CIVI EVENT
¿Qué es un evento en CiviCRM? Algo que pasa en un momento determinado, con un proceso de registro y que tiene participantes. Permite registros online, promocionar nuestro evento online, añadir participantes el día del evento en el lugar de celebración y preparar plantillas que sirvan para eventos recurrentes. El componente se habilita desde > Administer > Configure > Global settings > Enable components. 
· Conceptos clave

Event types: >Administer > CiviEvent > Event Types. Se pueden crear y editar todos los tipos que queramos. Útil para buscar personas que han atendido un tipo de evento concreto, por ejemplo, talleres de comunicación. Se pueden crear campos concretos para un determinado tipo de evento. No se pueden borrar tipos de eventos que se han asignado a uno o más eventos. 

Participant roles. > Administer > CiviEvent > Participant roles. Rol - la función que tienen dentro del evento (voluntario, asistente, ponente). Podemos crear los tipos que queramos, por específicos que nos parezcan (coordinador audiovisual, catering manager). Así podremos enviar correos sólo a los contactos de un determinado rol. También podemos crear campos que se apliquen sólo a un tipo de rol.  
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Define participant roes for events here (e.g. Attendee, Host, Speaker...). You can then assign roles and
search for participants by role.
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Participant statuses. > Administer > CiviEvent > Participant status. Status: registrado, en lista de espera, canceló, asistió. Podemos crear todos los estados que queramos. Sirve para ver la evolución desde el previo hasta el post evento. Podemos crear los tipos de estados que necesitemos. Debemos actualizar el estado de los apuntados después del evento para tener información actualizada. Los apuntados que acudieron pasan a ser “asistió”. Buscamos participantes y actualizamos estado mediante “Actualización por lotes mediante perfil”.
Los estados marcados como reservados no se pueden ni borrar ni deshabilitar porque son necesarios para los flujos de trabajo. Hay estados que conviene que sean públicos (“registrado” –viene por defecto-, pero podríamos darle un nombre más amigable, como “Asistiré”, además de añadir otros estados como en FB: “no puedo asistir” o “quizá vaya”) y otros que conviene que sean de los administradores, como “pendiente de pagar más tarde”. 

Algunos aparecen desactivados. Activar “on waitlist” y “pending from waitlist” si queremos usar la funcionalidad lista de espera. Activar “awaiting approval”, “pending” y “rejected” si queremos moderar quien se registra o no. 
Custom Data: > Administer > Customize data and screens > Custom data. Podemos crear campos para todos los eventos y participantes, y/o campos específicos para tipos de eventos y para tipos de participantes. Cuando accedamos a un evento en particular veremos la información almacenada en esos campos. Tipos de custom fields para CiviEvent:
· Events (Event type): Campos relativos a lo que es el evento en cuestión. Pueden ser campos para eventos en general o para un tipo de evento en concreto. Por ejemplo, podemos crear un campo con checkboxes para escoger áreas a tratar para un tipo de evento específico: taller de comunicación. Si marcamos que es para un evento en concreto, no nos saldrá como opción para el resto de eventos.   
· Participants: La información se añade al registro del participante, no del evento. Por ejemplo, si tiene necesidades especiales en su dieta (alergias, vegetarianismo), si prefiere habitación doble o sencilla, etc. 
· Participants (Event name): Igual que el anterior, pero restringido a un tipo de evento en concreto. Por ejemplo, un campo “Menú especial” que se pueda elegir sólo para los talleres de comunicación. 
· Participants (rol): Campos específicos para un tipo de rol, por ejemplo, uno para que los ponentes, pero no los voluntarios, añadan una pequeña biografía. 
Usamos perfiles para agrupar los distintos campos que nos interesen: > Administer > Customize > Profile. Por ejemplo, para integrar datos individuales con campos personalizados de Participants. 
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Event fees and payments: Cuando estamos creando el evento, tenemos dos opciones para los precios. 
· Event fees: El más sencillo. Para escoger una sola opción entre varias, sin complementos: Socios – 50€ | No socios – 100€ | No socios (< 18 años) - 75€
· Price set: Permitir dividir el precio en partes más pequeñas y establecer una cuota por cada uno. Por ejemplo, para ofrecer programas y otros aspectos opcionales. Habitación con baño (+100€) y/o Publicación del seminario (+50€).
CiviEvent te permite ofrecer descuentos con cupones descuento y con inscripciones tempranas antes de una fecha determinada. Los descuentos sólo funcionan con Event Fees. Si queremos hacerlo con Price set, tenemos que programar (página 242).

