Guia rapida para creacion de un evento que va a ser gestionado
por un solicitante

Los organizadores de eventos son los encargados de dar de alta eventos en su dmbito de
actuacion.

Si el evento que se va a crear no va a ser gestionado por la persona que lo da de alta, sino que
dicho evento serd gestionado por una tercera persona, los pasos a seguir para dar de altay
pasara la competencia al solicitante son los siguientes:

1. Acceder a la plataforma como organizador de eventos, con la validacion a
través de SIR con la cuenta universitaria
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Acceso

Elige entre una de las siguientes opciones

UNIVERSIDADES: CON TU CUENTA
UNIVERSITARIA

Haz clic en el siguiente botdn para identificarte a través de RedIRIS
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Acceso Web Unificado

Acceso Web Unificado a la UCM (Web SSO)

Identificarse correctamente en esta pagina le habilitara la entrada en la mayoria de las aplicaciones y en los servicios en |la nube @UCM.

Direccién de correo UCM

Contrasefia

Intreducir cuenta

ucm.es y contraseffa para acceder

Iniciar sesion

¢,Olvida la contrasefia?
Mas informacion

2. Crear evento, con los datos basicos proporcionados por el solicitante
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PANEL ORGANIZADOR

PANEL ASISTENTE CONFIGURACION - sassi@ucm.es

2. Edicion avanzada

Introduce los datos
Evento.

DATOS IMPRESCINDIBLES PARA CREAR UN EVENTO QUE ORGANIZARA OTRA PERSONA
{suministrados por el organizador del evento

Comienza a crear tu evento

Introduce los datos basicos del evento. Mas adelante podras complerar los datos desde el panel de usuario

Los campos s ados con * son obligatorios

Datos basicos

Titulo*

Tipo de evento®

Asignar a campus

rormato del evento

Organizador

Teléfono de contacto

Correo electrénico de contacto I

Asunto pereonzlizado
Direccidn web

Everto privada’

Categorias y Palabras clave

Categoria®

Palabras clave

Fechas del evento™

Seleciona un tipo v
< No asignado a campus > v
< No asignado a facultad = v
® Evento estandar (con pagina propia)
Evento de agenda (solo ficha)

No mostrar v
Este evento es pablico v es accesible desde ¥
Selecciona una catsgoria v

Fecha de inicio

Fecha de fin

16-10-2017 09

14

L

|00
1|00

R

v

) Los eventos con formato de agenda no tisnen pagina
propia, solo una ficha en la web con los datos basicos.
Puedes cambiar de un formato a otro en cualquier
momento. Mas informacién.

) Puedes especificar el texto que aparece entre corchetes en
el asunto de las notificaciones gue recibas por correa
electranico

b Puedes especificar si quieres una direccion personalizada
para tu evento

) 5i configuras el evento como privado, solo serd accesible a
través de un enlace especial que podras consultar en Datos
Basicas.

) Las Palabras clave sirven para ayudarte a relacionar
EVENTO CON OFOS CONCEDTOS O CON eventos del mismo tipo
0 de |2 misma tematica
Te sugeriremos palabras clave ya en uso para ayudarte &
obtener el mejor resultado.
Para afiadir una nueva palabra clave tras escribirla pulsa
intro o coma, v para elimininarla pulsa 1a tecla retroceso o
haz clic sobre la x correspondiente.




Fechas del evento®

Fecha de inicio [16-10-2017 _|[00 v |:[00 v |
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Paoner, en principio, el nombre del evento

lotroduce |3 localizacion de tu evenio” o

| Introducir ubicacion y pulsar "BUSCAR | [Busear|

Google

Afiade una descripcion adici or ejemplo: Salon de actos, biblioteca...

& la localizacion fopcional) Pulsar siguiente

\

| = Siguiente |

Muy conveniente, si se conoce el espacio concreto

Tras terminar este paso, el evento esta creado y sélo queda asignar al solicitante como
organizados del mismo.

Para ello, en el menu de la izquierda seleccionamos la opcion:
Herramientas -> Permisos usuarios (comités)

E introducimos la cuenta @ucm.es del solititante en el apartado COMITE UCM
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illy Estadisticas

Resumen del evento

Contenido

Datos basicos
Programa
Ponentes
Patrocinadores
Nuevas paginas
Archivos evento

usl Disefio -

Personalizar
Plantillas
Meni del evento

4* Herramientas -

Noticias

Mapa

Fechas de interés
o "

Permisos usuarios (Comités)

|, Ver evento

& iVolver 2 barradar?

Para asignar un Usuario a un comité, introduce la direccion de correo electrénico

Comités
Comité organizador

Comité UCM

ir

Introduce el comeo electronico

del usuario

suario y pulsar "ARadir”

Introducir correo d

&) Crear comité

I Permisos usuarios (Comités)

TTaEoS
Call for papers
Notificaciones a aplicaciones
moviles

Activar modo multi idioma
Google Analytics

Dominio personalizade

1 Difusion -
Twitter

Comentarios

Metadatos

[z Doc Cientifica

Call for papers
Recepeidn de documentacion
Documentacién recibida

g Asistentes -

Inscripciones

Formularios de inscripcian
Vender productos

Listado de asistentes
Enviar correo asistentes
Mensaje de bienvenida

Permisos de Comité UCM

Documentos y abstracts

Gestionar asist

nites
Gestionar nuevas paginas
Editar programa

Editar ponentes

Editar patrocinadores

Editar imagen de cabecera
Editar plantillas

Editar ment del evento
Editar noticias

Editar mapa

Editar fechas de interés
Editar comités (iimitado)
Editar videos

Gestionar redes sociales
Editar comentarios

Editar metadatos

Gestionar archivos del evento
Editar tipo de inscripcion
Gestionar aforo y estadisticas

Editar formulario de inscripcion

Desde la plataforma enviara una invitaciéon al usuario indicado para que forme parte de dicho

comité. Cuando acepte, ya tendra los roles necesarios.



