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Ir al indice General de Ayuda de Symposium

Inscripciones

Symposium 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.

Asistentes

Inscripciones

Formularios de inscripcidn
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 econédmica;

De pago: es el tipo de inscripcién mas complejo y que implica que los asistentes tendran que
pagar una entrada al Evento. A partir de esta seleccién, Symposium te proporcionara
numerosas herramientas para el control econdmico y de los asistentes. Desde este menu
podras administrar todo lo relacionado con la inscripcion a tu Evento y en caso de que proceda,
la venta de inscripciones al mismo. El menu esta dividido en distintos bloques en los que
gestionar cada uno de los aspectos de este apartado.

Tienes una explicacion del flujo de Inscripcion 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”.
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Tipo de registro (2}

Selecciona un tipo de inscripcion.

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

o Puedes solicitar a la unidad administrativa que elijas que asigne a tu evento un receptor de pago.

Unidad Mi Unidad Administrativa d
administrativa:

Enviar solicitud

o Si activas esta casilla tendras que confirmar o rechazar las inscripciones al evento.
Si desactivas esta casilla las inscripciones seran confirmadas automéaticamente.

;Con validacion? O

;Motificar al organizador tras cada inscripcién?

No, el organizador no sera notificado tras cada nueva inscripcion. v

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

Mo, todos los asistentes son privados. Solo la organizacion puede ver que asisten. v

o Con esta opcidn puedes configurar tu evento para que un usuario s6lo pueda adquirir una inscripcion entre las
disponibles.

;Limitar las inscripciones multiples?

Permitir inscripcion de miltiples asistentes w

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 Inscripcion, segun
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 tendrd 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.
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Validacion

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

validacién.
Tipo de Con . g . . .
P Py i 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
Gestién de Inscripciones g . ,
. ) . . La Inscripcion estara confirmada
Gratuito No gratuitas sin necesidad de .
7 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
Gestidn 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”
g o Toda Inscripcion figura como “pendiente”
Gestion de Inscripciones . .
, ) hasta que el Organizador las confirme
De Pago Si gratuitas o de pago que deben .
. manualmente, incluyendo las de pago que
ser validadas manualmente
se hayan abonado.

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 en tu plataforma se han configurado 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 los Administradores de la plataforma.

Limitar inscripciones multiples

Este ajuste se aplica solamente en el evento que estés editando. Es posible que tu plataforma te
permita seleccionar si quieres limitar o si quieres permitir las inscripciones multiples. Sin embargo, en
algunas circunstancias, los Adminsitradores de la plataforma pueden haber solicitado a SYMPOSIUM
que se limiten en todos los casos. Si es asi, este selector no aparecera.

Si seleccionas Limitar la inscripcidon multiple, un usuario que visite la web de tu evento sélo podra
hacer una inscripcién y no se le facilitara inscribir a varias personas en un mismo proceso. Este ajuste
guarda relacién directa con un atributo que pueden tener los tickets (los tipos de inscirpcion que
disefies en tu evento).

De serie, en SYMPOSIUM existe una logica que permite que una misma persona haga las inscripcion
de varias en un mismo evento. Puedes limitar esa posibilidad si quieres mayor control sobre el
numero de inscripciones que adquiere una misma persona en una sesion de trabajo. No obstante,
debes tener en cuenta que esa misma persona puede completar una inscripcién y, de inmediato o
mads adelante, hacer otra para un tercero.

Ley Organica de Proteccion de Datos - Tratamiendo de datos
personales

Si tu Evento tiene configurado registro de usuarios, sera necesario que selecciones una de las
plantillas para la Ley de Protecciéon de Datos, creada previamente por el Administrador de la
plataforma.
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Politica de proteccion de datos para la inscripcion a eventos

# Politica de privacidad para eventos con inscripcion de pago

Consentimiento basico (obligatorio) > i,
Informacion sobre proteccion de datos personales

Acepto recibir, por correo electranico,

informacion sobre este evento Responsable  E| responsable de tratar sus datos es Demo Premium. con
domicilio en: Edificio JC1 Si necesita ayuda sobre el
tratamiento de informacion nuestro Delegado/a de

Enviarte sugerencias sobre eventos de |a Proteccion de Datos le atenderd en:
Universidad. padberg. madelynn927@hidebusiness.xyz

Consentimiento adicional 1 (opcional)

Consentimiento adicional 2 (opcional) Finalidades y  Ep la inscripcion a esta actividad usamos sus datos para la

gestion de la actividad y remitirle informacian y
actualizaciones en virtud de la relacion de naturaleza
contractual que genera su inscripcién.

