MANUALE UTENTE

PRIMA DI PROCEDERE ALL'ACQUISTO DELLE ISCRIZIONI Inviare sempre le liste degli
ospiti (possibilmente: nome, cognome, email, cellulare, codice fiscale) per verificare
con la Segreteria SIOT (e-mail: siot2026.iscrizioni@siot.it - tel. 0680691593) che i
partecipanti siano Soci SIOT e l'indirizzo e-mail del Socio sia quello registrato nel
database SIOT. Nella comunicazione alla SIOT aggiungere sempre: i dati di
fatturazione compreso codice univoco/destinatario dell’azienda sponsor.

MANUALE ISCRIZIONI DI GRUPPO

1. Accedere alla pagina delle iscrizioni di gruppo dal seguente link
https://www.m-anage.com/Home/Index/Event/siot2026/it-IT o dal portale
dedicato al congresso https://congressosiot.it/iscrizioni-soci-siot/

Verificare che il proprio account non sia gia registrato sulla piattaforma. Per
farlo & sufficiente cliccare su “Hai dimenticato la password?” e seguire la
procedura di recupero password. Se I'indirizzo di posta elettronica € presente
nel sistema vi verra inviato un link per il reset della password.

2. Una volta avuto accesso alla piattaforma
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. e e s ” . Group Registration
Cliccare “Iscrizioni di Gruppo”, quindi

su “Invia richiesta”

F . A B - & - & -

Benvenuto sulla piattaforma online per le iscrizioni delle aziende!

Si prega di fornire i propri dati e di inviare la richiesta di iscrizione del gruppo cliccando

miaenesta O]

ed attendere che la Segreteria SIOT abbia

mm accettato la richiesta di attivazione

dell’account.

La tua richiesta e stata inoltrata
Lo stato della vostra richiesta &: In elaborazione


mailto:siot2026.iscrizioni@siot.it
https://www.m-anage.com/Home/Index/Event/siot2026/it-IT
https://congressosiot.it/iscrizioni-soci-siot/

Poi seguire le istruzioni fino a questa schermata

ISCRIZIONE GRUPPI - PANORAMICA

i
SUGGERIMENTO

Contingenti Partecipanti '

Clicca su "Aggiungi participante” per iscrivere pill partecipanti ed ingrandire il tuo gruppo.

Nessun biglietto & ancora stato i Clicca su "acqui biglietto" per p con la prenotazione

Aggiungi Iscrizione Aggiungi partecipanti

be

Si consiglia, prima di acquistare le iscrizioni, di importare i partecipanti. Nel caso in cui
questa operazione non fosse possibile, perché ad esempio non si ha ancora la lista
degli ospiti, si possono acquistare direttamente le iscrizioni passando direttamente al
punto n. 7 di questa guida utente.

3. Cliccare su "Aggiungi Partecipanti" (verificare con la Segreteria SIOT
0680691593 che nell’elenco ci siano solo Soci SIOT perché la piattaforma non
gestisce i non soci. Per i non soci https://congressosiot.it/iscrizioni-non-soci-

siot/)

Partecipanti

Clicca su "Aggiungi participante” per iscrivere pil partecipanti ed ingrandire il tuo gruppo.

Aggiungi partecipanti

4. Inserire il nome dell’azienda come riportato sotto (verra utilizzato nell’e-mail
che invierete dalla piattaforma ai vostri ospiti per avvisarli che sono stati iscritti
al 107° congresso nazionale SIOT).

PARTECIPANTI
{4 INDIETRO BIGLIETTO PARTECIPANTI DISTRIBUZIONE

\ 4

Query for group name ‘ m -« Si prega di inserire il nome dell'azienda nel campo qui a sinistra

5. Se il partecipante & solo uno, cliccare su “+Nuovo Partecipante” (tasto verde
a destra) ed inserire manualmente le informazioni richieste.


https://congressosiot.it/iscrizioni-non-soci-siot/
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6. Se invece e previsto un elenco di ospiti, il modo piu semplice per inserire
I’elenco dei partecipanti e cliccare su “Importa”

Download template ‘ Download template
X Importa ‘
Carica Carica «

1. L 2. 3.

scaricare il modello di file Excel da utilizzare per l'importazione del gruppo (Non
modificare il nome delle colonne ed il loro ordine ed inserire solo i campi
contrassegnati con un asterisco ovvero: e-mail, nome e cognome utilizzando il
comando “incolla solo valori”). Caricare sulla piattaforma il file cliccando sul pulsante
“Carica”.

