marcador

i
o
w‘n
i 2
o
[

Lal

[,
>
5
=)
=]
we s wy

m
Calle Acisey, 2

i

1B LRI
T
]

i~ C Caut:
"‘.Hn.-'f”& = s Eun?aue Mielilla

Haz clic en el botdn “Aceptar” para guardar los cambios realizados una vez termines de configurar el
nuevo lugar de interés. Si no deseas guardarlo, puedes borrarlo utilizando el botén “Borrar Marcador”.
El nuevo punto de interés serd visible en el mapa y ofrecera la informacién introducida a los visitantes
de la pagina del evento.
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Fechas de interés

Cuando creamos un evento se nos pide una fecha de inicio y una fecha de fin, pero puede ser
necesario definir mds fechas, esto podemos hacerlo desde la seccién “Fechas de interés”.

Anadiendo fechas de interés

Encontraremos “Fechas de interés” en el apartado “Herramientas” de la pagina de edicion del
evento.

g~ Herramientas =
Moticias

Mapa

Fechas de interés

Ceder evento

Una vez dentro, para afadir una fecha, simplemente pulsamos el boton de “Anadir fecha”.
Deberemos seleccionar el tipo al que corresponde esta fecha. Ademas de los predefinidos “periodo
para el envio de abstracts” y “periodo para el envio de documentacidn final” podremos crear tipos
personalizados.
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Fechas de interés @

Haz clic en el botén Afadir para desplegar el formulario de adicién de fechas.

&) Afadir fecha

Tipo de fecha Periodo para el envio de abstracts -]

Fecha de inicio 21-03-2013 09 [+]: 00 [+]

Fecha de fin 14 E - 00 E|

a Guardar

Publicacian de la primera convocatoria 29-06-2012 19:00 (23 Editar {7 Barrar
En la web de la universidad.

Publicacién de la segunda convocatoria 01-05-2013 09:00 (52 Editar {5 Barrar
En la web del evento v por correo electronico.

Apertura v cierre de inscripciones 02-05-2013 00:00 -.,:l Editar 7]
06-06-2013 05:00 -

12 5ig =

Desde aqui también podemos editar o borrar una fecha pulsando en el botén correspondiente en el
listado de la parte inferior.
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Ceder el evento

En ocasiones podemos necesitar ceder la titularidad de nuestro evento para que sea otra persona la
que se encargue de administrarlo. Para ello la herramienta dispone de la opcién “Ceder evento” en el
menu “Herramientas”.

g~ Herramientas =
Moticias

Mapa

Fechas de interés

Ceder evento

Comités

Para ceder el evento, simplemente introduciremos la direccién de correo electrénico del usuario que
gueremos que reciba la cesién.

Ceder evento 7]

Introduce la direccion de correo electrénico de la persona a la que guieres ceder el evento. Una vez gue acepte tu
peticion, dejaras de ser el propietario de este evento.

Correo electrénico

|a Guardar

Una vez hagamos clic en el botdn “Guardar” se enviara un correo electrénico a ese usuario
informandole de la cesidn. En cuanto el destinatario acepte la cesién el evento pasara a su propiedad
y dejara de mostrarse en el “Panel Organizador” de su anterior propietario. A todos los efectos, el
evento pertenecerd ahora al receptor de la cesion.
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Comités. Permisos para usuarios.

Puedes gestionar los permisos de administraciéon que otros usuarios tienen sobre tu evento
asignandolos a comités de organizacién. Para cada comité puedes gestionar qué permisos tiene sobre
el evento, dividiendo las tareas de organizacién de forma agil y efectiva.

Para acceder al menu de Gestién de comités haz clic en “Comités”, disponible en la seccion
“Herramientas” del Panel Organizador.

#° Herramientas -

MNoticias

Mapa

Fechas de interés
Ceder evento
Comités

Videos

Comités

Desde esta seccién podemos crear grupos de usuarios con distintos permisos que van desde
“Administrador” (tendria los mismos permisos que el organizador del evento) hasta “Comité
Cientifico” o “Comité Organizador” (que tienen distintos permisos asignados por defecto).

Gestion de comités )

P

Para asignar un usuario a un comité, introduce la direccidgn de correo electronico.

Comités Permisos de Administrador

P Administrador Documentos v abstracts

Afadir

Cestionar asistentes

" Comité cientifico T Cestionar nuevas paginas
) Editar programa
" Comité organizador L] Preg

Editar ponentes

] L. Editar patrocinadores
(&) Crear comité

Editar datos basicos

De esta forma, si por ejemplo queremos que un usuario tenga todos los permisos sobre nuestro
evento lo podemos asignar al grupo “Administrador” de tal forma que compartiria con el organizador
o0 creador del evento todos los permisos.
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También podemos crear un comité, es decir, un nuevo grupo al que podemos asignar los permisos
que deseemos. Para crear un comité, haz clic en el botén “Crear comité”. Se desplegara un nuevo
campo de texto donde podras escribir un nombre para el nuevo comité. Ademas, puedes seleccionar
en el listado de permisos de la derecha los permisos que obtendran los usuarios asignados al nuevo
comité. Para ello, simplemente selecciona la casilla correspondiente al permiso que desees asignar al
comité. Para completar la creacién del nuevo comité, haz clic en el botén “Afadir”.

Comités Permisos

" Administrador ] Documentos v abstracts

) [C] Gestionar asistentes
" Comité cientifico i

[C] Gestionar nuevas paginas
" Comité organizador i

Editar programa

Escribe el nombre del comité v selecciona los permisos [ Editar patrocinadores
en el comité de la derecha

[C] Editar datos basicos

(] Editar imagen de cabecera
[T Editar plantillas

[T] Editar mend del evento

[C] Editar noticias

Editar mapa

Después, dentro de cada comité, simplemente hay que afiadir las direcciones de correo electrénico
de cada miembro para enviarles una invitacién para formar parte del mismo. Una vez la acepten,
veran el evento en su “Panel Organizador” y podran acceder a la ediciéon del mismo solo que se veran
limitados a las secciones designadas en los permisos del comité.
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Anadiendo videos al evento

Anadir videos desde YouTube es muy facil en SYMPOSIUM by Emagister, basta con hacer clic en
“Videos” en el submenu de “Herramientas” de la pagina de edicién del evento y, una vez alli, al
pinchar en el botén de afiadir video no tenemos mas que pegar el enlace al video y darle un titulo.

&) Anadir video

Enlace al video de
Youtube

Titulo del video

Cuenta atras

[ Editar [ Borrar

Desde aqui podemos también editar los videos anteriores o borrarlos, utilizando los botones
correspondientes en el listado.
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Call for Papers

Se denomina “Call for Papers” a la convocatoria de ponencias que se realiza, generalmente, en
eventos académicos. Si deseas enviar un aviso o convocatoria sobre el envio de documentacién a tu
evento puedes utilizar esta seccién que encontraras en el apartado “Herramientas” de la pagina de
edicion de evento.

& Herramientas a

Moticias

Mapa

Fechas de interés
Ceder evento

Comités

Videos

Call for papers
Aplicacidn i05 y Android

Desde aqui primero debes indicar a quién vamos a enviar el aviso. Tienes dos formas de hacerlo:
subiendo uno o mas ficheros vCard con los datos de contacto de los destinatarios o escribiendo sus
direcciones de correo electrénico separadas por comas o una a una. Una vez afiadidos todos los
destinatarios pulsamos en “continuar”.

Call for papers @

A quien?

Puedes afiadir destinatarios subiendo ficheros vCard v utilizando su direccidn de email. Los ficheros vCard son ficheros
de contacto generados por las aplicacién de correo mas populares.

lista-correc®@corren. com, usuario®@universidad.com

| Elegir archivos

&) Enviar & Anadir

destinatariol @ correo.com l destinatario2 & correo.com l

=p Continuar
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Ahora podemos elegir en que idiomas queremos dirigirnos a los destinatarios. Podemos elegir uno o
varios de los idiomas disponibles en la herramienta. Después podremos seleccionar en qué idioma
gueremos comunicarnos con cada uno de los destinatarios.

Call for papers @
;Coma?

Elige en que idiomas quieres hacer la convocatoria. Cada destinatario podra recibir el mensaje en el idioma que creas

adecuado.
[+'] Espaiiol [+'| English Catala
Marcar todos como Espafiol Marcar todos coma English
destinatariol @ correc.com 1 destinatario2 @ correo.com l
[] Esparial English Espaiiol [/]English

= Continuar

Por ultimo te mostraremos un borrador del correo en cada uno de los idiomas que has seleccionado.
Podras modificarlo como prefieras. Cuando esté a tu gusto, pulsa el botdén “Enviar”.

Call for papers @

iEnviar

Hemos redactado un borrador por ti. Hemos incluido los datos importantes del evento v calculado algunas fechas,
incluso hemaos indicado un procedimiento para enviar abstracts. Sabemos gue puede ser demasiado, asi que tomate
un minuto en editar esta informacion segn tus preferencias v necesidades. Hemos pensado que es mejor enviar el
Call for papers en texto plano para mejor compatibilidad con las aplicaciones de correo electrénico.

dhdddh kAR a R CALL FOR PAPERS f#ffasibittatibitiinih

¥\l Jornadas sobre educacion alimenticial

-
#a DATOS DEL EVENTO ##
05-058-2013 - 09-05-2013

#% DESCRIPCIGN DEL EVENTQ ##

Una vez enviado el “Call for papers” se te listarad en la pantalla principal de esta seccidn. Desde alli
podras volver a cargarlo para reenviarlo a nuevos destinatarios o modificarlo en caso de que la
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informacién lo requiera.
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Notificaciones a aplicaciones moviles

Si quieres enviar notificaciones PUSH a los asistentes a tu evento, puedes utilizar esta seccién que
encontraras en el apartado “Herramientas” de la pagina de edicién de evento.

