2025/04/14 01:23 1/4 Inscripcion masiva

Ir al indice General de Ayuda de Symposium

Inscripcion masiva

Es posible que para un Evento sea el Organizador quien deba dar de alta asistentes. Esto puede
ocurrir porque estos asistentes se han localizado por otros medios distintos de la web del Evento y
han confirmado su interés, pero no quieren o no pueden hacer el proceso de inscripcion
personalmente. Symposium ofrece una utilidad para hacer una carga masiva de asistentes a partir de
un fichero del tipo Valores Separados por Comas (o CSV por sus siglas en inglés). Esta utilidad se
encuentra en Asistentes > Inscripcion masiva.

Es posible registrar a un listado de usuarios en un evento a través de un fichero CSV.

Asistentes

Inscripciones

Formularios de inscripcion
Vender productos

Listado de asistentes
Lista de espera

Control de asistencia
Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida
Inscripcion masiva

Diplomas y acreditaciones
Requisitos

Para poder utilizar la inscripcién masiva, es necesario tener configurada al menos una Inscripcién. No
es necesario que esté marcada como visible o disponible, puede estar oculta en la web del Evento,
pero podra utilizarse en esta seccién.

Solamente apareceran disponibles las inscripciones gratuitas y las de pago, siempre y cuando el pago
por trasferencia bancaria esté activo para el evento. Esto es asi porque el organizador esperara el
ingreso del inscrito Unicamente por trasferencia.

Se debe tener la lista de asistentes ya preparada para trasladarla a un fichero de tipo CSV, que es el
formato que puede leer la aplicacién.
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Proceso de inscripcion masiva

Utilizar una plantilla

Si bien Symposium puede leer un fichero de tipo CSV con los datos de los asistentes, los campos
dentro de este deben seguir un orden determinado. Para facilitar la tarea, ya existe una plantilla.
También se puede obtener desde el texto de ayuda del panel de Inscripcién masiva. En esta plantilla,
se deben sustituir los datos de ejemplo que ya contiene por los correctos, pero sin modificar el orden
de las columnas.

Es posible editar el fichero con cualquiera de las muchas aplicaciones compatibles con el formato
CSV. Habitualmente, se usa un software de hojas de calculo, como Microsoft Excel, OpenOffice Calc
(gratuito), LibreOffice Calc (gratuito), etc. También es posible usar un editor de texto plano, pero
hacerlo asi aumenta la probabilidad de cometer errores.

A la hora de trabajar con texto hay varios estandares que permiten determinados caracteres de texto
y no otros. Para asegurar la compatibilidad del texto en cualquier idioma, es importante asegurarse
que la aplicacion trabaja con el estandar UTF-8 y que guarda el fichero CSV con dicho estandar.

Si no se trabaja con UTF-8, es muy posible que las letras acentuadas, las efies y demas simbolos que
puedan ser especificos de un idioma no se guarden bien en la aplicacion.

Una vez cumplimentados los datos, la plantilla se debe guardar manteniendo el formato CSV, puede
utilizarse el mismo nombre de archivo que ya tiene.

Carga del fichero de datos

Desde el panel Inscripcién masiva, haz clic en el botén Seleccionar archivo para localizarlo en el
ordenador donde se esta haciendo el proceso y stbelo a Symposium con el botén Continuar.

Al cabo de unos segundos, aparecera en pantalla una tabla con el contenido del fichero.

Fila Inscribir Nombre Apellidos Correo electranico
2 L Jose Perez jose@email_.com
3 L Antonio Lopez Martinez antonio_lopez@email.com
4 L Maria José Sanchez maria@email_com
Inscripcicn Preinscripcidn v

[=] inscribir 3 asistentes

Es el momento de revisar que todos los datos estan correctos y en el sitio que deben estar y no, por
accidente, en otra columna que no les corresponde. Para que una fila sea correcta debe:
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e existir un nombre de asistente valido en la columna de nombre

« existir apellidos validos en la columna apellidos (el campo no puede estar vacio)

e existir un correo electrénico valido en la tercera columna (debe presentar un formato adecuado
aaa@bbb.ccc)

Las filas correctas se colorearan con fondo verde. Las incorrectas, con fondo rojo, con un tono mas
intenso en la celda que contiene el error.

