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1. Coémo acceder

Para comenzar a utilizar Acomodix, el primer paso es e Abre tu navegador web de preferencia.
acceder a tu cuenta a través del portal oficial. El sistema

esta alojado en la nube, por lo que no necesitas descargar e Escribe en la barra de direcciones la URL oficial
ni instalar ningun programa en tu ordenador; todo de acceso: app.acomodix.com y pulsa Enter.

funciona directamente desde tu navegador web.
e Enlapantalla principal haz clic en Iniciar sesién.

AcomodiX
THE PLACE PLANNER
Iniciar sesién
Gestiona espacios,
salas y eventos desde
un solo lugar.

Iniciar sesién Crear una cuenta


http://app.acomodix.com

1. Coémo acceder

Introduce la direccién de correo electrénico
con la que fuiste dado de alta en el sistemay la
contrasena.

Haz clic en el botén de Entrar para acceder a
tu panel de control principal.

Acomodidi

THE PLACE PLANNER

Iniciar sesion
Accede a tu cuenta para continuar gestionando
eventos.

Correo electronico

Contrasena

¢Olvidaste tu contrasena?

:No tienes cuenta? Registrate




2. Configuracion e identidad

Creacién del perfil de usuario o Entidad / Empresa
Al iniciar sesion por primera vez en la plataforma con tu usuario y contrasefa

(app.acomodix.com), accederas al panel principal.

Tu primera accidon debe ser establecer tu identidad organizativa:

1.

Navega hasta el apartado Compafia desde el menu principal.

Accesos disponibles

Rutas que tu usuario puede utilizar ahora mismo.

@

Entidades / Empresas

Accede 3 formacion de todas las

entidades

[ empresas dadas de alta

&

Eventos
Controla cualquier posibilidad dentro

de tus eventos

&

Centros

s de todas las

Usuarios

§

Cons

tra y gestiona los usu

visibles segun tu rol.

(=]

Salas

Configura y disena espacio

celebrar tu evento.

€

Facturacion

Tu subscripcion

de facturacion

facturas y reportes

oo
oo
Distribuciones

Gestiona las distribuciones de tus



http://app.acomodix.com

2. Configuracion e identidad

2. Haz clic en el botén + Nueva Entidad / Empresa.

3. Rellena los datos basicos solicitados:

Nombre, logotipo y color principal para tu cuenta.

Puedes registrarte como un organizador independiente (g]. Maria Lopez Wedding Planner),
como una agencia o bajo el nombre de un establecimiento (e]. Hotel Palacio Real).

@ Entidades / Empresas

Administraci6

obal - Super Admin

Nombre
Logotipo
Formatos: PNG, JPG, WEBP o SVG. Maximo 2 MB.

) &, Subir
&

Color principal

#F2C94C

Cancelar Crear entidad / empresa



2. Configuracion e identidad

Carga de identidad visual corporativa
Acomodix esta disenado para ser una herramienta de marca
blanca de cara a tus invitados. Por eso, personalizar tu espacio es

q Nombre
un paso importante:
e Dentro de los ajustes de Entidad / Empresa, localiza el -
. . ogotipo
maodulo de IMmagen. Formatos: PNG, JPG, WEBP o SVG. Maximo 2 MB
e Hazclic en subir imagen para cargar tu logotipo & & Subir

corporativo. Es recomendable utilizar formatos: PNG, JPG, Sin Imagen
WEBP o SVG. Maximo 2 MB.

Color principal

#F2C94C

O Haz clic en el boton Crear Entidad / Empresa' Se aplica al estilo de |a entidad / empresa (acentos en la interfaz)

Cancelar Crear entidad / empresa

e Escoge el color principal de tu Entidad / Empresa.



3. Alta y gestion de sedes multiples bajo una misma direccion

Una vez configurada tu identidad, el siguiente paso en la jerarquia de Acomodix es definir dénde se van a celebrar
tus eventos. Para mantener el orden, la plataforma utiliza un sistema de organizaciéon similar al de las de carpetas:
primero creas el edificio o recinto general (sede/centro) y, mas adelante, crearas los salones o ubicaciones
especificas dentro de él (salas).

& Centros

Centro de eventos

entro para poder ver sus salas

Crea e

Nombre

Direccion

Cancelar Crear centro



3. Alta y gestion de sedes multiples bajo una misma direcciéon

Alta y gestiéon de Centros

Un Centro representa la ubicacion geografica real. Si eres un
hotel, tu sede es el propio hotel. Si eres una agencia, puedes
tener multiples sedes correspondientes a las diferentes
fincas o restaurantes con los que trabajas.

Para dar de alta tu primera ubicacién, sigue estos pasos:

1.  En el menu de navegacion, haz clic en el apartado
Centros.
2.  Hazclic en el botdn de + Nuevo Centro.
3. Rellena la informacion basica:
e Nombre: utiliza un nombre claro y reconocible
(ej. Finca Los Olivos o Hotel NH Center).

° Direccion: introduce la ubicacion fisica.

° Haz clic en Crear centro.

Crea el centro para poder ver sus salas

Nombre

Direccion

Cancelar

Crear centro



3. Alta y gestion de sedes multiples bajo una misma direccion

Gestion de multiples centros bajo una misma entidad o empresa

Si gestionas varios recintos fisicos bajo la misma marca, puedes darlos de alta todos
desde este mismo panel.

e Listado: desde el panel de Centros, podras ver de un vistazo todas tus
ubicaciones dadas de alta, editarlas o eliminarlas si dejas de trabajar con ellas.

& Centros

Centro de eventos

@ Nuevo centro

Centros de eventos
NOMBRE DIRECCION EMPRESA CREACION
Hotel Acomodix C/ Mesa redonda s/n Demo Acomodix 7 jul 2026

Salon Eventos Acomodix C/ Acomodix s/n Demo Acomodix 6 jul 2026



4. Creacion de salas

Una vez creado tu centro, es el momento de disefar las salas fisicas que hay en su interior
(ej. Salon Principal, Jardin Norte o Terraza).

1. Para crear una sala, haz clic en +Nueva Sala.

@ Salas

Administracion de salas

N . . o | -
Nueva sala
Completa los datos para crear una sala. La imagen te ayudara a identificarla mejor.

Nombre Empresa Centro al que pertenece

Selecciona una...