#° Herramientas -

Moticias

Mapa

Fechas de interés

Ceder evento

Permisos usuarios (Comités)
Videos

Call for papers
Motificaciones a aplicaciones
moviles

Activar modo multi idioma
Coogle Analytics

Dominio personalizado

Tu notificacion se enviard de manera inmediata a todos los asistentes a tu evento que tengan
instalada la aplicacién mévil. Ademas, ten en cuenta que cada usuario puede tener la aplicaciéon en su
propio idioma, por lo que puedes elegir entre enviar la notificacién sélo a aquellos que tengan
configurado el idioma que tu selecciones, o a todos independientemente del idioma de su aplicacion.

http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/
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Notificaciones a aplicaciones moviles

Desde aqui puedes enviar una notificacion a todos los asistentes a tu evento que tengan instalada la aplicacién maovil de
Demo Premium. Los asistentes recibirdn practicamente al instante tw mensaje por lo que debes usar estas notificaciones
con cierta cautela para no saturarles de informacion.

Selecciona en qué idiomas enviards la notificacion.

[«#% Espafiol ] English ] Catala

En Demo Premium puede haber usuarios gue no hablen ese idioma, jque debemos hacer en ese caso?

Mo enviarsela. Quiero enviarla solo a usuarios que hablen el/los idioma/s seleccionado/s. =

Espafiol

Titulo de la notificacian
Cambio en el horario de la cena

Cuerpo de la notificacion
La cena se servira a partir de las 10 de la noche.|

Bﬁuardar
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Activar modo multi idioma

Esta opcién se encuentra disponible en el menu “Herramientas” de la edicién del evento.

&~ Herramientas -

Moticias

Mapa

Fechas de interés

Ceder evento

Comités

Videos

Call for papers

Aplicacion 105 y Android
Motificaciones a aplicaciones
maoviles

Activar modo multi idioma
Google Analytics

SYMPOSIUM by Emagister permite la integracion de varios idiomas en la creacién de un evento. Si
quieres que un evento se encuentre disponible también en inglés y catalan puedes activar el modo
multi idioma. Este modo permite realizar de forma independiente la edicién de contenidos del evento
en cada idioma disponible, de manera que el usuario podra acceder a ellos en el idioma de su
eleccién.

Desde este menu puedes activar el modo multi idioma en tu evento. Para ello, marca la casilla
haciendo clic.

Modo mulii idioma @
Activando el modo multi idioma tu evento se mostrara en todos los lenguajes permitidos en Demo Premium. Desplazate entre los
distintos lenguajes para realizar las traducciones de los contenidos.

&£ Quieres activar el modo multi idioma?

El menu del modo multi idioma dispone ademas de una descripcidon detallada de lo que supone
activar este modo y de cdmo modificar sus contenidos.

Editar el evento en modo multi idioma

Una vez activado el modo multi idioma, todos los cambios que realices en el evento se haran
efectivos para el idioma activado en la plataforma. Una muestra de ello seran los avisos que la
plataforma muestra para informar que los cambios realizados Unicamente seran visibles al
seleccionar el idioma correspondiente. Estos avisos estaran visibles tanto durante la edicién del
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contenido del evento como en el botén de “Guardar” disponible para hacer los cambios permanentes.

You're editing the ENGLISH version of this
section. Any change you make on some of
the contents, as texts and titles, will only
be visible for the visitors using this
language. Other contents, as dates or
names, are shared among all the
languages.

For more information, read this. 4

Part d"aquest contingut només sera visible a la wversid an
Catala d'aquesta seccid. Par a més informacid, legeix aod.

A partir de ahora puedes editar tu evento para cada idioma por separado. Cambiando de idioma con
el menu de la parte superior irds cambiando los contenidos en el idioma seleccionado. Por ejemplo,
ahora puedes escribir el titulo y la descripcién del evento en los tres idiomas disponibles, y cada
usuario los vera en su propio idioma cuando acceda a la pagina principal del evento.

Recuerda que solo necesitas traducir los textos. El resto de informacién, como las fechas, por
ejemplo, son Unicas y no necesitan ninguna modificacién.

Seleccionar el idioma de la plataforma

La plataforma se encuentra disponible en tres idiomas: Espafiol, inglés y catalan. Para modificar el
idioma en el que quieres acceder a la plataforma, haz clic en el idioma que desees en la parte
derecha de la barra situada en el encabezado de la pagina.

ESPANCL ENGLISH CATALA

ﬁ' \ ,{ ":rf: o

INICIO
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Google Analytics

Esta seccion esta en el menl ” Herramientas” de la edicion del evento.

& Herramientas “

Moticias

Mapa

Fechas de interés

Ceder evento

Comités

Videos

Call for papers

Aplicacion 105 y Android
Motificaciones a aplicaciones
maviles

Activar modo multi idioma
Google Analytics

Si somos usuarios de Google Analytics, incorporarlo a nuestro evento es tan sencillo como indicar el

identificador de seguimiento.

Seguimiento con Google Analytics

Google Analytics es una herramienta que permite recopilar datos exhaustivos sobre |as visitas que se reciben en un sitio web.
Demo Premium te permite utilizar tu cuenta de Google Analytics para analizar en profundidad el trafico de tu evento y reforzar asi
tus decisiones de marketing y publicidad. Para ello, basta con que nos indigques tu ID de sequimiento, generalmente con el

formato UA-12345678-1.

Actualizar ID de |
seguimiento

[=] Guardar

Google Analytics es una herramienta de Google para el sequimiento del trafico de tu web. En este
caso, te aportara estadisticas sobre los visitantes de tu evento, permitiéndote analizar los datos para
potenciar tu visibilidad y el interés del mismo. Datos como su origen geografico, qué palabras han
usado para encontrarte en el buscador, o de qué pagina vienen te sirven para mejorar el marketing

de tu evento.
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Difusion
Utilizar las redes sociales para que el evento alcance mayor
difusion. En todo caso, cuando publicamos el evento este se

lanza a la red emagister de formacion:
eventos.emagister.com

e Redes sociales
e Comentarios
e Metadatos
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Redes sociales

Esta seccion esta en el menu "Difusién” de la edicidn del evento.

£ Difusion a
Redes soclales

Comentarios
Metadatos

Puedes integrar tu evento con Facebook y Twitter, dos de las redes sociales mas utilizadas, para
ampliar la difusién del mismo y hacerlo mas visible de cara al publico.

Redes sociales @

Pulsa el boton correspondiente para conectarte con la red social que elijas.

Facebook Twitter

Facebook

Integrar tu evento con Facebook te permitira difundir con mayor alcance el evento, creando una copia
del evento como un evento de Facebook. Los eventos de la plataforma y de Facebook estaran
sincronizados, de manera que las noticias publicadas en el evento de la plataforma estaran visibles
desde el evento de Facebook. Ademas, también se mostrara en el evento de la plataforma las
personas que hayan confirmado su asistencia en el evento de Facebook.

Para integrar tu evento con Facebook haz clic en el botdn habilitado para ello dentro del menu Redes
sociales, en la pestafa “Facebook”.

Facebook Twitter

Conectar el evento con Facebook te permitira:
& Envia una copia del evento a Facebook
& Selecciona e invita a contactos de Facebook al evento Facebook desde Eventum
& Envia una copia de las noticias publicadas en Eventum a Facebook
o Muestra a los asistentes del evento Facebook en Eventum

Twitter

Puedes integrar tu evento con Twitter desde la pestafa “Twitter”. Para ello, asigna un hashtag al
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evento utilizando el campo de texto para ello, y difindelo para crear debate en Twitter. Este hashtag
puede ser editado y borrado posteriormente utilizando los botones habilitados para ello junto al
campo de texto.

Facebook Twitter

Especifica una palabra clave (hashtag) para abrir un debate en Twitter. Difunde esa clave entre los asistentes, que deberan
incluirla en sus comentarios (tweets). En la pagina del evento se incluird un mdédulo con todos los comentarios de los usuarios.

El hashtag sirve para agrupar tweets referentes al evento y facilitar la busqueda.

Hashtag B Guardar | | (5 Borrar

También tienes la opcidn de ver una previsualizacion de la interaccién que ocurre en Twitter tras
determinar el hashtag accediendo en cualquier momento a este mismo menu y consultando el cuadro
de previsualizacién disponible.

Previsualizacion

Join the conversation
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Comentarios

Esta seccion esta en el menu "Difusién” de la edicidn del evento.

o Difusion =

Redes sociales
Comentarios
Metadatos

Como administrador del evento, es posible que desees que los usuarios de la plataforma puedan
escribir comentarios en el evento para fomentar la interaccion entre ellos.

Para habilitar los comentarios marca la casilla haciendo clic.

Comentarios @

Si quieres que los usuarios pueden anadir comentarios al evento, activa la siguiente casilla.

£Habilitar comentarios?

Una vez habilitados, los usuarios podran escribir comentarios desde la pagina principal del evento
utilizando el cuadro de texto habilitado para ello.

R Comentarios

Envviar
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Documentacion

Con este bloque se puede gestionar la documentacién que
poda generar el evento (informacién ampliada, documentos
de descarga, boletines, etc), y aquella que la organizacion
deba recibir (comunicaciones, ponencias, etc) de
determinados participantes. En este apartado permite la
supervision por el grupo de personas que se habilite para
ello (comité).

“  Universidad
m Zaragoza eventos

Recepcién de comunicaciones

Comunicaciones recibidas
Archivos evento
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Recepcion de comunicaciones

Este apartado, situado en el menu “Documentacion” de la edicién del evento, nos permite configurar
la manera en la que los investigadores enviardn comunicaciones al evento.

{= Documentacion -

Recepcion de comunicaciones
Comunicaciones recibidas

Archivos evento

Para habilitar la subida de esta documentacién necesitamos configurar sus fechas de apertura 'y
cierre. Sin estas fechas configuradas el evento no podrd recibir comunicaciones.

