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El dia del evento, en la
puerta
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Todas las capturas de este manual son de un evento de ejemplo: las empresas y las personas son

inventadas.

Para quien organiza el evento
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Como leer este manual

Leé los capitulos 1y 2 unos dias antes. Los capitulos 3 a 7 son para el equipo de la puerta:
conviene tener impreso el capitulo 7, de casos dificiles.

Dos palabras que se parecen y no son lo mismo. Pre-acreditado es quien se inscribio.
Acreditado es quien ya pasd por la mesa el dia del evento. Los nombres en negrita son los que
vas a ver en pantalla.

Consejo. Algo que te ahorra Atencidn. 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 Decidi como va a funcionar tu puerta

Hay una decisién que cambia todo lo demas: si la gente tiene que pasar por una mesa
antes de entrar, o si entra directo con su QR. Se elige en Credencial y envio, en
Modalidad de acreditacion.

Acreditacion presencial en mesa de e e e ..
P Acreditacion digital anticipada

entrada

Cémo es La persona pasa por la mesa. Ahi se la Llega con el QR de su credencial y
acredita y se le entrega su credencial entra directo, sin pasar por la
fisica. mesa.

Sirve para Ferias, congresos y exposiciones, cuando  Eventos donde importa la
querés entregar gafete y tener mas velocidad, sin mostrador.
control.

Al escanear Si todavia no pasé por la mesa, sale Sale jlngreso confirmado! sin mas
ilngreso denegado!: «Todavia no esta pasos.

acreditado».

Elegila antes del evento y avisale a tu equipo. Si elegiste presencial y nadie acredita, ningun QR
va a entrar. Es la causa mas comun de una fila trabada. Se puede cambiar: Wiselink te pide
confirmar.

&Y si todo pasa en la puerta?

Si al crear el evento elegiste Todo pasa en la puerta, no hay inscripcion previa. En Preparacion,
toca Imprimi el QR: se arma un afiche A4 para pegar en la entrada. La gente lo escanea,
completa sus datos y ve su credencial en el celular. EL QR funciona desde que abris las
inscripciones.

Lo que necesitas ese dia
Qué Para qué
Computadoras en la mesa Para buscar, acreditar e imprimir. Una por puesto de atencion.

Impresora de etiquetas o de papel Sélo si entregas gafetes. Hacé una prueba antes de abrir la

puerta.

Celulares con la app Wiselink Para escanear en cada acceso. Con buena bateria y la sesion ya
iniciada.

Lector de QR (pistola) Opcional. Mas rapido que la camara de la compu. Se conecta a

la computadora.

Internet en el predio Lo ideal es una red para el equipo, separada de la del publico.
Mira en el capitulo 7 qué pasa sin sefal.
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a Suma a tu equipo: Personal organizador

Quienes son de tu empresa operan todo. Para el personal del dia, gente del predio o de
otra organizacion, en Personal organizador elegis qué puede hacer cada uno.

1 En el menu, en Dia del evento, toca Personal organizador y después Agregar personal.

2 Elegi Empleado, Cuenta nueva o Cuenta existente, completa los datos y elegi la Entrada
con la que va a estar acreditado.

3 Sino es de tu empresa, marca sus funciones. Toca Agregar.
Funcion Qué puede hacer

Mesa de entrada Ver y buscar inscriptos, acreditar, aprobar o rechazar, expulsary
volver a admitir, y usar el totem.

Control de ingreso/egreso Escanear credenciales en la puerta, desde el celular o desde la
compu con un lector. No puede ver la lista ni acreditar.

Ronda de negocios Marcar asistencia a la ronda y ver su monitor. No puede configurarla.

—

Agregar personal organizador X

Empleado Cuenta nueva Cuenta existente

Empleado de tu empresa

Marina Ejemplo -

o Por ser de la empresa opera todas las funciones, sin casillas. Le
mandamos un correo para avisarle que la sumaste.

Entrada

Organizadores v

Hacelo con tiempo. Cada persona tiene que entrar con su cuenta desde la app Wiselink o desde
la web. No lo dejes para la mafiana del evento. Si des-acreditas a alguien, pierde todas sus
funciones hasta que lo vuelvas a acreditar.

