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Actividades e inscripciones CRM

En este manual se pretenden explicar los médulos de las actividades e
inscripciones. Estos modulos hacen referencia al dia a dia de los centros juveniles
donde se realizan continuas actividad en las que los destinatarios deben
apuntarse. Como puede ser una convivencia o incluso un campamento entre
otras muchas posibilidades.

Inicio de Sesion

Para empezar, hay que acceder en la url de gestidon de la herramienta e iniciar sesion:

Confederacioén

Don Besco

Idipma |:--:- afi ¥ |

Creacion de una actividad

En este punto se detalla la funcionalidad de creacién de una actividad. Para ello, se
accede a:

ACCIONES — ACTIVIDADES — CREAR EVENTO
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‘ ACTIVIDADES

@ Ver Actividades

@ Importar

PRINCIPAL

@ Crear formulario web de

inscripcién a un evento

Recientes

FY Manual Sesién

ECONOMIA

I
_ tiones

ACCIONES

Actividades

CAMPARAS

Inscripciones

Sesiones

Asistencias

CANCELAR

Actividad <

GESTIONES

ATENCION DIRECTA

Fecha de inscripcion ¥

FORMULARIO COMPLETO

En este caso, se rellena toda la informacion asociada a la actividad que
queremos realizar. Habrd dos pestafias: una de ellas, “Datos Generales” que hace
referencia a las caracteristicas técnicas de la actividad. Por otro lado, “Campos
de inscripcidn”, que hace referencia a las distintas opciones que puede escoger el
participante al inscribirse como puede ser escoger el método de pago o la talla

de camiseta. Para poder entender mejor todos los campos se analizan y se

explican a continuacion:

CREAR

GUARDAR CANCELAR
Datos generales Campos inscripcién

Nombre:*

Tipo:

Fecha de inicio:

Proyecto (@pcional):

Nimero maximo de
asistentes:

[
[
|
Inicio de inscripcion: [
|
|
Horario: [

Descripcion:

En la pestana Datos generales:

CJ | Grupo asignado:

Estado:

Fecha de finalizacion:

Fin de inscripcion:

Pagina webh:

Asistentes (introduccién
manual):

Horas totales: @

Actividad origen:

Confederacién
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e Nombre. Este campo hace referencia al nombre de la actividad.
e Tipo. Este campo es un desplegable que hace referencia al tipo de

actividad que va a ser.
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CREAR

DTS I Campos inscripeion

Nombre:* [

Tipe:

Iniciode curso
Conwivencia 1
Campamento |

Fecha de inicio:

Inicio de inscripcion:

Proyecto (Opcional):

Nimero maximo de asistentes: iC l

| |

Descripeion:

Fecha de Inicio/Finalizacién. Este campo hace referencia a la fecha de

inicio y finalizacion de la actividad. Es importante que se indique una fecha
de finalizacién relacionada al curso actual (comprendido del 01/09/XXX0 al
31/08/XXX1), de lo contrario no aparecerd en el AP visible.

v | ESTaqao:

_ Hoy de

i 4 MAYO 2023 »
nt
al)

22 23 24 25 26 2T 28 da

29 30 A 1 2 3 4

Proyecto. Este campo hace referencia a la opcién de vincular una actividad
a un proyecto creado.

Ndmero mdximo de asistentes. Este campo hace referencia al niGmero
maximo de participantes que puede tener una actividad.

*Cuando una actividad llega a su ndmero méximo de asistentes, la
actividad se pone en estado Completo y ya no es posible apuntarse.

Horario. Este campo hace referencia al horario de la actividad.
Descripcidn. Este campo hace referencia a la descripcidon que se quiera
facilitar a los participantes sobre la actividad.

CJ | Grupo asignado. Este campo hace referencia al usuario asociado a la
actividad.

Actividades e Inscripciones CRM 4



Confederacién
Don Besco

CJ | Grupo asignado: | ‘un

e Inicio de inscripcién/Fin de inscripcion. Este campo hace referencia a la

fecha de inicio y finalizacién de la inscripcion de la actividad.

e Estado. Este campo hace referencia al estado actual de la actividad. El
estado para que los participantes se puedan apuntar en el Area Privada es
Inscripciones.

o Idea: Cuando la actividad estd en proceso inicial de preparacion y se
quiere registrar en la herramienta como tal.

o Preparacion: Cuando la actividad estd en proceso de revision de
campos a solicitar a las familias que completen con informacién
necesaria para la gestidon de la misma. Proceso previo antes de
lanzarlo al area privada.

o Inscripciones: Cuando se desea hacer publica la actividad en el area
privada, de manera que se comienza con las inscripciones por parte
de las familias.

o Completo: Estado que se indica cuando el n° de inscritos es igual al
maximo permitido, ocultando también su visualizacién del AP.

o Activo: Estado que se indica cuando acaba el plazo de inscripcién a
la actividad, desapareciendo su visualizacién en el AP.

o Hecho: Cuando la actividad se ha llevado a cabo se indica este
estado posterior a la fecha de fin de actividad.

o Cancelado: Cuando la actividad no llega a realizarse.