Recepcidén de comunicaciones #]

Para que tu evento pueda empezar a recibir comunicaciones debes configurar las fechas en las que se abriran los plazos y al
menos una categoria. Puedes definir as fechas de los plazos de recepcion en cada categoria o utilizar el mismo rango de fechas
para todas.

B Plazo general de recepcion de resimenes
Fecha de inicio 01-07-2013 00 ~[:00

Fecha de fin 01-07-2013 23 «+|:59

B Fecha limite de comunicacion de aceptacion de resumenes
02-07-2013 15 ~+|:00

B Plazo general de recepcian de comunicaciones

Fecha de inicio 03-07-2013 o0 ~|:00

Fecha de fin 03-07-2013 23 ~+|:59 +

B Guardar

Ademas, se necesita al menos una tematica a la que asociar las comunicaciones recibidas.
Disponemos de un formulario para afiadir tematicas . Cuando haya tematicas , aparecera un listado
que nos permitird editar y borrar la tematica seleccionada.

Symposium by Emagister - http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/
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Tematicas de comunicaciones
@ Debe existir al menos una tematica para que el evento pueda empezar a recibir comunicaciones.
() Anadir tematica
MNombre
Correo de contacto
Descripcion

B Iz =@ (3 O

& Activar comentarios publicos
Utilizar plazo de recepcidn de resumenes personalizado
Utilizar fecha limite de comunicacion de aceptacién de resumenes personalizada

Utilizar plazo de recepcitn de comunicaciones personalizado

B Guardar i) Cancelar
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Comunicaciones recibidas

Este apartado, situado en el menu “Documentacién” de la edicidén del evento, nos permite gestionar
las comunicaciones que los investigadores hayan enviado al evento.

{=| Documentacién =

Recepcion de comunicaciones
Comunicaciones recibidas

Archivos evento

La documentacién se divide en resimenes y comunicaciones. Recuerda que se puede afiadir usuarios
al comité cientifico para que contribuyan a la evaluacion de las comunicaciones.

Cada vez que se recibas una comunicacién seras notificado por correo electrénico. Puedes ver un
ejemplo en el apartado de comunicaciones por correo electronico.

En el listado de resimenes vemos los datos de cada uno de ellos. Ademas ppodemos realizar varias
acciones:

- Aceptarlo

- Denegarlo

- Puntuarlo

- Descargarlo

- Ver y publicar comentarios

- Contactar con el autor del fichero
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Comunicaciones recibidas @

Comunicaciones enviadas por los asistentes.
Para que los asistentes puedan enviar comunicaciones, tienes que configurar la recepcion de comunicaciones.

¥ Activa esta casilla si quieres que la revisién sea andnima. No se mostrara ningun dato sobre el autor de la comunicacion a los

revisores.
Resumenes (2) Comunicaciones (Q)
@ Exportar a Excel
Esztado de la validacion Ordenar por
Todos |  Titlo ~+|  Descendente x| |<término de busqueda-

Fisiologia del deporte

ldentificador: 779

Titulo: Ejercicios basicos para mejorar el rendimiento del tren superior de Descargar

Autores: José Lopez [= Contactar

5;5

% (5] (o

Descripcion

[+ Opciones

Comentarios

Como organizador o comité cientifico tenemos la posibilidad de moderar los comentarios de las
comunicaciones. Esto se realiza desde la pagina del evento, en el apartado Restimenes aceptados.
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Ejercicios basicos para mejorar el rendimiento del tren superior

Jose Lopez.

“Ver v afiadir comentarios (1) Descargar resumen
= 71— -—

B Iz =& [2] .

Afiadir comentario

Francisco Ayala . .
08-07-2013 12-47 Creo que este resumen deberia figurar en otra categoria distinta.

:j_l] ELIMINAR E EDITAR E MARCAR COMO INAPROPIADD
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Archivos del evento

Puedes acceder a esta seccion desde el menu “Documentacion” de la edicion del evento.

{=! Documentacién -

Recepcidn de comunicaciones
Comunicaciones recibidas

Archivos evento

Desde aqui podemos subir ficheros que estaran disponibles para su descarga en la pagina del evento.
También podemos descargar (pulsando sobre la descripcién, en rojo) o borrar los ficheros (pulsando
el icono de la papelera) ya subidos.

Para subir un fichero pulsaremos en el botdén “Afadir archivo” y en el menu desplegado escribiremos
una descripcién, seleccionaremos el tipo de fichero (documento o aviso) y seleccionaremos el fichero
en nuestro ordenador. Finalmente si todo es correcto pulsamos “Guardar” para guardar el fichero.

Archivos evento @
Haz clic en el botdn Anadir para desplegar el formulario de adicion de ficheros.
& Adadir archive

Descripcion del fichero

Tipo de fichera selecciona un tipo de fichero v

Seleccione el fichero ) )
Seleccione el fichero

[=| Guardar

[ fechas_inter s 80.95KBytes [Documento] ficherol fg
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Asistentes

En este bloque podemos establecer las formas de
inscripcion, fechas y formularios. También se define si el
evento es de pago o gratuito

Nos permite visualizar los inscritos, confirmarlos (si
procede), envio de correos, etc y exportar todos los datos
del formulario a un fichero excel.

¢ Universidad
Al Zaragoza

e Inscripcion

Productos relacionados

Formulario de inscripcion

Listado
Enviar correo

Mensaje de bienvenida
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Inscripcion

SYMPOSIUM by Emagister permite gestionar la forma en la que los usuarios pueden inscribirse en tu
evento, asi como la capacidad del evento y el plazo de inscripcién. Puedes acceder a esta seccién en
el menu “Asistentes” de la edicién del evento.

g Asistentes -

Inscripcién

Productos relacionados
Formulario de inscripcion
Listado

Enviar comeo

Mensaje de bienvenida

La plataforma permite cuatro tipos de registro:

- Sin registro: el evento es de libre acceso y no requiere de inscripcion.

- Registro en otra pagina web: la gestidn del evento se realiza desde una plataforma externa.
- Gratuito: el evento requiere de inscripcidn pero ésta es gratuita.

- De pago: puede hacer inscripciones de pago y gratuitas.

Desde este menu podras administrar todo lo relacionado con la inscripcién a tu evento y en caso de
que proceda, la venta de inscripciones al mismo. El menu esta dividido en distintos bloques en los
que gestionar cada uno de los aspectos de este apartado.

Tienes una explicacion del flujo de Inscripcion de SYMPOSIUM en este articulo.

Tipo de registro

En este bloque puedes seleccionar el tipo de registro que quieres para tu evento. Una vez
seleccionado, guarda los cambios pulsando el botén “Guardar”.

Tipo de registro 7]
Selecciona un tipo de inscripcion.
El sistema actual de Sin registro L
registro de usuarios es:
|3 Guardar

Segun el tipo de registro que selecciones, el resto de bloques se mostraran disponibles o no,
dependiendo de si son necesarios. En cada blogue hay disponible una descripcién indicando para qué
tipo de registro se encuentra disponible.
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Validacion

La validacion permite al organizador validar manualmente a los asistentes. A continuacién indicamos
en una tabla el comportamiento que se obtiene al combinar los distintos tipos de inscripcién y
validacién.

Tipo de s s Con . . . .
P Definicion c s ¢Cuando se confirma una asistencia?
registro Validacion
, . No se gestionan . .
Sin registro |. - 9 No aplicable No aplicable
inscripciones.
, Se indica un enlace externo
Registro en
L desde donde se . .
otra pagina . L No aplicable No aplicable
gestionaran las
web . o
inscripciones.
Se gestionaran
Gratuito inscripciones que seran Sin validacion |El asistente esta confirmado al inscribirse
gratuitas.
Se gestionaran El organizador confirma manualmente a
Gratuito inscripciones que seran Con validacién |cada asistente. Hasta entonces toda
gratuitas. inscripcién figura como “pendiente”.
En caso de una inscripcién gratuita, el
. . asistente estarad confirmado al inscribirse.
Se gestionaran . oL
) e . . L En caso de una inscripcion de pago,
De Pago inscripciones gratuitas y de |Sin validacion .
cuando el pago sea confirmado se
pago. : . - . :
confirmara también la asistencia.
Mientras figurara como pendiente.
El organizador confirma manualmente a
Se gestionaran cada asistente. Hasta entonces toda
De Pago inscripciones gratuitas y de |Con validacion |inscripcion figura como “pendiente”.
pago. Incluso las inscripciones cuyo pago se
haya confirmado.

Un asistente debe estar confirmado para figurar como asistente de pleno derecho. Un asistente
rechazado no cuenta para el aforo o cualquier otra estadistica.
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Estado de una inscripcion
(Elasisteme SEinscribe> (Oestado inicial o final O Dedisién

I:IPrm:esn = Flujo

- -} Flujo opcional

:Con

Ho ¢Es gratuita? Si validacion?

Y

Valida — El organizador
valida o rechaza
= > lainscripcion

El organizador je Valida
sj = valida o rechaza

la inscripcion - -
\ Cambio de idea
ri

Rechaza

sCon
validacion?

Rechaza
Rechazada

No

Se recibe un pago o ) L

un administrador Pago Se cancela_la |nscr!pcmn,
y > contable valida el rechazado Rechazada lo que permite al asistente
pago o cancelado volver a inciar el proceso.

/ 1y |

Pago
I. confirmado
' v
e
- P
Nuevo estado del pago .'-—' -
Privacidad

Una asistencia a un evento puede ser publica o privada. Publica significa que es visible en el listado
de asistentes de cara a cualquier visitante de la plataforma, mientras que privada mantiene la
inscripcién oculta a cualquier persona ajena a la organizacion del evento.