éNecesitas a alguien de Wiselink en el predio? La asistencia presencial se confirma con el
equipo comercial, segun la fecha, el lugar y la disponibilidad.
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a Las tres pantallas de la Mesa de entrada

En el menu, Mesa de entrada te ofrece tres maneras de trabajar. Podés usar una
distinta en cada puesto.

:stiona y controla en tiempo real el estado de todas las pre-acreditaciones al evento.

= Control de acreditaciones [=] Mesa de entrada simple [&5 Totem de Auto-acreditacién
Tablero avanzado con filtros y vistas Despliega un tablero basico para Permite a cada visitante imprimir su
detalladas para un control completo. gestionar acreditaciones de forma gafete de manera auténoma.

rapida y facil de usar.

Pantalla Para qué

Control de acreditaciones Para quien coordina. Tiene filtros, revisiones, importacién y descarga
en Excel.

Mesa de entrada simple Para los puestos de atencion. Un buscador y un botdn por persona,

muestra el cédigo de 8 digitos y se puede usar en Pantalla completa.

Totem de Auto-acreditacion Para que cada visitante imprima su gafete sin ayuda.

Mesa de entrada simple

sadeentrada ¢ @ hace instantes -] Escanear ingresos [ Escanear salidas

@ Busca por nombre, empresa, acreditacion o ID )

Nora Modelo

a Arrriados D 84222553 l:’r":::;es Gratuita @ Acreditado =] Marcar ingreso
rmados Demo A
Mateo Modelo
O, adoe b 89481561 Ariadoces Gratuita ® Acreditado ] Marcar ingreso
rmados Demo 5¢

Luls Modalo Visitantes - X .
a Transportes Prueba 76454413 v Gratuita Pre-acreditado 2, Acreditar persona

Karina Inventada
a 15965375 [T Visitantes Gratuita © Pre-acreditado

El totem

Elegi como se va a leer el codigo: Camara y codigo, Pistola lectora o Solo codigo. La pantalla le
pide a la persona su codigo de 8 digitos o su QR, y le imprime el gafete.

Expo Demo Feria ©
(&) cordoba 2027

Ingresa el codigo o escanea el QR de tu
acreditacion para imprimir tu gafete.

Es el cédigo de 8 digitos que figura junto a tu credencial
digital
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n Acreditar a quien llega

En modalidad presencial, este es el trabajo de la mesa: encontrar a la persona,
acreditarla y entregarle su gafete.

1 Buscala por nombre, empresa, acreditacion o nimero. En la app también podés buscar

con su QR.

2 Toca Acreditar persona. El botdon pasa a ser Imprimir etiqueta.

3 Toca Imprimir etiqueta y entregale el gafete.

Ferias Demo... o
Coordinadora de eventos

4 Volver a Expo Demo Faria
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B2 Plano del evanto

Mateo ya esta acreditado y puede imprimir su etiqueta; los demas todavia no. Arriba, 1 pend. indica un cambio que
todavia se esta guardando.

Sumar a alguien que no esta en la lista

4 Toca Acreditar persona, el boton azul de arriba. Completd nombre, apellido, correo y
celular. Si no los tiene, marca No tiene correo o No tiene celular.

5 Toca Siguiente, elegi la entrada y toca Guardar. Después acreditala con el paso 2.

) Wiselink
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Acreditar persona X

o Persona 2 Acreditacion

Genera la acreditacion a un nuevo asistente. VISTA PREVIA

Datos de la persona

Nombre * Apellido *
Mateo Modelo

Mateo Modelo
Correo electrénico *

mateo.armado.manuales@example.com Armados Demo

Armador
No tiene correo

Celular Opcional

=t54 v 9

No tiene celular

No va a recibir la credencial por WhatsApp.
Nombre de la empresa Opcional

Armados Demo

Cargo Opcional

[ Armador ]

Cancelar Siguiente

Para organizadores y expositores, otro camino. Desde la mesa sélo se crea la credencial para
entrar. Las funciones del organizador se habilitan en Personal organizador, y a la gente de un
expositor conviene darla de alta desde Expositores, para que quede vinculada a su empresa.

Cargar una lista antes del evento
Si tenés una lista de invitados, usa Importar Excel en Control de acreditaciones.