Ancho (m) Alto (m)
40 20
Imagen
Formatos: PNG, JPG, WEBP o SVG. Maximo 2 MB
64 &, Subir

Sin Imagen



4. Creacion de salas

2. Rellena la informacién basica. e Anchoy alto (en metros): introduce las dimensiones
reales del espacio. Esto es fundamental, ya que el sistema
. . e nerara maticamen N lienzo técnico milimetr
° Nombre: asigna un nombre identificativo para que tu generara auto at. camente un fienzo tec CO. . St
. .. . . con estas proporciones exactas para que tu disefio sea
equipo lo reconozca rapidamente (por ejemplo: Salén . . ;
. . 100% realista a nivel de escala. Si no las sabes con
Principal, Carpa Exterior o Terraza Norte). . )
exactitud debes poner unas aproximadas.
° Empresa a la que pertenece: selecciona tu empresa. .
° Imagen: puedes cargar un plano de la sala. El plano se
) ) colocard como un fondo fijo o "calco" sobre el lienzo. Este
e Centroalque pertene(.:e. elige la sede fisica (que paso no es obligatorio pero ayuda a crear mejor las
creamos en el paso anterior) dentro de la cual se distribuciones de tus salas.
encuentra esta sala.
e Hazclicen Crear sala.
& Salas
Administracion de salas
Empresa Demo v Todos los centros v Aplicar filtros
Salas
NOMBRE DIMENSIONES DISTRIBUCIONES COMPANIA CENTRO

prueba2 525mx21m 1
Auditorio 1 42mx21m 4
Terraza 2 40m x 20 m 4

Empresa Demo

Empresa Demo

Empresa Demo

Centro Badalona /| \Versala

Centro Torrelavega Va Ver sala

Centro Torrelavega Va Ver sala



5. Crear una distribucion de sala

Una vez que la sala esta creada con sus medidas, el siguiente paso es diseflar cémo sera la distribucién
de las salas, como se van a colocar las mesas y sillas en su interior.

@ Salas

Administracion de salas

(f) Nueva sala Todas las empresas v Todos los centros v

Salas

NOMBRE DIMENSIONES DISTRIBUCIONES EMPRESA CENTRO

Sala Central 20mx 23 m 0 Demo Acomodix Salén Eventos Acomodix
G

Una ventaja de la plataforma es que una misma sala fisica puede tener guardadas muiltiples
distribuciones diferentes (por ejemplo, puedes tener un disefio "Montaje tipo Coctel", otro "Banquete” y otro
"Teatro" para el mismo saldn, y usarlos segun el evento).

Distribuciones de la sala

NOMBRE PLAZAS CENTRO
Teatro Distribucion sin asientos Centro Eventos @ Z | Modificar
Banquete Distribucién sin asientos Centro Eventos O Z Modificar

Montaje tipo coctel Distribucion sin asientos Centro Eventos o Z Modificar



5. Crear una distribucion de sala

Para crear tu primera distribucién, sigue
estos pasos:

e Localiza la sala que acabas de dar de
alta y haz clic en el botéon Ver sala.

e Accederas a la ficha interna de ese
espacio. En esta pantalla es donde
aparecera el listado con todos las
distribuciones que vayas guardando.
Para empezar una desde cero, haz clic
en el botén + Nueva distribucion.

e Seabrird una pequena ventana donde
simplemente debes rellenar el Nombre
de tu diseno (utiliza algo descriptivo
como “Banquete” o “Montaje en U").

° Confirma la creacién de la distribucion.

@ Salas

Administracion de salas

(:+:) Nueva sala Todas las empresas

Salas

NOMBRE DIMENSIONES DISTRIBUCIONES

Sala Central 20mx23m 0

<« @ SalaCentral

Distribuciones de la sala - Salén Eventos Acomodix
Distribuciones de la sala
NOMBRE AFORO MESAS

Aun no hay distribuciones para esta sala
Nueva distribucion
Crea una distribucion vacia para esta sala

Nombre

Ej. Banquete principal

Cancelar Crear distribucion

v Todos los centros v

EMPRESA

Demo Acomodix

GRADAS

CENTRO

Salén Eventos Acomodix

FILAS

CENTRO



6. El editor

88 Distribuciones

Gestiona las distribuciones de tus salas

Para acceder al lienzo de trabajo, ve a
Distribuciones o también puedes ir a Salas,

entrar en la ficha de tu sala, localizar la e o

distribucion que acabas de crear y hacer clic prbustones

en el botén Editar. Si ya estds dentro de tu o AR e

sala, simplemente haz clic en Modificar la panauete evento' e O e seonenes feomod
distribucion que has creado anteriormente.

Al entrar, si en el paso anterior subiste una

imagen o plano de |la sede, te aparecera
directamente como fondo. Si no subiste nada,
te encontraras con un lienzo en blanco limpio s T
y listo para empezar a disefar.

!

¢ 1o n

Mesa rectangular



6. El editor

Archivo Editar ~ ™ Mover H/Espacic (3 Plano base 3 Mostrar plano B Cuadricula 05m - Numerar elementos

A continuacioén, detallamos todas las

herramientas que tienes a tu disposicion = Texwo < Canvas activo
. 0 elemento(s) en escena
en este panel para crear el montaje
Caja de texto T
perfecto:

Mesas y asientos

Importacion y ajuste
del plano base

Conjunto de asientos

Sitienes un planodelasalaynolo Fi3doasientcs Goon
anadiste al principio, puedes importarlo
. . - u}
directamente dentro del editor (botén Mesa circular o( o
P .o [u]
Plano base) y quedard como una capa fija
o
al fondo. Mesa cuadrada DDD
o
. . ’ 08g
e  Ajustes: para evitar que las lineas del Mesa ovalada -~
Qoo
plano te confundan al poner el mobiliario, el
editor te permite ocultar o visualizar el 0oo

Mesa rectangular

plano base y cambiar el color de fondo. 600



6. El editor

Configuracion del lienzo interactivo (cuadriculas)

El entorno de trabajo no es un lienzo libre sin referencias, es un espacio que cuenta con una cuadricula con las
dimensiones indicadas anteriormente de tu sala.

. Cuadricula milimetrada: el fondo cuenta
con una rejilla interactiva ajustada a una

Sala Central & 135 Mesas 12 Filas 0  Gradas O Banqueteevento 1-07/07/2026, 11:03 Banquete evento 1 + © Va |}
escala real (generalmente con
PP Archivo ~ Editar ~ WV Seleccionar ™ Mover H/Espaci 3 Plano base 3 Mostrar plano Numerar elementos 3 Ver numeros @ Guardar cuis
subdivisiones de 0,5 metros). Esto es =D az GITED
imprescindible para visualizar s C cmmem o S () G
proporciones reales, medir distancias - T

fisicas entre mesas y asegurar que los
pasillos de servicio tienen la anchura

~ =
S Quitar 05m | m 5m ’/@

Mesas y asientos Color

reglamentaria. O XXX
Conjunto de asientos 8% 8% é Grosor 3.6 px
o q q 0.z . = ;

° Ajustes: La visualizacion de la cuadricula ¢ — - [ ]
se puede editar, bajar la opacidad, Fila de asientos e f
distancia y el grosor de las lineas y ademas I
e incluso activar y desactivar el ajuste de Mesa circuar o( o d
los elementos a la cuadricula.