El organizador puede seleccionar que tipo de privacidad quiere para las asistencias. Puede permitir
que sea cada asistente el que decida si su asistencia es publica o privada, o si, por el contrario,
prefiere que todas las asistencias sean privadas por defecto.

Unidades Administrativas
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Si seleccionas el Tipo de Registro como “De Pago” y el sistema utiliza Unidades Administrativas,
podras solicitar a una de las unidades que te asigne un receptor de pagos. Hazlo solo en los casos en
los que sepas que Unidad Administrativa te corresponde, y en caso de no saberlo consulta con la
plataforma.

Ley Organica de Proteccion de Datos

Este bloque permite especificar el mensaje a utilizar para informar a los usuarios cuando introduzcan
datos de caracter personal en el registro del evento. La plataforma permite utilizar plantillas con texto
predefinido. Ademas, puedes modificar el texto de las plantillas tras seleccionarlas si deseas alterar
su contenido sin tener que escribir el mensaje de informacién desde cero.

Ley Orgéanica de Proteccion de Datos

En este apartado podemos especificar el texto con el que informaremos a los asistentes cuando éstos introduzcan datos de
caracter personal para registrarse en el evento.

. Si este texto estd vacio no aparecera en la pagina de registro del evento.

Usar texto predefinido Elige una plantilla... r
Texto que se mostrara
:B I [ E(8 [ -
body p
Blﬁuardar

Una vez redactado el mensaje, puedes guardar los cambios haciendo clic en el botén “Guardar”.

Capacidad del evento

En este bloque puedes determinar si el evento tiene capacidad ilimitada o si por el contrario hay un
numero de inscripciones disponibles antes de completar el aforo.
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Capacidad del evento

Para establecer el nimero maximo de entradas para este evento proporciona un valor numeérico.
Para desactivar este numero, deja el campo en blanco v guarda los cambios.

Capacidad

Mostrar capacidad

B Guardar

Escribe el nUmero de plazas disponibles para el evento o deja el campo de texto en blanco si quieres
que tenga capacidad ilimitada. También puedes decidir si la capacidad del evento se muestra en su
pagina principal o si por el contrario permanece oculta, utilizando la casilla “Mostrar capacidad”.
Finalmente, haz clic en “Guardar” para guardar los cambios realizados.

Plazo de inscripcion

En este bloque puedes establecer el periodo durante el cual se realizara la inscripcion o venta de
inscripciones del evento, seleccionando una fecha y una hora de inicio y de cierre de inscripcion.
Pasado este periodo de tiempo, la inscripcién al evento dejard de estar disponible.

Plazo de inscripcion

Para manejar todas las fechas del evento dirigete al mend Fechas de interés.

Inicio de inscripcion: 04-03-2013 09 ¥ - 00 T
Cierre de inscripcion: 05-03-2013 14 r - 00 T
[=] Guardar
Inscripciones

Aqui podras gestionar todo lo relacionado con las inscripciones al evento.
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Inscripciones

Recuerda que las inscripciones son necesarias para que los usuarios puedan registrarse en el evento.

Inscripcian 0.00 Euro 7 L
jgratuita? ¥ isin limite? [V
Inicio de la venta | 23.03-2012 09 E| - 00 E|
Finalizacién de la venta *  [24.02-2012 14 |E| - 00 E|
Descripcian
A
|5 Guardar 4 Cancelar
o Afadir

Puedes configurar varios tipos de inscripciones, cada una con unas caracteristicas distintas que se
ajusten a tus necesidades como organizador del evento.

Para cada tipo de inscripcidén puedes configurar las siguientes caracteristicas:

- Nombre de la inscripcion.

- Gratuita o de pago, y en su caso, el precio de la inscripcidn.

- Capacidad ilimitada, o nimero limite de inscripciones disponibles.

- Visibilidad del niUmero de inscripciones disponibles, de forma que el publico pueda verlo o no.

- Fecha y hora de inicio y finalizacion del periodo de venta de la inscripcién.

- Una descripcién sobre qué ofrece el tipo de inscripcidn, qué servicios incluye o cualquier otra
informacién Gtil para el usuario.

De esta forma, puedes gestionar completamente la suscripcién a tu evento. Por ejemplo, es posible
dar de alta una inscripcidon con precio reducido hasta 15 dias antes del evento, y una segunda con el
precio normal desde esa fecha hasta el inicio del evento. También puede ser que el precio de las
inscripciones varie segun los servicios que ofrezcan. Todo esto es perfectamente configurable
utilizando las herramientas que se ofrecen en la plataforma.

Una vez has terminado de configurar el tipo de entrada, haz clic en “Guardar” para guardar los
cambios. Para repetir el proceso y afiadir mas tipos de entrada, haz clic en el botén “AAadir”.

Casos especiales

Recuerda que el evento puede tener configuradas unas fechas de plazo de inscripcién. En ese caso,
estas fechas predominan sobre las fechas de disponibilidad de las inscripciones. Si el plazo de
inscripcidn se cierra mientras que las inscripciones estan abiertas, no estaran disponibles.
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Asi mismo, si decides ampliar el plazo de inscripcion a tu evento, recuerda ampliar el plazo de
disponibilidad de las inscripciones.

Para poder recibir pagos en la plataforma, el administrador del sitio debe haber habilitado y asignado
a tu evento algln Receptor de Pago. Si creas inscripciones de pago sin que esta asignacion haya
tenido lugar, estas no seran visibles para el publico.
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Productos relacionados

Esta opcidn se encuentra en el menu “Asistentes” de la edicién del evento.

g Asistentes -
Inscripcian

Productos relacionados
Formularic de inscripcian
Listado

Enviar comeo

Mensaje de bienvenida

Durante el proceso de inscripcion al evento, es posible que quieras ofrecer a los asistentes distintos
productos, como un disco, merchandising de tu evento, o una cena. En este apartado puedes anadir,
editar y eliminar esos productos, y ponerlos a la venta u ocultarlos.

Productos relacionados @

Desde aqui puedes crear productos que tus asistentes podran comprar al inscribirse al evento. Por ejemplo, si quieres poner a
disposicion de tus asistentes un CD con la documentacion del evento. Los Unicos datos necesarios son el nombre y el precio,
aungue ponemos a tu disposicidn mas opciones para que puedas configurarlo a tu gusto.

Mombre del producto Uds. en stock Uds. disponibles Precio Acciones
Cena ) L 10.5€ '—..-:: ] B
CD con todas las ponencias 100 100 4.25€ A & o
Afiadir producto @ Exportar a Excel

Puedes exportar el listado de productos que han sido vendidos haciendo clic en el botén “Exportar a
Excel”.

Durante el proceso de inscripcion, los asistentes veran el listado de productos que has configurado y
podran adquirir uno o0 mas, o bien omitir este paso.
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Inscripcion
N2 de inscripciones Datos personales Productos Revisidn Confirmacion

& Sino quieres anadir productos a tu compra, avanza al siguiente paso.

Siguiente
CD con todas las ponencias 4.25€
0 -
\ Cena 10.5€
o
!
2 gt
Siguiente

Ten en cuenta que para poder usar la caracteristica de productos, se necesita al menos un método de
pago activo.

Es posible afiadir productos a una inscripcion después de haberse realizado desde el panel de Mis
asistencias o utilizando el enlace al efecto que se envia junto al recibo de una inscripcion.
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Formulario de inscripcion

Encontraras esta seccidn en el menu “Asistentes” durante la edicién del evento.

g Asistentes -

Inscripcion

Productos relacionados
Formulario de inscripcién
Listado

Enviar comreo

Mensaje de bienvenida

Tanto si queremos tener una mayor informacién sobre quien se va a inscribir a nuestro evento como
si simplemente queremos mostrar algo a los asistentes en el momento de la inscripcién, SYMPOSIUM
by Emagister pone a nuestra disposicion el “Formulario de inscripcién”, que podremos encontrar en el
apartado de “Asistentes” dentro de la pagina de edicién de evento.

Creacion de un formulario

Los formularios de inscripcién son una serie de preguntas que se mostraran al asistente mientras se
inscribe. Cuando se le soliciten sus datos personales, se le mostrara también una serie de preguntas
para obtener los datos adicionales que necesites.

Los tipos de preguntas disponibles son:

- Pregunta con texto corto (recomendada cuando se espera una respuesta breve)

- Pregunta con texto largo (recomendada cuando se espera una respuesta extensa)

- Pregunta de Si o No

- Texto de ayuda

- Pregunta de fecha

- Seleccion de una opcidn (el asistente debe elegir una opcién entre las disponibles)

- Seleccion multiple (el asistente debe elegir una 0 mas opciones entre las disponibles)
- Fichero adjunto

- Seleccion de un pais

Supongamos que tenemos un evento en el que, para datos estadisticos, queremos conocer la edad de
los asistentes. Muy sencillo, desde el formulario de inscripcidon seleccionariamos primero el tipo de
inscripcién a la cual queremos asignar la pregunta seleccionando en el mend emergente “Entrada”, a
continuacion en “Tipo de campo” seleccionamos “Fecha” y marcariamos la casilla “¢es obligatorio?”
y, por ultimo, en “Texto de la pregunta/Texto de ayuda” introduciriamos algo como “Introduzca su
fecha de nacimiento”. Una vez pulsemos en “Guardar” podemos previsualizar los cambios haciendo
clic en el botdn “Previsualizar” que aparece arriba.
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Formulario de inscripcidn | -, rrevisuaLizar @

Para crear el formulario tienes que afadir campos. Selecciona un tipo, escribe el texto y pulsa Afadir campo.

Muevo campo
Entrada Texto de la pregunta/Texto de ayuda

Palco v Introduzca su fecha de nacimierltd

4
Tipo de campo

Fecha v () Afiadir campo

«| :Es obligatorio?

