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Crear un evento 1

iBienvenido a tu evento!

En esta guia vamos a contarte rapidamente todo lo que necesitas para crear un evento y

ponerte a vender tus entradas. jVamos a ello!

Una vez que te hayas registrado en la plataforma (y que hayas confirmado dicho registro a

través del email que te enviamos) ya puedes empezar a crear tus eventos.

Tu evento es especial, hazlo Gnico

Crear tu evento es muy sencillo, pero hay algunos puntos a los que tienes que prestarle mayor

atencion:

Titulo

Un titulo efectivo debe ser corto y conciso, basta con indicar el nombre del evento y el lugar de
celebracion. El resto de informacion accesoria (como “primeras entradas”, el nombre del recinto,

condiciones especiales, etc.) tiene su propio lugar, que veremos mas adelante.

Quedara mas claro, por ejemplo, un titulo del tipo “Artista superchulo en Madrid” (“Nombre del
artista + ciudad”) que “Oferta de primeras entradas para Artista superchulo en Madrid en la sala

Topanga el 12 de junio de 2018. Empezaremos puntuales” ;) .

Zona horaria

Modifica esta secciodn, solo si tu evento no se realiza en ese huso horario.

Categorias y etiquetas

Las etiquetas tienen un papel muy importante a la hora de personalizar tu evento, por lo que

debes seleccionar solo las que describen tu evento.
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Direccién

Indica el lugar donde se celebrara tu evento: nombre de la calle (o plaza, avenida, etc. y el
sistema te sugerira ubicaciones reales seguin vayas escribiendo este nombre), la ciudad, la

provincia y el nombre del recinto.

Una vez tu evento aparezca publicado, junto a la direccién aparecera el enlace “ver mapa”, que
llevara a dicha ubicacion en Google Maps. Ademas, al crear un nuevo evento el sistema te
permitira seleccionar el ultimo recinto indicado para que no tengas que volver a escribir la

direccion.
Imagen principal

Al crear tu evento te pedimos obligatoriamente una imagen, que sera la foto principal, en
formato jpeg o png. Es la que vera todo el mundo, la que presentara tu evento y la que
aparecerd en las entradas, asi que cuanta mayor calidad tenga, mejor. Al seleccionar el archivo te

aparecera un recuadro que te indicard como quedara la foto una vez publicado el evento.

Puedes ajustar el tamafo de la imagen utilizando la herramienta recortadora que encontraras
bajo la misma (desplazando el punto a la izquierda para empequenecerla y a la derecha para
agrandarla). Y también puedes seleccionar qué parte de la foto se vera desplazando la imagen en

todas direcciones y quedando en el centro, luminosa, la parte que si se visualizara.

A continuacién del siguiente apartado también podras subir tantas fotos adicionales como

quieras, y un video que esté alojado en YouTube.
Descripcion

La gente quiere saberlo todo sobre tu evento, empaparse de él. Contar en dos lineas en qué
consiste el evento no le aclara al comprador todas sus dudas y encima queda “pobre”. Habla de
la trayectoria de los artistas, de los detalles de las entradas, de las condiciones del sitio, jde todo

lo que tenga que ver con tu evento! Es un espacio que ve y lee mucha gente, japrovéchalo!
Para que el texto quede lo mejor posible estructura la informacién en diferentes parrafos, utiliza

las negritas y destaca lo mas importante. Utiliza los enlaces: queda mejor, por ejemplo, poner

"Siguenos en twitter" y enlazarlo, que no poner la URL.
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Color de tu evento

Todas las paginas de eventos tienen un aspecto similar, si bien puedes elegir un color, entre los
que te proponemos, para darle un toque personal. Este color se aplicara, por ejemplo, al texto

enlazado.

Fecha de celebracion

Haz clic en la barra para indicar la fecha y la hora en que se celebrara tu evento. Ten en cuenta
gue la hora se muestra en formato de 24 horas y que no es lo mismo las 8:00 que las 20:00.
Podras seleccionar las horas que van después de las 12 alargando la “aguja” del reloj. Haz clic en
el “00” de los minutos para editarlos. Si se trata de un evento que tiene varias fechas, no te

preocupes, podras anadir el resto una vez hayas creado tu evento.

iOjo! Si tu evento se celebra a medianoche, es preferible indicar, por ejemplo, las 23:59 horas
mejor que las 00:00 horas, para que tanto la fecha de celebracion de tu evento como el cierre de
la venta online de entradas se corresponda con la realidad.

