Gestione evento

® Panoramica
O Tasti funzione
© Funzioni
® Cambio Evento
® Creazione, Modifica e Archiviazione Evento
O Creazione Evento Ex Novo
O Creazione tramite procedura guidata
O Creazione con funzione Clona
© Creazione tramite Configurazioni Evento
O Cancellazione e Archiviazione
® Opzioni dell'evento
© Parametri avanzati evento
© Opzioni di Navigazione
© Opzioni dinamiche
" Avvisa se vengono inseriti campi contatto duplicati

Panoramica

Link alla funzione: http://app.meetme.pro/event/index

0 Questo menu e designato alla creazione e configurazione degli eventi.

Componente fondamentale per poter successivamente gestire tutte le funzioni legate all'evento quali la gestione dei Partecipanti, Moduli
web, Email di Invito e di conferma, ecc.

Ogni evento puo raggruppare degli "eventi figli", funzione utile ad esempio nei Road Show o in genere eventi che si svolgono in piu
location.

o L'evento (o Campagne per chi usa solo Mailing o Sondaggi) & I'oggetto fondamentale per poter impostare la maggior parte dei moduli in
MeetMe.

ID NOME EVENTO NOME EVENTO
Data Inizio: 21./03./2019 10:00 - Data Fine: 21/03/2020 22:00

Indirizzo:
VIA UGO TIBERIO
577 Spring Party MW Go @ Allegati @ Detagli  » Opzioni | & Accrediti | @ Autoiscrizione Clona @ Cancella | i Archivia
ROMA
Nome azienda organizzatrice:

Responsabile evento:

Utente Esecutivo Evento:

Tasti funzione

Icona Funzione Note

H Go / Vai all'evento funzione per passare alla Dashboard dell'evento selezionato

% Allegati dell'evento da usare anche con le notifiche dell'evento, totem o web form.


http://app.meetme.pro/event/index

Opzioni / Configurazioni Generali definizione dei dati descrittivi generali dell'evento quali luogo, data inizio e fine, gestione

v dell'Evento overbooking, ecc.
Opzioni di Navigazione configurazione delle funzioni e pulsanti da usare per I'evento, in particolare nei Menu Contatti e
Partecipanti
e Cancella Evento da usare con cautela, cancellando I'evento si cancellano anche i partecipanti e altri moduli
associati
hessed
- Apri Schermata Hostess per Accrediti apre la schermata per gestire gli accrediti dei partecipanti all'evento, funzione per le hostess
—= Visualizza il Display Principale visualizza in una nuova finestra il Display definito come principale, esempio "Display Agenda"
—= Clona l'evento con questa funzione viene creata una copia dell'evento, comprese le configurazioni ed opzioni
Archivia evento I'evento si archivia e non risulta piu tra quelli attivi e selezionabili dal backend menu o le app
| - | mobile
Funzioni

Da questo menu si gestiscono le proprieta degli eventi e le configurazioni legate a:

Funzione Descrizione
collegamento con altri moduli il mailing, modulo web di iscrizione, sondaggi, display, ecc.

proprieta descrittive dell'evento = nome, inizio e fine, luogo, ecc. che si possono utilizzare con le variabili

proprieta di navigazione attivazione menu e pulsanti con funzioni quali ad esempio stampa badge, iscrivi, accredita, ecc.
logiche dell'evento gestione overbooking, gestione crediti formativi, gestione deleghe, ecc.
automazioni iscrizione automatica contatti, collegamento a liste di default, ecc.

Cambio Evento

@ Nellintestazione dell'applicazione trovate il nome dell'evento in cui state lavorando.

Seleziona Evento
Per selezionare un'altro evento usare il pulsante



Seleziona evento di default
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Nuove Evento Dimostativo

Creazione, Modifica e Archiviazione Evento

L'evento puo essere creato in tre modalita:
® ex novo

® clonando un evento esistente
® tramite la funzione Configuazioni Evento

Creazione Evento Ex Novo

£ Crea

1. Nel Menu Eventi cliccare sul pulsante
2. Inserire i dati base

# Crea Evento

DATI BASE
Nome [ Nuovo Evento Dimostativo ] pzioni Generali
Descrizione | [Rsogens |« » (W[ X 0 @ @ @ @[3 0 ? Auto Subscribe OFF