Campos actuales
Palco

Texto / Descripcian Tipo de campo £0bligatorio? Copiar Editar Borrar

iHa leido y acepta las

instrucciones? = S £ (& |

Tribuna

Texto / Descripcidn Tipo de campo &Obligatorio? Copiar Editar Borrar

Adguiriendo esta entrada tiene

acceso a tribuna Uzl gt AL - { (2 a

Ahora cada vez que alguien acceda al registro del evento y vaya a adquirir ese tipo de inscripcién,
vera el formulario que hemos creado y debera introducir su fecha de nacimiento.

Controlando formularios

En la parte inferior de esta pagina tenemos todos los formularios para cada tipo de inscripcion.

Si queremos repetir una pregunta de un formulario en el resto de inscripciones no es necesario
introducirlo varias veces, basta con crearlo para un tipo de inscripcién y pulsar en “Copiar” para que
se reproduzca en todas las inscripciones.

Desde aqui también podemos editarlos o borrarlos haciendo clic en los botones correspondientes.

Ordenando campos del formulario

Podemos reordenar los campos pinchando y arrastrando un campo por encima o debajo de otros, de
esta manera, al soltar, este campo se movera al nuevo lugar.
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Formularios de inscripcion | sevisuauizar L]

Para crear el formulario tienes gue afadir campos. Selecciona un tipo, escribe el texto v pulsa Afadir campo.

@ El nombre y apellidos de cada inscripcion asi como el correo electronico yva estan incluidos por defecto durante la
inscripcion. No necesitaras incluirlos.

Muevo campo
Inscripcion Texto de la pregunta/Texto de ayuda
SOCIOS (SEMPSPH) r

-
Tipo de campo

Fregqunta con texto corto ¥ @. Anadir cam po

iEs obligatorio?

Campos actuales

SOCIOS (SEMPSPH)

Texto de la pregunta/Texto de
ayuda

Tipo de campo iObligatorio?  Copiar Editar Borrar

MIF Pregunta con texto corto S0 & @
Centro de Trabajo Prequnta con texto corto Si 2 |
Domicilic Prequnta con texto largo SP ] |
Codigo Postal Pregunta con texto corto S0 2 i |
Ciudad Prequnta con texto corto Si 2 |
Provincia Pregunta con texto corto SP l_j‘ @
Fais Seleccign de pais S0 & |
Teléfono Pregunta con texto corto S & |
Mumero de Socio Prequnta con texto corto Si ] |
Asistencia Almuerzos Seleccidon multiple sP = =
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Listado

7

Esta seccién se encuentra disponible en el menu “Asistentes” de la edicién del evento.

g Asistentes “

Inscripcion

Productos relacionados
Formularic de inscripcion
Listado

Enviar comeo

Mensaje de bienvenida

Filtrando la lista de asistentes

Aqui puedes consultar la lista de asistentes al evento, pudiendo ordenarlos por nombre o por fecha de
inscripcién, tanto en orden ascendente como descendente, o filtrar los usuarios utilizando el campo
de busqueda. Ademas, si nuestro evento es de pago, podremos filtrar los asistentes por el estado del
pago de su inscripcion (confirmada, pendiente o cancelada).

Listacdo | 'merimir / Exportar a Exced o

Utiliza la lista de seleccion superior para filtrar los asistentes en sus diferentes estados. También puedes aceptar o rechazar a
los asistentes pendientes de confirmacidn.

Estado Ordenar asistentes por

Todos ¥ Nombre v A-F v , Buscar

En caso de que algun asistente o asistentes cancele su asistencia, veremos tras el listado un segundo
listado de asistencias canceladas.

La informacidn disponible en el listado de asistentes

Segun la configuracidn que dispongamos en nuestra inscripcion, nuestro listado nos mostrara los
distintos valores correspondientes. La principal diferencia vendra si hemos decidido crear nuestro
evento “Con Validacion” ya que esa accién de validar una asistencia se realizara desde este listado.
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#  MNombre Estado de la inscripcion Inscripcion Estado del pago
Antonio Lopez confirmado Entrada Basica (] +
2 Francisco Amaor confirmado Entrada Completa (] -

Este es el caso mas frecuente. Un evento de pago sin validaciéon. Como se puede ver, la inscripcién
tiene el mismo estado que el pago. Cuando se confirma el pago, se confirma al asistente
automaticamente.

#  MNombre Estado de la inscripcidn Inscripcidn
] Antonio Lopez pendiente | aceptar | rechazar Entrada Basica +
[l Francisco Amor confirmado | rechazar Entrada Completa +

En este caso se muestra un evento gratuito con validacién. No existe estado del pago, ya que no se
procesan pagos durante la inscripcién. Junto al estado de la inscripcién se muestran dos botones que
permiten aceptar y rechazar al asistente. Nétese que es posible rechazar a un asistente al que se
habia aceptado previamente y viceversa.

#  MNombre Estado de la inscripcidn Inscripcidn Estado del pago
] Antonio Lopez pendiente | aceptar | rechazar Entrada Basica 1 +
[l Francisco Amor confirmado | rechazar Entrada Completa (] +

Por ultimo, ambos sistemas conviviendo: un evento con validaciéon y con pagos. Como podemos ver,
independientemente del estado del pago se puede aceptar o rechazar la inscripcion. Esta
configuracién puede ser Gtil cuando se quiere comprobar las credenciales de los asistentes antes de
admitirlos en el evento, de modo que cumplan ciertos requisitos.
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2 Francisco Amor confirmado Entrada completa (]
& 03-06-2013 & Asistencia visible

Detalles de |la inscripcion
=] symposium®emagister.com ] ! 326562

@ confirmado

Productos relacionados

1 x Cena de gala

& Respuestas al formulario de registro

;Menid vegetariano u otra particularidad?
Menl vegetariano.

Si hacemos clic en el icono con el simbolo +, desplegaremos la informacién adicional de la
inscripcion. En primer lugar se nos muestran la fecha en la que se ha realizado la inscripcién y la
visibilidad de la misma.

En los detalles de inscripciéon podemos ver el correo de contacto del usuario que ha comprado la
inscripcién, el identificador de la transaccién y el estado del pago.

Podemos ver también que la inscripcidon contenia también la compra de un producto relacionado.

Finalmente podemos ver las respuestas del asistente en el formulario de inscripcién, asi como
modificar esas respuestas.

Exportando la informacidn

Haz clic en el botdn “Imprimir/Exportar a Excel” para imprimir el listado de asistentes, o para
exportarlo en formato de Excel para compartirlo o guardar una copia.

Al utilizar esta opcién se abrird una nueva pestafia donde podras configurar si quieres compartir el
listado completo o incluir Unicamente algunos de sus campos. Tras seleccionar cémo quieres
compartirlo, haz clic en “Exportar a Excel” o “Imprimir" para realizar la accién deseada.

Mercadillo de alimentos &) Exportar a Excel

Hay 2 asistentes en total

# id |#| Mombre |¢ Tipo de asistencia Estado Entrada |« Respuestas del formulario

Maostrar solo los asistentes que figuren como: | confirmado  |#| rechazado |#| pendiente

Tipo de

# Nombre . .
asistencia

Respuestas del formulario
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Enviar correo

En esta seccidn, situada en el menu “Asistentes” en la edicién de un evento, puedes enviar un correo
electrénico a todos los asistentes del evento, o si lo deseas, correos individuales personalizados a
cualquiera de ellos.

g Asistentes “

Inscripcion

Productos relacionados
Formulario de inscripcicn
Listado

Enviar correo

Mensaje de bienvenida

Desde aqui se nos pedira a quién enviar el correo:

- Todos los asistentes: para enviar a todos los asistentes, tanto confirmados como sin confirmar.

- Registro sin completar: para usuarios inscritos pero que no estan confirmados o no han
completado el registro.

- Registro completo: sdélo para usuarios confirmados y cuyo registro esta completo.

- Usuarios determinados: para enviar a un usuario en concreto.

Selecciona a quién quieres enviar el correo utilizando el menu desplegable. Indica un asunto para el
correo. Opcionalmente podemos enviar una copia del correo a las direcciones que indiquemos
separadas por comas. Finalmente, escribe el cuerpo del mensaje y haz clic en el botén “Enviar” para
enviar el correo electrénico.
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Enviar correo @

Para enviar un correo selecciona el destinatario y pulsa el botdn Enwviar.

Seleccione a quién Todos los asistentes v
enviar el correo:

Asunto de la notificacion

Enviar copia a

m
Py
i
it
&
b

= Enviar
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Mensaje de bienvenida

Puedes acceder a esta opcién en el menu “Asistentes”, en la edicién de un evento.

gb Asistentes -
Inscripcion

Productos relacionados
Formularic de inscripcion
Listado

Enviar comeo

Mensaje de blenvenida

Tienes la opcidn de personalizar el mensaje de bienvenida que se muestra cuando un usuario se
registra para el evento. Para ello, puedes seleccionar la casilla “Activar mensaje de bienvenida” para
habilitar esta opcidn y escribir el mensaje de bienvenida que quieres que los asistentes a tu evento
reciban tras su registro.

Mensaje de bienvenida @

Este mensaje se envia por correo electrénico a cada asistente que se inscribe al evento.

Activar mensaje de bienvenida

: By B @ iB I U =X 2@ M= 0 2= = = w»wizs = = =
O 2 | E] Fuente HTML
éEstik} - | Formato + | Fuente | Tamano | Fpr A~ -

Tu registro en "Mercadillo de alimentos” se ha realizado correctamente.
Gracias.

B Guardar

Haz clic en el botdn “Guardar” para guardar los cambios realizados.
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Eventos a los que asisto

La zona de usuario se organiza en pestafas para un rapido acceso a las distintas secciones.

PANEL ORCANIZADOR PAMEL ASISTENTE CONFIGURACION - Usuario

iHola! Usuario, tienes 6 nuevas notificaciones.

