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{{KOYAG

Instructivo agendamiento de reuniones

Este instructivo esta hecho para que puedas comprender de forma facil el
proceso de agendamiento de reuniones a traves de la plataforma Koyag.
En 13 simples pasos te explicaremos como debes entrar a la plataforma para
luego agendar tus reuniones.




1. Recibiras un correo con un link personalizado que te llevara a la plataforma de
agendamiento de reuniones.

Demo Ruedas de negocios 2020 > Recibidos x &

Koyag <contacto@koyag.com= 18:56 (hace 1 minuto) g EN

para mi ~

KOYAG Evento Version 2019

Hola Eduardo Garrido!

Esto es una demo para que puedas interactuar con nuestra herramienta de ruedas
de negocios. En ella podras ingresar desde un notebook o desde un teléfono movil
para verificar que la experiencia es igual de facil en ambos dispositivos. Al
momento de ingresas desde un teléfono movil, nuestra plataforma con tecnologia
PWA (Progressive Web App) permite que la experiencia sea idéntica a una
aplicacion movil. Llena tu perfil y a través de la seccion "participantes”, podras
solicitar reuniones a los usuarios que hemos creado en esta demo.

Te invitamos a ingresar al siguiente link, donde podras crear tu perfil y colocar la
informacion mas importante de tu empresa.

Aceptar invitacion

Te esperamos!
Equipo KOYAG
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2. Llegaras a un “login” y deberas crear una contrasena. Esta contrasena ocuparas
posteriormente para poder entrar a la plataforma.

{{KOYAG

Registrate para unirte a las actividades de

Koyag - 2019
MNecesitamos algo de informacion para crear una cuenta para
eduardo@koyag.com
Mombre * Apellido *
Eduardo Garrido
Crear Contrasefia * O

Sabemos que probablemente no ere sun robot, pero tenemos que
preguntartelo: ;Eres un robot?

No soy un robot e

reCAPTCHA

Privacided - TEminos

Al registrarte, confirmas que has leido y aceptado nuestro Aviso
para usuarios y nuestras Politicas de privacidad

Demo Koyag 2019

Hola! Esto es una demo para que puedas interactuar con nuestra REGISTRARME

herramienta de ruedas de negocios. En ella podras ingresar desde un



3. Lo primero que debes hacer es configurar tu zona horaria segun el pais donde te
encuentras ubicado. Esto es muy importante para que tu citas en tu agenda queden
perfectamente sincronizadas y no te confundas con los horarios el dia del evento.

2, Participantes £ Mi Agenda = Mi Perfil v

Configuracion GENERAL CONTRASENA

Cambia tu contrasefia de acceso. Pronto podras
realizar mas configuraciones a tu cuenta. Zona horaria

Selecciona la zona horaria del pais donde estds para que las notificaciones del evento sean acorde a tu horario real.

| 1
(GMT-04:00) America/Toronto

F

(GMT-05:00) America/Bogota
(GMT-05:00) America/Guayaquil
(GMT-05:00) America/Lima

(GMT-05:00) America/Mexico_City



4. Luego seras dirigido a tu perfil que estara precargado con informacion de tu
formulario de postulacion. Podras editar informacion y tambien podras agregar una foto
de perfil y un logo de tu empresa. Esto es muy importante, ya que cuando pidas una
reunion, tu contraparte vera esta informacion para decidir si agenda una reunion contigo
O NO.

2, Participantes B MiAgenda 2 Mi Perfil v

MI Perﬁ | Mi informacién personal

Ponle cara a tu nombre, ayuda a otros a reconocerte durante el evento. SUBIR IMAGEN

Nombre

Eduardo

Apellido

Garrido

Pais

Ciudad

-

GUARDAR




5. Una vez terminado tu perfil, dirigete a la seccion “participantes” para comenzar a
agendar reuniones.

2, Participantes B MiAgenda S MiPerfil v

Participa ntes Participantes (14)
\ Desde aca podras visualizar la lista de participantes y Buscar... =
Debes tener tu perfil agendar reuniones de negocio.
completo para poder
d ‘ Reuniones agendadas: 0 Jackeline Castillo (Peru) -
agen ar reuniones. n Analista Sectorial en Jackeline Castillo >