Si, por ejemplo, tienes un evento de Nochevieja e indicas que se celebra el 31/12 a las 00:00,
ten en cuenta que esa fecha/hora se refiere a la noche-madrugada del 30 de diciembre, por lo
gue el evento se cerrara antes de celebrar la fiesta (suponiendo que sea el 31/12 por la noche) y

la gente no podra seguir comprando entradas el 31 de diciembre.

Aforo maximo

Para un control mas sencillo del aforo total de tu evento esta el campo “Aforo maximo”. El
“Aforo maximo” es el nUmero maximo de entradas que pones a la venta online para este evento,
por lo que el stock de los diferentes tipos de entrada que incluyas compartiran este stock total.
Por ejemplo, si para un evento de 100 personas creas 2 tipos de entrada diferentes como
“General” y “Especial jévenes”, puedes poner en el stock de estos 2 tipos de entrada también
100 entradas. De esta manera puedes vender 100 entradas de “General”; o 70 de “General” y 30
de “Especial jovenes”; o 100 de “Especial jovenes”, pero sin tener que dividir tu stock entre uno

y otro tipo.

En la pestana “sesiones” podras ver en todo momento cuantas entradas quedan de cada tipoy
cuantas estan vendidas o en proceso de compra. Desde ahi también podras modificar el aforo
maximo siempre que quieras. El aforo maximo siempre indica el maximo de entradas a vender,
asi si pusiste 100 y llevas vendidas 10 entradas y quieres vender un maximo de 150, tendras que

poner en el aforo maximo 150.
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Tipos de entrada y sus opciones avanzadas

Cada tipo de entrada tiene un nombre, un stock y un precio. Ademas, una vez publicado tu
evento podras editarlo siempre que quieras para incorporar opciones avanzadas al tipo de
entradas. Puedes lanzar ofertas y promociones, determinar la fecha de lanzamiento y/o retirada

de algun tipo de entrada, establecer una compra minima/maxima....

Cierre sesion

Debes determinar el momento en el que quieres que finalice la venta online. Utiliza el
desplegable para elegir entre las opciones propuestas (“a la hora de celebracién del evento”, “1
hora antes”; “2 horas antes”; “4 horas antes”) o para personalizar el cierre (“Elegir fecha y hora”).

Podras editar el cierre (véase pag 10) en cualquier momento.
Acepta las condiciones y pulsa sobre “Crear evento” y tu evento estara creado.

Si es la primera vez que creas un evento, el sistema te llevara a completar los datos de tu perfil

para que puedas vender las entradas.
Mi perfil

Puedes editar los datos de tu perfil cuando quieras haciendo clic en tu direccion de correo
electronico en la parte superior derecha del area de promotor. Sin los datos de facturacién y una
cuenta corriente no podemos pagarte y, por lo tanto, no puedes vender entradas. Si, tienes que
completar todos los datos: direcciéon, nombre de empresa, nimero de cuenta, todo, pero solo

sera esta vez.

En la siguiente pestaia, “Datos visibles en el evento”, puedes subir tu logo y tus redes sociales
para que aparezcan en el evento (bajo la imagen principal) y todos sepan quién es el organizador
del evento. Ademas, aparecera el enlace “Ver detalles” que llevara a tu pagina de promotor, la
que agrupa todos tus eventos (y donde el comprador encontrara un formulario de contacto para

resolver posibles dudas).

iEnhorabuena! Ya tienes listo tu evento
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Editar un evento ?

Siempre que quieras podras entrar a editar tu evento para modificarlo anadiendo o eliminando

contenido u opciones avanzadas.

Para ello, entra en tu area de promotor y accede a “Eventos y abiertos/cerrados”. Selecciona el

evento que quieres editar y pulsa sobre el botén “administrar”.

Lo primero que veras es la pagina “Resumen” con los datos principales de tu evento y los
botones “Mostrar” (para ver el evento) y “Codigo Aplicacion” (para validar las entradas desde

nuestra aplicacion movil).

En el menu superior podras pasar a otros apartados, seglin lo que quieras editar o modificar.

Detalles

Accede a “Detalles” para modificar o afiadir contenido a tu evento (titulo, descripcion, contenido
audiovisual, etc.). Desde aqui también podras hacer que tu evento sea visible en caso de que

hayas marcado con anterioridad la casilla “Evento oculto”.

Sesiones (y entradas)

En todo momento podras ver, en la pestafia “Sesiones”, cuantas entradas quedan de cada tipo
y cuantas estan vendidas o en proceso de compra.

Si quieres subir o bajar el aforo maximo que indicaste al crear el evento, podras hacerlo desde
aqui, indicando la nueva cantidad total de entradas que quieres vender. No te preocupes por
las ya vendidas, ya que el sistema las tiene en cuenta y las resta automaticamente a la cifra

que indiques.
En cada tipo de entrada, la cantidad de entradas que quedan es el resultado de restar las
entradas vendidas o en proceso de venta al aforo maximo/cantidad de entradas a la venta de

ese tipo que hayas determinado en cada momento.