[z xElz 2=|mom

Max Allowed
(B I Usxx LA B]|=-
[suvey - conat - |[event - |[ atence - IDGenitore | - Seleziona evento genitore -
[\ Questo & untesto descritivo standard per i nuovi eventi -
Questa descrizione pus essere utilizzata successivamanete nei Maling,
Notifiche Evento, Modulo Web e Sondaggi utilizzando la variabile Accredita Automaticamente i No
(EVENTDESCRIPTION) Present
Sono a disposizone molte altre variabili che si possono utilizzare, per Evidenzia Partecipanti Senza No
scceders allevenc completo cliccae sl Mend soprs Event, Conferma

m@ Lista di Default — Seleziona lista di default -
EVENT_PLAGE) |~

Lista cliente: Lista fede - test mailing

(EVENTNAMEY

(EVENT_COMPA

Use Credits OFF
(EVENT_MANAG,
EVENT EXECUT <
boay p 4 Tipo Credit — Seleziona tipo credti -
Datainizio @ X | 2017-07-010800:00 Credits No
Datafre | @ X | 2017-07-02200000 Modulo Contatti Associato Form Infordata Mailing Base

£} Crea

3. quindi premere

Gestisci Deleghe

Crea


https://confluence.infordata.it/display/MM/Creazione+Wizard+tramite+Configurazioni+evento

4. Per gestire il Nuovo Evento nelle intestazioni della pagina premere sul pulsante Seleziona Evento Il nuovo evento € l'ultimo della lista

che appare.

Seleziona evento di default x
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New Demo Event

Creazione tramite procedura guidata

0 MeetMe offre diverse procedure guidate (Wizard) per impostare in modo facile le funzionalita del sistema o per creare nuovi Eventi, Campagne
mailing, Sondaggi, ecc.

Sia per i nuovi clienti che per quelli esistenti & a disposizione la Procedura Guidata Impostazione Account. Con questa procedura in tre passaggi si
impostano le configurazioni del sistema e si posso generare dei dati dimostrativi per facilitare I'uso delle funzioni e dei menu.

Link alla funzione http://app.meetme.pro/user/account

1. Selezionare il menu Impostazioni Wizard impostazione account

B Contabilits - o s a

B Mail -

Suppliers

= Opzioni Mend - t %

mpos Selezio od mente utiizzanda I
B S S oA Seleziona i Moduli che userai in MeetMe
4 clienti
™ :
ekt O Mailings O Events [0 Surveys
Traduzioni
O Online Registrations
T InPage Messages
O Time Attendance
& Moduli Contatti
O Parficipant Website
B Logs
O Display Informativo
= Mail Client -
= Mail Client's List D Cortact Credits

Y, Ruol -

o


http://app.meetme.pro/user/account

an
2. Selezionare le opzioni che intendete utilizzare in MeetMe quindi premere -

[w Mailings [« Events [ Surveys
& Online Registrations

M Time Attendance

[ Participant Website

[0 Contact Credits

3. Nella seguente pagina inserire un vostro indirizzo email che sara utilizzato come mittente per le notifiche e mailing ai vostri contatti.
Inoltre qui si pud selezionare il tipo di modulo contatti che si vuole usare.

%) Account Setup

L] o (a

1 2 3

Please fill data that will be used by defaultin your accourt:
Later you'l be able to char se settings

Setup Email Sender address. Notifications and mailing will be sent from this account.

Email Address ~
infegmestme.pro The email has to be verified. O

‘email with a validation link o ac

complete the wizard you'll receive an
it

Email Address non & un indirizzo

email valido.
.
Seleziona Form Contatti Tipo
s Standard v Using Contact Forms you'll be able fislds as you want.

4. Nell'ultima pagina confermare se creare dei dati di esempio nei moduli che stanno per essere creati.

%) Account Setup

o (2] {a)

1 2 3

s

La procedura diimpostazione & quasi terminata

Adesso puoi decidere se creare dati di esempio nei moduli che userai.

Vuoi aggiungere dati di esempio nei vari contesti che stanno per essere creati?

iz will Fielp your better how to Luze softy duies)

a

Avanti >
5. Cliccando su - si conclude la procedura e vengono creati i nuovi oggetti.



ContactCredits is not copied cause in Wizard step 1is unflaged

x
Timelog is not copi ause in Wizard step 1 is unflaged.

x
Timestamper is not copied cause in Wi

x
Badge: i not copied cause in Wizard step 1 is unflaged

x
Location is not copied cause i 1isunflaged.

x
Survey is not copied cause in Wizard step 1 is unflaged
o ¥ o r f ) ®

Copied Evento entity. (‘nﬂis‘iﬂmmﬁ -

Copiato l'oggetto Mailing

x
Copiato loggetto WebForm ®
Copiato loggetto D nto. %
Copiato l'oggetto Event MNotific %