6 Subir archivo. Un Excel (.xlsx) o CSV con encabezados en la primera fila. Nombre, Apellido
y Email son obligatorios. Podés Descargar plantilla Excel de ejemplo.

7 Mapear columnas. Elegi el Tipo de acreditacion, que va para todos los del archivo, y el
Cadigo de pais de los teléfonos. Wiselink relaciona las columnas solo: revisalas.

g8 Validar. Te dice cuantos registros son validos, con advertencias o con errores.

9 Importar. Toca Confirmar.

Antes de confirmar, mira «Notificaciones al importar». Enviar email de bienvenida y Enviar
credencial vienen tildadas. Si no querés escribirle todavia a esa lista, destildalas.
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e Escanear el QR

Se puede escanear desde el celular, con la app Wiselink, o desde la computadora, con
la camara o un lector. Cada credencial tiene también un codigo de 8 digitos que se
puede tipear.
Desde la computadora

1 En la mesa, toca Escanear ingresos. Si la persona se va, Escanear salidas.

2 Permiti el uso de la camara. Si tenés varias, elegila en Cambiar camara.

3 Mostra el QR frente a la camara, o escribi el cédigo en los casilleros que estan debajo de
la imagen de la camara.

Desde el celular

4 Abri la app Wiselink con la cuenta de tu equipo y entra a la mesa del evento.

5 Apunta al QR. Si no se lee, ingresa el cddigo de 8 digitos.

Probalo el dia anterior. Pedile a alguien de tu equipo que se inscriba y escaned su credencial en
cada dispositivo que vayas a usar.

Qué significa cada pantalla

A %
Q Atencion:

ilngreso confirmado! Esta persona ya tiene (1) ingresos
registrados. Verifica su identidad para

evitar posibles fraudes.

ilngreso denegado!

Esta acreditacion no es valida para este
dia u horario.

Acreditacién: Armadores Acreditacién: Armadores Acreditacion: Prensa

Nora Modelo & Mateo Modelo & | Rocio Ejemplo &
Representante de: Representante de:
AD Armados Demo AD Armados Demo (-

Rojo. No puede pasar. El mensaje

Verde. Puede pasar. El ingreso I[ Rechazar ingreso ]l dice por que.

quedo registrado.

Amarillo. Ya tiene ingresos
registrados. Verificad quién es 'y
decidi.
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e Control por horario, reingresos y salidas

Cada entrada tiene un horario de acceso. Wiselink no deja pasar a nadie fuera de él,
aunque su credencial sea valida.

Por horario

En Entradas y horarios » Horarios definis qué dias y en qué franja vale cada horario, y en cada
tipo de entrada elegis cual usa. Si alguien llega fuera de su franja, ve: jIngreso denegado! «Esta
acreditacion no es valida para este dia u horario».

Deja margen. Wiselink recomienda al menos una hora antes y después del horario real, para las
pruebas y para quienes llegan antes. Si tus armadores entran el dia anterior, necesitan su propia
entrada con su propio horario, y alguien escaneando esa franja.

Si alguien entra dos veces
Depende de como configures el tipo de entrada, en Acceso al predio:
Configuracion Qué pasa al escanear de nuevo

Bloquear reingresos apagado Sale el aviso amarillo y quien esta en la puerta elige Confirmar
ingreso o Rechazar ingreso.

Bloquear reingresos prendido Mientras figure adentro, el ingreso se rechaza y no se puede
confirmar. Registrar su salida vuelve a habilitar la credencial.

Verifica quién es. Si un QR aparece dos veces, puede ser una credencial reenviada a otra
persona. El aviso muestra nombre y empresa: pedi un documento antes de confirmar.

Salidas

Con Escanear salidas sale jSalida confirmada!. Usalas sélo si te importa saber cuanta gente
hay adentro en cada momento o si bloqueds reingresos: hace falta alguien escaneando en la
salida durante todo el evento.

iSalida confirmada!

Mateo Modelo &

Representante de:

AD Armados Demo

e Wiselink El dia del evento, en la puerta - Manual de uso



Casos dificiles

Lo que mas se repite en una puerta, y qué hacer sin frenar la fila.