Mesa cuadrada Diﬂ

° Mostrar u ocultar plano base: tienes la °
opcidén de mostrar u ocultar el.plano que S =
has cargado a la plataforma mientras vas goe

construyendo tu distribucion. = ACCESO

Mesa rectangular



Texto < Puertas y estructuras Ocio

CabinaDJ

P

6. E I ed itO r Caja de texto T Miuro

Mesas y asientos

Puerta simple Piano

Biblioteca completa de elementos
Conjunto de asientos

En el panel lateral (menu de herramientas) Puerta doble

= B B B
AER

Pista de baile A\j‘\\
dispones de un inventario exhaustivo para
. . . Fila de asientos goog
magquetar el espacio. Solo tienes que hacer clic _ . J
. i Salida de emergencia Zona de musicos J
en el elemento que necesites y arrastrarlo hacia =
X
el centro de la pantalla: Nldnacloot e e
T B o
]
e  Mobiliario: conjunto de asientos, fila de Mesa cuadrada of Jo ﬁ
o . [=] Atril
asientos, mesa circular, mesa cuadrada, mesa Ase0s !
ovalada, mesa rectangular y mesa semicircular. 0 0o
Mesa ovalada ( )
Na A
ggoe WC hombres Escenario estandar
&

° Puertas y estructuras: muro, puerta simple,

puerta doble, salida de emergencia, ventana. Mesa rectangular ()
oo WC mixto @L Escenario semicircular
- oo
e Aseos: WC hombres, WC mixto y WC mujeres. 000
Mesa semicircular Q
(=] WC mujeres i\, Focos @ %

° Ocio: cabina dj, piano, pista de baile, zona de :

musicos. . . .
Consejo: te recomendamos colocar siempre primero los

elementos estructurales (puertas, columnas y escenarios). Una
vez fijados, sera mucho mas facil y realista distribuir las mesas sin
miedo a bloquear zonas de paso o de evacuacion.

° Otros: atril, escenario estandar, escenario
semicircular y focos.



6. El editor

Herramientas del editor

La interfaz estd disenada para que la
Mmaquetacion sea rapida y natural, sin
necesidad de conocimientos previos de diseno:

° Drag & Drop (arrastrar y soltar): pincha cualquier elemento para
moverlo libremente por toda la superficie.

° Rotacion libre: gira cualquier mesa u objeto estructural en el
angulo exacto que necesites para adaptarlo a paredes curvas o
diagonales.

e Edicién rapida (doble clic): si haces doble clic sobre cualquier mesa
ya colocada, se abrird un panel para cambiar, su nombre, sus
dimensionesy la cantidad de asientos que tiene.

° Deshacer y rehacer: si mueves o borras algo por error, utiliza la
seccidon del menu superior Editar para volver un paso atras o
adelante en el historial de tus acciones.

Deshacer

Mesasy asientos  popocer

Conjuno de asie

Fila de asientos

Mesa circular Borra

Ctrl+Z .
s activo

ento(s) en escen:
Ctrl+Y



6. El editor

Selecciéon muiltiple y agrupaciéon (montajes a gran escala)

Esta es una de las funciones mas potentes de Acomodix para ahorrar tiempo en salones con mucha capacidad.
No tienes que alinear o mover las mesas una por una:

e Selecciéon multiple: manteniendo la tecla Shifty e Agrupacioén y clonacioén: una vez seleccionadas varias
haciendo clic en ventana, puedes arrastrar el cursor mesas, puedes duplicar el bloque entero. A mano izquierda
creando un recuadro para atrapar varios objetos a la vez. aparecerd un nuevo menu de seleccién multiple. Esto es

ideal para copiar un patrén de mesas que te guste y pegarlo
en el otro extremo de la sala.

(Tl
T
l ‘ e ) Seleccién multiple
L7 v Y () el S L) ,
i iehed redonda : 6 elementos seleccionados.
¢ para 10 (2) para 10 (5) !
SO0 = M
& 1
18 1
' ! | : Agrupar seleccion cri+G
4 1
E T T T
| O O :
:
O e N O weu N i
redonda redonda \ . L,
para 10(3) para 10 (6) i Distribuir seleccion
GTO OTO ’
i
T (©) Copiar seleccion Ctri+C
i
& Cortar seleccién Ctrl+X
0 ’
i
0
@ @ : © Duplicar seleccion Ctri+D
e -
para 10 (4) :
I T : @ Eliminar seleccién Supr

oS0



6. El editor

Selecciéon muiltiple y agrupaciéon (montajes a gran escala)

e Alineacidn inteligente: el editor te permite alinear un e Numeracién de elementos: el editor te permite la
grupo de mesas perfectamente en bloque (en cuadricula, numeracion automatica de las mesas de arriba a abajo y de
en horizontal, en vertical, en 2 filas, en 3 filas, en 4 filas, en izquierda a derecha. (Si habias asignado un nombre de
dos columnas, en 3 columnas y en 4 columnas). mesa anteriormente se cambiard también, se enumerardn

todos los nombres de mesa).

" )|

Distribuir 6 elementos

©
a

5
GJ

5
o
a

5
S
al
S
&
]

5
&
al

5

Separacion (cm)
200

Recomendado: 200 cm. Minimo: 150 cm.

6:@67
[ QIRIC!
B)o!
SEE
6
l"(‘_\aﬁ
Qpn¢
/\E:‘Q@
(0
ﬁ
OJpte

&
©
O
~
(=)
<
&)
©

88 > 4 @( Y G @() ¢ 18
Horizcimal Ve:ical @ ®® ®@ @ @ @ @ @ @< ®@
S 1) L] R ><§ < ) fG ©< """ &
e o ol S oTAo LmEe Ot MM et R (S
m m ul SUG OIS 0 &0

2 columnas 3 columnas 4 columnas

&
o)

eié
1!
10!
N N
©@@(~>®
OCEJ)@
@g@®

Cancelar Aplicar

| . |




7. Creacion de un Evento

Una vez que has configurado tus ubicaciones fisicas (sedes) y has disefado los planos (salas y distribuciones), llega
el momento de la verdad: crear el evento real.

El evento es el "contenedor final" donde se unira el plano que has disefado con la lista de invitados reales que van a
asistir ese dia.

Gestiona eventos basados en espacios (sala + distribucién)

Estado Centro Sala Desde Hasta

Todos los estados Todos los centros Todas las salas dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]
Ordenar por Direccion

Inicio Descendente Aplicar filtros

Evento Acomodix Eliminar

21/01/2050, 12:00



7. Creacion de un Evento

Para dar de alta un nuevo evento en la plataforma, sigue estos pasos:

1. En el menu de navegacioén principal, haz clic en el apartado Eventos.
2. Hazclic en el botén +Nuevo evento.

¢« Crear Nuevo Evento

Configura el evento paso a paso. Si abres el editor temporal, podras volver aqui sin perder el progreso

g

Datos del Evento

Define nombre, fechas, descripcion e imagen del evento
Nombre Inicio Fin

dd/mm/aaaa m] dd/mm/aaaa m]
Descripcion

Imagen del evento
Formatos: PNG, JPG, WEBP o SVG. Méaximo 5 MB

B &, Subir portada

Sin portada

Cancelar Continuar



7.

Creacion de un Evento

Para dar de alta un nuevo evento en la plataforma, sigue estos pasos:

38

Se abrira un formulario donde deberas rellenar la informacion basica de la celebracién:

Nombre: escribe un titulo claroy
descriptivo (por ejemplo: Boda de
Marta y Carlos, Cena de Gala Anual
2026 o Congreso Médico*

Inicio y fin: selecciona en el
calendario el dia en el que tendra
lugary fin.