6. Infine premere su lheaia s LSSl per impostare | moduli appena creati

Creazione con funzione Clona

1. Per copiare un evento premere sul tasto

@ Eventi m

Visualizzo 1-1 di 1 elemento. Visualizza archiviati

D Nome Data Inizio Data fine Luogo Indirizzo Citta Luogo

P Nuowo Evento 2017-07-01 080000 | 2017-07-02 200000 slaf - faj2] [a][~
o R omostativo -~ | &3 J
‘ ,

2. Per gestire il Nuovo Evento nelle intestazioni della pagina premere sul pulsante Seleziona Evento Selezionare il nuovo evento copiato

ultimo nella lista con la parola "Copy")

Seleziona evento di default x
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New Demo Event copy

Creazione tramite Configurazioni Evento

Questo & uno strumento per copiare un evento e i moduli ad esso legati come i Moduli Web di Iscrizione, i contenuti di notifiche email e web, i sondaggi,
ecc.

Per dettagli consulta Creazione Wizard tramite Configurazioni evento


https://confluence.infordata.it/display/MM/Creazione+Wizard+tramite+Configurazioni+evento

Cancellazione e Archiviazione

Per cancellare un Evento premere sul pulsante l—l

In alternativa € possibile Archiviare gli Eventi ed in futuro riattivarli. Per archiviare un evento premere sull'iconan

Visualizza archiviati
Per consultare gli eventi archiviati in alto a destra premere su

Visualizzo 1-1 di 1 elemento.

D Nome Data Data Luogo Indirizzo Citta Luogo
Inizio fine

2047-07- | Hilton
02 Rome
20000000 Alrport

Roma ;3 [

154

Fiumicing - RM =

Opzioni dell'evento

Parametri avanzati evento

Queste Opzioni definiscono le regole e gli automatismi legate all'evento come le liste di default, I'accredito automatico dei presenti, ecc.

Opzioni di Navigazione

@ Queste Opzioni definiscono i pulsanti e funzioni da utilizzare nell'evento, grazie a questi parametri & possibile personalizzare gli
strumenti dell'evento tarati esattamente alle specifiche esigenze.

Le Opzioni di Navigazione si suddividono in:

Opzioni del Contatto - pulsanti da utilizzare nella tabella Contatti.

Opzioni del Partecipante - pulsanti da utilizzare nella tabella Partecipanti, regole per Sessioni ed Eventi a Pagamento.

Opzioni Accrediti - opzioni da utilizzare nella Schermata Accrediti/Hostess per visualizzare le statistiche e abilitazione stampa badge.

Opzioni Generali - opzioni per visualizzare statistiche in Dashboard, grafici dei Partecipanti, abilitazioni per eventi assembleari.

Opzioni Dinamiche - parametri per impostare i Moduli contatto da utilizzare, dati legati alla generazione del QR Code, campi chiave da usare con
i badge e le presenze dei Partecipanti.

e o o o o

Le Opzioni si possono impostare anche a livello generale nelle Opzioni Cliente. Se impostate qui per tutti gli eventi senza opzioni
saranno utilizzate le Opzioni di Navigazione Generali.


https://confluence.infordata.it/display/MM/Parametri+avanzati+evento
https://confluence.infordata.it/display/MM/Opzioni+di+Navigazione+Evento
http://confluence.infordata.it/display/MM/Opzioni+di+Navigazione+Generali+Cliente

i=Gestisci Opzioni Evento

Event options

General Oplions

Blocca email duplicate
Messaggi PopUp Persistenti
Abilita visualizzazione "Motifiche mailing” quando si usano eventi figli
Usa contatti per laccredito

Livelli multipli per contatto

Limita visualizzazione evento

Assembly Options

Use Delegations

o Numero Massimo di Deleghe

o
Minimo giomi iscrizione per poter delegare

Opzioni dinamiche

Default L] Module contatti
Default r Maodulo accrediti

D r Campo ricerca badge
Selezicna valore T Campo presenze

Avvisa se vengono inserti guesti campi
duplicati dei contatti

Cognome x || Mome x

Opzioni dinamiche

Avvisa se vengono inseriti campi contatto duplicati

In questa opzione si impostano i campi del contatto, che se combinati assieme generano degli avvisi in fase di creazione o modifica dei contatti esistenti.
Se si cerca di salvare un contatto che ha dei dati duplicati in base al criterio impostato si riceve una notifica di di avviso.



Awvisa se vengeno inseriti guesti
campi duplicati dei contatti

Cognome » || Nome x x

Awviso! Nel sistema esiste gia un contatto con dati simili,

Clicca qui here aggiomare il contatto esistente oppure continua per creame uno
MUOVO.
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