(Nota: las entradas en proceso de venta son las que alguien ha empezado a comprar y el

sistema bloquea durante unos minutos hasta ver si dicha compra se finaliza o no).
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Por ejemplo, si tienes un aforo maximo de 500 entradas y un tipo de entrada “para jovenes” con
una cantidad establecida en 200 entradas y ya has vendido 2 entradas de este tipo, veras que

para ese tipo de entrada quedan a la venta 198 entradas.

Puedes afadir mas tipos de entradas o mas fechas de celebracion desde la pestafia “Sesiones”.

Al acceder a tu evento, tu comprador podra elegir la fecha que prefiera de entre las disponibles.

Sesiones: afadir mas fechas

Si quieres afadir alguna fecha puntual mas, utiliza la opcién “Nueva sesion” y completa los datos
relativos a la fecha y la hora que quieres anadir. En el calendario de tu evento apareceran ahora
senaladas todas estas fechas de celebracion. Recuerda que esta opcidn es para afadir mas
fechas y que la anterior fecha seguira existiendo (si lo que quieres es modificar la fecha/hora

indicada anteriormente, ve directamente al campo de fecha y modificala).

Ten en cuenta que la informacién de la "primera sesién" (la que indicaste al crear el evento) se
duplicara al crear la nueva sesién. Por ello, lo mejor es que completes primero la informacién en
esta para ahorrarte trabajo. Una vez creada la nueva sesién con la informacién duplicada de Ia
“primera sesion” podras editar de manera individualizada los diferentes tipos de entradas y las
opciones avanzadas de cada una de ellas. Ademas, cuando afiades nuevas fechas, el sistema
coge por defecto el aforo méaximo indicado en esa primera sesion, pero podras modificarlo si lo

necesitas.

Nota: Si tu evento se repite en el tiempo, en el mismo horario, puedes utilizar la opcién “crear
sesiones multiples” para agrupar todas las sesiones en tu evento. Selecciona la sesion que
quieres repetir, la fecha de inicio y la de fin y los dias en que se celebra tu evento para que el
sistema automaticamente cree todas estas sesiones en el rango de fechas establecido. Al crear
sesiones multiples el sistema de dejara elegir la sesidén “base” sobre la que quieres crear las

demas.

Si te has equivocado al crear alguna de estas sesiones o si finalmente no se va a celebrar, ve a
“Cierre” (en el menu superior), selecciénala en el calendario y haz clic en el botén “Cerrar

ahora”

Sesiones - entradas: tipos y opciones avanzadas

Desde las opciones avanzadas puedes hacer muchas cosas. Por ejemplo puedes ocultar un tipo
de entrada para que ya no se vea, crear una oferta para que aparezca el precio anterior tachado

o programar una fecha de lanzamiento. {Compruébalo tu mismo!
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Formularios

Desde aqui podras crear un formulario que tenga que rellenar cada comprador y asi obtener

todos los datos que necesites.

Para adquirir sus entradas el sistema le solicita al comprador su nombre y apellidos y el correo
electroénico, ya que es lo Unico que necesitamos para hacerle llegar la entrada. Pero tu puedes
solicitarle otra informacién adicional para completar tu base de datos como, por ejemplo, el
codigo postal (para saber de dénde vienen) o la edad y el sexo (para definir mejor el publico que

acude a tu evento).

Todos estos datos estan siempre a tu disposicion y puedes descargarlos (desde el apartado

“Listas”) en formato .xls (hoja de calculo) para trabajar mejor con ellos.

Nota: por defecto las entradas no son nominativas, es decir, el comprador solo rellena los datos
una vez, compre 1 o 10 entradas. Si necesitas pedir los datos para todas las entradas debes

marcar la opcion “nominativas” en “Detalles”.

Promo

Tus entradas a la venta en tus redes sociales y en tu web.

Seguramente tu funcién mas importante como organizador es dar a conocer a la gente tu

evento, por eso tenemos todas las herramientas que necesitas para ello:

- Enlace al evento: Desde aqui podras copiar el enlace a tu evento para compartirlo con
guien quieras.

- Redes sociales: Utiliza los distintos botones para compartir tu evento en Facebook,
tuitearlo o enviarlo por Whatsapp.