(Esempio di modello di file Excel scaricato dalla piattaforma):

H &£ - ox r =2 &8 & -
Do - 5
A B C b} E F G
1 |Tipologia Socio Email* Firstname® Surname® Country
2
3
4
5
)
7

Nella schermata compariranno gli ospiti appena caricati

Importa gruppo &

i modellodi

tenere  datiindicati nel modello. (Email, nome & cognome sono campi obbiigatori)

Mettere la spunta nel riquadro “Prima dellimportazione, si prega di verificare i dati inseriti” (in
basso a destra) e premere “Importa” se tutti i dati inseriti sono corretti



‘ Prima dell'importazione, si prega di verificare i dati inseritim

Se in fase di importazione, si dovesse verificare una situazione come quella qui di
seguito riportata,

Categoria Iscritti E-mail*
Select type v |test@siot.it
Select type

Il Account non associato a un socio - Contattare
Segreteria SIOT

potrebbe dipendere da:

a. L'ospite non e socio SIOT
b. L'indirizzo e-mail utilizzato e diverso da quello presente nei nostri sistemi

In questo caso contattare la Segreteria SIOT allo 0680691593 per verificare i dati.
ACQUISTO DELLE ISCRIZIONI
7. Tornare alla schermata principale “Iscrizione Gruppi — Panoramica”

Sulla destra in “Partecipanti” verra riportato un grafico che mostrera la
suddivisione delle categorie di socio “acquistabili”

Partecipanti

1-Socio 510.T—

Aggiungi partecipanti Export participant list



8. Cliccare su "Aggiungi iscrizione" ed acquistare le iscrizioni per tipologie di
iscrizioni riportate nel grafico a torta. Attenzione: Acquistare i voucher per
tutte le categorie di Socio, anche quelle con importo uguale a zero
(Specializzandi).

Nuova iscrizione

Select ticket ... A

Select ticket ..

Iscrizione Congresso SIOT
2024

Dopo aver selezionato il numero diiscrizioni per le categorie

di socio, cliccare su “Add Order” ’

Acquisto ISCRIZIONI di GRUPPO x

© BACK ISCRIZIONI > MODALITA DI PAGAMENTO > SOMMARIO

W o uETmm mmom - W o ox - — - e ———— e ——————
@ 'struzioni
Si prega di notare che il termine ultimo per gli acquisti & 31/10/2024 23:59
e s -_— e aeem @ = o
N |
Nuova iscrizione
Iscrizione Gongresso SIOT 2024 ¥ Quantita di
Prezzo biglietti Totale parziale

Socio S.1.0.T. 100,00 € Gross 0

Specializzando Socio $1.0.T 0,00 € Gross 0

Faculty 100,00 € Gross 0

9. Cliccare su “Metodo di pagamento” e, dopo aver inserito le informazioni,
cliccare su “Avanti”

BIGLIETTO x
{ INDIETRO BIGLIETTI P MODALITA DI PAGAMENTO } SOMMARIO

o Suggerimento
Il'termine ultimo per gli acquisti & 07/11/2021 14:00

Nuovo biglietto

Prenotare un nuovo biglietto da distribuire al tuo gruppo

Tipologia Prezzo Quantita di biglietti Totale parziale
Selezionare v
Iscrizione SIOT 2021 - IN PRESENZA  gocips 0T 85.40€ 1 85.40€ Totale: 8540 €

Modifica m

4

Modalita di pagamento




BIGLIETTO

4INDNETRO. BIGLIETTIF  » MODALITA DI PAGAMENTD  F SOMMARID

Dettagli pagamento

Patitalva [T~ | 122445648 -« 1

= Indinizzo di fatturazione

Vot i « 2 Verificare che l'indirizzo di fatturazione sia

vindiqua1 corretto, eventualmente modificarlo
20213 Rozzane

Italia

Maodilica

[@ Modalita di pagamento

S ) <3

10.Controllare che tutto sia corretto nella pagina di riepilogo e premere su
“Concludi Acquisto”

BIGLIETTO

{INDIETRO BIGLIETTIP p MODALITA DI PAGAMENTO ) SOMMARIO

Sommario

Iscrizione SIOT 2021 - IN PRESENZA Biglietto IVA Prezzo

1x Socio S.1.O.T 22% 85,40 €

Importo netto: VA WAT Valore: Importo totale:

70,00€ 22,00% 1540 € 8540 €

Modalita di pagamento Bonifico

Somma totale 85,40 €

Indietro

Concludi Acquisto

Assegnazione delle iscrizioni

11. Distribuire le iscrizioni ai singoli partecipanti. Fare particolare attenzione a

questo passaggio perché se non e possibile assegnare l'iscrizione, le cause
possono essere:

A. Non si ha a disposizione un voucher per quella categoria di Socio



B. Il partecipante e gia iscritto al congresso (in quest’ultimo caso contattare
la Segreteria SIOT Tel. 0680691593).

12. Terminata queta procedura cliccare su “Iscrizione Gruppi”

Prenotazioni effettuate con successo

© Dati Prenctazione
Conferma inviata a
Tipologia di pagamento
Fatturan

Order total

- O — A A R T O AT T T T R T T T T T e AT T I e —

riccardocontessi@siot it
Gratuito
SI0T2023 - 00063

000€

S Stampa

Fattura

Stampa riepilogo dati di pagamento
ampa Documento

M Continua

Membership Helpdesk Quick link

HelpDesk

Registrazione Gruppo

Desktop

Membership Helpdesk
Quick link

Vai alla pagina “Help Desk”

Aggiungi partecipanti, distribuisci biglietti

Toma alla pagina desktop dell” evento op

-]
i g | i
3 % 3

Ed assegnare le iscrizioni come da immagine sotto riportata

m -

Iscrizione Congresso SIOT 2023
Faculty

T

(= n _F a8 B B B B B B N B I B B B B B §F & B

- ==

Iscrizione Congresso SI0T 2023 {JEED)




Spuntare |'ordine di acquisto delle
Iscrizione Congresso SIOT 2023 iscrizioni e cliccare su

Select the order from which you want to distribute the tickets from.

] S10T2023 - 000

Al termine della procedura, la piattaforma restituira questa situazione

Verificare che il numero di iscrizioni assegnate corrisponda
© Distribute to all ' tt t I d .. t t ” . tt f
erione o SoT e eap | ©Sattamente al numero di soci importati nella piattaforma
' come nell'immagine qui accanto.
V) o .

(nel caso in cui ci dovessero essere delle discrepanze nel
tentativo di assegnare le iscrizioni, contattare la Segreteria
SIOT allo 0680691593 oppure inviare un messaggio a:
siot2026.iscrizioni@siot.it)

AVVERTENZA: € importante assegnare le iscrizioni subito
dopo averle acquistate (se si acquistano con bonifico
attendere che la Segreteria SIOT registri il versamento ed
invii la ricevuta di versamento che abilitera I'assegnazione
delle iscrizioni), per evitare che altra azienda assegni allo
stesso ospite, liscrizione prima di voi!l (Si consiglia
vivamente il pagamento con carta di credito).

O 003000

Cliccare su “GESTIONE INVIO NOTIFICHE” per inviare ad ogni singolo partecipante
un'e-mail di conferma dell'iscrizione al congresso nazionale SIOT.

Partecipanti
< BACK ACQUISTO ISCRIZIONI DI GRUPPO PARTECIPANTI ASSEGNAZIONE ISCRIZIONI GESTIONE INVIO NOTIFICHE

— g .f--.._-..“.._-._-.-.--.-

Search © Distribute to all

All participants v Iscrizione Congresso SIOT 2023

—_— .
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Da questo pannello che si apre € possibile:

Gestione Invio Notifiche
@ BACK ACQUISTO ISCRIZIONI DI GRUPPO PARTECIPANTI ASSEGNAZIONE ISCRIZIONI GESTIONE INVIO NOTIFICHE

— T R S — A AW LW A U A W A VAW A W— e
Invio Conferme di Iscrizione

Cliccando su“invia email” informerete i componenti del vostro gruppo circa la loro iscrizione A

invia email al gruppo (bulk email) orss Email Download
Mumero di Referenza (opzionale)
Numero di
Referenza
— —

Numero T Partecipante T Tipologia lscritto T Email T Voucher
wwwwwww . . Dot

SI0T236Vis340 5 Faculty = send E-Mail o
[ Voushor was met cav Via Floma laia

A. Inviare e-mail al gruppo (tutti ricevono contemporaneamente la notifica
di avvenuta iscrizione al congresso)
B. Inviare e-mail singolarmente a ciascun socio

Questo e il modello di comunicazione che viene inviato ai delegati

Gentile

siamo lieti di comunicarle che FAzienda X000XX ha provweduto alla sua iscrizione al 106" Congresso Nazionale SIOT
2023,

La invitiamo a collegarsi al sito https:y//www.congressosiot.it/ per tutte le informazioni relative al 106° Congresso
MNazionale SI0T 2023.

In attesa di incontrarla a Roma inviamo i nostri pid cordiali saluti

Distinti )
Segreteria SI0T - GS0

A 2
&) o

Tel. 06 80691593 — Fax 06 80687266

Sara comunque possibile inviare le e-mail di avvenuta iscrizione anche in un secondo
momento direttamente dal pannello di controllo delle iscrizioni

m 0 Iscrizione Congresso SIOT 2023
Faculty

a Iscrizioni Invio Notifiche al Gruppo

Per qualsiasi dubbio o chiarimento, contattare la Segreteria SIOT al numero
0680691593 oppure scrivendo a: siot2026.iscrizioni@siot.it
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