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Gestion de eventos

Funcionalidades principales



Introduccion

El software de Gestion de Eventos es una herramienta web que permite organizary
controlar eventos de manera rapida, sencilla e intuitiva.

A continuacion se presentaran las caracteristicas principales de la herramienta, asi
como las funcionalidades disponibles en la version actual del software.



Caracteristicas principales

Facil de usar: disefiado para ser utilizado de manera intuitiva y sencilla.
Multilenguaje: interfaz y documentacion disponibles en varios idiomas.

Multiplataforma: funciona a través del navegador, lo que permite que pueda ser
utilizado en sistemas Windows, Linux o MacOS.

Multidispositivo: disefio responsive que se adapta al tamafio de tu dispositivo.

Integracion: dispone de un API REST que te permite integrar con el resto de tus
aplicaciones.



Funcionalidades - Inicio

Pantalla inicial de trabajo que nos
permite visualizar de manera rapida: las
tareas que tenemos asignadas, los
eventos programados, etc.

Ademas, cuando a llegado la fecha de
un evento, se mostrara un panel de
control de acceso que permite visualizar
en tiempo real cuantos y que invitados
faltan por llegar, cuantos y que invitados
faltan ya han llegado, etc.
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Funcionalidades - Grupos

Nos permite configurar la estructura de
grupos multinivel que utilizaremos para
la organizacion de nuestras autoridades,
pudiendo asignar distintos colores y
ordenes de precedencia para cada

grupo.

Grupos
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La vision de mapa de grupos nos
permite tener una vision rapida de dicha
organizacion.



Funcionalidades - Autoridades

Detalles de autoridad

Permite gestionar los datos relativos a

las autoridades: datos personales, datos =
de contacto, direcciones, grupos y =

cargos, afiliaciones politicas, fotografia,
etc.
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Asi mismo, es posible configurar otros
grupos de informacion interesantes re——
como pueden ser alergias,
discapacidades, etc. —
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Funcionalidades - Plantillas de eventos

Nos permite definir eventos tipo que S S
pueden ser utilizados como plantillas a |
la hora de crear un evento.

Por ejemplo: podemos crear una
plantilla de evento “Comida” en la que
crearemos las tareas habituales como
buscar restaurantes, hacer reservas, etc.

Ademas podremos asignar de forma
predeterminada el equipo de trabajo, los
material, el staff, etc.



Funcionalidades - Eventos

GES = Idiomas B o sar

Se trata del mdodulo principal del
software y permite realizar la gestion de

Eventos

todos los aspectos relativos a los " ()

eventos: invitados, actos programados,

restaurantes, menus, tareas, registro de —— T

costes, resumen de presupuesto, - _____ =
generar documentacion, archivo — e

documental, etc.




Funcionalidades - Eventos - Datos generales

Permite gestionar los datos generales
del evento: denominacion, fechas del
evento, etc.

Asi mismo, proporciona mediante
indicadores visuales una vision rapida
del estado del avance en la preparacion
del evento.
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Funcionalidades - Eventos -

Permite establecer qué usuarios forman
parte del equipo de trabajo del acto.

Todos los usuarios del equipo de
trabajo pasan a visualizar el evento en
su calendario.

También disponemos de la opcion de
enviar comunicaciones via email a los
distintos componentes del equipo.

Equipo de trabajo
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Funcionalidades - Eventos - Invitados 1/2

Permite gestionar la lista de invitados al
evento, pudiendo afadir invitados de
manera individual o grupal mediante el
mapa de grupos.
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La lista de invitados permite arrastrar
invitados para modificar su orden de
precedencia, afiadir acompafantes,

delegar de asistencia, enviar
invitaciones electronicas e impresas, etc.



Funcionalidades - Eventos - Invitados 2/2

Asi mismo, dispone de otras funciones .

auxiliares muy utiles como pueden ser: e s
acceso a la ficha del invitado, e
notificacion de alergias, asignacién de P e N
mends, etc. il ——

Tambien nos permite generar
documentos como: listas de invitados,
propuestas, cartas de invitacion,

etiquetas para sobres, tarjetas de
ubicacion, etc.



Funcionalidades - Eventos - Tareas

Nos permite registrar y gestionar las oo @ e
tareas que se deben realizar durante la =
preparacion del evento.
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Cada tarea puede ser asignada a una o
varias personas, pudiendo registrar de

manera individual las actividades
realizadas para su consecucion. B

Ademas, el modulo permite visualizar las
tareas en modo diagrama de gantt. w




Funcionalidades - Eventos - Programa

En la seccion programa podremos
registrar los distintos actos que ocurriran
durante el evento, asi como las fechas,
horas y duraciones previstas.