Scheduled reminders: Para enviar correos automáticamente antes y después del evento: para reclutar voluntarios, recabar evaluaciones y enviar más información a asistentes. A las personas que han acudido: dar gracias, darles acceso a documentación colgada en la Web (fotos del evento), promocionar un nuevo evento (siguiente taller), hazte socio, dona para esta campaña. Permite configurar distintos recordatorios seleccionando cuándo se envía (en una fecha determinada, o X días/horas/semanas antes/después del principio del evento), dentro de qué evento, a quién se envía (por rol y por status), con qué plantilla. Los recordatorios que creemos para un evento determinado se añaden al listado común de recordatorios, que podemos encontrar en > Administrar > Comunicaciones > Recordatorios de calendario. DEFINIRLOS Y CREARLOS.

Registration confimation and receipting: Podemos enviar correos de confirmación y recibos, tanto a las personas que se registran online como a las que registramos “manualmente” desde el backend.  > Administer > Communications > Message template. 
Click en pestaña “Mensajes de Flujo de Trabajo de Sistema”: vemos la lista de mensajes que podemos modificar. Hay 6 tipos de correos relacionados con eventos. Se puede editar el estilo y el texto (hay que traducirlos) del título, el asunto del mensaje, el texto plano, el HTML y el PDF (hay que crear un formato de PDF en > Administrar > Comunicaciones > Formatos de impresión de Páginas (PDF). La plantilla muestra tanto el texto que se mostrará como el código que le permite funcionar correctamente. Si tocamos algo y no funciona, CiviCRM tiene una funcionalidad para restaurar la versión original (Revert to default). 
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	*Había un error en el código a la hora de introducir un nuevo formato. El formulario incluido en una etiqueta <a></a>, cuando intentabas rellenarlo te llevaba a otra página. Solución: con Firebug, eliminar las etiquetas del vínculo, rellenar el formulario y guardarlo).


· Crear un evento
Desde > Eventos > New event.

01. Event information and Settings: La primera pestaña es de información básica del evento.

· Tipo de evento: conferencia, taller, carrera, etc.

· Rol del participante: el rol que establezcamos aquí se aplicará por defecto a toda la gente que se registre online. El rol más común es Asistente.
· Listado de participantes. Si queremos crear un listado de participantes y qué campos queremos que incluya. Sirve para conocer el nivel de participación del evento y animar a qué otros se unan. Una vez que hemos creado el evento se genera un link, que podemos colgar de un botón, ítem de menú, etc. para que la gente pueda acceder a la información.
· Título del evento. Es el que aparecerá junto a toda la información que verán los usuarios. 
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· Resumen del evento y descripción. En la descripción podemos incluir fotos, imágenes y texto con formato. Tanto el resumen como la descripción completa se mostrarán en las páginas de información del evento.
· Start date/ time – End date / time. 

· Número máximo de participantes. Si no establecemos un número límite, la gente seguirá inscribiéndose a pesar de que el aforo ya esté completo. Si tenemos activada la opción lista de espera, pasarán a lista de espera. 

· Lista de espera. Primero tenemos que activar los Estados del participante “on waitlist” y “pending from waitlist”. Una vez activados, podemos decidir si queremos activar la lista de espera y redactar el mensaje de aviso de aforo completo. 

· ¿Incluir Map en la Ubicación del Evento? Lo activamos en > Administer > System settings > Mapping y geocoding. Para que se genere un mapa en función de la dirección del evento.  
· ¿Evento Público? Para que el evento se añada a RSS feeds, a ficheros iCalendar, o al bloque “Próximos eventos” de nuestro sitio. 

· ¿Está activo? Mejor dejarlo inactivo hasta que hayamos completado toda la información. Los eventos pasados mejor mantenerlos como activos aunque ya se hayan celebrado para que se siga pudiendo acceder a la información.  