En este juego de pestafias se nos mostrara el “Panel Organizador” (si somos organizadores de
eventos), el “Panel Asistente” (si asistimos a algun evento) y la zona de “Configuracién” de nuestra
cuenta.

En el “Panel Asistente” podremos ver un listado de los eventos a los que asistiremos en el futuro, asi
como los eventos a los que hemos asistido en el pasado.

Mis asistencias 7

RAUI 201 2. Red de Administradores de Universidades Iberoamericanas

ConFIRMADD l—_-.’a! CANCELAR = [k AL EVENTO

Taller Caldum: Introduccion al lenguaje de programacion Python

CoNFIRMADD l—_d CAMCELAR =% |k AL EVENTO

Como vemos en la figura, junto a los eventos se nos muestra, para cada uno:

- El estado de nuestra asistencia: en este caso, “Confirmado”. Otros estados posibles son “Pendiente”
0 “Rechazado”.

- El boton “Cancelar” que nos permite cancelar nuestra asistencia al evento. (Atencidn: este botén no
cancela ningun pago realizado. Para ello, hay que ponerse en contacto con el administrador referido
en el correo electrénico recibido como comprobante.)

- El botén “Afadir productos” aparecerad cuando sea posible adquirir productos en el evento. Nos
permitird afadir productos a una inscripcién ya completada.

Muewvo congreso internacional

PenDIENTE (vALIDACION) l—_G!- CANCELAR | | oftg ANADIR PRODUCTOS | | = INSCRIPCION
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- El botdn “Inscripcion” nos permite ver y editar nuestro formulario de inscripcidn, mientras la
inscripcién del evento este disponible.

- El botdn “Ir al evento” que nos abrira la pagina del evento para que consultemos su informacion.
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Inscripcion a un evento

La inscripcion a un evento se realiza desde la pagina del mismo. En la cabecera, se encontrara un
botdn con la leyenda “Inscribirse” que cambiara de forma y posicién seguln la plantilla de estilo que se
aplique al evento.

Para poder inscribirse a un evento no hace falta estar identificado en la plataforma, pero si hace falta
que se cumplan una serie de criterios:

- El organizador debe haber dado de alta al menos una inscripciéon al evento

- El plazo de inscripcidn debe estar en curso

- El plazo de disponibilidad de la inscripcidon debe estar en curso

- Si la inscripcidn es de pago, el evento tiene que tener habilitado algun receptor de pagos

Si se cumplen los anteriores criterios, podremos hacer clic sobre el botdn “Inscribirse” y se nos
mostrara el formulario de inscripcién.

Seleccionando las inscripciones

o
w
]
D
%]
=
jui]
1)
w
.
]
A
[g"
w
=
j+1]

N° de inscripciones

' Recuerda que puedes inscribir a varias personas en el mismo proceso. Por seguridad, tienes 30 minutos para completar la inscripcign.

Mambre Disponible durante M® de inscripciones
Entrada gratuita 2meses 1 E
Enirada con cena incluida 2 dias 10.00€ 1[+]

La ventana de inscripcién nos mostrara las entradas disponibles, el periodo de disponibilidad, el
precio en caso de ser de pago y un selector para que elijamos cuantas unidades de cada tipo
queremos.

Datos personales

Entrada gratuita #1

£, nNombre del asistente ] Farmulario de inscripcidn
Dia de llegada

[ Carreo electranico del asistente

(_,'3) Siva a necesitar servicio de Taxi, pongase en contacto con la
organizacidn del evento.
Una vez seleccionadas las inscripciones deberemos afiadir los datos personales de los asistentes:
nombre y correo electronico. Ademas, cada inscripcion puede requerir datos adicionales. En la figura
podemos ver como esta inscripcion solicita el dia de llegada al asistente.
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Revisidn y seleccion del método de pago

Revisa que tu seleccidn es correcta.

Nombre de la inscripcidn y asistentes Coste
Entrada gratuita

£ José Lépez (jose.lopez@corren.es )

Entrada con cena incluida 1x10.00€
£ Waria Romero { maria.romero@cormeo.es )

10€

Selecciona la forma de pago

Transferencia bancaria

En el siguiente paso se nos mostraran los datos introducidos a modo de confirmacién y el importe
total en caso de que las entradas sean de pago. En este Ultimo caso, se nos mostrara también un
selector para que decidamos el método de pago que vamos a utilizar.

Método de pago y direccion de contacto del comprador

Selecciona la forma de pago

@ Transferencia bancaria

@ Unavez hagas clic en el botdn “Finalizar” te indicaremos los datos necesarios para gue realices la transferencia (ndmero de cuenta, nombre del beneficiario,
concepto, etc). Recuerda que tu inscripcién no serd valida hasta que realices |a transferencia.

@ Cuenta Bancaria para Congresos

Par favor, introduce tu direccion de correo de contacto para enviarte el recibo:
Repitela, para asegurarnos de que es correcta:

Finalizar

Una vez seleccionemos el método de pago que queremos utilizar se nos solicitara una direcciéon de
contacto para enviarnos el recibo de la inscripcidn. Esta puede ser la misma que hemos introducido
en alguna de las inscripciones o una distinta, segin convenga. Es importante que esta direccion se
escriba correctamente ya que es la que recibira los detalles del pago (si procede), por eso se solicita
por duplicado.

Una vez introducidos los datos, hacemos clic en “Finalizar” para terminar el proceso.

Aungue toda la informacion necesaria se nos envia por correo electrénico, también se nos mostrara
en el paso final de confirmacion.
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Los distintos métodos de pago

PayPal

En el caso de seleccionar pagar con PayPal, una vez revisada la seleccién e introducidos los datos de
envio del recibo, se nos enviara a la plataforma PayPal. Una vez en ella podremos seleccionar pagar
con nuestra cuenta PayPal o con tarjeta bancaria a través de su sistema.

Una vez completemos el proceso, se nos redirigira a la plataforma Eventum y ya solo tendremos que
comprobar el correo electrénico para verificar que el pago se ha completado satisfactoriamente.

Tarjeta bancaria

En el caso de seleccionar pagar con Tarjeta bancaria, una vez revisada la seleccién e introducidos los
datos de envio del recibo, se nos enviara a la plataforma de terminal de venta Servired. En ella
podremos usar nuestra tarjeta bancaria para realizar el pago correspondiente.

Una vez completemos el proceso, se nos redirigira a la plataforma Eventum y se nos mostrara un
mensaje de confirmacion. Ya solo tendremos que comprobar el correo electrénico para verificar que el
pago se ha completado satisfactoriamente.

Transferencia bancaria

Si seleccionamos transferencia bancaria, una vez revisada la seleccion e introducidos los datos de
envio del recibo, se nos mostrara un mensaje de confirmacion con los datos relativos a la
transferencia. Como la transferencia es un pago diferido, nuestra inscripcidn no sera valida hasta que
la transferencia sea completada.

Los datos relativos a la transferencia se nos remitiran también por correo electrénico.

Una vez los administradores de la plataforma comprueben que se ha recibido el pago, recibiremos un
correo electrénico de notificacién y nuestra inscripcidn se habra completado.
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Enviando comunicaciones al evento

Para enviar nuestra comunicacién al evento basta con acceder al mend del mismo y buscar la seccién
Envio de archivos. Solo podran enviar comunicaciones usuarios registrados en la plataforma, aunque
no serd necesario que asistan al evento.

4 Fechas Documentacion » Contacto -

Envio de archivos

Envio de archivos L

ACERCA DEL EVE
Fesumenes aceptados

Si la opcion del menu no esta disponible, es porque no nos encontramos dentro de los plazos de envio

especificados por la organizacion.

El formulario de envio

La organizacion habra dado de alta las tematicas en las que deberan clasificarse las comunicaciones,
asi que es necesario que seleccionemos adecuadamente la tematica a la que pertenece nuestra
comunicacion. Después, introduciremos un titulo y una breve descripcion.
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Envio de archivos

Tematica de la

Fisiologia del deporte b
comunicacién = =
Descripcion de la Todos aquellos papers gue traten del estudio de |a adaptacién crdnica, estatica y aguda
tematica del amplio rango de condiciones que optimizan el ejercicio fisico.

Titulo de la comunicacion L . . _— )
Ejercicios basicos para mejorar el rendimiento del tren superior

Breve descripcion de la
comunicacion

2B I E(@ 8l B

A continuacién indicaremos el autor o autores de la misma. El formulario nos solicitard que como
minimo introduzcamos uno. Si necesitasemos introducir alguno mas, bastara con pulsar el botén
Afadir autor. Si quisiéramos borrar un autor, bastara con dejar las casillas del formulario vacias.

Después, subiremos el fichero de nuestra comunicacién. Pulsando sobre Seleccionar archivo
podremos localizar el fichero en nuestro disco y enviarlo. Al hacerlo, recibiremos confirmacién por
correo electrénico y como notificacion en nuestro panel de usuario.

MNombre y apellidos del

Jose Ldpez
autor

Correo electrdnico de

jose lopez@corren_es
contacto ! pez@

Mombre v apellidos del
autor

Correo electrdnico de
contacto

Afiadir autor

Archivo

Seleccionar archivo
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Editando la comunicacion

Tras publicar la comunicacién recibiremos una confirmacién por correo electrénico. Esta confirmacién
incluird un enlace que nos permitira editar nuestra comunicacioén tantas veces como sea necesario
mientras el plazo este abierto.

Hemos recibido con éxito tu comunicacion.

Tu comunicacidn para el evento Seminarios de Educacion Fisica 2013 ha sido recibida satisfactoriamente.
Para realizar modificaciones, actualizar el documento o realizar comentarios, utiliza el siguiente enlace:

http:/feventos emagister com/event_detail/123/upload/seminarios-educacion-fisica-2013 html?token=lzM5

Ademas de por correo electrénico, podremos consultar este enlace en nuestro panel de notificaciones
gue puede localizarse en las pestafas del panel de usuario, en Configuracion.

iHola! Jose Lopez, tienes 1 nueva notificacion.
. é
iNecesitas ayuda? Escribenos

Hemos recibido con éxito tu comunicacion.

