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A continuacion les brindamos los videos tutoriales en 3 idiomas

- Espanol: https://www.youtube.com/watch? v=pfYM37Zws/hE

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

- Portugues: https:// www.youtube.com/watch? v=YAlqgrBXIVbU



https://www.youtube.com/watch?v=pfYM3Zws7hE
https://www.youtube.com/watch?v=FuGPSZ-IMVs
https://www.youtube.com/watch?v=YAIqrBXlVbU
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Una vez dentro de la plataforma, el participante tendra siempre disponible el
modulo de “ayuda” para contactarse con elequipo de KOYAG

2, Participantes ] Miagenda @A}ruda w 2 Miperfil ~

Datos Generales

Empresa

Mi informacién personal

~==  Demo Koyag
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I N D I C E 2, Participantes [ Miagenda

- Registro e Inscripciones

Datos Generales

- Agendamiento de citas 99

Empresa

- Solicitudes de reuniones

- Solicitar reuniones

- Aceptar reuniones

- Reagendar citas

- Utilizacion de filtro Mi informacién personal

- Preqguntas frecuentes

=== Demo Koyag -



IHCPIANGCCITANGCYES

PASO 1: REGISTRO E INSCRIPCIONES

- Los convocados al evento recibiran un LINK donde se les dara acceso
a un formulario de registro que deberan completar en su totalidad y
ENVIAR.

- Una vez finalizada la inscripcion y enviada a los organizadores del
evento, estos llevaran a cabo una evaluacion de aquellos inscriptos y
aspirantes para corroborar que su participacion en el evento
corresponda.

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

VOLVER




PASO 2: AGENDAMIENTO DE CITAS

- Una vez recibido ,el mail de invitacion al evento, ingresar a la plataforma
mediante el BOTON ACEPTAR INVITACION y crear una contrasena para
poder loguearse en el evento.

Hola g p!

Muchas gracias por tu interés en participar de lal
a realizarse el 26 de abril.

nicia sesion
El perfil de tu empresa ha sido aceptado para participar del evento. jYa puedes de atoda vento
comenzar a agendar tus reuniones! N
cccccccccc
Para participar debes:
1. Presionar sobre "Aceptar Invitacion® i(
2. Ingresar con tu correo de inscripcion y crea tu contrasefia. Sl

3. jComienza a agendar tus reuniones! Este proceso se extiende hasta el

lunes 25 de abril (18.00 hrs)

4. Participa el 26 de abril en la
Entre 08:30 y 17:00 hrs

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

Podran localizar estas modificaciones en "mi perfil” — “configuracion”

guracion

u contrasefia. Pronto podras
ar tu cuenta. Idiomas

Espanol

Zona horaria

(GTM-04:00) America/Santiago



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

2. Participantes ] Miagenda @A}ruda w 2 Miperfil v

Participantes Participantes (8)

Desde aca podras visualizar la lista de pusca
participantes y agendar reuniones.

Reunicnes agendadas: 0

Koyag

‘ -
Filtrar por estado de reunion rﬁ_ v Eduardo Garrido >

SIM DISPONIBILIDAD

(8) Estado de reunion -
Koyag

ﬁ Fabian Nuriez (Product Owner) b

Koyag
.&. Fabian Nufiez (Product Owner) ?
SIN DISPONIBILIDALD

Verificar compatibilidad para Test
videollamadas e Julian Barrera (Coo) 5

SOLICITUD NO ACEPTADA




PASO 3: COMO SOLICITAR REUNIONES

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

Para agendar una cita, haz clic en la persona que te interesa conocer. Esto
desplegara su perfil en la plataforma, el que incluye toda la informacion relevante.
En este perfil encontraras el boton Solicitar reunion.

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

Si tu solicitas la reunion, no puedes elegir el horario. Tu disponibilidad sera la

totalidad del evento de negocios. Es quien recibe la cita quien fija la hora.
VOLVER
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PASO 4: COMO ACEPTAR SOLICITUDES RECIBIDAS

- En tu seccion Participantes, puedes filtrar por el estado de tus reuniones. Si
eliges el estado Solicitud recibida, veras 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, podras escoger el horario de la cita.

Pﬂfﬂﬁpﬂ"t!i Partec it |17




PASO 5: REAGENDAR CITAS

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

- El boton desplegara los horarios disponibles para ambos participantes.
Selecciona uno y tu contraparte recibira tu solicitud, la que debera confirmar. S/
no lo hace, la cita mantendra su horario original.

martes, 13 de octubre de 2020 a las 17:56, Sala 2

CANCELAR REUNION

VOLVER
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PASO 6: VER SOLICITUDES RECIBIDAS

- En la seccion "Participantes” tienes un boton que te permite filtrar rapidamente
segun el estado de tus solicitudes de reuniones. Esto te permite filtrar por las
solicitudes de reunion recibidas, las enviadas y las agendadas.

