
TUTORIAL PARA 
PARTICIPANTES

En este espacio podrán encontrar video 
tutoriales y preguntas frecuentes de los 
participantes del evento



A continuación les brindamos los videos tutoriales en 3 idiomas

- Español: https ://www.youtube.com/watch?v=pfYM3Zws7hE

- Inglés : https ://www.youtube.com/watch?v=FuGPSZ-IMVs

- Portugués : https ://www.youtube.com/watch?v=YAIqrBXlVbU

https://www.youtube.com/watch?v=pfYM3Zws7hE
https://www.youtube.com/watch?v=FuGPSZ-IMVs
https://www.youtube.com/watch?v=YAIqrBXlVbU


Una vez dentro de la plataforma, el participante tendrá siempre disponible el 
módulo de “ayuda” para contactarse con el equipo de KOYAG



ÍNDICE
- Registro e Inscripciones

- Agendamiento de citas

- Solicitudes de reuniones

- Solicitar reuniones

- Aceptar reuniones

- Reagendar citas

- Utilización de filtro

- Preguntas frecuentes



● - Los convocados al evento recibirán un LINK donde se les dará acceso 
a un formulario de registro que deberán completar en su totalidad y 
ENVIAR.

● - Una vez finalizada la inscripción y enviada a los organizadores del 
evento, éstos llevarán a cabo una evaluación de aquellos inscriptos y 
aspirantes para corroborar que su participación en el evento 
corresponda.

● - Finalizada la evaluación por parte de los organizadores, se enviará un 
mail a quienes hayan sido calificados como candidatos participantes con 
la información para acceder al evento y comenzar con el agendamiento 
de citas en la Rueda de Negocios dentro de la plataforma.

PASO 1: REGISTRO E INSCRIPCIONES

VOLVER



PASO 2: AGENDAMIENTO DE CITAS

- Una vez recibido el mail de invitación al evento, ingresar a la plataforma 
mediante el BOTÓN ACEPTAR INVITACIÓN y crear una contraseña para 
poder loguearse en el evento.

VOLVER



- Luego de ingresar por primera vez al evento, seleccionar su ZONA HORARIA (esto 
es de vital importancia porque la plataforma podrá mostrarle a cada participante los 
horarios de sus citas en la agenda según el país/región donde se encuentre, para 
evitar confusiones) y el IDIOMA en el cual quiere trabajar dentro de la plataforma.

Podrán localizar estas modificaciones en “mi perfil” → “configuración”



- En el margen superior izquierdo, en el módulo PARTICIPANTES, podrá 
visualizar a todos los usuarios que sean parte del evento



PASO 3: CÓMO SOLICITAR REUNIONES

- Cuando accedas a la plataforma, podrás ver la lista de todos los participantes 
con quienes puedes agendar reuniones. Si eres un vendedor de productos o 
servicios, verás solo a los compradores. Si eres un comprador, verás solo a los 
vendedores.

- Para agendar una cita, haz clic en la persona que te interesa conocer. Esto 
desplegará su perfil en la plataforma, el que incluye toda la información relevante. 
En este perfil encontrarás el botón Solicitar reunión.

- Esto generará una alerta para tu contraparte, quien podrá aceptar o rechazar 
esta solicitud. En caso de aceptar, podrá escoger un horario para la cita, el cual 
siempre será en un bloque disponible para ambas partes.

- Si tú solicitas la reunión, no puedes elegir el horario. Tu disponibilidad será la 
totalidad del evento de negocios. Es quien recibe la cita quien fija la hora.

VOLVER





- En tu sección Participantes, puedes filtrar por el estado de tus reuniones. Si 
eliges el estado Solicitud recibida, verás solamente las citas que puedes 
aceptar. En ese caso, haz clic en cada perfil en la lista de la derecha y acepta. 
Cuando lo hagas, podrás escoger el horario de la cita.

PASO 4: CÓMO ACEPTAR SOLICITUDES RECIBIDAS



- En cualquier momento antes de que comience la cita, puedes solicitar a tu 
contraparte que cambien el horario de la reunión. Para eso ve al perfil de tu 
contraparte y luego selecciona el botón "Reagendar reunión".

- El botón desplegará los horarios disponibles para ambos participantes. 
Selecciona uno y tu contraparte recibirá tu solicitud, la que deberá confirmar. Si 
no lo hace, la cita mantendrá su horario original.

PASO 5: REAGENDAR CITAS

VOLVER



- En la sección "Participantes" tienes un botón que te permite filtrar rápidamente 
según el estado de tus solicitudes de reuniones. Esto te permite filtrar por las 
solicitudes de reunión recibidas, las enviadas y las agendadas.

PASO 6: VER SOLICITUDES RECIBIDAS

VOLVER



- Cuando recibas una solicitud de reunión, podrás visualizarlo en la sección 
"Participantes", pero también recibirás un correo de notificación que te llevará 
directamente al perfil del usuario dentro de la plataforma.