Guardamos y pasamos a la siguiente pestaña. 

02. Localización del evento. Para facilitar más información de contacto a los usuarios. Si en otro evento hemos incluido anteriormente una localización, podremos re-usar la información escogiendo la opción “Usar localización existente”.
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03. Tarifas.

Evento gratuito o de pago. Si escogemos gratuito, guardamos y pasamos a la siguiente pestaña. Si escogemos de pago, se despliega toda la información sobre el pago. Dos opciones principales:
· Forma de pago: elegir procesador de pago (Paypal, pasarela de pagos, etc), decidir si se puede pagar más tarde (como las cuotas de socio), etc.
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· Event fees o Price set. Los Price set están cubierto en la documentación sobre CiviContribute. Las regular fees son sencillas de crear: cada cantidad tiene una etiqueta asignada y podemos establecer una cantidad por defecto. 
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La opción de event fees admite descuentos por inscripciones tempranas (nosotros establecemos fechas de principio y fin de la promoción). Se pueden poner descuentos progresivos: antes de un mes, 50%, antes de 15 días, 25%. Establecemos por un lado los periodos, y después abajo ponemos los precios que queremos. Si no queremos poner descuento en una opción bastaría con rellenar los tres campos con el mismo precio (10€). 
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Para los Price set hay que programar con código si queremos añadir descuentos, no viene integrada esta funcionalidad. Tenemos que activar “Registro online” en la siguiente pestaña para que estos precios aparezcan en formato formulario con radio button. 

04. Registro online. Podemos inscribir a las personas participantes manualmente, pero también crear un formulario de registro para que lo hagan ellas solas online. 
· Permitir el registro en línea? Hay que marcar la casilla si queremos posibilitar el registro online para el evento. 

· Texto Enlace Inscripción. El texto que aparecerá en el botón para animar a registrarse a los potenciales participantes. 

· Fecha de principio y fin. Fechas en las que está abierta la inscripción online. Podemos cerrar la inscripción online antes si tenemos que hacer algo con la información de los participantes: hacer un seguro, enviarles carta por correo postal, etc. 

· Inscribir a múltiples participantes? Permite inscribir a varios participantes de una sola tacada y pagar sus inscripciones de una sola vez: una empresa que apunte a un equipo a un taller, una pareja que corre la carrera, etc. Por defecto, el sistema pide un nombre y una dirección de correo electrónico por persona. 
· Permitir múltiples registros de la misma dirección de correo? Pide un nombre por inscripción, pero sólo un correo electrónico para todos. Tanto en un caso como en otro, CiviCRM crea un contacto por inscrito. 
· Requieren la aprobación de los participantes? Para que esté activado tenemos que activar los estados “awaiting approval”, “pending” y “rejected” si queremos moderar quien se registra o no. Si activamos, podemos personalizar el mensaje que recibirá la persona que se haya intentado registrar: “La participación en este evento requiere aprobación. Envíe su formulario de registro aquí. Una vez aprobado, usted recibirá un correo con un vínculo a la página para que complete el proceso de registro”.
· El siguiente campo Fin de Participantes Pendientes (Horas) establece el límite de tiempo que tiene la persona pre-registrada para completar su registro desde que recibe nuestra aprobación. 
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· Texto para la introducción y el pie de página. 
· Perfiles. Se pueden incluir todos los perfiles que necesitemos (los perfiles deberían estar creados previamente), aunque vienen dos para colocar por defecto, uno al principio y otro al final de la página. Es bueno que uno contenga los campos relativos al contacto (nombre, dirección, etc) y el otro la relativa al evento (tipo de comida, habitación, etc). 
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Si hemos activado la opción de múltiples participantes, nos pedirá que decidamos si queremos usar los perfiles del contacto principal u otros distintos. 
Por defecto, aparece el perfil “Your registration info” seleccionado automáticamente. Sólo contiene un campo: el campo de correo electrónico. Otra opción es desactivar este perfil e incluir este campo en otro perfil distinto que usemos en el formulario. En cualquier caso, el correo electrónico no es obligatorio, se puede registrar alguien dando sólo el nombre. Si desactivamos el campo correo electrónico, tendríamos que desactivar también el campo de “enviar confirmación por email”. 

