
INSTRUCTIVO
AGENDAMIENTO DE REUNIONES
RUEDAS DE NEGOCIOS VIRTUALES



Instructivo agendamiento de reuniones

Este instructivo está hecho para que puedas comprender de forma fácil el 
proceso de agendamiento de reuniones a través de la plataforma Koyag.

En 13 simples pasos te explicaremos como debes entrar a la plataforma para 
luego agendar tus reuniones.



1. Recibirás un correo con un link personalizado que te llevará a la plataforma de 
agendamiento de reuniones.



2. Llegarás a un “login” y deberás crear una contraseña. Esta contraseña ocuparás 
posteriormente para poder entrar a la plataforma.



3. Lo primero que debes hacer es configurar tu zona horaria según el país 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 día del evento.



4. Luego serás dirigido a tu perfil que estará precargado con información de tu 
formulario de postulación. 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.



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

Debes tener tu perfil 
completo para poder 
agendar reuniones.



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



7. También tienes un botón que te permite filtrar rápidamente según el estado de tus 
solicitudes de reuniones.



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

Acá puedes solicitar 
una reunión.



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



10. Cuando recibas una solicitud de reunión, también recibirás un correo de notificación 
que te llevará directamente al perfil del usuario dentro de la plataforma.



11. Si necesitas reagendar una reunión, puedes ir al perfil del usuario al cual le 
agendaste la reunión y enviarle propuestas de horarios para la nueva cita según la 
disponibilidad de tu agenda.



12. En la sección “Mi Agenda” tendrás todas tus reuniones agendadas y también 
puedes revisar los perfiles de los usuarios con los que tienes reuniones.



13. Además, en la misma sección podrás sincronizar tu calendario personal (outlook o 
google) con tu agenda de la rueda.



14. Te recomendamos entrar a la plataforma antes de tener tus citas para verificar que la 
configuración de tu cámara y micrófono funcionará correctamente.



15. Los días del evento, podrás tener todas tus reuniones agendadas desde la misma 
sección “Mi Agenda”.

Serás informado en todo 
momento cuando y con quien 
debes conectarte según los 
horarios de las citas que 
agendaste previamente al 
evento.

Los botones para conectarte a 
tus reuniones se desbloquearán 
en el momento que tengas tu 
reunión.

El día del evento debes conectarte desde el navegador Google Chrome para asegurarte una 
excelente experiencia.



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



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



18. Una vez terminada tu cita, deberás contestar una breve evaluación sobre el 
resultado de la reunión que tuviste.



Si tienes dudas, nos puedes 
escribir a hola@koyag.com


