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Creacion de un Evento

Symposium es una plataforma de gestiéon que integra multiples herramientas y funcionalidades que
pone a tu disposicién para que puedas crear y personalizar eventos acorde a tus necesidades.

Para comenzar a crear un nuevo evento, tendras que ser Organizador de eventos. Este rol puede
crearlo un Administrador de la plataforma desde el Panel de Administracion.

Accede con la cuenta de Organizador a tu panel privado y, en la pestafa “Panel Organizador” veras el
botén “Crear nuevo evento”.

Backend Inicia b Gestor de evenlos Espanal » Ayuda

SYMPOSIUM

Mis eventos

También puedes encontrar la opcidn de crear un evento en “Registra un evento” accesible desde la
seccién “Servicios” en el menu habilitado en la pate inferior de la pantalla.

019 & Dema Pramium. - Damosiracidn

La creacion de un evento es un proceso que consta de dos partes:
- Formulario de alta del evento.

- Edicién avanzada del evento, personalizacion, edicién de contenido, etc.

Formulario de creacion del evento
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Datos basicos

Esta primera seccién esta destinada a indicar los datos basicos de tu evento. Tendras que:

- Configurar la visibilidad de tu evento

Visibilidad §)
O Evento publico ento privadc
Si el evento es publico, sera accesible por cualquier visitante que realice una busqueda en cualquier

buscador. En cambio, si es privado, solo sera accesible a través de la URL especifica que se genera 'y
que el Organizador puede facilitar a los usuarios interesados.

- Seleccionar el idioma original del evento:

Idioma original del evento

Espafiol

Tendras que especificar en que version introduciras los primeros contenidos de tu evento. Esta opcion
se utiliza para detectar que el texto introducido en el idioma original tiene que corresponder al
indicado. En ningln momento se puede utilizar como una herramienta de traduccién.

- Insertar un Titulo:

Titulo

El titulo de tu evento no puede sobrepasar los 100 caracteres.

- Especificar una Descripcion para la home de tu evento:
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Descripcion

La XXXVII Reunién cientifica anual de la Sociedad Espariola de Epidemiclogia (SEE), XIV Congresso da
Associagao Portuguesa de Epidemiologia (APE) y XVIIlI Congreso de la Sociedad Espafiola de Salud Publica
y Administracion Sanitaria (SESPAS) se celebrara del 3 al 6 de septiembre de 2019 en Oviedo (Espana). El
lema de la Reunidn "De la epidemiologia a la prevencion de precision”, pondra énfasis en la relacion que
existe entre el estudio de la epidemiclogia v el disefo de las estrategias de prevencion precisas para
disminuir las prevalencias de exposicion en la poblacion. Abordaremos el reto que plantea el uso de datos
genéticas en modelos de I‘iESQD para definir estretagias de cribado personalizado en aras de conseguir una
aplicacion practica definida en acciones preventivas de salud concretas. Analizaremos avances en
epidemiologia ambiental, ocupacional y de riesgos de estilos de vida. Ahondaremos en la vigilancia de salud
publica y daremos visibilidad al ambito de la Medicina y de la Salud Publica en situaciones de emergencia y
desastre. Se podran enviar comunicacionas hasta el 15 de marzo de 2019.

Este editor de texto estd pensado para indicar la descripcién del evento, que aparecerd en la pagina
principal.Podras aplicar distintos estilos y fuentes, sin escatimar en limitaciones, asi como copiar y
pegar textos procedentes de Word o paginas web, subir imagenes e insertar bloques de cédigo HTML
haciendo click en el editor “Fuente HTML".

- Opcionalmente puedes indicar una descripcidn corta para buscadores:

Debe ser un texto no superior a 50 palabras y que servira para mejorar el posicionamiento del evento
en los motores de busqueda. Este fragmento no se mostrara en la web del evento, por lo que puedes
poner tantas etiquetas y palabras clave como necesites para mejorar el posicionamiento organico de
la web.

-Indicar las fechas de celebracion del acto:

:Cuando empieza? :Cuando termina?

13-10-2019 9:00 01-11-2019 14:00

- Indicar la ubicacion de tu evento:

Define una localizacién para el evento. Para ello, puedes utilizar la ubicacién de tu navegador,
autorizando el aviso emergente que aparece en la ventana de tu navegador, o bien, buscar la
ubicacién en el mapa.

Opcionalmente, puedes asignar a tu evento ubicaciones creadas por el Administrador de la
plataforma
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La localizacion que pongas puede ser tan genérica o especifica como necesites, esto es, puedes
indicar algo tan genérico como una region o provincia o tan especifico como un edificio o facultad.

También es posible que el Administrador de la cuenta de tu institucién haya creado una lista de
ubicaciones estandar. Si es asi, veras una lista a la derecha del mapa y podras elegir una de las
ubicaciones predefinidas con mas rapidez.

Después de haber buscado una direccién mas o menos precisa, dentro del mapa aparecera un
marcador con un circulo azul dentro. Puedes usar arrastrar y soltar con el ratdn para ajustar la
ubicacion que quieres que aparezca en la pagina de tu Evento.

