@) Wiselink

MANUAL DE USO

orreos y credenciales

Como cargar tu casilla, enviar credenciales y avisos a tu
publico, y qué hacer si un correo no llega.

Incluir el nombre de la acreditacion en la etiqueta

Se imprime en mayusculas arriba del nimero de credencial, tanto en la etiqueta de esta o
credencial como en la que sale de la impresora en la mesa de entrada. En las etiquetas

mas chicas se omite por faita de espacio.

Expo Demo Feria

3 - Disefio

Armalo con una plantilla con el logo, la fecha y el lugar del evento, o subi imagenes hechas por tu 028938

disefiador. Nombre Apellido

Usar una plantilla Subir mis imagenes
Empresa
Cargo
Disposicién

. . Lateral I
El logo a la izquierda y el nombre al lada, 9, 12216 do fobrere T
Centrada @
Todo al medio: el logo arriba y la fecha bien grande.

Logo grande @)

El logo como protagonista, con los datos en el pie.

Cérdoba - Cérdoba, Cérdoba

Vista previa con datos de ejemplo

[& ver PDF real

Fando

Liso Degradé Trama

Lineas de acento .
Una franja del color de acento abajo del encabezado y arriba del pie.
\

Todas las capturas de este manual son de un evento de ejemplo: las empresas y las personas son
inventadas.

Para quien organiza el evento Noviembre de 2026
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Como leer este manual
Partimos de una edicion ya creada: si todavia no la tenés, empeza por Tu primer evento, de cero.

Los nombres en negrita son los que vas a ver en pantalla.

Dos palabras para no confundir. La casilla es la cuenta de mail desde la que escribe tu evento.
La credencial es lo que recibe cada inscripto, con el QR.

Consejo. Algo que te ahorra Atencion. Algo que no se Con Wiselink. Algo que no
trabajo. puede deshacer o que suele podés hacer solo y resuelve el
traer problemas. equipo de Wiselink.
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o Qué correos salen y desde donde

Casi todo lo que recibe tu publico sale de tu casilla, con el nombre que elijas. Por eso,
sin casilla, tu publico no recibe su credencial por mail.

Correo Cuando sale Qué podés cambiar

Credencial con el QR Cuando la inscripcién Disefio, asunto y mensaje.
estd aprobada y paga.

Inscripcion en revision Si la entrada requiere El mensaje. Si no, va un texto
aprobacion. genérico.
Inscripcion rechazada Si la rechazas. El mensaje. Si no, va un texto
genérico.
Comunicaciones Cuando las programas. Todo: asunto, cuerpo, publico y
fecha.
Aviso de expulsion Si expulsas a alguien y El motivo.
hay casilla.
Ronda de negocios Al enviar sugerencias y Ver el manual Ronda de
agenda. negocios.

Donde se configura cada cosa

Pantalla Para qué

Credencial y envio Casilla, prueba, diseiio, mensajes y el seguimiento de cada
credencial.

Notificaciones masivas Es un moédulo: se suma desde Sumar un médulo.

Comunicaciones, avisos al celular y casillas.
Las casillas son las mismas en las dos pantallas: lo que cargues en una aparece en la otra.

WhatsApp. Mandar la credencial por WhatsApp es un servicio adicional con costo y no se activa
solo: lo coordina el equipo de Wiselink, que da de alta la linea. Con Simular costos, en
Credencial y envio, hacés una cuenta aproximada.

LonTigura La creaenciat aigitat aet evento ¢Cémo funciona?

Defini como querés que sea la acreditacion de participantes el dia del evento.

&  Envioy seguimiento

2 de 4 listos
2/4 Falta 1 paso para que tus visitantes reciban la credencial
Hasta completarlos, la credencial no se envia. Tocs un paso para ir a configurarlo,

Prueba de envio

° Disefio de la credencial ° Mensaje de aprobada =
.
Listo Listo =

Bl Recomendado

Sin probar

En Credencial y envio, arriba, ves cuantos de los pasos llevas. Hasta completarlos, la
credencial no se envia.
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a Cargar la casilla

Conviene una cuenta de mail exclusiva del evento, y que se llame de un modo que tu
publico reconozca.