Descripcion: selecciona tu empresa
u organizacion responsable*

Imagen del evento: elige el recinto
fisico donde se va a celebrar.

*Serd visible para los invitados al enviar las
invitaciones.

Define nombre, fechas, descripcion e imagen del evento

Nombre

Descripcion

Imagen del evento

Formatos: PNG, JPG, WEBP o SVG. Maximo 5 MB.

&

Sin portada

X, Subir portada

Inicio

dd/mm/aaaa

i

Fin

dd/mm/aaaa O

Cancelar Continuar



7. Creacion de un Evento

Pasamos ahora al paso 2:

° Entidad / Empresa: selecciona la tuya.

° Centro: selecciona la sede en la que vas a
realizar el evento.

° Sala: selecciona la sala especifica dentro de
ese centro.

e  Asignar distribucioén: elige qué distribucion
(plano de mesas) quieres aplicar para esta
ocasion concreta. Puedes tener varias
distribuciones, cuando lo crees
automaticamente se creara una distribucion
exclusiva de para tu evento, por si quieres
modificar alguna mesa o distribucion de
mesas en este evento concreto. Imagina que
UNos Novios quieren poner nombres
especiales a sus mesas o que en tu evento
empresarial se colocara un escenario central
gue obliga a cambiar todo.

¢« Crear Nuevo Evento

Configura el evento paso a paso. Si abres el editor temporal, podras volver aqui sin perder el progreso

o
£ 28
Datos del Evento Espacio y Distribucion
Selecciona compania, centro, sala y distribucion para continuar.
Compania Centro
Empresa Demo Selecciona uno...
Sala Asignar distribucion

Volver

Importante: las distribuciones temporales de los eventos se borrardan una vez
finalice el evento. Para no perderla debes de guardarla como distribucion
permanente antes de que finalice el evento en el editor de la distribucién de
dicho evento: Menu del evento / editar + crear copia permanente



7. Creacion de un Evento

Ahora pasamos al paso 3:

¢« CrearNuevo Evento

Configura el evento paso a paso. Si abres el editor temporal, podras volver aqui sin perder el progreso

° Tipos de acceso: dependiendo de como g

% =
sea el evento pod rds seleccionar un Datos del Evento Espacio y Distribucion Configuracion
evento de ‘Solo invitados', ‘Invitados +
abierto'y ‘Abierto’. ity ot

Tipo de acceso
e Opciones adicionales del evento: podras
escoger que puede tener tu evento, por inilaios veflr ) (AR
ejemp|O, S| eS un ever\tO de pago y Se Las opciones deshabilitadas estaran disponibles proximamente.
requiere check-in, seleccionaremos Opeionies adiciorialesiuelevento
e e e e e i i e
También hay opciones de ‘Confirmacion
de asistencia’ e ‘Incluye comida: e v s
e Acompaiantes por invitacién: puedes (J Acompafiantes por invitacion
incluir que los invitados puedan traer
acompanantes. ey,
° Haz clic en Continuar para crear tu o

evento.



7. Creacion de un Evento

Al guardar los cambios, el evento quedara registrado en tu panel principal. A partir de este momento, ya puedes
entrar en él para empezar a importar tu lista de asistentes, gestionar el RSVP y asignar los invitados a sus
asientos en la distribucion que has vinculado.

Saemedx A —
EVENTOS:
o .
€ y 5 Evento Acomodix @ &  # v Activarevento | ( MenuEvento =

(E) Resumen del Evento

Resumen del Evento 2. Invitados y asistentes

Rutas que tu usuario puede utilizar ahora mismo dentro del evento @ Plano
2 Editor

Estado: En preparacion  Tipo de acceso: Solo invitados  Centro: Salén Eventos Acomodix  Sala: Sala Central  Aforo: 135 Duracién del evento: 11/07/4
23 Asignacion de invitados
Descripcién

Descripcion de tu evento que sera visible para los asistentes Q Afinidades

£ Comunicaciones
@ Control de acceso

Aforo maximo Invitados Confirmados Pendientes
A Incidencias

© solicitudes

Check-in realizados

2 W 2 =3
Invitados y Asistentes Plano Editor temporal Asignacién de Invitados

Gestiona la asignacion de invitados a

Listado de invitados Depende del tipo de acceso Editar distribucién temporal del evento

V] (=] ® AN

Afinidades Comunicaciones Control de acceso Incidencias

Compatibilidades e incompatibilidades Emails, WhatsApp, recordatorios Check-in, QR, entradas Gestiona incidencias y su resolucion.



8. Gestion de invitados: importacion y creacion manual

Una vez que tienes tu evento creado y el plano (distribucidn) vinculado, el siguiente paso légico es llenar esa sala.
Acomodix te ofrece dos vias para anadir a las personas que van a asistir a tu celebracién: subir una lista completa

de golpe (ideal para bodas o grandes congresos) o darlos de alta uno a uno de forma manual (perfecto para invitados
de ultima hora).

Para empezar, entra en el menu Eventos, haz clic en el evento que acabas de crear y dirigete a la pestafia Invitados.

Gestiona eve!

tos basados en espacios (sala + distribucion)
Estado Centro sala Desde Hasta

Todos los estados Todos los centros Todas las salas dd/mm/aaaa [u} dd/mm/aaaa [=]

Ordenar por Direccién

Inicio Descendente Aplicar filtros

Evento Acomodix Eliminar

21/01/2050, 12:00



8. Gestion de invitados: importacién y creacién manual

Importacion masiva desde Excel o CSV

Siya tienes tu lista de invitados trabajada en una hoja de calculo, no tienes que introducir los datos a mano.
El importador de Acomodix hace el trabajo por ti:

EVENTOS:
< (i) Evento Acomodix o 2, Vi w Activar evento Ment Evento =
Invitados Total: 0 Vista: Invitados
Gestiona invitados, grupos y lista de espera desde un mismo flujo
Lista invitados Lista grupos Lista de espera

Vaciar lista Importar CSV/Excel Exportar Excel Plantilla Excel Categorias

1. Dentro de la pestaia de Invitados de tu evento, haz clic en el botén Importar CSV/Excel.

2. Seleccionay sube tu archivo .xlsx o .csv desde tu ordenador.



8. Gestion de invitados: importacién y creacién manual

3. El asistente de mapeo: al subir el documento, el sistema leerd los encabezados de tu Excel y te pedird que
los emparejes con los campos de la plataforma. Solo tienes que revisar que la columna "Nombre" coincida con

"Nombre", etc.