PASO 7: SI NO ESTOY DENTRO DE LA PLATAFORMA, ¿CÓMO 
ME ENTERO DE QUE TENGO UNA SOLICITUD DE REUNIÓN?

VOLVER



PREGUNTAS FRECUENTES



- No es posible por el momento. En caso que no tengas tiempo para conectarte a alguna 
cita, siempre puedes reagendar una reunión. Sin embargo, aquí encontrarás algunas 
alternativas:

- Si tú enviaste la solicitud de cita
- La plataforma no permite elegir el horario a quien pide la reunión. Si tú enviaste la solicitud 

y tu contraparte aceptó a una hora en la que no te podrás unir, la mejor opción es
reagendar. Con esta funcionalidad podrás sugerir horas en las que sí podrás participar.

- Si tú recibiste la solicitud de cita
- En caso que seas tú quien responde las peticiones de reunión, entonces podrás elegir el 

horario que más te acomode durante el evento. Los bloques disponibles son todos que tu 
contraparte y tú tienen libre al mismo tiempo. Si solo podrás participar en el evento 
durante la mañana, entonces asegúrate de agendar en esos horarios.

- Si surge una emergencia y no puedes unirte a algunas de tus reuniones, por favor
reagenda para no dejar plantadas a tus contrapartes. Te lo agradecerán.

¿PUEDO BLOQUEAR HORARIOS DE MI AGENDA?

http://docs.koyag.com/es/articles/4813018#h_4e71235384


- Todas las ruedas tienen horarios y días establecidos, y como te explicábamos 
anteriormente no puedes bloquear horarios. Sin embargo, cuando recibas una 
solicitud de reunión, puedes agendar un horario que te acomode. 

¿PUEDO ESTABLECER LOS HORARIOS DE MIS CITAS?



- Sí, podrás editar tu información una vez ingreses a la plataforma. Debes 
ingresar a "Mi Perfil", y desde ahí podrás editar información y también podrás 
agregar una foto de perfil y un logo de tu empresa. Esto es muy importante, ya 
que cuando pidas una reunión, tu contraparte verá esta información para decidir 
si agenda una reunión contigo o no.

¿PUEDO MODIFICAR INFORMACIÓN INGRESADA EN EL 
FORMULARIO DE INSCRIPCIÓN?



- Normalmente, esto se debe a que aún no has configurado tu zona horaria. Y si 
vas a la sección "Participantes", verás un botón que te indica que lo debes 
hacer. Lo mejor es hacerlo al ingresar por primera vez en la plataforma como ya 
mencionamos al principio.

¿POR QUÉ NO VEO LA INFORMACIÓN DE LOS PARTICIPANTES?



- Solicitar reuniones no garantiza que las tendrás. Cada asistente podrá aceptar, 
rechazar o ignorar las citas que el resto de los usuarios le pida. Lo normal es 
que los compradores de productos o servicios acepten una pequeña parte de 
las peticiones de citas que reciben.

- Para mejorar tus posibilidades de reunión, asegúrate de editar tu perfil y hacerlo 
lo más llamativo posible. Incluye información relevante y sé conciso. Además, 
busca agendar con personas interesadas en tus productos o servicios y no con 
cualquiera en el evento.

¿POR QUÉ LOS PARTICIPANTES NO ACEPTAN MIS SOLICITUDES?



- Solo puedes reagendar con alguien con quienes aún no has tenido reuniones. Si 
ambos se conectaron a la videollamada pero tuvieron algún problema técnico, la 
cita se considera hecha y no tendrán la opción de reagendar.

- Si te afectó este problema, escríbenos para que te podamos ayudar.

¿POR QUÉ NO ME APARECE EL BOTÓN “REAGENDAR”?

- Si no ves bloques disponibilidad para reagendar, significa que tu contraparte y tú 
no tienen horarios en común para la nueva reunión. En ese caso, tendrás que 
decidir entre mantener la cita en su horario original o cancelarla.

¿POR QUÉ NO ME APARECEN HORARIOS DISPONIBLES EN LA 
LISTA DE REAGENDAMIENTO?



Esto se puede deber a varias opciones, aquí te detallamos algunas de ellas:

● Puede ser que aún no hayas llenado el formulario de postulación.

● El agendamiento no ha iniciado.

● No has creado la contraseña para ingresar. Para esto debes ingresar desde el 

email de invitación que debió llegar a tu email.

● Tú email esta mal escrito y por eso no recibes información.

● Porque aún no has configurado tu ZONA HORARIA al ingresar en la plataforma.

Para cualquiera de estos problemas puedes comunicarte con 

contacto@koyag.com, o contactarte con miembros de organización de tu evento.

PROBLEMAS PARA INGRESAR A LA PLATAFORMA…



Contacto: 
hola@koyag.com

¡¡¡Muchas gracias!!!

mailto:hola@koyag.com
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