Nueva casilla de envio x 1 En Credencial y envio, en Casilla de salida, toca Configurar
Coniigur 1 cosAla desde s que van s.salr a5 comunicacionos: € usds casilla.
Gmail o Google Workspace necesités una contrasefia de aplicacién, no la
contrasefia de la cuenta.
Nombre o casita: © - 2 Nombre de la casilla. Es el remitente que van a ver.

3 Correo. La direcciéon completa. Es también el usuario de la

Correo (usuario SMTP): *

. casilla.

s 4 Servidor y Puerto. Te los da tu proveedor de correo. El
smipgmeem puerto tiene que ser 465 o 587.

Puerto:

s - 5 Contraseia. Si usdas Gmail o Google Workspace, no es la
Contrasefia: © * contrasefia de la cuenta.

6 Limites de envio. Carga los de tu proveedor, no mas.

Limites de envio

7 También manda correos transaccionales. Dejalo prendido si

Cargé los limites reales de tu proveedor

B i Sk e e ) e esta casilla manda la credencial y los correos de la ronda.
10.000. El proveedor no informa cuanto le queda a la cuenta:
e e L AR 8 Toca Guardar casilla y manda la prueba del capitulo
Cuota diaria: @ * Ritmo (correos por minuto): S i gu i ente.
2000 30

Gmail y Google Workspace. Tenés que crear una contraseia de

@ También manda correos transaccionales
ranin i ooy W agaia s g A aplicacion en myaccount.google.com/apppasswords, con la
cupo para que una campaia grande no se los coma. EL nombre de la ., .. . .,
casila e ol aue van a ver como remiente sesion iniciada en esa cuenta y la verificacién en dos pasos

Reserva para urgentes:

activa, y pegar ahi los 16 caracteres.

e m

Los limites de envio

Proveedor Referencia por dia que da la pantalla
Gmail gratuito Unos 500 correos

Google Workspace Unos 2.000 correos

Microsoft 365 Unos 10.000 correos

Los proveedores no informan cuanto te queda: Wiselink lleva la cuenta con los valores que
cargues. Si cargds mas de lo que admite, el proveedor bloquea la cuenta y los envios se cortan.
Reserva para urgentes aparta una parte, para que una comunicacién grande no se coma el
cupo de las credenciales.

SEvento grande? Podés cargar varias casillas con Sumar casilla. Las credenciales se reparten

segln el cupo que le queda a cada una. Cada cuenta tiene su propio limite, asi que suma otra
cuenta, no otro alias de la misma.
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a Probar que el correo llega

Si tu publico se inscribe antes del evento, sin una prueba que salga bien no se pueden
abrir las inscripciones. Y aunque ya estén abiertas, la prueba es lo que te asegura que el
correo llega.

1 En Credencial y envio, antes de la prueba carga el mensaje y el disefio: sin ellos, Wiselink
te los pide primero.
2 Toca Mandame un mail de prueba, o Mandar prueba desde Preparacion.

3 En Mandar la prueba a, escribi tu mail y toca Mandar prueba. Te llega una credencial de
ejemplo.

4 Anda atu correo y confirma si te llegd. El estado de la casilla se actualiza.

Estado de la prueba Qué quiere decir
Sin probar Todavia no mandaste ninguna.
Enviada, falta confirmar Salio. Falta que confirmes que te llegd.
Verificada Listo: la casilla funciona.
No llegé Dijiste que no te llegd. Revisa la lista de abajo.
Fallé No salié. La pantalla te dice por qué.
Cambiaste la casilla Tocaste los datos: manda otra prueba.

Si no te llego, revisa esto

() Buscala en correo no deseado o spam.
[:] Si usas Gmail, la contrasefia tiene que ser una contrasefa de aplicacion, no la de tu cuenta.
(] El puerto tiene que ser 465 (SSL) o 587 (STARTTLS).