Tu comunicacion para el evento Seminarios de Educacian Fisica 2013 ha sido recibida
satisfactoriamente. Para realizar modificaciones, actualizar el documento o realizar
comentarios, utiliza el siguiente enlace:

Mis asistenc
http://eventos. emagister.com,/event_detail /1 23 /upload/seminarios-educacion-fisica-
2013 . htm?token=1zM5

Ademas en este enlace podremos ver los comentarios que la organizacion realice sobre nuestra
comunicacién y responder a los mismos.

Aceptacion de la comunicacion
Una vez tu comunicacién sea aceptada, recibirds un correo de notificacién.

Validacion de resumen

Te comunicamos que tu resumen Ejercicios basicos para mejorar el rendimiento del tren superior
enviado al evento Seminarios de Educacidn Fisica 2013 ha sido aceptado.

Desde ese momento algunos de los datos de tu comunicacidon no podran modificarse, como por
ejemplo, la tematica , el titulo o la descripcion. Cuando el plazo para enviar la versidn final de tu

http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ Printed on 2015/04/15 10:56



2015/04/15 10:56 77/90 Formacién_usuarios

comunicacion este abierto podras enviarla siguiendo el mismo enlace. El formulario habra cambiado
para solicitarte el nuevo fichero.

Tipo de archivo Comunicacidn

@' El plazo para subir la comunicacidn estd abierto. Podras volver a actualizar el documento tantas veces como sea
necesario mientras los plazos de subida estén abiertos.

Actualizar archivo
Seleccionar archivo

.

Pagina publica de la comunicacidn

Otro efecto causado por la aceptacion de tu comunicacion es que ahora tu comunicacién tendrd una
pagina publica en la web del evento. En la seccién del menu del evento designada para la
Documentacidn se mostrard la subseccidon Resumenes aceptados.

Resumenes aceptados

Tematica Fisiologia del deporte

Ejercicios basicos para mejorar el rendimiento del tren superior

José Lopez.

Descargar resumen

Ver y anadir comentarics (0)

Desde esta seccion otros visitantes al evento podran descargar el resumen, consultar la descripcion y
los autores e incluso hacer comentarios. Cada vez que se reciba un nuevo comentario en la vista
publica de la comunicacién recibirds una notificacion por correo electrénico.
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Comentario recibido en la comunicacién Ejercicios basicos para mejorar el
rendimiento del tren superior

Hemos recibido un nuevo comentario en la pagina publica de tu comunicacion Ejercicios basicos para mejorar
el rendimiento del tren superior del evento Seminarios de Educacidn Fisica 2013

Este es el comentario escrito por Francisco Ayala:
Creo que este resumen deberia figurar en otra categoria distinta.

FPuedes responder a este comentario aqui. Si lo consideras necesario, también puedes marcarlo como
inapropiado para ocultarlo.

También podras enviar tus propios comentarios 0 marcar como inapropiados los comentarios que
consideres. Cuando un comentario es marcado como inapropiado desaparecera de la vista publica
hasta que un moderador lo desmarque, modifique o borre.

Ejercicios basicos para mejorar el rendimiento del tren superior
Jose Lopez.

er vy afiadir comentarios (1) Descargar resumen

B I =& (2] .

Afiadir comentario

Francisco Ayala . e
08-07-2013 12-47 Creo que este resumen deberia figurar en otra categoria distinta.

Uo-uy

E MARCAR COMO INAPROPIADO
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Introduccion: los actores involucrados

En en el proceso de inscripcién en un evento de SYMPOSIUM by Emagister encontramos diversos
actores que participan en la forma en la que se procesa y procede en la inscripcién. A continuacion
desglosamos estos conceptos a modo introductorio.

Organizador

El usuario que ha creado el evento, o un usuario al que se le ha cedido la potestad de afectar a la
configuracién de la inscripcion del mismo mediante los diversos mecanismos disponibles en
Symposium.

Asistente
El usuario que se ha inscrito en nuestro evento.
Administrador econémico

Es un usuario administrador del sistema con la potestad para asignar un Receptor de pago a un
evento, asi como de validar y rechazar pagos.

Inscripcion

Una inscripcién (o entrada) es una entidad que engloba una serie de propiedades y que al asignarse a
un usuario le convierte en Asistente. La inscripcion esta definida por un nombre, una descripcion, un
precio, una cantidad de unidades disponibles y un plazo de disponibilidad.

fgratuita? isin limite?

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta inscripcién ¥

Inicio de la venta * 18-10-2012 09 [=]: 00 [+]
Finalizacion de la venta * 14 E - 00 E|
Descripcian

A

Cancelar |j Guardar

Una Inscripcidn estara disponible siempre que:
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- Nos encontremos dentro del Plazo de inscripcion

- Tengamos unidades disponibles y el Aforo no esté cubierto

- Tengamos asignado un receptor de pago si la inscripcidn es de pago
- La inscripcion esté marcada como ‘visible’

La inscripcion a un evento puede realizarse por medio de distintos tipos de inscripcidon (o entradas).
Por ejemplo: un evento puede tener una inscripcidon con descuento para estudiantes y otra inscripcién
estandar.

Plazo de inscripcion

Es un rango de fechas en el que estara habilitada la inscripcion al evento. Fuera de este rango, la
inscripcién al evento no sera posible. El Plazo de inscripcién prevalece sobre el plazo de disponibilidad
de un tipo inscripcidn (entrada), es decir, si el Plazo de inscripcion se cierra, la Inscripcion no estara
disponible aunque asi lo indique su plazo de disponibilidad.

Plazo de inscripcion

Para manejar todas las fechas del evento dirigete al mend Fechas de interés.

Inicio de inscripcién: 01-04-2012 09 |Z| - 00 E
Cierre de inscripcidn: 27.04-201 32 14 |E| - 00 E
|3 Guardar
Validacion

Es un mecanismo mediante el cual el Organizador tiene la potestad de decidir si acepta o no a un
asistente ignorando cualquier otro dato. Este mecanismo es opcional.

Estado del pago

Indica si un pago realizado para completar una inscripcién se ha realizado con éxito, esta pendiente o
por el contrario, se ha cancelado o rechazado. En el caso de una inscripcion gratuita este estado se
ignorara.

3 Jesls Lopez confirmado Entrada completa (v -
4 Antonio Sanz rechazado Entrada completa ! +
5 Maria Santos confirmado Entrada completa @ |+
B Pablo 5. pendiente Entrada completa 1 +

http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/ Printed on 2015/04/15 10:56


http://eventos.unizar.es/ayuda-symposium/doku.php?id=inscripcion#validacion

2015/04/15 10:56 83/90 Formacién_usuarios

Receptor de pago

Es un mecanismo interno capaz de recibir un pago mediante alguna de las plataformas disponibles.
Un evento debera tener asignado un receptor de pago para que las inscripciones de pago estén
disponibles.

Es posible asignar un receptor de pago ‘por defecto’ para que se asigne a todas las inscripciones de
pago.

Unidad administrativa

Es un sistema opcional de agrupacion de diversos actores para fragmentar la actividad econdmica de
la plataforma. Una Unidad administrativa engloba receptores de pago, administradores econdmicos y
eventos.

Configurando la inscripcion a un evento

Cuando creamos un evento, éste figura inicialmente como Sin registro. Es posible entonces configurar
dos tipos de inscripcién que se gestionaran desde SYMPOSIUM by Emagister: inscripcion gratuita e
inscripcién de pago.

g Asistentes -
Inscripcion

Productos relacionados
Formulario de inscripcidn
Listado

Enviar correo

Mensaje de bienvenida

Desde el menu de edicién del evento, dentro de la seccién Asistentes encontraremos la subseccién
Inscripcién. En este momento nuestro evento figura como Sin registro. Podemos desplegar el menu
para seleccionar una de las dos opciones mencionadas anteriormente.

Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcidn.

El sistema actual de Sin registro E|
registro de usuarios es:

|3 Guardar

La inscripcion gratuita contendra exclusivamente inscripciones sin coste mientras que la inscripcién
de pago podra contener de ambos tipos.
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Una vez seleccionemos el tipo de inscripcidn, se nos solicitara que indiquemos el Plazo de inscripcidn.
Este plazo restringira las fechas en las que estara disponible la inscripcion y no debe exceder las
fechas del evento.

Tipo de registro @
Selecciona un tipo de inscripcion.
El sistema actual de De pago E|
registro de usuarios es:
Inicio de inscripcién:  |05-06-2013 09 [=| 00 [+]
Cierre de inscripcidn: 14 E| - 00 E|

@ si activas esta casilla tendras que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automaticamente.

iCon validacian? ]

iPueden los asistentes decidir si su asistencia es pliblica o privada?

Si, ellos deciden la visibilidad de su asistencia. E|

B Guardar

Ademas se nos indicara si queremos activar la validacion. Activarla nos da la potestad para aceptar o
rechazar a un asistente manualmente, independientemente del estado del pago de su inscripcién o
cualquier otro factor. Esta herramienta es Util cuando el evento tiene la entrada restringida a un
colectivo con determinados requisitos o es susceptible de cualquier otro tipo de inscripcién no
deseada.

Finalmente, tras guardar los cambios, deberemos crear nuestra primera Inscripcion.
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Inscripciones

Recuerda que las inscripciones son necesarias para que los usuarios puedan registrarse en el evento.

Euro 2 X
jgratuita? [] sin limite? [C]

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta inscripcién [
Descripcion

-

iE9 Cancelar =l Guardar

&) Anadir

Si hemos creado un evento gratuito, se nos creara automaticamente una inscripcion sin coste. Si
hemos decidido que nuestro evento serad de pago, se nos guiara hacia el formulario de alta de
Inscripcién para que definamos los valores adecuados. Podemos crear tantos tipos de inscripcion
(entradas) como consideremos necesarios.

