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Listado de asistentes

Un Organizador necesitard hacer gestidn de los asistentes a un Evento, especialmente cuando la
asistencia requiera de validacién. Cuando es asi, es posible aceptar o rechazar inscripciones de forma
individual o afectando a un grupo seleccionado de ellas. También es posible revocar estas decisiones
en un sentido o en el opuesto. Incluso es posible rechazar inscripciones que tengan caracter de
validacién automatica y revocar esa decision después, si es preciso.

Ademas de las habituales tareas de gestidon de asistentes, con esta utilidad es posible obtener un
listado de los asistentes, tanto los que estan confirmados como los que han sido rechazados, asi
como los que han cancelado su inscripcién de forma voluntaria en su panel privado.

Asistentes

Inscripciones
Formularios de inscripcion
Vender productos

Listado de asistentes

Control de asistencia
Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida
Inscripcion masiva

Diplomas y acreditaciones

El panel del Listado de asistentes

Hay tres secciones en este panel:

» Filtros para localizar asistentes concretos o grupos de asistentes
 Asistencias activas con indicacién de estado (confirmado, rechazada o pendiente)
» Asistencias canceladas por parte de los inscritos desde su panel privado

Filtrando la lista de asistentes

Aqui puedes consultar la lista de asistentes al Evento y la puedes ordenar por nombre o fecha de
inscripcién, o bien aplicar filtros con los campos de busqueda para tener a la vista sélo un conjunto de
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ellos. Es util sobre todo si la lista se hace muy larga. Ademas, si el Evento es de pago, también se
podra aplicar un filtro por el estado de este (confirmada, pendiente o cancelada).

Listado de asistentes (TR o

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

Estado de la inscripcion Estado de los pagos Ordenar asistentes por

Todos v Todos v MNombre v Azcondente ¥
L
Filtrar asistentes por nombre Filtrar asistentes por formulario
Mo filtrar b Buscar
LESEIELIELEREEY | Rechazar seleccionados Hay 8279 inscritos (confirmados o pendientes) en total
Seleccionar Todos Minguno Hay 8307 asistentes que coinciden con el criterio de busqueda

En la cabecera de esta caja de filtros existen los botones para hacer exportacién del listado, tanto en
formato imprimible como en hoja de célculo.

La informacion disponible en el listado de asistentes

Segun como se hayan disefiado las Inscripciones, el listado tendra un aspecto u otro. La principal
diferencia la establecen las Inscripciones “Con Validacién” ya que esa accion de validar la realiza el
Organizador en este mismo panel.

#  MNombre Estado de la inscripcion Inscripcion Estado del pago
1 Antonio Lopez confirmado Entrada Basica (] -
2 Francisco Amor confirmado Entrada Completa (v] +

En un Evento de pago sin validacion, la inscripcion tiene el mismo estado que el pago porque al
llegar este, se confirma al asistente automaticamente. No se requiere intervenciéon manual del

Organizador.

#  MNombre Estado de la inscripcidn Inscripcién
1 Antonio Lépez pendiente | aceptar | rechazar Entrada Basica +
[] Francisco Amor confirmado | rechazar Entrada Completa +

En un Evento gratuito con validacion no existe control de estado del pago, pero si se requiere una
confirmacion manual de la asistencia en este panel. Asi, junto al estado de la inscripcién se muestran
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dos botones que permiten aceptar y rechazar al solicitante. Notese que es posible rechazar a un
asistente al que se habia aceptado previamente y viceversa.

#  MNombre Estado de la inscripcidn Inscripcién Estado del pago
Antonio Lopez pendiente | aceptar | rechazar Entrada Basica ] +
Francisco Amaor confirmado | rechazar Entrada Completa (] +

Por Ultimo, puede existir un Evento con Inscripciones que requieran validacién y sean de pago. Aqui,
independientemente del estado del pago se puede aceptar o rechazar la inscripcion. Esta
configuracién puede ser (til cuando se quiere comprobar las credenciales de los asistentes antes de
admitirlos en el Evento, de modo que cumplan ciertos requisitos.

2 Francisco Amor confirmado Entrada completa (]

| 03-08-2013 S Asistencia visible

=

Detalles de la inscripcidn
=] symposium®emagister.com ] 3265602

@ confirmado

Productos relacionados

1 x Cena de gala

& Respuestas al formulario de registro

;Menid vegetariano u otra particularidad?
Menl vegetariano.

Haciendo clic en el icono con el simbolo +, se despliega la informacién adicional de una Inscripcién.
Se muestra la fecha en la que se hizo y la visibilidad de la misma. En los detalles se muestran el
correo de contacto del usuario que ha comprado la inscripcién, el identificador de la transacciéon y el
estado del pago.

Si el asistente confirmé compras de Productos en el proceso de Inscripcién, apareceran también
relacionados en esta tabla.

Finalmente se muestran las respuestas del asistente en el Formulario de inscripcidn, si se hubiesen
personalizado campos e incluso existe la opcidon de modificar esas respuestas desde este panel.

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 del navegador en la que se pueden indicar qué
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campos se quieren incluir en la exportacion. Tras seleccionar coOmo quieres compartirlo, haz clic en
“Exportar a Excel” o “Imprimir” para realizar la accién deseada.

Mercadillo de alimentos 3 Exportar a Excel

Hay 2 asistentes en total

# id |#| Nombre |« 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

Significado de los iconos

En el listado de asistentes aparecen distintos iconos dependiendo de la configuracidn del registro de
asistentes y del estado de la inscripcién.

Sin iconos: cuando el evento es gratuito, el listado de asistentes no muestra iconos, ya que el
estado de la inscripcién no depende de ningln pago.

#No aplicable: este icono indica que no hay ningun pago asociado al asistente porque, a pesar de
que el evento sea de pago, la inscripcién estd configurada como gratuita.

i'Pendiente: representa que el pago de la inscripcién del usuario no se ha efectuado, por lo que
permanece en estado pendiente.

&) Aceptado: indica que el pago de la inscripcién ha sido efectuado por parte del usuario y validado.
@cCancelado: cancelacién de la inscripcién por parte del propio usuario.

YRechazado: indica que el organizador ha rechazado la asistencia del usuario al evento.
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