(] Elremitente tiene que ser la misma direccién que el usuario de la casilla.

Si probas muchas veces seguidas, Wiselink te pide que esperes unos minutos. Si ninguna casilla tiene
cupo, la prueba queda encolada y sale sola mas tarde.
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n Armar la credencial

Se arma una sola vez por edicion. Cada persona recibe la suya, con su nombre y su QR.

El diseno

1 En Disefio, toca Personalizar.

Expo Demo Feria

2 Formato. Ticket electrénico, para usar desde el celular, o
Credencial imprimible, para imprimir y doblar en casa.

028938
Nombre Apellido

Empresa

e _ 3 Datos de la persona. Elegi qué se imprime debajo del nombre.

14-16 de febrero de 2027 4 Diseio. Usar una plantilla toma el logo, la fecha y el lugar de
tu evento. Subir mis imagenes usa lo que hizo tu disefiador.

Cérdoba - Cérdoba, Cérdoba

Vista previa con datos de ejemplo

@ Ver PDF real 5

Toca Guardar. Con Previsualizar la ves como la va a ver tu
publico.

Los mensajes
Son el correo que acompafia a la credencial, segun el estado de la inscripcion. Sélo el de
aprobada es obligatorio.

Mensajes

El correo que acompaiia a la credencial, segin el estado de la pre-acreditacion.

o Mensaje de pre-acreditacién aprobada

: o ® Listo # Configurar mensaje
Tu credencial para Expo Demo Feria
Mensaje de pre-acreditacion en revision - R ) R
y e oot * Opcional # Configurar mensaje
Si no lo configuras, se manda un texto genérico
Mensaje de pre-acreditacion rechazada - .
) * Opcional # Configurar mensaje

" Sino lo configuras, se manda un texto genérico
6 Toca Configurar mensaje, escribi el Asunto y el Mensaje, y toca Guardar.

El mensaje no admite variables. Lo que escribas le llega igual a todos: no pongas «Hola, Juan».
Se respetan los saltos de linea.

Antes del evento, la modalidad

En la misma pantalla elegis entre Acreditacidon presencial en mesa de entrada y Acreditacion
digital anticipada. EL manual El dia del evento, en la puerta explica la diferencia.
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a Enviar la credencial y seguir los envios

La credencial sale sola: no hay un botdén de «enviar a todos». Sale cuando la inscripcién
queda aprobaday, si la entrada es paga, cuando el pago se acredita.

Mirar como le fue a cada persona

Con la casilla cargada, en Credencial y envio > Envio y seguimiento vas a ver Envios: una lista
con cada persona, su correo, desde qué casilla salid, su estado, el motivo si falld, la fechay la
cantidad de envios. Podés filtrar por Enviadas, No llego, Sin correo y Sin envio registrado.

Esta lista no aparece mientras no tengas una casilla cargada: por eso este manual no la muestra
en una captura.

Reenviar

v A una persona, desde Envios: toca Reenviar en su fila.

v A todas las que no la recibieron: toca Reenviar a las N que no la recibieron. Sale de a unay
la lista se actualiza sola.

v Desde la mesa: en Control de acreditaciones, el menu : de la fila tiene Reenviar credencial
digital y Descargar credencial digital.

Acreditar persona + Agregar etiq
Acreditar persona + Agregar etiquetos

Acreditar persona + Agreg

Imprimir etiqueta

,—
£

—

Imprimir etiqueta } +  Agregar etiquetas

Acteditar parsona 2, Acreditar persona

Acreditar persona

=, Editar datos para reimprimir
Acreditar persona & Imprimir etiqueta
Acreditar persona ¥ Descargar credencial digital

C Reenviar credencial digital

Wiselink no le reenvia a quien... Por qué

Tiene el pago pendiente Todavia no tiene QR.

No esta aprobada Primero hay que aprobarla.

Esta expulsada Su credencial no vale.

