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Ir al indice General de Ayuda de Symposium

Inscripciones

SYMPOSIUM by Emagister permite gestionar la forma en la que los usuarios pueden inscribirse en un
Evento, el plazo para ello asi como cuantos asistentes se aceptan. El disefio de las Inscripciones se
hace en el menu Asistentes > Inscripciones.

7 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

Existen cuatro tipos de registro:

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 gestién econémica;

* De pago: es el tipo de inscripciéon mas complejo y que implica que los asistentes tendran que
pagar una entrada al Evento. A partir de esta selecciéon, Symposium te proporcionara
numerosas herramientas para el control econdmico y de los asistentes. 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 esté dividido en distintos bloques en los que
gestionar cada uno de los aspectos de este apartado.

Tienes una explicacién del flujo de Inscripcién 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”.

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


http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=indicegeneral
http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=el_flujo_de_inscripcion_al_detalle

Last update: 2019/07/05 11:16 inscripcion http://eventos.ucm.es/ayuda-symposium/doku.php?id=inscripcion&rev=1562325410

Tipo de registro

|_|"'

Selecciona un tipo de inscripcidn.

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

i Puedes solicitar a la unidad administrativa gue elljas que asigne a tu evento un recepior de pago.
Unidad administrativa: Mi Unidad Administrativa j

24 Enviar solicitud

D 5i activas esta casilla tendrds que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
S desactivas esta casllla las Inscripciones serdn confirmadas automaticamente.

{Con validacion?

JPueden los asistentes decidir si su asistencia es puablica o privada?

Si, ellos deciden la visibilidad de su asistencia. |

—] Cuardar

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 segin 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 aparezcan publicadas, es decir que los visitantes de la web no puedan
adquirir porque no salen en la pagina, sino que las gestionaras personalmente a modo de
invitaciones.

Validacion

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

Tlp_o de _Con_ . Definicion ¢Cuando se confirma una asistencia?
registro | Validacion

Sin registro No se gestionan inscripciones |No aplicable

Registro en Se indica un enlace externo

otra pagina desde donde se gestionaran  |No aplicable

web las inscripciones
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Tipo de Con

. iy g Definicion ¢Cuando se confirma una asistencia?
registro | Validacion

Gestidn de Inscripciones L . .
La Inscripcion estara confirmada

Gratuito No gratuitas sin necesidad de -
s automaticamente

validacion

Gestién de Inscripciones El organizador confirma manualmente a
Gratuito Si gratuitas que deben ser cada asistente. Hasta entonces toda

validadas manualmente inscripcién figura como “pendiente”

Las Inscripciones gratuitas se confirmaran

Gestion de Inscripciones automaticamente. Las Inscripciones de
De Pago No gratuitas o de pago sin pago se confirmaran automaticamente a

necesidad de validacién la recepcion del pago, pero si no llega

figuraran como “pendiente”

Toda Inscripcién figura como “pendiente”
hasta que el Organizador las confirme
manualmente, incluyendo las de pago que
se hayan abonado.

Gestién de Inscripciones
De Pago Si gratuitas o de pago que deben
ser validadas manualmente

Un Inscrito debe estar Confirmado para figurar como Asistente de pleno derecho. Un Inscrito
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

cCon
validacion?

Rechaza
Rechazada

No

Se recibe un pago o ) L
un administrador Pago Se cancela la inscripcion,
> 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. Pdblica 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 organizacién 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 Organica 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 esta vacio no aparecera en la pagina de registro del evento.

Usar texto predefinido Elige una plantilla... v
Texto que se mostrara
IB I iz = @& 2 .
body p
Bﬂ-uardar

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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Aforo del evento

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

Aforo afora ilimitado
AToro Hi Lol

Maostrar aforo Cd

|E] Guardar

Escribe el nimero 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 el check “Mostrar capacidad”.
Finalmente, haz clic en Guardar.

Puedes cambiar el aforo en cualquier momento, aunque hay restricciones.

* El nuevo aforo nunca puede ser inferior al nimero de inscritos, cuando ya los haya.

* El nuevo aforo nunca puede ser inferior a la suma de inscritos validados mas inscritos
pendientes de validar, cuando la validacidon manual esté activa.

* El nuevo aforo nunca puede ser inferior a la suma de inscritos validados mas los pendientes
mas las inscripciones con pago confirmado, aunque estas correspondan a inscripciones
canceladas. Para que estas ultimas dejen de contar, se deben rechazar primero esos pagos.

Plazo de inscripcion

En este bloque puedes establecer el periodo durante el cual se realizara la Inscripcién o venta de
Inscripciones del Evento, seleccionando fechas de inicio y de cierre.