Enviarte sugerencias de eventos de otras
universidades con la misma temégtica que los
que te han interesado.

rios Mo cedemos sus datos personales. Wtilizamos la
herramienta para la creacion y difusién de eventos facilitada
por SYMPOSIUM que nos presta servicios con las garantias
previstas por el Reglamento (UE) 2016/679.

Podra acceder, rectificar, suprimir, oponerse o ejercer su
derecho a la limitacion del tratamiento de sus datos y
revocar el consentiiento en cualguier momento en los
términos que puede consultar en la informacion adicional.

Politica de privacidad para el Evento Congreso de Ciencia Matematica A
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.

Aforo del evento
Para establecer el nimero maximo de inscripciones para este evento proporciona un valor numérico.
Para desactivar este numero, deja el campo en blanco y guarda los cambios.
Aforo Aforo ilimitado

Mostrar aforo

Escribe el niUmero 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.
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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 validacién manual esté activa.

e 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.

o Recuerda que las fechas deben ser locales al lugar de celebracion del evento.

Inicio de inscripcion:  27.09-2019 09 v 00 v
Cierre de 01-10-2019 14 v .00 v
inscripcion;

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.

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.
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Inscripciones

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

o. Métodos de pago disponibles

PayPal: La forma rapida y segura de pagar en Intemet

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

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 bancaria

Este evento ya puede recibir pagos mediante esta plataforma.

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

MERCADOPAGO

Inscripcion general 10.00 Euro v 21% VA v 1 G X
igratuita? [ Zsin limite?

Anadir Entrada

Puedes configurar varios tipos de inscripciones, cada una con unas caracteristicas distintas que se
ajusten a tus necesidades como organizador del Evento.

Para cada tipo de inscripcién puedes configurar las siguientes caracteristicas:

* 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.
Maximo de unidades que un usuario puede reservar o adquirir.

Fecha y hora de inicio y finalizacion del periodo de venta de la inscripcién.

Una descripcién sobre qué ofrece el tipo de inscripcién, 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.

El selector Max tiene como valor por defecto 10 y consiste en limitar cuantas unidades de un mismo
tipo de inscripcién puede adquirir un usuario al hacer inscripciéon multiple. Asi, puedes tener mas
control sobre la asistencia al evento. El valor maximo es, también, de 10 unidades por cuestiones
técnicas. Es importante tener en cuenta que este ajuste depende de la configuracién de la plataforma
y la del propio evento:

e si los Administradores de plataforma solicitaron a SYMPOSIUM limitar las inscripciones
multiples, este selector no aparecera;
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* si has configurado tu evento para Limitar la inscripcion multiple, este selector tampoco
aparecera.

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 “Afadir”.

Casos especiales

Recuerda que el Evento puede tener configuradas unas fechas de plazo de inscripcién. 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 inscripcién 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 algun Receptor de Pago. Si creas inscripciones de pago sin que esta asignacion haya
tenido lugar, estas no seran visibles para el publico.

Si intentas eliminar un tipo de inscripcién y la plataforma te indica que no es posible porque tiene un
formulario de inscripcién compartido con otro ticket, sera porque uno o varios campos personalizados
del formulario de inscripcion de ese ticket han sido copiados en otro que ya tiene ventas:

Inscripcian general 10.00 Euro v 21% IVA 1 o X
iaratuita? ¢sin limite?

No es posible eliminar este ticket. El motivo es que tiene un formulario de inscripcién compartido con otro ticket.
Mas informacion aqgui.
Sugerimos que lo marques como no visible desmarcando el check ;Visible?

Por tanto, la plataforma impide su eliminacién para evitar la pérdida de la informacién obtenida por el
formulario de inscripcion.

Como alternativa, sugerimos que lo marques como no visible desmarcando el check de ;Visible? Asi,
no se mostrara en el proceso de inscripcién.

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

o 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 donacidén denominada “Fila
cerg” 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

Nombre * iVisible?

Calendario benéfico L4 2 X

Quiero indicar en qué fechas estara disponible esta donacién

Descripeion
Donativo destinado a UNICEF]

Anadir 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.

9
arp NSCRIBIRSE

&  DONAR

O CONTACTO

En la web del Evento, junto al botdn Inscripcidén 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

Recordatorio de evento proximo

En la parte inferior, puedes encontrar un bloque como el siguiente:

Recordatorio de evento proximo

o Al marcar la casilla, la plataforma enviara recordatorios 48h antes a los asistentes, avisando del inminente
inicio del evento.

Por defecto, los eventos no estan marcados para enviar recordatorios.

Si activas el check, el evento pasara a la lista para enviar email recordatorio a los asistentes
confirmados para informarles de la proximidad del inicio del evento.

El proceso se lanza todos los dias a las 0:00 UTC y tendra en cuenta los eventos cuyo inicio se
encuentre entre las 24 y 48 horas previas a la hora de ejecucion.
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