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Crear, testear y eliminar Evento

Es habitual querer dar de alta Eventos con el propdsito de probar la plataforma. Una vez que estas
preparado para empezar a afadir Eventos reales, probablemente quieras deshacerte de los de
prueba, para que no aparezcan en ningun listado ni en las busquedas.

En este articulo te explicamos cdmo usar un Evento a modo de demostracion sin dejar un rastro
visible para los usuarios posteriormente.

Crear el Evento

Si tienes permiso para crear Eventos, el botdn aparecera tanto en tu Panel Organizador como en tu
Panel Asistente.

PANEL ORGANIZADOR PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - symposium@emagister.com

= CERRAR PAMEL

Gestiona tus asistencias

® Planea citas con otros
asistentes
® Difunde en tu blog tu actividad

iEres organizador de eventos?

iHola! Soporte Técnico

iNecesitas ayuda? Escribenos

Nada mas crearlo, el Evento se configura en modo borrador. Esto quiere decir que aln no sera visible
publicamente en los listados y bldsquedas de la plataforma.

Permitir asistentes al Evento

Desde el menu de edicidn del Evento se pueden configurar multiples opciones. Una de las opciones
mas comunes es iniciar una gestion de asistentes. Puedes encontrar estas herramientas de gestion
en el menu Asistentes > Inscripciones, que encuentras en la columna de la izquierda.

Para que los usuarios se puedan inscribir en el Evento debes crear un tipo de registro que lo permita.
Hay cuatro tipos de registro en la lista desplegable:

Sin registro: declara el Evento de libre asistencia y sin control por parte de la organizacion;
Registro en otra pagina web: elige esta opcion si el registro en el Evento se hace en alguna
otra pagina web que no gestionas con Symposium;

Gratuito: permite que haya un control de asistencia sin necesidad de gestion econdmica;

De pago: es el tipo de inscripcion mas complejo y que implica que los asistentes tendran que
pagar una entrada al Evento. A partir de esta seleccidon, Symposium te proporcionara
numerosas herramientas para el control econémico y de los asistentes.
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Tipo de registro @

Selecciona un tipo de inscripcidn.

El sistema actual de De pago j
registro de usuarios es:

@ Puedes solicitar a la unidad administrativa que elijas que asigne a tu evento un receptar de pago.
Unidad administrativa:  Mi Unidad Administrativa =|
4] Enviar solicitud

@ Si activas esta casilla tendrds que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Si desactivas esta casilla las inscripciones serdn confirmadas automaticamente.

:Con validacian?

;Pueden los asistentes decidir si su asistencia es piblica o privada?

5i, ellos deciden la visibilidad de su asistencia. ~|

|E] Guardar

ATENCION: Si cambias el tipo de registro en un Evento ya creado, todos los datos de los
inscritos se borraran.

Las Inscripciones son las entradas para el Evento. Puedes crear varios tipos de Inscripcién, segin
necesites y pueden tener precio o ser gratuitas.

Una vez elegido el tipo de registro, localiza mas abajo la caja Inscripciones. Debes crear al menos
una Inscripcién. Puedes crearlas segun necesites y con las caracteristicas que estimes. Por ejemplo,
basicas, VIP, para adultos, para nifios... Cada una de ellas tendra un nombre, un precio y una divisa si
el tipo de inscripcidn que escogiste antes es de pago, un nimero de entradas disponibles para ese
tipo y si estara visible para los visitantes o no. Puedes crear entradas que no estén publicadas, es
decir que los visitantes de la web no puedan adquirir, sino que las gestionaras personalmente a modo
de invitaciones.
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Inscripciones

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

@ Métodos de pago disponibles

PayPal: La forma rapida y segura de pagar en Internet
Este evento NO puede recibir pagos mediante esta plataforma. Contacta con los administradores de Demo Premium.
Para conocer detalles sobre este método de pago visita el sitio de PayPal.

Tarjeta bancaria

Este evento ya puede recibir pagos mediante esta plataforma.

Pago seguro a través de entidades bancarias verificadas. Utilice su tarjeta con toda la seguridad gue le ofrece su
banco.

Transferencia bancaria

Este evento ya puede recibir pagos mediante esta plataforma.

Las inscripciones se podran pagar mediante transferencia bancaria a la cuenta especificada durante el proceso de
compra.

®

Entrada de pago 0.50 Euro j o~

igratuita? jsin limite? ™

&) Anadir

Se requieren métodos de pago

Si observas que no puedes escoger un Método de pago, debes comprobar si ya los hay disponibles
en tu plataforma. Crearlos es una tarea del Administrador del sitio web. Si tienes asignado ese rol,
podras acceder a ese panel, que describimos a continuacidn. Si no, por favor consulta con el
Administrador.

Asumiendo que tienes permisos de administracion, navega al Panel de Administracion en el pie de
pagina. Una vez aqui, configura las opciones Métodos de pago y Receptores de pagos, acorde a las
necesidades de tu plataforma.

¢ Pagos

Métodos de pago
Receptores de pagos

Estadisticas de pagos

Clave de validacion de pagos

Ahora dirigete al Panel de gestion econdmica, cuyo enlace encontraras a pie de pagina también.
Selecciona la opcidn Asignar receptor de pago.
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s Configuracion

Asignar receptor de pago

Busca tu Evento y anade los receptores de pago que necesites.