No tiene correo Podés descargar su credencial y darsela de otro modo.

[ Una vez terminada la edicidn, ya no se puede reenviar.
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e Invitar y avisar

Es importante distinguir dos cosas: invitar a quien todavia no se inscribid, y avisarle algo
a quien ya esta inscripto.

Invitar a quien todavia no se inscribio

Wiselink no tiene un envio masivo a personas que no estan inscriptas. Las comunicaciones
llegan solo a quienes ya tienen su pre-acreditacion. Para invitar, tenés estos caminos:
Camino Coémo es

Tu link de inscripcion Lo copias con Compartir enlace y lo mandas desde tu propio
mail, redes o WhatsApp.

El link de un cupdn Para invitados sin costo y con lugares contados. Ver Vender
entradas.
Importar una lista Cargas la lista en la mesa con Importar Excel y, si dejas tildado

Enviar credencial, cada persona recibe la suya. Ver El dia del
evento, en la puerta.

Invitar expositores Tienen su propia invitacion. Ver Expositores y stands.

Avisarle algo a quien ya esta inscripto

1 Suma el moédulo Notificaciones masivas y entra. En Correos, toca Crear nueva
comunicacion.

2 Escribi el Asunto y el Cuerpo. A la derecha ves cdmo va a quedar.
3 Elegi la Casilla desde la que se envia.

4 Toca Elegir destinatarios y filtra por tipo de acreditacion, canal, estado del pago o fecha. Si
elegis por filtro, también alcanza a quienes se inscriban mas adelante.

5 Elegi ¢Cuando se dispara? y toca Guardar comunicacion. Podés pausarla o usar Enviar
ahora.
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Nueva comunicacion x

Elegir destinatarios X
[ompRp—
Cambio de horari para el sébado a Filtra los pre-acreditados y armd la lista de envio. La seleccion por filtro se resuelve en el momento del disparo, asi que también alcanza a quienes se pre-acrediten més
@ Expo Demo Feria adelante,
Gordoba 2027
Cuorpo del mensaje:
Tipo de acreditacién Opcional Canal Opcional Estado del pago Opcional Fecha de pre-acreditacion Opcional
L2 apertura dal segundo dia pasa a Las 10:00, Te esperamos, bl e horares para el tbade
da = i - o - jas las fe ol

— Q Busca por nombre, empresa o corre: 19 pre-acreditados coinciden con el fltro
Cast desde o 5 i+ @ o — - - ey

= () Tomés Comprador = Entrada general § Pagado (manual) © Pre-acreditado Visitantes 04/11/2026 13:28
. ) Tomés Comprador - Entrada general $ Pagado(manual)  © Pre-acreditado visitantes 041172026 13:28

|

Tomis Comprador - Entrada general $ Pagado (manual) © Pre-acreditado Visitantes 04/112026 13:23

) pablomodelo 4 Armadores Gratita © pro-acrediado Pre-acreditacidn desde 04112026 1316
Jr—
Fecha: * Hora: * Nora Modelo Armados Demo Armadores Gratuita © Acreditado ROESCIRRGCIOn Oudy 04/11/2026 13:09
O mesa de entrada
o ) wateo Mocelo Arnados bemo Armadoes Grtita © herdtado Preacediacén deste  ouuaozs a0
vor] atars 3t Entsemna e
[ LuisModelo Transportes Prueba Visitantes Gatuita © Pre-acroditado iy 04/11/2026 13:03
e (] Karinainventada Papelera Demo Visitantes Gratuita © pre-acreditado oyl 04/11/2026 13:03
s e mesa de entrada
) Jullin Fieticio Géndolas Fictcias visitantes Gratuita © pro-screditado Pre-acreditacién desde  g4myaozs 1303
O o comuicacion | ) Hugo Ejemplo Software Prueba Visitantes. Gratuita © Pro-acreditado Pre-acreditacion desde ga/mn/2026 13:03
- — Pre-acreditacion desde

Cada correo trae al pie Dejar de recibir estas comunicaciones. Quienes
lo usan aparecen como bajas.