- Taquilla en tu web: Con nuestra plataforma puedes convertir tu web en tu canal
fundamental de venta de entradas.
Si quieres que tu publico compre sin tener que salir de tu web, puedes utilizar nuestro
widget de venta de entradas. Un widget es una pequefia aplicacién que insertas en tu
web o blog una Unica vez, ya que se actualiza automaticamente con los cambios y
nuevos eventos que vas creando. Al ser un cédigo html que muestra tu taquilla online,
puedes crear una pagina en tu web que sea "Entradas" y que incluya este cédigo. En la

pagina “Promo” puedes acceder a una vista previa para que veas como quedara.

-8- bandoticket



Nota: Este widget es especifico para la venta de entradas del evento que estas editando, accede
a “Promo” desde “Herramientas” para obtener el widget de venta de todos tus eventos abiertos
y el enlace a tu pagina de promotor, con todos tus eventos, y asi poder compartirlos todos de
golpe. Esa pagina se actualiza automaticamente con las modificaciones que haces en tus
eventos. Desde ahi también tendras acceso a la herramienta de venta directa en Facebook para
que la gente pueda comprar entradas para tus eventos directamente desde Facebook. Recuerda

que debes tener como minimo 2.000 seguidores para poder afadirlo.
Promotores Secundarios

Si quieres que alguien mas (por ejemplo, los responsables de la sala donde tendra lugar el
evento, el resto de miembros de la banda, etc.) tenga acceso a los datos del evento, hazlo con la
herramienta “promotor secundario”. Solo tienes que afadir su correo electrénico en este campo
y que ese correo esté dado de alta en la plataforma para poder tener acceso a los datos.
Entrando en “eventos - abiertos”, un “promotor secundario” puede ver datos y estadisticas de tu

evento pero no puede editarlo ni cerrarlo.
Ventas

Puedes ver la evolucion de tus ventas en todo momento desde el apartado “Ventas”.

Tienes la informacion sobre estas ventas en relacion a diferentes intervalos de tiempo: Histérico
(ventas del total de dias transcurridos desde que publicaste el evento), 30 dias (por defecto); 7
dias; 24 horas. El primer dato que veras serd siempre la recaudacion total y el nUmero de

entradas vendidas.

Ademads, dentro de cada una de esas opciones podras ver las ventas especificas en cuanto al tipo
de entrada, entradas vendidas (cada dia, por dia de la semana o incluso hora), ventas por

referidos y ventas por sesion.

Nota: recuerda que por defecto siempre aparece la opcién de “30 dias” por lo que si deseas ver

todas las ventas, debes marcar “Histoérico”.

Listas

En todo momento tienes acceso a los datos de tus compradores en el botdn “Listas” de tu
evento.
Aqui tienes todas las compras que te han hecho y el enlace de las entradas de los compradores

por si te las piden.
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Ademas, puedes descargarte el listado en formato .pdf, para imprimirlo, o en formato .xls, como
hoja de calculo para que su manejo sea mas comodo. Si has solicitado informacion adicional a
tus compradores, como su ciudad, su edad o su DNI, los datos los veras en el documento en

formato .xls.

Aqui tienes toda la info del comprador: su nombre y email, la fecha de la compra, el tipo de

entrada adquirido, el precio y los campos adicionales solicitados.
Cierre

Al crear tu evento el sistema te preguntaba a qué hora quieres que se cierre el evento. Siempre
puedes modificar cuadndo se cierra tu evento programandolo para una fecha y hora concreta o

cerrandolo “ahora”.

Ten en cuenta que una vez cerrado tu evento no pueden venderse entradas, por lo que nosotros
siempre aconsejamos cerrarlo lo mas tarde posible... jhay mucha gente que lo deja todo para

ultima hora!

Cancelacion de un evento

En el apartado de “Cierre” en tu evento, veras varias opciones, puedes cerrar tu evento y
programar el mismo o hacerlo en ese momento vy si te fijas, aparece la opcion “cancelar mi
evento”.

Si clicas sobre ella, aparece una nueva ventana que te informa que se procedera a cancelar de

forma inmediata el evento, finalizando la venta de entradas si el evento aun estuviera abierto.

Se iniciara, ademas, el proceso de devolucién de todas las entradas vendidas. Este proceso no se
puede deshacer. Te solicita, ademas, elegir un motivo de cancelacién de un desplegable y la
opcion de indicar otro motivo. Si optas por la tltima opcién, deberas explicar qué ha ocurrido.
Este mensaje junto con el motivo se enviara a todos los compradores automaticamente para que
sepan que el evento se ha cancelado y cdmo se procedera a la devolucion del importe de sus

entradas.

NOTA: el mensaje que introduzcas se enviara a todos los compradores y una vez que realices la

cancelacién es una accién irrevocable.

iY vuelve tantas veces como necesites
hasta que esté perfecto!
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La validacion de entradas 3

iEl control de acceso es importante!

