
Our new online registration system allows you to register one or more people for 
one or more events, using a credit card, in a single transaction.  

 

1. Select an event you want to register for. At the 
bottom of the conference or workshop 
description, select either the NYSAIS member 
or nonmember registration. Notice the 
discount for registering at least 2 weeks prior 
to the event.  
 
 
 
 

2. A screen with basic information will 
appear: click “Register” and you will be 
taken to the login page.  

 
 

3. If this is your first time to register, you’ll need to 
create an account, just as you would for any 
online retailer. Use your email address for your 
username, and create a password. The next time 
you come to register, just login with your email 
address and password.  
 
 
 
 
 
 

4. Now select “Add a new 
attendee” from the 
“Please select attendee” 
dropdown menu and click 

“Add”. 

5. If your school is a NYSAIS 
member, select it from the 
dropdown menu. (If your school 
is not listed, go back and choose 
the “Nonmember Registration” 



form. Then type your school name in the space provided.) Complete the form 
and click “Add attendee”. Once you have registered an attendee, that person 
is stored in your account and can be selected from the attendee dropdown 
list in the future.  

6. The next 
screen lists the 
person you just 
registered. 
Continue 
adding 
attendees for 
this event. 
From this 
screen you can 
remove or edit attendees, or see a 
list of the events for which a 
particular attendee is registered by 
clicking “events” next to the 
person’s name.  

In this example, Dane Peters has 
been registered for 3 events. This 
screen can be printed or copied and 
emailed to Dane. 

You can “Continue Browsing”,  
selecting another event from the list on the green banner to the left of the 
screen. This list contains all events for which registration is open. Follow the 
steps above to build attendee lists for your selected events. 

7. Once you have 
registered all the 
attendees for all of the 
relevant events, 
“Proceed to 
Checkout”. This 
screen calculates the 
total due, and lists the 
attendees for each 
event. Here you can 
edit the attendees 
using the blue pencil, 
or delete the entire 
event registration 
using the red “x”.  



8. Click “Checkout” and fill in the billing information associated with the credit 
card you are using, and click “continue”. This information will be saved in 
your account, so you won’t have to retype it.  

9. The final step is to check over the list of events and attendees for this order. 
This is your last chance to make changes, and this is a good page to print for 
your records. 
   

 

10. Fill in your credit card information, and “Finish Checkout”.  

 