Qué pasa

No trae el QR o no le llego la
credencial

No aparece en la lista

EL QR no se lee

Sale «Cddigo incorrecto»

«Todavia no esta acreditado»

«No es valida para este dia u

horario»

Aviso de que ya ingreso

Su inscripcidn esta en revision

Entrada con pago pendiente

Hay que impedirle la entrada a
alguien

Se perdi6 el gafete

) Wiselink

Qué hacer

Buscala por nombre o correo en la mesa. Si estd, acreditala.
La credencial también se ve desde su cuenta. Para reenviar,
ver el manual Correos y credenciales.

Proba con el correo o el apellido, y con otras formas de
escribirlo. Si no esta, sumala con Acreditar persona.

Subi el brillo del celular o proba con el cédigo de 8 digitos,
que figura junto al QR.

El numero no es de esta edicion, o se tiped mal. Verifica que
sea credencial de este evento y busca a la persona por
nombre.

Estas en modalidad presencial y no paso por la mesa.
Mandala a la mesa, o acreditala y volvé a escanear.

Revisa su tipo de entraday el horario. Si tiene que entrar
igual, darle otra entrada es decisién de quien coordina.

Puede ser un reingreso normal o una credencial prestada.
Verificad su identidad y elegi.

Quien tenga la funcion de mesa la aprueba desde Revisiones.
Sin aprobar, no tiene credencial.

Registra el cobro antes de acreditar. Ver el manual Vender
entradas.

Abri su ficha y toca Expulsar persona. Podés escribir un
motivo, y se le manda por mail si hay casilla. Se puede volver
a admitir.

Buscala y toca Imprimir etiqueta de nuevo.

El dia del evento, en la puerta - Manual de uso
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Si se corta la senal

v En la computadora, la lista queda guardada en el dispositivo para seguir trabajando. Lo que

acredites queda como pendiente: arriba ves cuantos cambios faltan guardar, y «<Los cambios
se sincronizaran cuando vuelva la conexion».

v En la app, buscas en la lista guardada en ese teléfono. Lo que acredites se guarda y se

manda cuando vuelve la sefal. Reimprimir y expulsar necesitan conexion.

v No cierres la sesion ni borres los datos del navegador mientras haya cambios pendientes.

Hacé una prueba real antes del evento. Abri la mesa y la app con internet, para que bajen la
lista, y después corta la conexion y proba. Si aparece «La cola esta demorando mas de lo
normal», volvé a tener conexidén cuanto antes para no arriesgar los datos.

) Wiselink

Informacion de la persona

Mateo Modelo &4
Armador

Empresa:

AD  Armados Demo

Informacién adicional

Teléfono laboral:

Celular laboral:

Correo electrénico laboral:

mateo.armado.manuales@example.com

Estado de la acreditacion

© Pre-acreditado

B Armadores
Armadores

Gratuita

2, Acreditar persona

£ Pre-acreditado
> Credencial enviada

2 Acreditado

(]
]
o

V

La ficha de la persona muestra si esta pre-acreditada, si se le envid la
credencial y si ya se acredité.

El dia del evento, en la puerta - Manual de uso
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Durante el evento

En Métricas del evento ves los ingresos a medida que suceden, y con el Mapa de calor podés
ver por donde circula la gente si usas Plano en vivo. Los manuales Métricas e informe final y
Plano y Plano en vivo lo explican.

Lista para el dia anterior

Credencial de prueba escaneada en cada
dispositivo.

Modalidad de acreditacion elegiday
comunicada.

Personal organizador cargado, con sus Prueba sin conexién hecha.

funciones. Internet del predio probada.

Todo el equipo entrdé con su cuenta. .. ,
quip Revisiones al dia.

Horarios revisados, con margen.

gogag d

Capitulo 7 impreso en cada puesto.

oo 4o d

Etiqueta impresa de prueba.

— WiSCliIlk iTe trabaste en un paso? Escribile a tu contacto en Wiselink.

Los manuales de Wiselink

Tu primer evento, de cero El dia del evento, en la puerta
Ronda de negocios Expositores y stands

Inscripcion y canales Plano y Plano en vivo

Vender entradas Encuestas, sorteos y certificados
Correos y credenciales Métricas e informe final
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