Participantes sl s i

BOETRAET FEUMIDMEY OF M i

Gabriela Chrdenas =11

Filtrar por estado de reunion

(7] Estado de reunion ,
pe Bob Esponja .
) Sy —

Filtrar por estado de reunion

LQ‘J Gabriela Cardenas “#ru
| SR CTTLD ) CNNDA

[ B . B . N B
0 v . - L,

VOLVER




PASO 7: SI NO ESTOY DENTRO DE LA PLATAFORMA, ;COMO
ME ENTERO DE QUE TENGO UNA SOLICITUD DE REUNION?

- Cuando recibas una solicitud de reunion, podras visualizarlo en la seccion
"Participantes”, pero tambien recibiras un correo de notificacion que te llevara
directamente al perfil del usuario dentro de la plataforma.

Hny‘ng-l'-uul.- [oikayaq.oom: U35 (haoe 10 horag) 1*"'; -
[Ard rri

KGYAG Evento Version 2019

Hola Eduardo:

lenes una solicitud de reunién para el evenlo Evento version 2019

Haola, mi nombre es David Edery (), y me gustaria tener una reunidn contigo
durante el evento Evenlo version 2019,

Envia una respuesta a David Edery

VOLVER




PREGUNTAS FRECUENTES

A



¢, PUEDO BLOQUEAR HORARIOS DE MI AGENDA?

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

Si tu enviaste la solicitud de cita

La plataforma no permite elegir el horario a quien pide la reunion. Si tu enviaste la solicitud
y tu contraparte acepto a una hora en la que no te podras unir, la mejor opcion es
reagendar. Con esta funcionalidad podras sugerir horas en las que si podras participar.
Si tu recibiste la solicitud de cita

En caso que seas tu quien responde las peticiones de reunidon, entonces podras elegir €l
horario que mas te acomode durante el evento. Los bloques disponibles son todos que tu
contraparte y tu tienen libre al mismo tiempo. Si solo podras participar en el evento
durante la manana, entonces asegurate 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 agradeceran.



http://docs.koyag.com/es/articles/4813018#h_4e71235384
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¢, PUEDO ESTABLECER LOS HORARIOS DE MIS CITAS?

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




; PUEDO MODIFICAR INFORMACION INGRESADA EN EL
FORMULARIO DE INSCRIPCION?

- Si, podras editar tu informacion una vez ingreses a la plataforma. Debes
ingresar a "Mi Perfil", y desde ahi podras editar informacion y también podras
agregar una foto de perfil y un logo de tu empresa. Esto es muy importante, ya
gque cuando pidas una reunion, tu contraparte vera esta informacion para decidir

sl agenda una reunion contigo o no.




; POR QUE NO VEO LA INFORMACION DE LOS PARTICIPANTES?

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

CONFIGURAR AUDIO Y VIDEDQ




;,POR QUE LOS PARTICIPANTES NO ACEPTAN MIS SOLICITUDES?

- Solicitar reuniones no garantiza que las tendras. Cada asistente podra 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 pequena parte de
las peticiones de citas que reciben.

- Para mejorar tus posibilidades de reunidon, asegurate de editar tu perfil y hacerlo
lo mas llamativo posible. Incluye informacion relevante y sé conciso. Ademas,
busca agendar con personas interesadas en tus productos o servicios y no con

cualquiera en el evento.



., POR QUE NO ME APARECE EL BOTON “REAGENDAR"?

- Solo puedes reagendar con alguien con quienes aun no has tenido reuniones. Si
ambos se conectaron a la videollamada pero tuvieron algun problema tecnico, la
cita se considera hecha y no tendran la opcion de reagendar.

- Sl te afecto este problema, escribenos para que te podamos ayudar.

., POR QUE NO ME APARECEN HORARIOS DISPONIBLES EN LA
LISTA DE REAGENDAMIENTO?

- Si no ves blogues disponibilidad para reagendar, significa que tu contraparte y tu
no tienen horarios en comun para la nueva reunion. En ese caso, tendras que
decidir entre mantener la cita en su horario original o cancelarla.



PROBLEMAS PARA INGRESAR A LA PLATAFORMA...

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

. Puede ser que aun no hayas llenado el formulario de postulacion.

. El agendamiento no ha iniciado.

. No has creado la contrasena para ingresar. Para esto debes ingresar desde el
emaill de invitacion que debio llegar a tu email.

. Tu email esta mal escrito y por eso no recibes informacion.

. Porque aun 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 organizacion de tu evento.



iiiMuchas gracias!!!

Contacto:
hola@koyag.com



mailto:hola@koyag.com
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