“ Importar invitados

Mapea columna por columna a los campos de Acomodix
Hoja

Hoja 1
Fila de encabezados

1

Vista previa y mapeo

NOMBRE APELLIDOS (INVITADO)

#
Nombre ( v Ignorar v
2 Carlos Martinez Gémez
3 Ana Rodriguez Vega
4 David Jover Soler
5 Elena Sanchis Mas
6 Javier Belmonte Gil
7 Maria Antén Paceiial
Validacién

Filas: 50. Errores: O

CORREO ELECTRONICO

Ignorar v

carlos.mtz@email.com

ana.rodriguez@email.com

david.jover@email.com

elena.sanchis@email.com

javier.bel@email.com

maria antan@amail cam

SEXO

Ignorar

Hombre

M

ujer

Hombre

Mujer

Hombre

Muii

ar

RESTRICCIONES ALIMENTICIAS

Ignorar v

Celiaco (Sin Gluten)

Vegana

Alergia Frutos Secos

Intolerante Lactosa

Ninguna

Alaraia A I Maricen

Encabezados

& La primera fila es e|

TELEFONO

Ignorar 2

600123456

611234567

622345678

633456789

644567890

ARRAR7RANT

Cerrar Importar

=

S

NECES

Cat

Ninguy

Embar

VIP

Movilig

Ninguy

Nina

y

Nota importante: asegurate de enlazar (mapear)
tu columna de alergias, o restricciones
alimenticios al campo correspondiente (alergias y
requerimientos especiales).

En caso de querer dividir tus invitados por
grupos o categorias debes crear una columna en
tu excel con los grupos asignados y después
mapear esa columna como Categoria miiltiple.
Por ejemplo: en una boda puedes hacer grupos de
invitados novio y de novia o si en un evento de
empresa puedes hacer divisién por
departamentos...

4., Revisa la previsualizacion para
comprobar que todo esta correcto y haz
clic en confirmar.

iEn segundos tendras a cientos de personas
cargadasy listas para ser ubicadas!



8. Gestion de invitados: importacién y creacién manual

Creacion manual de invitados

Si tienes que anadir a una persona nueva, puedes crear la ficha del
invitado manualmente en |la plataforma:

1. En la pestafa de Invitados de tu evento, haz clic en el botén +ARadir invitado.

2. Se abrird un formulario individual donde podras rellenar todos sus detalles al
maximo nivel de precision:

° Datos personales y email: nombre, apellidos, correo electrénico y teléfono
(vitales si luego vas a usar el sistema de envio de invitaciones RSVP).

° Protocolo y salud: selecciona en los desplegables si tiene restricciones
alimenticias (vegano, celiaco, alergias especificas) o necesidades de acceso
(movilidad reducida, carritos de bebé, etc.).

e Acompanantes: puedes indicar si esta persona asiste sola o si trae
acompafantes bajo su misma invitaciéon. Si es una pareja, puedes indicar que
se sienten juntas.

° Estado de asistencia: marca si su RSVP estd Confirmado, Pendiente o
Rechazado.

3. Haz clic en Crear invitado.
El invitado aparecera inmediatamente en el listado de tu evento.

Completa los datos del invitado para este evento.

Nombre Apellidos
Nombre mostrado
Auto
Ej: Ju
Email Teléfono
Direccién
Sexo Comida
— v
Requerimientos especiales
Vi
Campos personalizados + Afadir campo

No hay campos.

Acompaiiantes

Estado Categoria Acompanantes (modo)

Pendiente v Sin categorii 0 Indivisibles (v
Alergias
(J Invitado VIP

Cancelar




9. Envio de Comunicaciones y Confirmacioén de Asistencia (RSVP)

Una vez que tienes tu lista de invitados cargada en el evento, el siguiente paso es contactar con ellos para enviarles

su invitacion formal y solicitar su confirmacion.

1. Configurar el formulario RSVP

Este es uno de los pasos mas estratégicos de la plataforma. En lugar
de perseguir a los invitados para preguntarles si van a asistir, el
sistema RSVP (del francés Répondez s'il vous plait) delega esta tarea
en ellos.

A través del formulario de confirmacion, recopilaras de primera
mano la informacién mas sensible: alergias, necesidades especiales
y asistencia de acompanantes.

e Légica de agrupacién: cuando un invitado confirme su
asistencia y la de sus acompanantes, el sistema te permitira
definir si ese grupo es divisible (pueden sentarse en mesas
separadas si es necesario por aforo) o indivisible (deben ir
obligatoriamente en asientos contiguos, ideal para parejas o
familias).

Configurar RSVP

Configura qué campos se preguntan en el formulario de confirmacion.

Campos del RSVP

Acompanantes Obligatorio
Modo acompanantes Obligatorio
Alergias Obligatorio

Telefono Obligatorio

Requerimientos especiales Obligatorio

Cancelar




9. Envio de Comunicaciones y Confirmacioén de Asistencia (RSVP)

2. Ediciéon de comunicaciones (disefo de tus emails)

Para enviar las invitaciones, necesitas crear el correo
electrénico que recibiran tus invitados. Acomodix te ofrece
dos niveles de trabajo:

e Plantillas de compania: disefios globales que creas
una vez y puedes reutilizar en todos tus eventos
futuros (ideal para mantener tu imagen de marca o
la de tu agencia).

e Plantillas de evento: disefos exclusivos y Unicos
para una celebracion en particular.

EVENTOS
& Evento Acomodix

o ALY V4 v Activar evento

Comunicaciones

Gestiona mensajes por plantilla.

Plantillas: 2 Empresa: 0 Evento: 2 Seleccionados: 0

+ Plantilla empresa + Plantilla evento Configurar RSVP

Plantillas de empresa

Se comparten entre todos los eventos de esta empresa.

Plantillas de evento

Solo aparecen en este evento.

MENSAJE ORIGEN ESTADO ACTUALIZADA

Invitacion evento Evento Lista 8/7/2026, 11:43:34

Invitacion evento Acomodix Evento Lista 7/7/2026, 14:04:06

Ment Evento = |

0 Expandir

2 Contraer

ACCIONES

Eliminar

Eliminar



9. Envio de Comunicaciones y Confirmacioén de Asistencia (RSVP)

2.1. El editor visual = & Evento Acomodix 8 &) (2 v ctvarevento | (MeniEvenio =)
. . . . < Invitacion evento Acomodix o | Renombrar
Crear tu correo es muy intuitivo. Funciona mediante

un sistema de bloques:

Formato del mail Canblos Garaades m Asunto | {{guest_name}} estés invitado a {{event_name}) | | Variable... v|  Fondo | Subirfondo
° Drag & drop (arrastrar y soltar): puedes afiadir, | o
quitar y mover elementos (imagenes, textos, Editor HTML
botones) arrastrandolos directamente al lienzo.
HTHuo il ¥iTexto; L Fimagen; i #RSVR ULt OR ' Estas invitado a {{event_name}}
1 # Titulo

e Variables personalizadas: no tienes que escribir

2 {{event_description}}

un correo para cada persona. Utiliza los codigos 2| (8 Teno " E imagen
de variables (e]. [Nombre_Invitado]) y el sistema 3 [E o v || @ rewe
personalizard automaticamente cada email con Suita scqul para ahadiruna filaal inal BOTON DERECHO

los datos reales del asistente y del evento. Podras

visualizar estas opciones al seleccionar el menu T

desplegable de variables o pulsando T

directamente con el botén derecho de tu ratén Email invitado
sobre cualquier bloque de texto dentro del editor. Nombre invitado tgusar: o] Nombre evento
Email invitado {{guest_email}} Descripcion evento
Inicio evento
EVENTO .
Fin evento
Nombre evento {{event_name}}
Empresa
Descripcion evento {{event_description}} "
_ Asiento
Inicio evento }} QR (imagen]
Fin evento 1}

Link RSVP



9. Envio de Comunicaciones y Confirmacioén de Asistencia (RSVP)

2.2. Editor HTML avanzado

Si disefas tus correos en otras plataformas externas
(como Mailchimp o Canva), puedes importar tu
trabajo simplemente pegando el cédigo HTML en
la pestaria Editor HTML.

e Elementos obligatorios: para que el sistema
funcione correctamente, asegurate de incluir
siempre en tu diseno el Botén RSVP (para
gue puedan confirmar) y, si vas a utilizar el
control de accesos el dia del evento, recuerda
enviar una nueva comunicacion solo a los
confirmados con el Cédigo QR de acceso.