DISPONIBLE

Para solicitar reuniones de negocio,
deberas completar tu perfil

Loreny Castilla (Peru)

TELEMARKETING en LORENY >
DISPONIBLE

COMPLETAR MI PERFIL

Seleccione fecha de evento para ver los participantes

Especialista en Christian Cahuas >

con los que puede agendar reuniones ese dia. DISPONIBELE

10 DE JUNIO

David Edery (Peru)

coordinador en promperu >
DISPONIBELE

@ Christian Cahuas (Peru)

+7is, Carla Rojas (Peru)
@ Especialista en exportacion de servicios en promperu >

DISPONIBLE

e Clhiia Camaraals FArAaanrtiaal



6. Tienes un filtro donde puedes seleccionar tipos de participantes con diversas
categorias.

< Filtros

(~ Estado de reunién |

Seleccionar Todos

(3 MiAgenda 2 Mi Perfil v

Disponible

Reunion agendada
Solicitud enviada
Solicitud no aceptada

Participantes (14)
Buscar... B

Julian Koyag (Brunei Darussalam)
test en Copec >

REUNION AGENDADA

o

Bob Esponja (Chile)
Cocinero en Krusty Krab >
DISPONIBLE

@

-
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APLICAR FILTROS



/. Tambien tienes un boton que te permite filtrar rapidamente segun el estado de tus
solicitudes de reuniones.

2, Participantes [} Mi Agenda 2 Mi Perfil v

Participantes Participantes (4)

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

Reuniones agendadas: 1
I

Gabriela Cardenas (Peru)
2 Especialiste en Promperu >

Filtrar por estado de reunion

(7) Estado de reunion

Bob Esponja (Chile)

Cocinero en Krusty Krab >
DISPONIBLE
Filtrar por estado de reunién
p Gabriela Cardenas (Peru)
Seleccionar Todos (\ Especialista en PROMPERU >
Disponible o |
y Fabian Olivares (Chile)
*ﬁj Que es esto? en Wassup p
Solicitud enviada DISPONIBLE

Solicitud recibida
CONFIGURAR VIDEO Y AUDIO

Reunion agendada




8. Al clickear a algunos de los usuarios, podras ver el perfil del participante y decidir si
quieres pedir una reunion.

Datos del Participante >

s Eduardo Garrido (Chile)

Datos de la organizacion

@ Kooiuh

Tipo de empresa

Organizacion sin animo de lucro

Aca puedes solicitar
una reunion.

SOLICITAR REUNION
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9. Cuando recibas una solicitud de reunion, puedes aceptar y agendar un horario que
te acomode.

O ol o 9 o
‘7 4

y

Agendar reunion

Selecciona la fecha y hora de la reunién

€4

10-06-2020

Hora
| 10:56 v |

VOLVER AGENDAR REUNION

hd

o vv"

2027



10. Cuando recibas una solicitud de reunidon, también recibiras un correo de notificacion
que te llevara directamente al perfil del usuario dentro de la plataforma.

Evento version 2019 > Solicitud para agendar reunion o Recibidos

Koyag <contacto@koyag.com> 10:35 (hace 10 horas) Sf 4

parami «

KOYAG Evento Version 2019

Hola Eduardo:

Tienes una solicitud de reunion para el evento Evento version 2019

Hola, mi nombre es David Edery (), y me gustaria tener una reunion contigo
durante el evento Evento version 2019.

Envia una respuesta a David Edery
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11. Si necesitas reagendar una reunion, puedes ir al perfil del usuario al cual le
agendaste la reunion y enviarle propuestas de horarios para la nueva cita segun la
disponibilidad de tu agenda.

Reagendar reunion
Seleccione uno o mas horarios disponibles de tu agenda
para solicitar el cambio de |a cita agendada

Mis horarios disponibles

15-06-2020 a las 22:00
15-06-2020 a las 22:06
15-06-2020 a las 22:18

15-06-2020 a las 22:24

CANCELAR SOLICITAR CAMBIO




12. En la seccion “Mi Agenda” tendras todas tus reuniones agendadas y tambien
puedes revisar los perfiles de los usuarios con los que tienes reuniones.