Pulsando el boton “Siguiente” guardaras tu evento como Borrador. Mientras tu evento se encuentre
en modo borrador no serd visible para el publico, pero tu lo podras sequir editando y previsualizando
hasta que consideres que ya esté listo para publicar.

Esta primera seccién permite configurar los datos basicos necesarios para definir el evento. Aqui
tendras que dar un nombre al evento, configurar el tipo, fechas y ubicacién.

Existen dos formatos de evento:
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* Evento estandar: se trata de un evento que tiene un website propio con todas las opciones de
gestidn, incluyendo plantillas, gestion de inscripciones, asistentes y documentacién cientifica.

* Evento de agenda: es una versién muy reducida para eventos que sélo requieren una pagina
presencial en la agenda de la institucién para avisar de una accién o actividad de interés.

Ademas es posible decidir si quieres que el nombre del organizador aparezca en la descripcion del
evento y especificar un teléfono y una direccién de correo electrénico de contacto, asi como definir
una direccion web personalizada para el evento de manera que sea mas facil de recordar.

Datos basicos

Titulo*
Tipo de evento® Seleciona un tipo ~
Asignar a campus < No asignado a campus = v
Asignar a facultad < No asignado a facultad = v
Formato del evento ®) Evento estandar (con pagina propia)

O Evento de agenda (solo ficha)
Organizador Mo mostrar s

Teléfono de contacto

Correo electrénico de contacto

Asunto personalizado

Direccion web http://demopremium.symposium._events,/ go

Evento privado® Este evento es publico y es accesible desde |~

Categorias y Palabras clave

Categoria® Selecciona una categoria w

Palabras clave

Por ultimo, debes elegir si tu evento es publico y por tanto estara publicado en la pagina de tu
institucion, de modo que cualquier visitante podra intentar inscribirse, o bien si prefieres que no lo
esté y los asistentes necesiten disponer de una direccién web especifica para verlo e inscribirse. En
este Ultimo caso, deberds asegurarte de compartir la direccién de la pagina del evento a quienes
quieres que lo vean.

Categorias y Palabras clave

El siguiente paso es definir las categorias a las que pertenece tu evento e introducir palabras clave,
de forma que se pueda encontrar facilmente el evento con el buscador de la plataforma y pueda
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relacionarse con otros eventos del mismo tipo o la misma tematica. Estos datos ayudaran, ademas, a
que el Evento tenga mejor impacto en los motores de blsqueda como Google y localizable.

Categorias y Palabras clave

Categoria® Derecho y justicia v
Motaria y registros v
Categorias seleccionadas Notaria y registros

porrar categora

Palabras clave - ) L
Congreso = lergecho Justicia =

Motaria y registros =

Localizacion

Edicidn avanzada y publicacidén del Evento

Ahora que has creado una estructura basica de evento, podras indicar informacién mas detallada
utilizando el Panel de Edicion del Evento, situado en la parte izquierda. También podras tener una
vista previa para comprobar cdmo se mostrara el Evento al publico una vez que lo publigues.

Cuando lo tengas todo listo y estimes que es el momento adecuado, haz clic en el botén “Publicar
evento” para hacerlo visible al publico y comenzar con su difusién.

Ahora puades...

- Sequir editando tu evenlo con las opciones del rend

e R

Tambeén posdes salr ahorn de esta pantalls y vobver mads adelante o ediar v publcar fu evenio desde el PANEL ORGANIZADOR

Puedes editar el Evento incluso cuando esté publicado desde tu Panel Organizador, haciendo clic en el
botén Editar que habra junto al Evento.

Edicion avanzada

En groso modo, el Panel de edicidn del evento incluye los siguientes menus:
Contenido

* Personalizacién del contenido y pestafias del menu del evento.
e Organizadores, ponentes y patrocinadores.
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Diseno

e Diseno de la web del evento.
* Asignacidon de plantillas de estilos para la web y personalizacién.

Herramientas

 Gestion de noticias.

e Mapa del lugar de celebracion del Evento y sitios de interés.

* Posibilidad de enviar notificaciones a los asistentes mediante la App mdvil.
 Creacion de comités y asignacién de roles de usuario en la gestion del evento.

e Activacion del modo multi idioma para crear versiones del evento en otros idiomas.
¢ Posibilidad de asignar un dominio personalizado a la web de tu evento.

Difusion

» Opciones de difusién del Evento, sistema de comentarios y meta-datos para los motores de
busqueda.

Documentacion cientifica

 Gestidn y revisiéon de documentos cientificos subidos al evento.

» Repositorio de trabajos recibidos al evento para su evaluacién.
 Asignacion de revisores y trabajos cientificos

¢ Creacion de formularios personalizados de subida de documentos

Asistentes

 Creacién y configuracién de inscripciones, aforo, lista de espera y plazos especificos.
 Gestion del listado de asistentes.

¢ Venta de productos.

 Control de la asistencia a través del lector Qr de la App Organizadores.

e Inscripcién masiva de grupos de usuarios.

e Herramientas para enviar comunicados a grupos de usuarios.

e Creacién de diplomas y acreditaciones del evento.
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