· Texto de la página de confirmación y de agradecimientos y del correo electrónico de confirmación. El resto de la pestaña se dedica a definir estos textos. El flujo de un evento es el siguiente: 
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El paso de Confirmación no sale si el evento es gratuito. Para la mayoría de eventos conviene activar el correo de confirmación. Para los eventos de pago, este correo sirve también de recibo. Añadir una dirección de correo @mpdl.org en CC Confirmartion to para estar al tanto de los registros en tiempo real. 
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05. Díselo a un amigo. Para que la persona inscrita envíe información a sus contactos. Un registro “Díselo a un amigo” queda registrado en la pestaña de actividades de un contacto siempre que envía un correo a sus amigos. Esto nos permite tener localizados a nuestros fans más entregados y relacionarnos más con ellos. La dirección de correo electrónica de la gente que ha recibido el correo de su amigo por medio de esta funcionalidad es añadida automáticamente a CiviCRM como contactos. 
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06. Campañas personales. Como en Civi Contribute. 
· Probar un evento. Antes de publicar un evento, debemos probar que funciona.
· > Eventos > Manage event > Lista de eventos > Registro (Test-drive). Completamos el proceso de registro de prueba y con ello se crea un participante de prueba. 
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·  > Eventos > Buscar participantes. En los criterios de búsqueda, marcar Sí en “Participant is a Test?”. Si hay algún fallo, volvemos al evento y lo editamos. 

· Plantilla de evento. Para agilizar el proceso de creación de eventos que son muy recurrentes, podemos crear plantillas, que evitará que tengamos que rellenar en cada ocasión los mismos campos, escoger precios, etc. Hacer una plantilla de evento es un proceso similar al de crear un evento, con la diferencia de que no se pone ni fechas de comienzo ni de final. Conviene ponerle un título muy descriptivo. DEFINIRLOS Y CREARLOS.
· > Eventos > Plantillas de evento > Añadir plantilla de evento. Escogemos un título, un tipo de evento y una campaña si todos los eventos en los que vamos a usar esta plantilla pertenecen a la misma campaña. El resto del proceso es como el de crear un nuevo evento. Una vez que hemos creado una plantilla de evento podemos escogerla cuando empezamos la creación de un nuevo evento. 

· Permisos. En Drupal, vamos a > Administer > Users > Permissions. La mayoría de organizaciones permiten que los usuarios anónimos, aquellos que no tienen un nombre de usuario y contraseña, vean los eventos y se registre. Si queremos permitirlo en nuestra Web, debemos dar al usuario anónimo los siguientes permisos:

· Access all custom data – requerido si estamos recogiendo información en campos personalizados. 

· Profile create: requerido si hemos usado perfiles en el formulario de registro. 
· Register for events.

· View event info

· View event participants – requerido si queremos mostrar un listado de participantes registrados. 

Si no queremos que los usuarios anónimos puedan ver o registrarse en los formularios de eventos, les damos estos permisos al usuario autenticado. 
· Buscar participantes. > Events > Buscar participantes. Podemos buscar participantes en función de distintos criterios. Con la selección resultante, podemos: cancelar su registro al evento, cambiar su status, borrar participantes, exportar participantes, crear un nuevo grupo inteligente, imprimir tarjetas de identificación en pdf (un poco rudimentario, página 266 para más información; parece que en la versión 4.4 lo han mejorado y permite personalizarlo mucho más
http://wiki.civicrm.org/confluence/display/CRM/Event+Badge+Specification), enviar un correo electrónico. 

· Registros en masa. Para ahorrar tiempo en la comunicación, podemos inscribir a participantes de otras ediciones con el status de pendiente. Después usamos el listado de contactos pendientes para llamarles o enviarles un correo electrónico. Si acepta, le pasamos manualmente de “pendiente” a “registrado”. 

Hacemos una búsqueda de por ejemplos Corredores de la V Carrera por la Paz. Seleccionamos todos y del menú desplegable elegimos “Add contacts to Event” y aceptamos. Escogemos el evento al que queremos apuntarles (no puede ser un evento pasado). Completamos el proceso dándoles el status de “pending”. Si quisiéramos añadir más contactos de otro evento pasado, repetiríamos la operación.