Y recuerda: jhaz clic siempre en Guardar
antes de salir del editor!

Formato del mail

Color D P Margen | 24

Editor por blogues Editor HTML

HTML

Estas invitado % Evento
Acomodix

<!doctype html>
<html>
<head>
<meta charset="utf-8" />

<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1" />

Descripcion de tu
evento que sera
visible para los
<link rel="preconnect" href="https://fonts.gstatic.com" crossorigin /> asistentes

<link rel="preconnect" href="https://fonts.googleapis.com" />

<link href="https://fonts.googleapis.com/css2?
family=Inter:wght@400;500; 600; 700; 800&display=swap" rel="stylesheet" />

<style>body { margin: @; padding: @; background: #ffffff; font-family: Inter,
Arial, sans-serif; }

.mail-wrap { width: 100%; background: #ffffff; }

.mail-container { width: 100%; max-width: 60@px; margin: @ auto; padding: 24px

24px 24px 24px; box-sizing: border-box; }
@page { size: A4 portrait; margin: 24px 24px 24px 24px; }</style>
</head>
<body>
<table role="presentation" width="100%" cellspacing="0" cellpadding="0"
style="border-collapse:collapse;background:#ffffff;">
<tr>
<td align="center">

Confirmar
asistencia

<table role="presentation" width="100%" cellspacing="0" cellpadding="0"

style="border-collapse:collapse;max-width:600px;">
<tr>
<td style="padding:24px 24px 24px 24px; box-sizing:border-box;">

<tahla ralaz"nrasantation® width="100%" rallsnacine="0" rallnaddinec="0"

Cambios sin guardar Asunto | {{guest_name}} estas invitado a {{event_name}) Variable... v Fondo  Subirfondo



9. Envio de Comunicaciones y Confirmacioén de Asistencia (RSVP)

3.

Envio y seguimiento de campafias

Una vez que el diseio de tu invitacion esta listo, es
el momento de lanzarlo:

Dirigete a la seccidon de envio de tu evento.

Segmentacion: Acomodix te permite
individualizar las comunicaciones. Puedes
seleccionar a todos los invitados a la vez para
un envio masivo, elegirlos uno a uno, o filtrar
por segmentos (por ejemplo, enviar un correo
solo a los que tienen el estado "Protocolo").

Historial y analitica: después de realizar el
envio, no te quedaras a ciegas. En la pestana
de Historial podras monitorizar el estado de
tus comunicaciones en tiempo real para
saber quién ha recibido el correo y quién ha
confirmado.

< Invitacion evento Acomodix eero | Renombrar

Comunicacion

Contenido % Historial

FECHA

Segmento - 1 v Seleccionar tot
INVITADO , SEGMENTO Limpiar
Adrian Roman Crg

0 neral
Alba Blanco Casty ) @ ©enera

[ @ Otros

Alejandro Delgads
[J ® Preferente

Alvaro Cortés Moc @ Protocolo
Ana Rodriguez Ve Bie wdas

T) @ buena visibilidad
Andrea Méndez O

Antonio Prieto Lee

Aranzazu Ripoll Vicedo

Beatriz Castro Roca beatriz.castro@email.com
Carlos Martinez Gémez carlos.mtz@email.com
Carmen Macia Orts carmen.macia@email.com
Clara Ferrer Pons clara.ferrer@email.com

do

INVITACION

No enviada

No enviada

No enviada

Enviados 0 - Fallos 0

Seleccionados 0

Estas invitado a Evento

Acomodix

Descripcion de tu
evento que sera
visible para los
asistentes

Confirmar
asistencia



10. Asignacioén de asientos: arrastrar y soltar (Drag & Drop)

Una vez que tienes el plano de tu sala disefado, tu lista de invitados importada en el evento y tus invitados han

confirmado asistencia, llega el momento clave: distribuir a los asistentes en sus respectivos lugares.

Acomodix hace que este proceso sea visual y fluido, como si estuvieras moviendo piezas en un tablero.

Para comenzar a sentar a tus invitados, sigue estos pasos:

1. Entra en tu Evento y dirigete al menu

Evento > Asignacion de invitados. Invitados
2. En la pantalla veras dos elementos Asientos Categoria
principales: en el centro, el lienzo Con asiento Todas
interactivo con las mesas que disenaste 69 invitado(s)
con la distribucion del evento; y en un panel Abertobl.. (FEEREE
lateral, tu lista de invitados completa.
Alejandro ... #Mesa1l,12 ®
3. Buscary filtrar: si tienes una lista muy larga,
utiliza el buscador del panel lateral para Afonso Al... (Mesadiid
localizar rapidamente a una persona atfrodo Ry (FETEE.
concreta o por categorias.
AmparoBl... #Mesal,1
Andrea No... #Mesa Trabajo, 11

Invitados

Asientos
Sin asiento

52 invitado(s,

Adrian Ro...

Alba Blanc...

Alejandro ...

Alvaro Cor...

Ana Rodri...

Andrea M...

Antonio Pr...

Categoria

Todas

Todas
General
Otros

sin, Preferente
Protocolo

Sin asiento

Sin asiento

Sin asiento

Sin asiento

Sin asiento



10. Asignacioén de asientos: arrastrar y soltar (Drag & Drop)

4., La magia del Drag & Drop: haz clic sobre el

nombre del invitado en el panel lateral, mantén 4
pulsado el botén del ratén, arrastralo hacia la mesa

o el asiento especifico donde desees ubicarlo, y
suelta el botdn. jAsi de facil! a1l a

AAS) AL FEB)
5. El invitado desaparecera de la lista de "Sin A@@A'F@
C@ g C’EN H@ »

asiento" y su nombre figurard ahora sobre la mesa
elegida en el plano.




10. Asignacioén de asientos: arrastrar y soltar (Drag & Drop)

Indicadores visuales

Al ubicar a los invitados, el plano cobrara vida y se convertira en un mapa de operaciones para tu equipo:

e Iconos de necesidades especiales: si al
importar a tu invitado le asignaste alergias
(ej. celiaco), menus especiales (g]. vegano) o
necesidades de movilidad (ej. silla de ruedas),
si pasas el cursor por encima veras gue se
desplegara una ventana con las
caracteristicas asignadas. Esto garantiza que
el equipo de sala sepa exactamente a qué
silla debe llevar el menu especial sin tener
que preguntar.

e Acompanantes: si un invitado tiene
acompanantes vinculados, el sistema te
permitira sentarlos juntos de forma agil,
manteniendo la légica de grupos.