Desde el apartado “listas” de tu evento puedes descargarte el listado de los compradores para
imprimirlo y validar en puerta como toda la vida con papel y boli. Descargate este listado en el

botén “Listado en PDF”.

La otra opcién es que valides las entradas de manera automatica a través de nuestra app de
validacién. La app se puede utilizar tanto desde dispositivos Android como iOS y puedes

descargarla en los botones que también aparecen aqui en el apartado de “listas”.

La app es muy sencilla de utilizar, cuando la descargues te va a pedir que le pongas un nombre a
tu dispositivo, por ejemplo “Dispositivo 1" y luego cada vez que quieras validar eventos te pide
el codigo de evento. Ese cédigo esta también en el apartado “listas” debajo de los enlaces de

descarga de la app.
Si tienes dudas sobre el uso de la app visita el apartado de “ayuda”.

Validar las entradas vendidas es muy sencillo, solo tienes que descargarte una aplicacién
gratuita que convertira la cAmara de tu dispositivo mévil en un lector de cédigos QR. Esta
aplicacion te solicitara el codigo de validacion de tu evento (si tienes varios eventos, tendras un

codigo para cada uno).
:Ddnde encuentro la app y el cddigo de validacion?

ntra en tu area de promotor y accede a “Eventos” y “abiertos/cerrados”. Selecciona el evento
Ent t d t de a “Eventos” y “abiertos/ dos”. Sel I t
que quieres editar y pulsa sobre el botén “administrar”. En el evento, haz clic en el botén
“Codigo Aplicacion”. También puedes ir directamente al apartado “Listas”. Llegaras a una pagina

donde podras:

- Descargarte la aplicacién de validacién desde los enlaces indicados (iOS o Android).
- Ver el codigo de validacion de este evento.
- Verellistado de compradores y descargarlo en formato .pdf y en formato .xls.

- Gestionar los codigos de tus entradas fisicas (puedes mandarselas a los compradores).
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Al hacer clic en el botdn “listas” y luego en la fecha del evento en el calendario aparecera un
listado de todos los asistentes para tu evento, es decir, de todas las personas que te han
comprado entradas. Si ves alglin nombre repetido es porque una misma persona ha comprado
diferentes entradas. En ese listado aparecen los nombres y los cédigos Unicos que identifican a
cada entrada.

También aparecen 2 botones bajo el calendario:

- Listado en PDF, listo para imprimir comodamente y con casillitas para que puedas ir
marcando.
- Listado Excel, formato que puede abrirse con los programas de hoja de calculo para que

puedas almacenar los datos como te convenga.

El cédigo que veras a la derecha, “Codigo para APP validacidon”, es el que se te requerira en la
app moévil para poder proceder a la validacién automatica de tus entradas. Este mismo codigo te

llegara por email al cerrar el evento.
Validacién de las entradas a través de la APP

1. Descarga la aplicacién para Android de la Play Store o para iOS en Apple Store.

2. Cierratuevento.

3. Obtén el cddigo numérico de tu evento a través del botén “QR app” en tu area de
administracion (en “listas”).

4. Introduce el cédigo del evento en la app.

5. Pasa el lector por el cédigo QR de cada entrada.

6. Sila entrada es correcta, la aplicacion te dira que es vélida y la pantalla se pondra verde. Si no
es correcta te dird que no es valida y se pondra en rojo.

7. Segundos después podras continuar leyendo el resto de entradas.

8. También podras acceder a la lista de compradores y buscar un nombre para validar

manualmente su entrada.
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Prueba la validacidon de entradas

Como no puedes probar la aplicacion con tu evento hasta que se encuentre cerrado con los
asistentes definitivos, hemos creado un evento de prueba para que veas como funciona la

aplicacion.

Este evento de prueba tiene como cédigo para la validacién: C48181B6, que es el que tienes

que introducir en la aplicacién en tu dispositivo. Una vez has introducido el cédigo se cargan los

asistentes y ya puedes empezar a validar estas diez entradas de ejemplo que tiene el evento:

entradal / entrada2 / entrada3 / entrada4 / entrada5 / entradaé / entrada7 / entrada8

/ entrada9 / entradalQ/ (haz click sobre cada entrada para descargarla)

Ahora todo el mundo va a poder disfrutar de
tu evento. ;A por ello!
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http://cfe.crocantickets.com/events/evento-de-prueba-para-validacion-automatica-de-ventas
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf
http://core.crocantickets.com/orders/cc0106044d2b111a3c67229f781e6d0a91f02660/print.pdf