Avisos al celular

En Notificaciones push, con Crear nuevo aviso, mandas una notificacion al teléfono: un cambio
de sala, una encuesta abierta, el sorteo por empezar.

Sélo les llega a quienes usan la app. La persona tiene que tener la app Wiselink, haber iniciado
sesion y aceptado los avisos. Para llegarle a todos, combinalo con un correo.

Centro de notificaciones y alertas

Configura los correos y los avisos al celular que les llegan a las personas pre-acreditadas al evento,

Podés tener varios activos en simultaneo, cada uno con su publico y su momento,

[ 0 avisos 0 programados 0 entregados en total

Correos Notificaclones push Casillas de envio

Avisos que les llegan al celular a los asistentes, como cualquier notificacidn: un cambio de sala, una encuesta
abierta, el sorteo por empezar.
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Si un correo falla

Wiselink te avisa en Preparacion, y en la lista de Envios te dice el motivo de cada caso.

 Inseripeiones abiertas

Expo Demo Feria - Cérdoba 2027

A19 personas no les liegs la cred

credencial por mail hasta que la configures

En los envios ves qué pasd en cada casoy se la podés reenviar

Antes delevento 2

El aviso de Preparacion

cuando falta la casilla y hay credenciales que

no salieron. Ver envios te lleva a la lista.

Motivo que aparece
La casilla rechazoé el usuario o la

contrasefia

No pudimos conectarnos al servidor de
correo

Error de seguridad de la conexion

El servidor de correo no respondio, o el
proveedor fallé

La casilla llegd a su tope diario

Se frend por el tope diario

El servidor rechazé la direccion

Sin correo / Sin correo real
Sin casilla configurada

Falta el mensaje de aprobado o el
diseio

El servicio de envio no respondid

) Wiselink

Qué hacer
Edita la casilla y carga la correcta. En Gmail, una
contrasefa de aplicacion. Aparece también como

Contraseina rechazada en la casilla.

Revisa el servidor y el puerto. Consulta a tu proveedor.

Revisa el puerto: 465 o 587.

Esperay reenvia. Si se repite, habla con tu proveedor.

Las pendientes siguen al otro dia, o suma otra casilla
con otra cuenta.

Lo mismo. Podés reenviar cuando se renueve el cupo.

El correo de la persona esta mal o no existe. Corregilo y
reenvia.

No hay a dénde enviar. Dale la credencial descargada.
Carga una casilla (capitulo 2).

Completalos en Credencial y envio.

Proba de nuevo en unos minutos.

«La persona dice que no le llego, y figura enviada». Que figure Enviada quiere decir que tu
proveedor la aceptd. Pedile que revise spam y que te confirme el correo con el que se inscribid.
Mientras tanto, la mesa la puede encontrar por nombre.

éSeguis sin poder enviar? Escribile a tu contacto en Wiselink o a Soporte, con la direccion de tu
casilla y el mensaje que ves. No le mandes tu contrasefia a nadie.
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Lista para no olvidarte de nada
Casilla exclusiva, con un nombre
reconocible.

Limites de envio reales cargados.
Prueba verificada en tu bandeja.

Disefio de la credencial listo.

good d

Mensaje de aprobada escrito.

(] Mensajes de revisién y rechazo, si los usas.
() Invitacién mandada por tu propio canal.

(] Recordatorio programado a los inscriptos.

E] Envios revisados unos dias antes del evento.

() Reenvios hechos a quienes no la recibieron.

—) Wise]ink iTe trabaste en un paso? Escribile a tu contacto en Wiselink.

Los manuales de Wiselink
Tu primer evento, de cero
Ronda de negocios
Inscripcién y canales

Vender entradas

Correos y credenciales

) Wiselink

El dia del evento, en la puerta
Expositores y stands

Plano y Plano en vivo

Encuestas, sorteos y certificados

Métricas e informe final
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