A%bﬁﬁéjAA FL F(‘,’JE@B M@“@N‘y;l_ M@M(\_LJM@B
Q ] A = = 'r
AAS) (AL FEB) (LPL LB MPWWAS, @RC
AN CAIFLe) (J\FH) (MFQPx) | wesaamigos | (4PL
? § “/;\ 5 9 VA ) £
c@@ @CBN HE e M@({ Gim R@@ e
ceml) Ep IG : : R
bDCN(I:
AN, T IEC Javier Castro
WY@

® Hermano "

Celiaco (‘ﬂ
@ Silla ruedas @
® Invitado novia



10. Asignacioén de asientos: arrastrar y soltar (Drag & Drop)

Cambios de ultima hora y reasignaciones

Los eventos son dinamicos y los cambios de mesa son inevitables. Si necesitas mover a alguien, no tienes que borrar nada:

e Para cambiarlo de sitio, simplemente haz clic sobre
el invitado en su mesa actual y arrastralo Asignar mesa/asiento - Amparo Blasco
directamente hacia una mesa nueva. | =Mesald

e Para quitarle el asiento, haz clic sobre él o ella en el e il
plano aparecera una ventana donde tendras que Mesa 1l Astent
pulsar Quitar asiendo. El asiento quedara libre de Gatmgefias
nuevo y el invitado volvera a la lista de pendientes. ST, AE——

e Sinecesitas ampliar o reducir la capacidad una
mesa, desde el menu del evento, botén Editor. Asi Cancelar Quitar asiento
se modificara Unicamente el plano temporal de tu J
evento. Después lo puedes guardar para tu evento
o si lo quieres reutilizar Crear copia permanente.

— wsam resm . Ca



11. Protocolo avanzado: Afinidades e Incompatibilidades

Organizar un evento no solo trata de contar asientos, sino de gestionar relaciones. Acomodix cuenta con un sistema de
reglas inteligentes que te ayuda a distribuir a tus invitados evitando conflictos y garantizando que los grupos importantes

permanezcan unidos.

Incompatibilidades (evita conflictos)

¢ Dos invitados no tienen buena
relacion? ¢ El protocolo estricto marca
gue ciertas categorias de asistentes no
deben mezclarse en la misma mesa?

Puedes configurar reglas de
incompatibilidad cruzando personas
especificas o categorias enteras.

e Alertas de seguridad: si durante el
proceso de asignacion intentas
sentar juntas a personas marcadas
como incompatibles, el programa
bloqueara la accién y te lanzard un
aviso en pantalla para que no
cometas el error por accidente.

Incompatibilidades

Incompatibilidades: no pueden estar en la misma mesa (bloquea).

Categoria ¢ Categoria Invitado © Categoria
Crearregla
A B

Elena Vicedo Marco Buscar y anadir invitado B.

Escribe al menos 2 letras para ver sugerencias. Puedes anadir varios. Click en una sugerencia para sumarla.

Glf§rdar Limpiar

No se pudo asignar el asiento

Revisa la regla y prueba con otra mesa.

(1] Ara?izazu Placido Ripoll no puede sentarse con Elena Vicedo Marco en la

misma mesa.

Entendido

Ver compatibilidades

patibilidades
Buscar en reglas...
Ci i ategoria
Invitado e Categoria
TIPO A 8 CREADO
TIPO A B CREADO
guest- Aral?zaznf Elena Vicedo 17/6/2026, o
guest Placido Ripoll Marco 13:35:19




11. Protocolo avanzado: Afinidades e Incompatibilidades

Compatibilidades y acompanantes

Por otro lado, puedes crear vinculos o afinidades entre invitados. Esto sirve como una sugerencia visual para ayudarte a
acomodarlos cerca, pero el sistema respetara tu libertad y no los sentara juntos obligatoriamente si tu decides separarlos.

La regla de los grupos "Indivisibles" ‘ |

t] Alvaro Cortés Moya

Completa los datos del invitado para este evento

La excepcidn a esta libertad son los invitados que vienen
con acompahantes configurados como indivisibles (por . .
ejemplo, una pareja o unos padres con su hijo pequeno). Corts Moya i

Nombre mostrado

Esto se puede hacer Unicamente desde la confirmacion de la | (I #zoasinvion
invitacion de cada invitado o manualmente desde Menu
Evento > Invitados > buscas al invitado y pulsar editar al
ponerte sobre el nombre en el apartado participacion.

IDENTIDAD

Email Teléfono

8l
| | alvaro.cortes@email.com 644455566
Direccion

| |

| |

Sexo Comida

| Hombre v

En este caso, el sistema agiliza tu trabajo: al arrastrar al
invitado principal hacia una mesa, todos sus acompafnantes | | cmee

se moveran a la vez y ocuparan automaticamente los
asientos contiguos.

g Confirmado v 2

Acompaiiantes (modo)

[ Ind vIP

Divisibles (separables)

CATEGORIAS Y SALUD




12. Exportacion y salida: planos y meseros en PDF

Una vez que has sentado a todos tus invitados
y el disefio de la sala esta cerrado, tienes total
libertad: puedes gestionar el evento de forma
100% digital a través de la plataforma, o llevarlo
al mundo fisico exportando los documentos para
tu equipo de catering o protocolo.

Al acceder a la herramienta de Exportacion,
encontraras un generador de documentos a
medida:

e Filtros inteligentes: tU decides qué nivel
de detalle se imprime. Puedes configurar
el PDF para que muestre u oculte las
categorias de los invitados, las alergias,
los requerimientos de movilidad e
incluso destacar qué asientos han
quedado vacios en cada mesa.

0] TE V4 v~ Activar evento Menu Evento =
EVENTOS
& 5 Evento Acomodix o) & Va v Activar evento Ment Evento =
Exportar Pasolde3  Plano general
Ajusta el plano y genera el PDF o la impresion.
<« B @
Configuracion Preview Generar

Configuracion répida
Elige qué quieres ve
Mostrar nombres

Nombres visibles en el plano

[} Mostrar numero en asiento

Muestra el numero dentro de cada asient

Categorias
Filtra el plano y afade esa columna a la lista por mesa

Alergenos

Usa el filtro activo para el plano y la lista exportada

Req. especiales

Aplica el mismo criterio en el plano y en la tabla fina

Mostrar iniciales
Usa iniciales en lugar del nombre completo

Mostrar asientos vacios
Muestra asientos libres siempre

Categorias

4 seleccionadas v
Alergenos

todas W

Requerimientos especiales

buena visibilidad v

Volver Continuar



12. Exportacion y salida: planos y meseros en PDF

\ Mesa 11 12 Invitados
NOMBRE CAT ALERG. REQ. ESP. Asiento
Invitado novia
Carmen Macia Orts 1
Familia
Patricia Ortiz Silva La novia 2

o ég QR _ Aﬂ%%{: & @m (D/‘ Manuel Santana Vega @ 3

< O} g O &* ADHS. @) \G Victor Dominguez Rey ke 4 .
O ) W e s () /5

i % g ® @ @ @@ 1 Acompaante 1 de Adridn Ol 5 o 12 2/ uam
e AR D i

Romin Cruz bcid Santa
arfo11 Veg
6
g

Acompaiiante 3 de Adridn

A HE

J U U
3
=)