CJ | Grupo asignado: [ ]nn

Estado: v

Idea

Fecha de finalizacién: )
Preparacion

Inscripciones
Fin de inscripcion: Completo
Activo
Hecho
Pagina web: Descartado
Cancelado

Asistentes (introduccion [ ]
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Desde el formulario de inscripcion si que seria posible apuntarse en un estado
distinto a Inscripciones.

e Pdqina web. Este campo hace referencia a la opcidn de poder afiadir
una url asociada a la actividad.

e Asistentes. Este campo es irrelevante para vosotros, se utiliza para una
funcionalidad interna.

e Actividad origen. Este campo hace referencia a la opcidn de vincular tu
actividad a otra previamente creada. Por ejemplo, si se crea una
actividad “Convivencia de guias” se le asocia con la de Inscripcion del
curso de la seccién de guias. En resumen, una actividad pequena
dentro de otra grande/principal.

CREAR

Datos generales Campos inscripcién

Comida:

Comida - descripcion:

Horario:

Horario - descripcion:

Color prenda:

Color prenda - descripcién:

Talla:

Talla - descripcién:
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En la pestafiac Campos inscripcion puedes anadir distintos campos.

e Comida. Este campo hace referencia a la posibilidad de que la actividad
tenga la opcidn de comida.

e Horario. Este campo hace referencia a la posibilidad de que la actividad
tenga la opcién de poner horario.

e Color prenda. Este campo hace referencia a la posibilidad de que la
actividad tenga la opcidn de elegir el color de una prenda como puede ser
una camiseta.

e Campo dalternativo. Este campo hace referencia a la posibilidad de. poder
preguntar cualquier otra informacién que no se haya contemplado
anteriormente.

En estos campos se debe introducir de manera manual la indicacién a afiadir

Campo alternativo:

Campo alternativo - descripcion:

(Actividad de pago?: I v ] Color evento calendario AP:

(I ]
Efectivo
Transferencia

Medio de pago: Pagado en laweb

Pagaré en laweb

Bizum

Importe para inscribirse: [ l

GUARDAR CANCELAR

por campo, ya sea pregunta o las opciones que tienen los participantes para
escoger (por ejemplo, en Comida - descripcion se indicaria “Escoger entre los
siguientes bocadillos: Tortilla de patatas, Sandwich mixto o Bocata de chorizo”).

Escoger una de estas tres opciones de bocadillos:

Comida - descripcion: - Tortilla de patatas

- Sandwich mixto

- Bocata de chorizo

e cActividad de pago? — Importe para inscribirse. Estos campos hacen
referencia a la posibilidad de tener la actividad de pago.
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e Medio de pago. Este campo hace referencia a los distintos métodos de
pago que estdn habilitados en tu centro juvenil. Se pueden seleccionar
varias opciones manteniendo presionado el botén CTRL. Es necesario
indicar que si la actividad no fuese de pago no hace falta hacer uso de
este campo.

:Actividad de pago?: [ Si v ] Color evento calendario AP:

Importe para inscribirse: [ 20 ] .
Efectivo
Transferencia

Medio de pago: Pagado en laweb

Pagaré en laweb

e Color evento calendario AP. Este campo hace referencia a la posibilidad
de cambiar el color de la actividad en el Area Privada. Hay que
seleccionar un color para que pueda visualizarse en el AP.

Por Gltimo, habrd que darle a “Guardar”.

Inscripciones

Tras lanzar la actividad para los participantes, se generard una inscripcién
asociada a cada participante apuntado. Para poder verlas hay que ir a:

ACCIONES — INSCRIPCIONES

A continuacién, se verdn todas las inscripciones a las que tienes acceso. Para poder ver
las de una actividad concreta, se puede hacer uso de diferentes campos para filtrarlas:

INSCRIPCIONES

Nombre ©

Accién masivaw

- Utilizando el campo “Nombre” (nombre de la inscripcion), el cual estd
formado por la concatenacién del nombre del/la participante y el de la
actividad. En ese caso el filtro partiria por incluir el simbolo “%" y a
continuacién el nombre de la actividad (se acota en funcién de lo que se
quieraq, si incluir varias actividades que comienzan con “Campamento” o
una en particular “Campamento comunion”).
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FILTRO

Filtro avanzado

Nombre

%campamento comunion |

Actividad | ‘n u

- Utilizando el campo “Actividad” en la que nos permitird escoger la
actividad a través de una ventana emergente que se abre al darle a la

flecha contigua al campo en blanco.