Ademas, podemos indicar el aforo de nuestro evento. De este modo, podemos crear varias entradas
de cantidad ilimitada pero limitar el total de ventas a un total determinado.

Aforo del evento

Para establecer el nimero maximo de inscripciones para este evento proporciona un valor numeérico.
Para desactivar este numero, deja el campo en blanco v guarda los cambios.

Aforo

Mostrar aforo [

[=| Guardar

Por ultimo, podemos afadir un cuestionario a cada inscripcién que hemos dado de alta. Podemos
hacerlo desde la subseccién Formulario de Inscripcién que encontraremos en la seccidn Asistentes.

Preguntas frecuentes

éCuando estan disponibles las inscripciones?
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Las inscripciones estaran disponibles cuando se cumpla que nos encontramos dentro del plazo de
inscripcién y ademas, si la inscripcién tiene sus propias fechas de disponibilidad, nos encontremos
dentro de las mismas. Ademas, no deben haberse agotado las unidades disponibles.

Si la inscripciéon es de pago, solo estara disponible si al evento se le ha sido asignado un receptor de
pago.

Plazas disponibles: 0
La ingcripcion ha finalizado. i
=& Nd agoiEado el Cupo de INSCripciones
Disponible durante Precio ® de inscripciones
T meses 30.00€ 0 |Z|
T meses 0.90€ Mo quedan disponibles

¢Como puede un organizador solicitar un receptor de pago?

Si se utilizan Unidades administrativas, al configurar el evento como de pago, se le mostrara un
formulario para que solicite a una de las unidades administrativas disponibles que le asigne un
receptor de pago.

De igual manera, incluso si no se utilizan unidades administrativas, los administradores econémicos
veran en su panel administrativo los eventos que estan a la espera de una asignacion.

Por Ultimo, esta disponible el formulario de contacto con la plataforma para poder solicitar
directamente la asignacion a los administradores de la plataforma.

Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcidn.

El sistema actual de De pago |Z|
registro de usuarios es:

@ Puedes solicitar a la unidad administrativa que elijas que asigne a tu evento un receptor de pago.

Unidad administrativa: | Mj nueva unidad administrativa E|

=] Enviar solicitud
Si no deseo validacion manual, écomo se validan los asistentes?

Los asistentes se validaran automaticamente cuando se valide el pago, en caso de haberlo. Si el
evento es gratuito, se validaran automaticamente al inscribirse. Puedes encontrar una explicacién
detallada de los distintos casos aqui.
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La inscripcidn al evento

En la web del evento, generalmente en la parte superior o en la columna derecha, encontraremos el
botén de Inscripcién al evento. Este botdn llevara al usuario al proceso de inscripcidén para convertirse
en asistente.

XVIlI Jornadas Internacionales de

Del 27-04-2013 al 25-04-2013 Eﬁf} CASAS DEL PARQUE

Fy

En primer lugar se muestran las inscripciones disponibles y el usuario puede elegir la cantidad de
cada una de ellas que desea reservar. Después se le solicitaran dos datos personales: nombre y
apellidos y correo electrénico de contacto. A continuacién, si se ha configurado un formulario de
inscripcién, en usuario debera cumplimentarlo.

Tras realizar esta accion, el usuario confirmara la inscripcion. Al hacerlo, se confirmara el proceso
automaticamente en caso de ser gratuita. Si por el contrario era de pago, se le presentara un
formulario para que elija el método que mas le convenga.

Al pulsar sobre el botén ‘Finalizar’ el sistema guarda todos los datos relativos al proceso y los marca
como pendientes. De este modo, es posible saber a qué usuarios y en qué casos se les presentd un
problema al realizar la inscripcién. Una vez se reciba confirmaciéon del pago, se confirmaran los datos
definitivamente.

Validacion del pago de inscripcion y de la asistencia

Dentro de SYMPOSIUM by Emagister existen dos tipos de plataformas de pago: las que realizan la
verificacién automaticamente y las que requieren validaciéon manual.

Las que realizan verificacion automatica informan por si mismas a SYMPOSIUM de que el pago se ha
recibido, indicando ademas un identificador de la transaccion, el estado del mismo y la fecha en que
se ha producido. En el caso de las que requieren validacién manual, es SYMPOSIUM quien define el
identificador de la transaccién y un Administrador econémico se encarga de aceptar o rechazar el

pago.

Plataformas de pago con verificacion Plataformas de pago con verificacion
automatica manual
SERMEPA/REDSYS y PAYPAL Transferencia bancaria

La relacidn entre el estado de la asistencia y el estado del pago

La asistencia tiene 3 estados que se asignan por parte del organizador o de la propia plataforma:
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- pendiente: indica que la asistencia no ha sido confirmada ni rechazada
- confirmada: la asistencia ha sido confirmada, el asistente estd inscrito en el evento
- rechazada: |a asistencia ha sido rechazada, el asistente NO esta inscrito en el evento

Ademas, la asistencia puede tener un cuarto estado asignable por parte del asistente o de la
plataforma:

- cancelada: la operacién esta cancelada a todos los efectos. Se guarda a modo de histérico pero no
se contabiliza a nivel estadistico en aforo, etc.

NOTA: El estado ‘cancelada’ es independiente de los 3 estados principales. Una asistencia puede
estar cancelada y pendiente o cancelada y confirmada. Esto se debe a que son actores distintos los
que asignan estos estados, y para mantener la coherencia en la informacién es necesario combinar
ambos valores.

El pago tiene 4 posibles estados:

- pendiente: es el estado inicial con el que se crea en la plataforma. Hasta que se recibe
confirmacion de la plataforma de pagos o manual, el pago figura como pendiente.

- confirmado: indica que se tiene constancia de que el pago se ha recibido y es correcto.

- rechazado: indica que el pago no se ha recibido, es incorrecto, o ha ocurrido alguna otra
incidencia.

- cancelado: indica que el usuario o su plataforma de pago ha decidido dar marcha atras en el
proceso e interrumpir la operacion.

En el caso de una validacién manual no existe relacién entre los estados. El organizador decide si
confirma al usuario manualmente, independientemente del estado en que se encuentre el pago. No
hay vinculacién légica entre ambas entidades dentro de la plataforma.

Si por el contrario la validacion es automatica (sin validacién), la asistencia tendra el mismo estado
que el pago. Ademas, el rechazo o cancelacién de un pago también provoca que se cancele la
asistencia.

A continuacion, esta tabla indica el estado de la asistencia cuando se recibe una actualizacidén sobre
el estado de un pago.

Estado del pago|Estado de la asistencia
Confirmado Confirmada

Rechazado Rechazada y Cancelada
Cancelado Rechazada y Cancelada

Preguntas frecuentes

Al cancelar un pago, ¢qué datos permanecen en la plataforma?

Todos. Un pago cancelado figura como tal pero no se elimina. Tanto el pago como la asistencia que lo
origind permanecen en el sistema como cancelados. No afectan a los calculos estadisticos pero se
sigue teniendo acceso a los mismos para atender a reclamaciones, etc.
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Si se rechaza un pago por error, ¢debe el usuario volver a inscribirse de
nuevo al figurar su asistencia como cancelada?

No es necesario, ya que el administrador econémico tiene la potestad de volver a validar ese pago,
re-confirmando esa asistencia de nuevo. Como no se eliminan los datos, esa asistencia figurara con la
misma informacién que antes de que fuera cancelada.

¢El administrador econdmico tiene alguna restriccion a la hora de cancelar o
aceptar pagos?

El administrador de la plataforma puede crear una contrasefa de seguridad que serd requerida a la
hora de rechazar un pago, a modo de verificacién de seguridad. No existe ninguna otra restriccién. El
Administrador econdmico puede aceptar o rechazar un pago tantas veces como sea necesario,
qguedando constancia de esta actividad para posterior andlisis o revision.

¢Se puede "descancelar” una asistencia?

Si. Si el contable, mediante validacién de pago manual (transferencia bancaria), confirma el pago de
tu asistencia cancelada, ésta pasa a estar confirmada.

¢Qué es una inscripcion nominativa?

Es un proceso de inscripcién en el que los productos han sido asignados a los asistentes. Hay dos
tipos:

- Cuando el proceso de inscripcion es individual: todos los productos pertenecen al Unico asistente
registrado.

- Cuando el proceso de inscripciéon es multiple: cada producto pertenece al asistente que fue
seleccionado durante el registro.

Reglas de negocio

- Si una inscripcion multiple mezcla entradas gratuitas y de pago, el estado del pago de dicha
inscripcién afecta también a las entradas gratuitas. Es decir, que si se rechaza el pago de esta
inscripcidn, las entradas gratuitas también seran rechazadas.

- Si una inscripcion multiple tiene asociados tanto productos gratuitos como de pago, el estado del
pago de dicha inscripcidn afecta también a los productos gratuitos. Es decir, que si se rechaza el
pago de esta inscripcion, los productos gratuitos también seran rechazados.

- El estado de la asistencia no afecta al cOmputo de las ventas, sélo el estado del pago afecta a este
computo. Es decir, que puede haber una inscripcién con un asistente cancelado pero cuyo pago es
correcto, y por tanto, sumara el dinero correspondiente en las estadisticas, listados y ficheros excel.

- El estado de la asistencia si afecta al computo de las unidades disponibles:
= Las canceladas no cuentan como entradas adquiridas.
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- Las canceladas que forman parte de procesos de inscripcién individuales con productos o

multiples nominativos con productos hacen que sus productos no cuenten como productos
adquiridos.

- El cdmputo de productos vinculados a inscripciones canceladas excluye los vinculados a

inscripciones multiples andnimas (no nominativas) porque es imposible saber a qué producto afecta
cada inscripcién.
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