En el ejemplo de la imagen de arriba se observa un error frecuente. En la primera fila del drea que
debiera contener daros de asistentes se ha duplicado la fila de titulos y, aunque en las columnas
Nombre y Apellidos hay texto valido (Symposium no puede saber si realmente hay un nombre y unos
apellidos, sélo si hay texto), en la columna Correo electrénico no hay una direccion de email valida,
sino la cadena de texto “Correo electrénico”, que no cumple el requisito de formato que suelen tener
las direcciones de email.

MUY IMPORTANTE: se debe comprobar que los caracteres especiales (acentos, efies...) se muestran
correctamente. Si no es asi, se debera editar de nuevo el listado de asistentes en la plantilla CSV con
el software que se haya usado y al guardar marcar la opcién Codificaciéon (Encoding) UTF-8. Si el
software que se esta usando no lo permite, debera utilizarse otro que si lo haga.

Seleccion de asistentes

En cada fila habrd un cuadro tipo check para marcar los asistentes que se desean incorporar al
Evento. Esto existe por que es posible que del listado se quiera descartar a alguno o a algunos. Las
filas que contengan errores no se pueden seleccionar.

Se puede seleccionar todo el listado (menos las filas erréneas) o quitar la seleccién a todos haciendo
clic en el mismo cuadro check que hay en la fila de cabecera de la tabla.

A continuacién, de la lista deplegable Inscribir asistentes se debe escoger la Inscripcion a la que se va
a asignar a todo el listado de asistentes, hacer clic en el botén Inscribir asistentes (que ademas indica
cuantos se van a agregar al Evento) y aguardar unos segundos al mensaje Operacién completada.

Revisar y corregir

A continuacidn, lo prudente es revisar el menu Asistentes > Listado de Asistentes para
comprobar que las inscripciones se han grabado correctamente.

Si se ha producido algun error o falta algun inscrito, se puede repetir el proceso mediante una
plantilla CSV sélo con los asistentes fallidos siguiendo los pasos anteriores.

Ejemplos practicos de uso de la Inscripcion masiva

Inscripcion gestionada para VIPs

En el caso de que la organizacién de un evento desee inscribir a un grupo de VIPs ahorrandole la
molestia de la tarea de la inscripcién, puede utilizar esta herramienta a tal efecto.
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Si se quiere evitar que el invitado reciba comunicaciones por correo electrénico, puede marcarse la
opcién para que los inscritos no reciban correos electrénicos de su inscripciéon. Ademas, es

necesario que, para poder tramitar estas inscripciones, el organizador cuente con la autorizacion de
los usuarios a los que pretende inscribir y lo refleje aceptando los consentimientos de la Politica

de Privacidad.

Inscripcidn Inscripcidn v

Enviar email a los Mo v
asistentes

Si Tengo permiso para gestionar su inscripcion.
Si Acepto recibir, por correo electrénico, informacién sobre este evento.

Leer mas sobre la politica de privacidad

A continuacién, el Organizador puede cumplimentar los Formularios de inscripcién correspondientes
(en caso de haberlos) en el Listado de asistentes.

From:
http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/ - Ayuda online

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

Last update: 2020/02/17 13:18

http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/ Printed on 2025/04/14 01:23


http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=formulario_de_inscripcion
http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=listado
http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/
http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=batch_registration

	Inscripción masiva
	Requisitos
	Proceso de inscripción masiva
	Utilizar una plantilla
	Carga del fichero de datos
	Selección de asistentes
	Revisar y corregir

	Ejemplos prácticos de uso de la Inscripción masiva
	Inscripción gestionada para VIPs