FILTRO
Nombre [ ]

Actividad
CAMPAMENTO COMUNION 2023|

El resultado a los filtros utilizados seria el siguiente:

Fecha de ) Aceptala proteccién E_stada
inscripcién < dedatos < <

Actividad ©

CAMPAMENTO 05/05/2023 08:00 Confirmado
28/04/2023 12:08 Confirmado
07/05/2023 20:14 Confirmado
09/05/2023 18:18 Confirmado
15/05/2023 19:20 Pendiente AP
08/05/2023 09:26 Confirmado
07/05/2023 23:29 Confirmado
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Si queremos revisar alguno de los registros de este médulo, basta con hacer clic
sobre uno y la herramienta nos presentard la vista de detalle correspondiente:

- ENCUENTRO CHICOS ¥

Datos generales < ANTERIOR [NvX:CEIM SIGUIENTE >

Nombre: - Encuentro chicos CJ | Grupo asignado:

Actividad: Encrientrochicos Fecha de inscripcion: 16/11/2022 14:18
Persona: Pago:

Tipo de participacion: Asistente Asistentes: 1

Estado: Confirmado Aceptala cesion de

derechos de imagen:

Campos disponibles -—

Color prenda:

Comida:

Horario:

Talla: L

Campo alternativo:

En la misma, aparecerd cierta informacion relevante de la inscripcion de los
participantes:

- Nombre de la inscripcién que contiene el nombre delfla participante y la
actividad.

- Actividad a la que se ha apuntado.

- Persona: Nombre completo del/la inscrito/a. Suele enlazar al registro que
aparece en el mbédulo Personas.

- Pago al cual va asociada la inscripcion, en el caso que la actividad
conlleve un pago. Suele enlazar al registro que aparece en el moédulo
Pagos.

- Tipo de participacion y Asistentes: con campos que se rellenan por
defecto en una inscripcidn. En el primero aparece el valor “Asistente”,
aunque posteriormente se puede editar manualmente a alguno de los
valores que ofrece la herramienta (de momento, “Organizador”, “Ponente”),
mientras que en el segundo tendrd el valor “1” al referirse a una sola
persona por inscripcion.
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- Campos disponibles: Estos campos contendrdn informacién que se haya
solicitado al generar la actividad. En el ejemplo de la captura al inicio de
este pdrrafo podremos observar que son los campos “Color prenda”,
“Comida”, “Horario”, “Talla” y “Campo alternativo”.

- Estado: Define la situacion del/la inscrito/a en un momento dado del
proceso de inscripcion a la actividad. Hay algunos que operan de manera
automdatica desde los formularios externos o el drea privada, pero hay una
serie de opciones que se pueden editar de manera manual si los usuarios
de la herramienta quieren categorizarlos de otra forma. Los tipos de estado
son los siguientes:

e Baja: Cuando la persona inscrita se desapunta de la actividad antes
de llevarse a cabo.

e Invitado: Adopta este estado cuando el usuario de la herramienta
inscribe a participantes desde una lista de personas.

ENCUENTRO CHICOS W

Datos generales Contadores Campos inscripcién Acciones ¥

Editar

Nombre: T

Eliminar

Tipo:

Buscar Duplicados

Fecha de inicio:
Generar documento PDF

Inicio de inscripcidn: Ver Registrn de fambin-

; ‘ Inscribe a los miembros de la lista de publico objetivo '
Proyecto (Opciona

e Lista de espera: Editable también desde la herramienta por el
usuario, cuando quiere hacer una distincidn entre las inscripciones
que tienen plaza pero quedan pendientes de finalizar la inscripcion
con el pago.

e No participa: Editable para aquel registro de inscripcidon generado a
través de una lista de personas y que posteriormente no confirma su
participacion.

e Rechazado: Editable en aquel registro que estuvo en lista de espera 'y
no es posible su inclusion en la lista de inscritos a la actividad.
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e Pendiente: Por defecto generado en aquellas inscripciones a través
de un formulario externo y que comprende un pago en dicha
actividad.

e Pendiente AP: Por defecto generado en aquellas inscripciones
recogidas del AP y que conllevan un pago en la que los padres han
seleccionado como medio de pago “Efectivo”, “Transferencia” o
incluso “TPV” o “Bizum” pero que no se ha terminado de efectuar,
generando incluso en los registros de pago correspondientes el
estado “Rechazado TPV” o “Pendiente”.

e Confirmado: Por defecto generado en inscripciones

- de un formulario externo y sin pago asociado

- del AP y sin pago asociado

- del AP y habiendo realizado correctamente el pago por TPV o
Bizum.

Para los demds casos en los que el estado del Pago asociado sea
distinto de “Pagado”, existe una forma prdctica de editar tanto el
estado de los registros de pago como de las inscripciones, de
manera que contemos con esos pagos “pagados” y sus
inscripciones “confirmadas”:

-> Filtrar en Pagos por Estado “Pendiente” o cualquiera distinto a
Pagado.

- Si no se ha hecho modificacién previa de “Confirmado” a
“Pendiente” en los registros, bastaria con seleccionar esos
registros filtrados >Accién masiva>Actualizacion masiva y en
el campo Estado seleccionar “Pagado”.

- Finalmente, se hace clic en el botén “Actualizar”.

Actualizacién Masiva

Pagado

Asignado a (ID) Pendiente ] n

Impagado
Mo remesado

Importe Remesado ]
Anulado

Tipo de transaccion A recobrar
Duplicado

Descripcion en especie Rechazado TPV ]
Devuelto

Estado -ninguno- v |
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