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Agenda UJA

El Personal Docente e Investigador (PDI) y € Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios (PTGAS) pueden ser editoresdela AGENDA UJA para crear
un espacio web destinado a aquellos eventos r elacionados con la Universidad de Jaén, que
or ganizan, gestionan y desean difundir.

Para ello, es necesario seguir unos pasos. He aqui lasinstrucciones.

PRIMER PASO

Lo primero, hay que solicitar permiso para convertirse en editor de la Agenda UJA. Paraello, hay que ponerse
en contacto con el Gabinete de Comunicacion 'y Proyeccion Instituciona dela UJA (gprensa[arroba] ujaen
[punto] es, 953 213370 6 683750138). La persona de contacto es Carmen Quesada.

Unavez dado de altale llegaré un correo electronico de la plataforma Symposium (Agenda UJA) y ya podra
entre en https.//eventos.ujaen.es/), con las credenciales del correo electronico dela Universidad de Jaén.

QUIENESPUEDEN AYUDAR A LA HORA DE CREAR UN EVENTO

Cuestiones generalesiniciales:

- El Gabinete de Comunicacion y Proyeccion Institucional: gprensa[arroba] ujaen [punto] es, carmen [punto]
guesada [arroba] ujaen [punto] es; eventos [arroba] ujaen [punto] es

Cuestiones econdmicag/inscripciones

- El 'Servicio de Asuntos Econdmicos’; servaeco [arroba] ujaen [punto] es, agruiz [arroba] ujaen [punto] es

Otras cuestiones mas especificas

- La Plataforma, Symposium, que es la que da el soporte técnico: support [arroba] symposium [punto] events
PASOS A SEGUIR

Cuando se entra, hay que crear un evento y comenzar arellenar |os datos obligatorios que piden. Unavez que se
pasa ala primera pantalla de datos, continuard a una siguiente, en la que ya ofrecera un abanico de posibilidades
de disefio de la paginaweb, que seindica en el menu de laizquierda. Esteindica: 'Estadistica’, 'Contenido' (es


https://www.ujaen.es/servicios/gprensa/agenda-uja
https://eventos.ujaen.es/
https://eventos.ujaen.es/

la pagina que acaba de rellenar a inicio y que puede seguir editando, modificar, etcétera), 'Disefio’ (tevaa
ofrecer plantillas gratuitas en las que podras subir laimagen de tu Congreso. Primero, se seleccionala plantillay
luego se personaliza), 'Herramientas, 'Difusion’, 'Documentacion Cientifica'y 'Asistentes (aqui esta todo el
asunto inscripciones, formularios de inscripcion).

* En el 'gestor de eventos' se encuentra en el menud de arriba a la derecha una pestafia de ‘ayuda’, muy util.

- Contenido (aparece opciones de menu para tu pagina, que puedes o no activar, seglin tu conveniencia)

- Datos basicos
- Programacién
- Ponentes

- Patrocinadores

- Nuevas péginas (agui puedes crear paginas con laintencion que desees, por gjemplo 'Actividades
complementarias, 'Alojamiento’...

- Archivos evento (puede adjuntar documentos en jpg, pdf... como e programa, € cartel...

- Disefio

- Personalizar
- Disefio

- Menu disefio

- Herramientas

- Noticias

- Mapa

- Fechas deinterés

- Ceder evento

- Permisos usuarios (Comités)
- Videos

- Activar modo multi idioma
- Google Analytics

- Dominio personalizado

- Difusién



- Twitter

- Comentarios
- Metadatos

- Evento email

- Doc Cientifica

- Call for papers

- Recepcidn de documentacion
- Formulario de subida

- Documentacion recibida

- Revisores

- Asistentes

- Inscripciones (esto te va aresultar muy Util)
- Cupones descuento

- Formularios de inscripcion (importante)

- Vender productos

- Listado de asistentes

- Enviar correo asistentes

- Mensgje de bienvenida

- Inscripcién masiva

- Diplomas y acreditaciones

IMAGEN CORPORATIVA

Es importante que cuando insertes laimagen del Congreso aparezca la marca Universidad de Jaén, ya que forma
parte de la organizacion, adecudndose al Manual de Identidad Visual Corporativo de laUJA, aprobado por €
Consgjo de Gobierno dela UJA. Cualquier duda al respecto, contactar con: carmen [punto] quesada [arrobal
ujaen [punto] es

DIFUNDIR EL EVENTO EN EL BOLETIN UJA INFORMA

L os eventos creados en la Agenda UJA se pueden difundir, también, através del Boletin UJA informa, unavez
que sean comunicados a través de boletin [arroba] ujaen [punto] es.


https://www.ujaen.es/gobierno/viccom/identidad-corporativa/identidad-corporativa

