
Disponibilidad de horario local

Setup audiovisual
Chequeo de conexión 

Tus reuniones

COMO USAR NUESTRA HERRAMIENTA 
DE AGENDAMIENTO

EVENTOS
VIRTUALES

#


Inicie sesión en su computadora, computadora portátil, tableta o 
teléfono inteligente

1. No debe descargar ningún aplicativo
2. Se puede acceder a todas las funciones en línea a través de la 

mayoría de los dispositivos conectados a Internet
3. Su nombre de usuario es la dirección de correo electrónico que 

proporcionó al registrarse
4. Escriba sus datos con cuidado, ¡sin espacios!
5. Si olvidó su contraseña, haga clic en el enlace de recordatorio de 

contraseña e ingrese su dirección de correo electrónico para 
recibir una nueva.

Event Banner



El inicio de sesión lo lleva directamente a su
administrador y tablero central

Administre sus solicitudes de 
reunión entrantes



Reuniones pendientes

1.   Haga clic para llamar a reuniones pendientes

2.   Ver el perfil del solicitante antes de responder

3.   Ver todos los mensajes asociados a la reunión

4.   Incluya un mensaje con su respuesta

5.   Invite a colegas a la reunión

6.   Reprogramar la reunión



Responda desde la 
plataforma

Revise sus mensajes



Administrador de mensajes con 
solo un click

1.   Revisa tus nuevos mensajes

2.   Haga clic en el nombre del remitente para responder

3.   Los mensajes están encadenados, ¡inicie una conversación!
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Tu agenda de citas

Gestiona su disponibilidad

  Ver sus reuniones

  Imprime su horario

Event Banner



Administrador de reuniones

Haga click para:

1. Imprime directamente desde la 
página

a.
2. Seleccionar disponibilidad

a.
3. Responder a las solicitudes de 

reunión entrantes
a.

4. Actualizar reuniones confirmadas
a.

5. Gestionar reuniones de colegas 

Vista de calendario diario con estado de la reunión y gestión de disponibilidad
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Agregue datos a su perfil
Un buen perfil significa que es más probable que los 

delegados soliciten y acepten reuniones con usted.

Su perfil online

Event Banner



Opciones de perfil

1. Formularios en línea rápidos y fáciles: sus 
datos de contacto están seguros

2. Las opciones editables incluyen categorías 
de búsqueda, biografías personales

3.  y  perfiles de LinkedIn

4. Sube una foto personal y logo de la 
compañía (solo archivos de imagen, menos 
de 1 Mb)

5. Optar por no recibir correos electrónicos 
(ver mensajes solo en línea)

6. Perfil de vista previa
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Encuentre objetivos comerciales y 
solicite reuniones con ellos

Búsqueda y gestión de citas

Event Banner



Búsqueda sencilla y solicitud de citas

● Lista por empresa o delegado

● La búsqueda de cadenas encuentra 
cualquier elemento

● Mostrar primero las últimas entradas

● Menú desplegable de perfil completo

● Solicitudes de reunión instantáneas y 
mensajería

● Reuniones existentes etiquetadas
● incluye reuniones rechazadas, sin volver 

a reservar con dichos usuarios
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Incorporar colegas de la empresa en 
una reunión

Una vez creada una sesión, podrá incorporar en el espacio “Colegas” a otras personas de su 
misma organización que estén registradas en la rueda. Puede incorporar hasta 2 personas 

más de su empresa, con un solo click agregando el nombre.
Automáticamente la persona recibirá una confirmación de la invitación en su correo.  



Solicitud de reuniones

Pedido de citas y mensajes

La tabla de reuniones * 
muestra:

1. Horarios de reunión 
mutuamente disponibles

2. Cuántos lugares de 
reunión quedan 
disponibles

3. Tus reuniones actuales.

● El panel de diálogo de la reunión le permite agregar un mensaje personal
● La reunión se agrega automáticamente a su lista de reuniones pendientes 

salientes
● Los mensajes se registran con cada reunión y se incluyen en las alertas de 

reuniones enviadas por correo electrónico.
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Envío de mensajes privados

Pedido de citas y mensajes

● Sus datos de contacto son seguros: no se transmiten direcciones de correo electrónico ni números de teléfono a menos 
que los incluya en el campo del mensaje

● Abra el área de mensajes y haga clic en una entrada para verla; se muestran automáticamente el hilo de mensajes 
completo y un formulario de respuesta.

● También recibirá mensajes por correo electrónico a menos que haya elegido no aceptar los correos electrónicos del 
sistema.

Visualización de mensajes

Meeting at the conference

My company has a great new 
product that I am sure you will 
be interested in …



Las etiquetas de estado indican sus interacciones con los 
asistentes

Ya tiene una reunión?

✔Evite nuevas solicitudes vergonzosas

✔Haga clic para responder o actualizar al instante:
1

Opciones:

● Envíe un mensaje corto al confirmar o rechazar

● Invite a colegas a la reunión

● Leer mensajes asociados a reuniones y enviar actualizaciones

● Reprogramar la reunión
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● Escriba un perfil bueno y conciso que establezca las fortalezas y los objetivos comerciales de su 
organización. Esto puede hacer la diferencia cuando sus contacto decidan si confirmar o rechazar sus 
solicitudes. También le traerá solicitudes de reunión. Mantenga la atención de su audiencia: Limite el 
perfil a alrededor 300 palabras y utilice cualquier categoría de búsqueda proporcionada.

● Establezca espacios para reuniones en "Privado" cuando no esté disponible para reuniones. Solo toma 
unos segundos, pero puede ahorrar muchos rechazos o reprogramaciones incómodos de último 
momento.

● Inicie la sesión con puntualidad y responda a las solicitudes de reunión. No solo es una cortesía hacerlo, 
sino que si lo deja para después, se podrán ocupar todos los lugares de reunión disponibles. Además, las 
reuniones pendientes pueden bloquear franjas horarias en su programa y podría hacer que no esté 
disponible para sus clientes potenciales comerciales más importantes.

● Personalice cualquier mensaje que envíe a través del sistema y respete a sus compañeros delegados al 
no "enviar spam".

● Los proveedores que envían mensajes de apariencia idéntica a todos los delegados generalmente 
terminan con menos reuniones.

Algunas pautas de sentido común a 
seguir para maximizar su potencial 1: 1.