Buscar evento y asignar receptor de pago

Encontrar por titulo: Evento de demostracion O por id del evento: ), Buscar
Seleccionado: Evento de demostracion
Receptores de pagos: Selecciona plataforma hd hd| (8]
Transferencia bancaria | Transferencia bancaria hd| 2.9
TPV Servired | Tarjeta de crédite Rd 2.9
@ Guardar

Vuelve al menu de edicién del Evento, desde el Panel Organizador y configura tantos apartados
como necesites. Puedes afiadir Productos relacionados con las inscripciones o un formulario para que
rellenen los asistentes durante el proceso de inscripcién entre muchas otras opciones.

Una vez satisfecho con la configuracién del Evento, no olvides publicarlo para que sea visible al
publico y los usuarios se puedan inscribir.

PANEL ORGANIZADOR PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - symposium@emagister.com

1. Datos iniciales 2. Edicion avanzada 3. Publicar
Introduce los datos iniciales necesarios para crear tu Herramientas para incluir mis informacién y Haz tu evento visible. Podrds editarlo en cualguier
evento. previsualizar evento. momento.

Evento de demostracién (Borrador) |, Ver evento @ Publica tu evento

Ten en cuenta que pueden pasar hasta 30 minutos desde que publicas tu Evento hasta que aparece
en los listados y bUsquedas. Esto se debe a que la plataforma usa un motor de indexado para agilizar
el procesamiento de miles de Eventos y usuarios.

Testear el Evento

Ahora puedes navegar a la pagina principal de tu Evento, e inscribirte, adquiriendo asi un rol de
asistente a la vez que el que ya posees de organizador. Esto puede ser un poco confuso, asi que si
dispones de otra cuenta de correo es recomendable usarla para probar el Evento como inscrito, a fin
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de ser lo mas fiel posible a la realidad.

Inscripcién
N° de inscripciones Datos personales Revisién Confirmacion

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

Mombre Disponible durante M® de inscripciones

Entrada de pago 12 horas 0.50€ T

Siguiente

Cuando hayas inscrito a un usuario, puedes ir al menu Asistentes > Listado y podras ver los datos
de la inscripcion de este nuevo asistente.

Listado Imprimir / Exportar a Exce 7]

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

Estado de la inscripcidn Ordenar asistentes por
Todos ~| Nombre x| Aasc ~f , Buscar
Estado de los pagos
Todas |
Hay 1 inscrito en total
Hay 1 asistente gue coincide con el criterio de bldsgueda
# Nombre Estado de la inscripcion Inscripcion Estado del pago
1 Laura F. pendiente Entrada de pago 1 -
[E 2B-04-2014 5 Asistencia visible Inscripcidn individual

Detalles de la inscripcion

L]

4  Ifrancop@gmail.com {= Rr3s49

i@ pendiente

Ocultar todos

Si ahora navegas al Panel de gestion econdmica y localizas el Evento en el menu Gestionar pagos
de un Evento, podras ver, aceptar y rechazar los pagos relacionados con el Evento.
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@ Exportar a Excel

Evento de demostracion

<término de blUsgqueda> Correo de contacto (j , Buscar
Comprador Estado Fecha Recibo Cantidad
= Ifrancop@gmail.com (1 inscripcion) & 28-04-2014 3849 0.50€

1x Entrada de pago (precio unitario: 0.50€)

Asistentes:
Laura F.
Tipo de receptor: Receptor de transferencia por cuenta bancaria
Terminal de pago: Transferencia bancaria

Identificador del Terminal: 1234345634161
Transaccion: R3B49

<correo alternativo al que enviar el recibos> @ Reenviar recibo

£ Rechazar pago
Haz clic para ver las actualizaciones de estadao.

28-04-2014 1 Plataforma Demo Premium
28-04-2014 @ Soporte Técnico - symposium@emagister.com

Eliminar el Evento

Cuando ya no necesites hacer mas pruebas, puedes borrar el Evento. Puedes hacerlo en Panel
organizador. Si intentas eliminar un Evento que ya tiene asistentes que han pagado una entrada,
veras una aviso que explica que por ese motivo no puedes hacerlo.

Eventos que organizo EEDE] Anteriores @

&l Este evento no se puede borrar porgue hay asistente que ya han pagado por su inscripcidn

Evento de demostracién @ & @

Esto ocurre porque el Evento tiene pagos validos y es un mecanismo de seguridad indispensable para
mantener la coherencia de los datos en un aspecto tan sensible como los pagos.

Para poder eliminar un Evento que tiene pagos validados, primero tendras que cancelar todos ellos en
el Panel de gestidon econdmica, en la seccidon Gestionar pagos de un Evento. Busca tu Evento,
expande el listado de pagos, y rechaza el pago en todas las pruebas que hayas hecho.
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Evento de demostracion

<término de blsqueda>

Comprador

+ Ifrancop@gmail.com (1 inscripcion)

Correo de contacto ¢ v/

Estado Fecha

w 28-04-2014

Una vez se hayan anulado los pagos, si podras borrar el Evento.
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@ Exportar a Excel

, Buscar

Recibo Cantidad

3849 0.50€
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