L Romén Cruz ,
. ¥
Adrian Romén Cruz Invitado novio GE
Acompaiante 2 de Adrian 8 IAesm
Romin Cruz ?‘j’m@ deVAd!
Rom.
Invitado novia e Q 6 Cru
Acomp;2 Acomp 3
Rocio Vargas Luna " 9 o a SN an
. Damin  AMAN  Damin
Invitado novio
José Vicente Saura 10
Familia
Invitado novio
Elena Placido Marco 1
- Familia
La novia Movilidad reducida Trona de bebé Diabético
Invitado novio
David Jover Soler 12
XD crvarazada (Familia) nvitadonovia  ( Invitado novio Famia

Intolerante Fructosa Vegano movilidad reducida

e Exportacion de plano general: genera un documento e Maesero detallado (mesa por mesa): crea un
visual (mapa) con la distribucion completa del salén a listado desglosado clasico. Puedes pedirle al
vista de pajaro. Es el formato ideal para entregar a los sistema que genere el mesero de todo el evento
coordinadores de sala o colgar en el acceso principal. completo, o utilizar el selector para exportar

Unicamente el informe de unas mesas especificas.



13. Control de accesos

Acceso con cédigo QR

Una vez que hayas sentado
a tus invitados, en eventos
gue requieran acceso
controlado, deberas enviar
una comunicacion a tus
invitados con su cédigo de
acceso, estos recibirdan un
coédigo QR personal y Unico
gue el equipo o staff de sala
escaneard el dia del evento
para validar las entradas.

w EVENTOS

e Y 3
< Volver
+ Titulo

1 i Titulo

2 : | Texto

Confirmado - QR acceso

°
Editor por Bloques Editor HTML Asunto

& Evento Acomodix

Contenido

+ Texto + Imagen + RSVP + QR

QR

Suelta aqui para anadir contenido a continuacién

Envio

Historial

v Activar evento

QR{{{guest_name}} estas invitado a {{event_name}}

Fondo = Subirimagen | Color I:l Eang

Accede al evento {{event_name}} con este QR

Presenta este QR
en la puerta de
acceso

Menu del evento =



13. Control de accesos

Crear controles de acceso

Antes de comenzar a escanear, es necesario habilitar los permisos para el staff. Dentro de tu evento en
Acomodix, despliega el mena del evento, selecciona la opcién de Control de acceso y crea un nuevo cédigo.
Este codigo es la llave que cada miembro del staff deberd introducir en la pantalla de inicio de su aplicacion
moaovil y tener acceso al lector de QR de ese evento en concreto.

Nuevo cédigo

Crea codigos para que el staff acceda a este evento desde la app.

Nombre

‘ Control puerta 1

@ Administrador
L3




13. Control de accesos

Crear controles de acceso

Antes de comenzar a escanear, €s
necesario habilitar los permisos para el
staff. Dentro de tu evento en Acomodix,
despliega el menu del evento, selecciona
la opcion de Control de acceso y crea un
nuevo cédigo. Este cédigo es la llave que
cada miembro del staff debera introducir
en la pantalla de inicio de su aplicacidon
mMovil y tener acceso al lector de QR de
ese evento en concreto.

El siguiente paso es que el personal
encargado descargue la aplicacién
oficial de Acomodix en su moévil,
disponible en la tienda de aplicaciones.
Una vez instalada, abrimos la aplicacién e
introducimos el cédigo de operador para
acceder al panel principal.

CODIGOS APP ACCESO

NOMBRE

Control puerta 1

Control Acc. Administrador

CODIGO

R

Registra
asistentes.

Introduce el cédigo

Iniciando sesion...

ESTADO

Evento Acomodix

Evento Acomodix
Sep 12,12:00 PM - Sep 12, 12:00 PM

59 asistentes JEIELEL]

toque de

Buscar invitacion

Actividad

Incidentes

2]

|2]



13. Control de accesos

Una vez dentro, veras un panel de control con datos en tiempo real que te
muestra el total de asistentes, cuantos invitados estan ya dentro del recinto,
las invitaciones pendientes y los incidentes reportados.

Para realizar el check-in de un invitado, pulsa el botén negro de Escanear QR
y permite el acceso a la camara si la aplicacion te lo solicita. Apunta con la
camara al cédigo QR del asistente, ya sea que lo traiga en la pantalla de su
movil o impreso en papel. El sistema lo validara al instante y te mostrara la
ficha del invitado con el estado de registro exitoso. En esta pantalla podras
ver de un solo vistazo todos sus datos importantes, como su nombre
completo y la asignacion exacta de sus asientos, detallando la sala, el
numero de mesa y el asiento concreto que le corresponde. Ademas, si la
persona cuenta con acompafnantes asignados, la aplicacidon te permite
visualizar su estado.

< Aranzazu Ripoll Vicedo

Aranzazu Ripoll
Vicedo

Sala Central - Mesa 3 - Asiento 1

® Registrado

Sala Central - Mesa3 - Asiento 1

Accidn validate_main - 30 sept, 11:19

1/1 llegaron - 0 restantes

Volver a lista




13. Control de accesos

Por otro lado, si un invitado
no encuentra su cédigo QR
o tiene problemas con su
movil, siempre puedes utilizar
el botén amarillo de Buscar
invitacion para localizarlo
manualmente en la lista
general. La aplicacion
también cuenta con una
pestana inferior de Salas
donde tu equipo puede
consultar la ocupacién en
vivo de cada espacioy
comprobar cuantas personas
faltan por sentarse en cada
mesa especifica del evento.

Evento Acomodix

Evento Acomodix
Sep 12, 12:00 PM - Sep 12, 12:00 PM

ELERSCHIEEY 0 adentro

Escanear QR

Buscar invitacion

Incidentes

Finalmente, si surge
cualquier inconveniente en
los accesos, dispones de una
seccion de Incidentes donde
puedes reportar problemas
al instante, marcando su
nivel de urgenciay
vinculandolo a un invitado
concreto de la base de datos
para que el resto del equipo
de la organizacion esté
informado en tiempo real.
Asi de rapido, seguroy
sencillo es gestionar el
acceso a tu evento con la app
de Acomodix.

< Reportar

Reportar problema

access invitation qr

seating capacity  technical

Intento de acceso sin invitacion.
Puerta 1




14. Administracion y facturacion
Gestion de la suscripcion y descarga del historial de pagos.

(Proximamente activaremos la funcionalidad de eventos con facturacion y
administracion para eventos que requieran pago).



AcomodiNi

acomodix.com



