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Creacion de un Proyecto

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.

- Edicidon avanzada del evento, personalizacién, edicién de contenido, etc.

Formulario de creacion del evento

El formulario de creacién de un nuevo evento recoge los datos y ajustes necesarios con los que se
podria publicar un evento directamente. Este formulario se divide en tres secciones: Datos basicos,
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Tematica y Ajustes adicionales.
Datos basicos

Esta primera seccidn esta destinada a indicar los datos basicos de tu evento.

- Configurar la visibilidad de tu evento

Visibilidad €)

o Evento publico ento privadc

Si el evento es publico, serd 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
gue el Organizador puede facilitar a los usuarios interesados.

- Seleccionar el idioma original del evento

Idioma eriginal del evento

Espafiol

Tendras que especificar en que version introduciras los primeros contenidos de tu evento. Esta opcién
se utiliza para detectar que el texto introducido en el idioma original tiene que corresponder al
indicado. En ningn 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 XXXVl 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
genéticos en modelos de riesgo para definir estrategias 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 Pablica 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.

También es posible que el Administrador de la cuenta de tu institucion haya creado una lista de
ubicaciones estandar. Si es asi, veras dos campos “directorio de ubicaciones” y “Ubicacién”.
Opcionalmente, puedes asignar a tu evento una de las ubicaciones creadas por el Administrador de la
plataforma para especificar alin mas el lugar de celebracion del acto.
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Directorio de ubicaciones (Opcional) o

Sin asignar

Ubicacién (Opcional) €

Sin asignar

Ubicacion en Mapa

Eusca la ubicacion de tu evento para que se muestre en el mapa
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Mombre del lugar donde se celebra el evento (Opcional)

Este texto ayuda a tus asistentes a localizar la ubicacidn del evento

Descripcion adicional de la localizacién (Opcional)
Esta informacion se muestra en el mapa del evento
Ademas, para concretar aun mas, puedes afiadir el nombre del lugar dénde se va a celebrar el
evento. El texto que indiques ayudara a mejorar el posicionamiento web del evento.

- Subir una imagen de cabecera
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Pulsa o arrastra para subir una fotografia
Opcional

Carga o arrastra directamente una imagen de cabecera para tu evento y a continuacion ajusta el area
de recorte que quieras definir. Ten en cuneta que dependiendo de la plantilla que uses en el evento,
el tamafio recomendado de la imagen varia. El peso maximo para un archivo de imagen en formato
jpg, png o gif no debe exceder de los 5MB.

Ajusta el area de recorte para la imagen de portada

Tematica

Este bloque esta destinado a indicar la tematica y tipologia del evento.
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Tipo de evento

Categorias

Palabras clave (Opecional) 0

Indica el tipo de evento que quieres celebrar. La plataforma dispone de un listado de tipos de
eventos predefinidos, pero si ninguno se ajusta por completo a lo que necesitas, el Administrador de
la plataforma puede dar de alta nuevos tipos de evento personalizados.

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 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 busqueda como Google y localizable.

Ajustes adicionales

En esta Ultima seccién tendras que configurar los Ultimos ajustes de tu evento:

- Portada En el caso de que en tu instancia se haya configurado mas de una portada, sera necesario
que, si el evento no es privado, selecciones al menos una de las portadas en las que estés autorizado
para publicar.

Portada

Todas las portadas disponibles para mi
Portada principal

Congresos

Talleres

Museos

- Formato 'ci'é"ﬁr:é's;éntacién Existen dos formatos de evento:

* Evento estandar: se trata de un evento que tiene un website propio con todas las opciones de
gestion, incluyendo plantillas, gestién de inscripciones, asistentes y documentacién cientifica.
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Para este tipo de evento se dispone de todas las herramientas y secciones disponibles en la
plataforma.

* 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. Este
tipo de evento no dispone de menu con secciones.

Formato de presentacion 0

o Evento estdndar Evento de agenda

- Direccion web

Opcionalmente puedes afadir un conjunto de palabras descriptivas a la URL para personalizarla en la
medida de lo posible y lograr un mejor posicionamiento web.

- Datos del organizador

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

Datos del erganizador

o Mostrar Ocultar

Nombre del organizador (Opcional)

Nombre

Teléfono de contacto (Opciconal)

Correo electronico de contacto (Opcional)

Cuando termines de completar el formulario con los datos requeridos y clickes en “Siguiente”,
aparecera el siguiente modal con las opciones para:

- Sequir editando el evento de forma mas avanzada con las herramientas del gestor.
- Publicar directamente el evento con los datos introducidos en el formulario de creacidn.

- Hacer una vista previa del evento.
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o
Wl
Tu evento ya ha sido creado pero aun no es
publico ;Qué quieres hacer ahora?

Puedes seguir modificando tu evento desde el Gestor de eventos para
editar estos datos, afiadir mas informacidn o publicarlo.

Sequir editando
Publicar Evento

Ver vista previa

Ir al gestor de eventos

Edicion avanzada y publicacidén del Evento

Ahora que has creado una estructura basica de evento, podras indicar informacion mas detallada
utilizando el Panel de Edicidn del Evento, situado en la parte izquierda. También podras tener una
vista previa para comprobar cémo se mostrara el Evento al publico una vez que lo publiques.
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|| Estadisticas »
== Contenido >

Disefio ’
,_'Zjax Herramientas »
i__| Difusién >
Doc Cientifica 4
7 10 Asistentes >

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

Puedes editar el Evento incluso cuando esté publicado desde tu Panel Organizador, haciendo clic en el
icono Editar podras localizar en la esquina inferior de la tarjeta del evento.
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Foro de Debate sobre el futuro y
medio ambiente. Foro de debate

sobre |la escasez de recursos y el cal...

Edicion avanzada

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

e Resumen del evento
Contenido

 Personalizacién y subida del contenido y pestafias del menu del evento.
e Organizadores, ponentes, patrocinadores y programa del evento.

Diseio

e Disefo de la web del evento.
* Asignacidn de plantillas de estilos para la web y personalizacién.

Herramientas

Gestidn de noticias.

Mapa del lugar de celebracién del Evento y sitios de interés.

Posibilidad de ceder la propiedad del evento a otro usuario.

Subida de videos.

Configuracion de fechas y un calendario del evento.

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

* 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
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busqueda.
Documentacion cientifica

e Gestién y revision de documentos cientificos subidos al evento.

e Repositorio de trabajos recibidos al evento para su evaluacion.

« Asignacidn de revisores y trabajos cientificos

 Creacion de formularios personalizados de subida de documentos

Asistentes

 Creacion y configuracion de inscripciones, aforo, lista de espera y plazos especificos.

 Gestion del listado de asistentes.

e Venta de productos.

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

e Inscripcion masiva de grupos de usuarios.

e Herramientas para enviar comunicados a grupos de usuarios y personalizacién de un mensaje
de bienvenida.

 Creacion de diplomas y acreditaciones del evento.

Nota importante: puedes reutilizar un evento pasado para abrir de nuevo los plazos de celebracién,
siempre y cuando no hayan pasado mas de 90 dias. En tal caso, la mejor opcidn es crear una nueva
edicion del evento duplicandolo.
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