CiviCRM no permite añadir información de tipo contribution. Por tanto, el registro en masa funciona mejor con eventos gratuitos o con contactos a los que no se les pide que paguen una cuota en ese instante. Siempre se pueden añadir los datos del pago más tarde. 
· Mostrar descripción / registro del evento en la Web. 

· > Eventos > Administrar eventos > Vínculos del evento > Registro (vivo). Se abre la página. Copiamos y pegamos la URL en  un menú, texto enlazado, botón. 
· En un post o página de Wordpress, añadimos el formulario pulsando en el icono de CiviCRM. 

· En Drupal, podemos habilitar un bloque Upcoming Events que liste todos los próximos eventos públicos desde Admin > Site Building > Blocks. Mostrará el título vinculado, una fecha de comienzo y un resumen del evento (primeros 80 caracteres con un vínculo Leer más…). Si queremos que todo el mundo lo vea, debemos dar el permiso “view event info” al rol anónimo. Integrar los eventos de CiviEvent en el calendario de Drupal: http://wiki.civicrm.org/confluence/display/CRMDOC/Using+Drupal+Calendar+with+CiviEvent.
· Añadir lista de participantes a la página de información del evento. 

· > Eventos > Administrar eventos > Participantes > Lista pública de participantes. Abrimos la página y copiamos la URL. La usamos en el resumen o la descripción del evento (> configure > info and settings), vinculando un texto con etiquetas <a></a>. También podemos enviarla por correo electrónico, publicarla en Facebook, etc. 

· Listas de próximos eventos para difusión y calendarios. En > Eventos > Administrar eventos, arriba a la derecha, tenemos cuatro iconos, cada uno con una función:
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· Bola del mundo (URL). Abre una página con una tabla con todos los eventos. Podemos compartir la URL, colgarla de otra Web. Siempre conduce a nuestra Web. 

· RSS Feed. Permite suscribirse a todos nuestros eventos a través de un lector de feed. Botón derecho, copiar dirección de enlace, y compartir. También podemos suscribirnos directamente desde aquí. 

· Lista estática de eventos (calendario con el número 31). Al pulsar guardar un archivo ical.ics con todos los eventos que tengamos en ese momento. Podemos abrir cualquier sistema de calendario tipo Outlook e importar el archivo. Los eventos creados a posteriori no aparecerán en el sistema, sino que habrá que repetir el proceso. Si queremos que sea automática, tendremos que usar el siguiente botón. 

· Lista dinámica de eventos. Pulsamos en el rectángulo verde, copiamos la URL, vamos a otro sistema de calendario y buscamos la herramienta para importar iCal feeds. Los nuevos eventos que publiquemos aparecerán automáticamente. Se puede hacer en Outlook y nos puede servir como sustitución de la agenda: http://office.microsoft.com/en-us/outlook-help/view-and-subscribe-to-internet-calendars-HA010167325.aspx.

· Apuntar manualmente a alguien a un evento. Por ejemplo, si confirma por teléfono. Vamos a la ficha personal y pulsamos en la pestaña de eventos. Nos encontramos con dos botones:

· Agregar registro de evento. Para personas que pagarán más tarde, por ejemplo, por cheque o en el lugar de celebración. 

· Enviar registro a evento con tarjeta de crédito. Para personas que pagarán inmediatamente con tarjeta de crédito. Esta opción sólo está disponible si hemos configurado un procesador de pagos que permita pagos por medio de nuestra Web. 
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· Printing Name Badges. Podemos generar identificadores para las personas que participen en nuestro evento. Se genera un PDF para imprimirlo en etiquetas Avery. Buscamos a los participantes, seleccionamos los que nos interesen, y del desplegable de acciones, escogemos “Print Event Name Badges” y damos a Go. A continuación escogemos uno de los cuatro formatos. 

· Name only: identificador con nombre, organización, fecha y nombre del evento. 

· Name Tent: sólo nombre y organización.

· With logo: identificador con nombre, organización, fecha y nombre del evento, y un logo. Se imprimen 10 identificadores por hoja.

· 5395 with Logo: identificador con nombre, organización, fecha y nombre del evento, y un logo. Se imprimen 8 identificadores por hoja.
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