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CONSEJOS IMPORTANTES

USO DE LA CLAVE DE ACCESO

No es recomendable que mas de una persona, a la vez, acceda al gestor con el usuario de
administrador dado que puede provocar errores y pérdidas de datos. Sin embargo, para cada usuario
de administrador, habrd 10 cuentas de usuario de chat, con las que se podra acceder al stand propio
de su compafiia.

GUARDAR CAMBIOS

Guarden los cambios cada vez que se ha cambiado un texto, subido una imagen o cargado un
documento. Los cambios sdlo se quardan si pinchan el botén “GUARDAR CAMBIOS".

Todas las modificaciones que se efectdan en el gestor seran visibles en la DEMO o la web del evento
al recargarlas. Si no les aparecen puede que tenga que borrar caché o abrir la pagina de su stand
virtual en un navegador diferente.

Toda informacion o material subido al gestor de contenidos de su stand estara accesible al visitante.
Pero sdlo los campos rellenos apareceran en su stand virtual en forma de botdn clicable (tooltip). Si
no introduce informacion no se verd dicho botdn, salvo “Perfil de la empresa” y “Mailbox" que
aparecen por defecto.

REPORTE DE ERRORES

En caso de problema técnico pueden contactar a su Project Manager asignado indicando el nombre
de la empresa y el problema (recomendamos adjuntar pantallazos)
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MEETINGS

A través de Meetings podra afiadir su calendario personal o los de su equipo para
automatizar la programacion de citas.

Esta herramienta permitird a su equipo organizar reuniones facilmente en funcién de su
disponibilidad de forma independiente y evitar posibles solapes de citas.

Cada representante del stand podra compartir su propia agenda a través de su enlace
con las citas disponibles para cada tema. El visitante podra elegir y reservar la cita sequn
sus preferencias.

Haz click en + Afiadir Meeting y complete toda la informacién. Cuando haya terminado,
guarde su calendario y se publicara en su stand. Si elige “Embeber calendario", los
visitantes podran solicitar la reunion directamente dentro de la plataforma.

Titulo

Sobre el expositor mMax, 1000 caracleres

Sélo se permiten formatos en jpg. El tamafio maximo de archivo es de 5Mb.

T

i
Subir imagen

I [ ] Embeber calendario o I max 250 caracteres

Ejemplo: https:#/calendly.com
CANCEL SAVE
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Para que el calendario de personal de Meetings pueda verse correctamente dentro del evento,
recomendamos utilizar la plataforma Calendly. Es gratuita y facil de utilizar.

Estos son los pasos a sequir para generar un calendario:
1. Crear una cuenta en https://calendly.com/signup

2. Una vez creada, podras afiadir un calendario haciendo clic en “Crear” en el panel principal y a
continuacion en “Tipo de evento™:

Tipo de evento

Cree una plantilla nueva para la
programacion de eventos
regulares.

I°

@- Reunién puntual
Invite a alguien para que elija una
hora para reunirse con usted.

3. Es necesario crear un evento privado para que sea el usuario quien elija la hora y el dia (dentro
de la disponibilidad del expositor) para reunirse.

En privado
Deje que el invitado elija una hora para reunirse con usted.

4. En el panel que aparece a continuacion, debes rellenar los detalles y caracteristicas que quieres
que tenga el evento, como por ejemplo donde va a tener lugar (Google Meets, Zoom, Teams, etc),
duracion, con cuanto tiempo de antelacion pueden los visitantes programar estas reuniones, etc.
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. {Qué evento es este?
Cancelar (EITT
No se ha facilitado una ubicacién

Nombre del evento *

Ubicacién *
Afada una ubicacién v

Descripcién/Instrucciones

906 BIU

e que su invitado

Enlace del evento =

calendly.com/mcrespo-4/

Color del evento ~

EI :Cudndo se puede reservar este evento? -
Cancelar iguiente

30 min, 60 dias naturales consecutives

Intervalo de fechas Configure un intervalo en el que pueda aceptar

reuniones.
Los invitados pueden programar...

0 60 dfas naturales v en el futuro

Dentro de un intervalo de fechas

En cualquier momento del futuro

Duracién Defina cudnto durard el evento. Puede durar
hasta 12 horas.
30 min v
:Come quiere ofrecer su disponibilidad para este tipo de evento? Seleccione uno de sus horarios o defina horas
personalizadas especificas para este tipo de
evento.
Utilizar un horario existente Configurar horas personalizadas

:Qué horario quiere usar?

Working hours v
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Q Europa Central

HORAS SEMANALES SOLAPAMIENTOS DE FECHAS

DOoM No dispenible Para solapar horas para fechas especificas,
actualice su horario desde Disponibilidad.

LUN 09:00 - 17:00

MAR 09:00 - 17:00

MIE 09:00 - 17:00

JUE 09:00 - 17:00

VIE 09:00 - 17:00

SAB No disponible

:Desea afiadir tiempo antes o después de sus eventos? Concédase cierto tiempo de margen de

preparacién o conclusién para eventos
reservados en Calendly.
Antes del evento

15 min

Después del evento

15 min

5. Una vez creado el evento, podrds copiar el enlace del mismo desde el panel inicial y pegarlo en el
apartado Meetings del gestor de contenidos de tu feria.

° - ° - ° -
Entrevistas 15 Minute Meeting 30 Minute Meeting
15 min, En privado 15 min, En privado 30 min, En privado
Ver la pdgina de reservas Ver la pagina de reservas Ver la pdgina de reservas

& Copiar enlace [ Copiar enlace

[ Copiar enlace

60 Minute Meeting

1h, En privado

Ver la pagina de reservas

[P Copiar enlace
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Cada vez que un visitante solicite una reunion, recibirds un correo con la posibilidad de afiadir esta
reunion al calendario, cancelar o reprogramar:

Hola Ménica,

Se ha programado su Reunién de 15 minutos con Ménica
Blanquez a las 17:15 (Europa Central) el lunes, 26 de julio de
2021.

Sus respuestas:

Cuéntenos algo que nos ayude a prepararnos para la reunion.
test

El evento deberia agregarse automaticamente en tu calendario. Si no es asi,
puedes afadirlo con los botones de abajo

Realizar cambios en este evento:

Reprogramar Cancelar

Una vez afiadida la reunion al calendario de Google, podrds crear directamente el enlace de la reunion
con Google Meets o la plataforma que elijas.