2, Participantes

5 MiAgenda

S Mi Perfil v

Agenda

Accede a tu agenda del dia y entra al detalle de tus
reuniones de negocio.

Seleccione fecha de evento para ver los participantes

con los que puede agendar reuniones ese dia.

10 DE JUNIO

Cita Hora

T

10:50

10:56

11:02

11:08

11:14

Reuniones Agendadas (1)

Reunion

Julian Koyag - test, Copec
Sala 4

E Enviar agenda

@ Descargar



ICPTANGCCITANGCYES

13. Ademas, en la misma seccion podras sincronizar tu calendario personal (outlook o
google) con tu agenda de la rueda.

¢ (3 Lunes 15 Marzo 2021 )
Agenda
Accede a tu agenda del dia y entra al detalle 14:00-23:50 @EIITTTY Rueda de negocios
de tus reuniones.

HORA CITA REUNIOMES
m Sincronizar mi calendario

14:00 1

15:00 2



14. Te recomendamos entrar a la plataforma antes de tener tus citas para verificar que la
configuracion de tu camara y microfono funcionara correctamente.

g Set up video and audio
v ' ‘,'.- ' _,/" ? "‘t..
BN EasyCamera (04f2:b5da)
U

¥ Predeterminado - Varios micréfonos (2- Real... ¥

#) Predeterminado - Altavoces (2- Realtek High... ™




15. Los dias del evento, podras tener todas tus reuniones agendadas desde la misma

seccion “Mi Agenda”.

Seras informado en todo

Agenda

momento cuando y con quien
Accede a tu agenda del dia y entra al detalle La cita comenzara en 02:00 minutos. Ingresa aqui ,
do s reuniones de negocko. Q debes conectarte segun los

Ya puedes entrar a tu cita con Julian Gmail, de las 15:40pm.

R £ Ewviragents | [ Dosourer horarios de las citas que
o Hon Ao agendaste previamente al
. evento.

2 15:10

3 1520

4 15:30

s 1540 Julian Gmail-Key Account Manager, Koyag

Mesa 4

——— Los botones para conectarte a
Q tus reuniones se desbloquearan
6 1550 Julian Gmail - Key Account Manager, Koyag

Mesa s —— ’ en el momento que tengas tu
reunion.




16. Al conectarte desde “Mi Agenda” a tu reunion, podras tener tu reunion en la misma
plataforma.

KOYAG %92 Participantes 7] Agenda

Cita #5 - 10:00 Chat
Juan Aravena - CEO Nestle

| La cita terminard en

20:54

Estoy totalmente de acuerdo

20:57

= ¢ O B 2 f .

. . _ _ ! Envia un mensaje de chat...
Camara Mic Compartir Pantalla Chat Invitar Salir



17. Si quieres invitar a una persona de tu empresa a la reunion, debes clickear en
“Invitar”. Luego, debes compartir el link que se te indica a quien te acompanara a tu
reunion.

KOYAG %92 Participantes 7] Agenda

Cita #5 - 10:00 Chat
Juan Aravena - CEO Nestle

i La cita terminard en

ey 10:20

Comparte esta link con la persona que quieres que asistaala
reunion.

Solo puedes invitar a una persona en esta reunion.

https://ruedavirtualpromperu.koyag.com/hgv-frio-thy

Hola, como estas?

I_|:| Copiar datos de acceso
20:54

J— e

Juan Aravena

Estoy totalmente de acuerdo

20:57

. . . _ ! Envia un mensaje de chat...
Camara Mic Compartir Pantalla Chat Invitar Salir
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18. Una vez terminada tu cita, deberas contestar una breve evaluacion sobre el
resultado de la reunion que tuviste.

La cita con Julian Koyag ha finalizado.

Ahora necesitamos que nos respondas breves preguntas:

Evaluacion

Evaluacion 01

Evaluacion 02

Evaluacion 03

ENVIAR RESPUESTAS