En caso de ser una comida, la
herramienta nos permite registrar el
restaurante y los menus disponibles.

Asi mismo el programa puede ser
impreso en distintos formatos.
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Funcionalidades - Eventos - Materiales

En esta seccion podremos registrar e

todos los recursos materiales necesarios | == —
para el evento, tales como: vallas,
vehiculos, etc.

El sistema nos permite registrar
materiales tanto internos como externos. | .. ... ...

Asimismo, es posible asignar una partida
de presupuesto y un coste al material.



Funcionalidades - Eventos - Staff

En esta seccion podremos registrar
todos los recursos humanos necesarios
para el evento, tales como: azafatas,
seguridad, etc.

El sistema nos permite registrar staff
tanto internos como externos.

Asimismo, es posible asignar una partida
de presupuesto y un coste al staff.
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Funcionalidades - Eventos -

La seccion archivo del evento nos
permite registrar, buscar y visualizar
distintos tipos de archivos como pueden
ser: imagenes, videos, documentos, etc.

Lo que nos permite disponer de un
archivo documental donde poder buscar
fotos de determinados invitados, etc.

Archivo
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Funcionalidades - Regalos

El mddulo de regalos nos permite
registrar los regalos enviados o
recibidos, identificando al remitente, el
destinatario, etc.

Dicho mddulo permite gestionar un
almacén de regalos, permitiendo asignar
costes y conocer el stock de los mismos.
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Funcionalidades - Reservas

El médulo de reservas permite gestionar |
las reservas de distintas ubicaciones,
como pueden ser: salas de reuniones,
palcos, etc.

Para cada reserva, es posible registrar

las lista de asistentes previstos, —
seleccionados de la base de datos de —— '

autoridades o registrando sus datos de B

identificacion basicos. e —
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Funcionalidades - Espacios

La seccion de espacios permite

configurar los distintos espacios R
disponibles para su uso en la L
organizacion de eventos.

Permite configurar por ejemplo el
sistema de distribucion de las mesas:
cartesiano con presidencia francesa o
inglés, sistema de reloj, etc.

Asi mismo se permiten incorporar
elementos como plantas, columnas, etc.



Funcionalidades - Documentos

El moédulo de documentos permite
personalizar o incluir nuevas plantillas
para cada tipo de documento:
invitaciones, propuestas de invitados,
tarjetas de ubicacion, etc.

El sistema se encargara de preguntarle
qué plantilla utilizar al generar cuando
sea necesario.
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Funcionalidades - Informes

A través del mdédulos de informesse | =~ ]
puede obtener distintos listados de I e
informacion como: S——

e Listado de tareas.
e Listado de autoridades.
e Listado de regalos.

Dichos informes pueden ser filtrados por [~ = =
diversos parametros, previsualizados en

pantalla o exportados a los formatos

CSV y PDF.




Funcionalidades - Configuracion

El mddulo de configuracion le permite gestionar distintos tipos de datos maestros
que son utilizados por el resto de modulos:

Afiliaciones politicas.
Tipos de indicadores.
Informaciones adicionales.
Datos de la organizacion.
Grupos de presupuesto.
Restaurantes.

Perfiles de staff.

Staff.

Materiales.

Tipos de materiales.
Usuarios.

Perfiles de usuario.
Permisos de usuario.



Funcionalidades - Aplicacion movil

El sistema cuenta con una aplicacion < Invitacion -
San Jorge 2016

movil que permite escanear las entradas
de los invitados en el acceso a los
eventos, mostrando informacion del
invitado, sus acompanantes previstos,

su cargo, etc Nufiez Feij6
go, etc.

Asistencia delegada

El registro de estas entradas permite Asistencia delegada en
actualizar en tiempo real el panel de & oo
control de estado de acceso al evento.




Otras funcionalidades:

A continuacion se describen algunas de las funcionalidades mas interesantes que se
han incluido en los uUltimos meses:

e Funcion para visualizar contenidos de eventos en pantallas grandes: lo que
permitira por ejemplo mostrar la distribucion de los espacios, el programa del
evento, etc.

Puestos de auto-checking de invitados.

Registro de partes de servicio de staff interno y externo.

Gestion de Visitas.

Gestion de Visados.

Gestion y Emision de Acreditaciones.



Gracias por su atencion

Para cualquier aclaracion o consulta no
dude en contactar con nosotros a través de
la siguiente direccion de correo

comercial@diaple.com
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