Plazo de inscripcion

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

'@ Recuerda que las fechas deben ser locales al lugar de celebracién del evento.
Inicio de inscripcion: 16-07-2018 09 - 00 w
Cierre de inscripcién: 31-08-2018 14 |- 00 w
|EJ GCuardar

Como se indica en el recuadro de aviso, debes tener en cuenta que las fechas y horas que indiques
deben ser las locales del lugar de celebracién. Symposium da soporte a distintos husos horarios.
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Inscripciones

Aqui podras gestionar todo lo relacionado con las entradas para el Evento. Al principio se mostrara un
cuadro de aviso con las formas de pago que estan disponibles para el Evento. Estos medios de pago

aceptados se configuran en el panel de Administracién y no dependen especificamente de un Evento.
si necesitas que se acepte otro medio de pago, por favor contacta con el Administrador del sitio web.

Inscripciones

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

@ Métodos de pago disponibles

Taneta de crédito
Este evento ya puede recibir pagos mediante esta plataforma.

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

banco.

Transferencia bancana

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.

Basica

VIP

Taller 1 con visita en barco

Donaciones

0.00 Euro

Jigratuita?

100.00 Euro
igratuita? O
100.00 Euro

Jgratuita? El

Cuantas? * Visible?

i |
X

21% IVAl~| 50 Ls?

isin limite? U

21% IVA[~| 10 X

Jsin limite? 0

21% VA~ | 25 & X

isin limite? O

&) Anadir Entrada

@ Las donaciones son un sistema para recaudar dinero para el evento. Pueden utilizarse simultaneamente con las

inscripciones. Por ejemplo, puedes organizar un evento con inscripciones y una donacion denominada "Fila cero”

para personas que no puedan asistir pero quieran colaborar. También puedes simplemente recaudar fondos

creando solo un evento con una donacion, a modo de crowdfunding.

&) Anadir Donacidn

Puedes configurar varios tipos de inscripciones, cada una con unas caracteristicas distintas que se
ajusten a tus necesidades como organizador del Evento.
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Para cada tipo de inscripcidén puedes configurar las siguientes caracteristicas:

e Nombre de la inscripcién.

« Gratuita o de pago, y en su caso, el precio de la inscripcién.

 Capacidad ilimitada, o nimero limite de inscripciones disponibles.

« Visibilidad del nimero de inscripciones disponibles, de forma que el publico pueda verlo o no.

e Fecha y hora de inicio y finalizacidn del periodo de venta de la inscripcion.

e Una descripcion 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 inscripcién 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 inscripcion. En ese caso,
estas fechas predominan sobre las fechas de disponibilidad de las inscripciones. Si el plazo de
inscripcién se cierra mientras que las inscripciones estan abiertas, no estaran disponibles.

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.

Donaciones

Los Eventos permiten la recaudacion mediante Donaciones. Estas funcionan como Inscripciones que
no afectan al aforo del Evento. Se pueden crear tantos tipos de Donaciones como se precise y los
Donantes apareceran en los listados de Asistentes que un Organizador puede obtener en los menus
de control de asistencia.
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Donaciones

@ Laz donaciones son un sistema para recaudar dinero para el evento. Pueden utilizarse simultaneamente con las
inscripciones. Por ejemplo, puedes organizar un evento con inscripciones y una donacién denominada "Fila cero”
para personas que no puedan asistir pero gquieran colaborar. También puedes simplemente recaudar fondos
creando solo un evento con una donacién, a modo de crowdfunding.

Nombre * iVisible?
Fila cero 2 X

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta donacion Ll

Descripcidn

Donativo destinado a UMICEF.

Parte de este contenido s&lo sera visible en la version en @ Guardar 0 Cancelar

Espaficl de esta seccion. Para mas informacion, lee esto.

(@ Afadir Donacidn

Como se muestra en la imagen, no es necesario fijar un precio o cantidad, ya que el usuario es libre
de realizar el aporte que considere. Ademas es posible utilizar sistemas similares a los de las
inscripciones como limitar las fechas de disponibilidad. Ademas, en los Eventos multi idioma se
replicaran las Donaciones y sus fechas, si se establecen, pero sera necesario traducir y adaptar los
textos en cada version de la web por separado.

[ ]
&, !NSCRIBIRSE

&  DONAR

b4 CONTACTO

En la web del Evento, junto al botdn Inscripcidon aparecera el que permite donar y al hacer clic en él,
aparecera un formulario igual al de Inscripcién. Es posible personalizar ese formulario de Donacién
con nuevos campos definidos por el Organizador, de la misma forma que se pueden personalizar los
de Inscripcién con la utilidad del menu Asistentes > Formularios de inscripcion** .
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Donacion

Selecciona la donacidn con la que guieres colaborar en caso de haber varias e introduce el importe de tu aportacion.

Daonacidn Aportacian
Fila cero
Donativo destinado a UNICEF.

Euro

Selecciona la forma de pago

o Tarjeta de crédito @] Tarjeta de crédito (O Transferencia bancaria
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