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Manual Gestion rondas de negocio.

Introduccion y Acceso

ASAC Comunicaciones desarroll6 para la CCRC un proyecto para gestionar las rondas de negocio
organizadas por la Camara de comercio.

El sistema es un entorno web en la que interfieren varios perfiles: Organizadores de la Camara, em-
presas, asistentes a las reuniones, ...

Este manual pretente servir de guia para los organizadores de los eventos a crear y gestionar las
rondas de negocio.

Ademas de este manual, se dispone de otro manual mas completo con toda gestion completa del
software, pero como indicamos, en este se pretente ir al grano sobre la creacién y gestion de rondas
de negocio.

1.1 Acceso

El sistema esta formado por una web de acceso publico (usuarios no registrados). En esta web se
dispone de contenidos propios de la Camara, asi como noticias 0 novedades de las rondas de nego-
cio.
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Manual Gestién rondas de negocio.

En esta parte publica es donde se muestra el formulario para que las empresas se den de alta en el
sistema. Justo encima del formulario se dispone de un boton que indica “Acceso a usuarios registra-
dos”, que mostrara la pantalla para introducir la direcciéon de correo y la contrasefia.

Acceder

Direccién de correo

| test@liferay.com|

Contrasefia

Recuérdame

€ He olvidado mi contrasefia

Una vez se registra, en esa misma seccion mostrara el botén de “Ir a Camara de Comercio de la Re-
publica de Cuba”

Registro

@ Esta autenticado como Prueba
CUBA

INTERNATIONAL
CHAMBER OF COMMER

ie world business organization
# Ira Camara de Comercio de la Republica de

Cuba

Lunes, 15 de octubre de 2018

it Lorem ipsum dolor sit
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Crear ronda de negocio

Una vez estamos en el sitio privado de la CCRP se podra observar, en primer lugar, el menu principal
y un tablero con diferentes secciones.

.E? CAMARA DE COMERCIO
DE LA REPUBLICA DE CUBA
de NEGOCIO Bienvenido, test &
= 3 —
S5 CEN il E:
; & 2
G EST' O N Calendario de Usuarios Inventario Empresas Encuestas Métricas y Contenides  Comunicacion
eventos internos explotacién
Cémara de Comercio de la Republica de Cuba > Tablero principal
Notificaciones Actividad
FECHA DE ASUNTO ACCIONES
Empresas dadas de alta | Vertodes
1710119 Test Test Hay una nueva ronda de negocio s30T
221018 © mando
12/09/19  Test Test Hay una nueva ronda de negocio Aa Ik T
26/02119 Formacion
19/02/19 CCRC Hay una nueva ronda de negocio 3T
15/02119 Empresa formacion
Ver todos los mensajes 910119 Cubana de aviacion
310119 Asac Comunicaciones
Agenda
- Empresas inscritas en un evento | Vertodes
Hoy | € | % | noviembre 2019 Dia | semana | Mes | Agenda 17/10/19  Asac Comunicaciones (Enrique Fresno)
17/10/19  Asac Comunicaciones (Gestor Gestor)
lun mar mie jue vie sab dom 17/10/19  Asac Comunicaciones (Consultor
1 2 3 Consultor)

08:00 Ronda negocio 1 17/10/19 Cubana de aviacién (Cuba Cuba)

17/10/19  Cubana de aviacién (cuba2 cuba2)

El menu tiene las siguientes entradas:

e Calendario de eventos: desde donde se gestionaran las rondas de negocio

e Usuarios internos: donde se gestionaran los usuarios de la CCRC que podran gestionar las
rondas de negocio

e Inventario: donde se podra gestionar los elementos que se podran asociar a las rondas de
negocio.

e Empresas: donde se podran visualizer las empresas que se han dado de alta en el sistema.

o Encuestas: donde se podré gestionar y crear encuestas para que las empresas las comple-
ten.

o Métrica y explitacion: donde se podré visualizar los cuadros de mando para explotar la infor-
macion.

e Contenidos: donde se podran gestionar los Contenidos web publicos que se les ofrecen a las
empresas (hoteles, restaurantes, informacion de las rondas de negocio, ...)

e Comunicacion: donde ver los avisos, notificaciones, entre la CCRC y las empresas.
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Manual Gestion rondas de negocio.

Para la gestion de las rondas de negocio se pulsara sobre Calendario de eventos

@ CAMARA DE COMERCIO

DE LA REPUBLICA DE CUBA
Nubstia Micitns a1 Ermpraes Rondas ¢e NEGOCIO
- = —
Area de 5 & & E
G ESTIO N Calendario de Usuarios Inventario Empresas Encuestas
eventos internos
Camara de Comercio de la Repliblica de Cuba » Calendario de eventos
Agen
lun mar mié jue vie
1
08:00 Ronda negocio 1
4 5 6 T 4

Bienvenido, test s

=

il B

Métricas y Contenides Comunicacion
explotacion
‘Dia Semana | Mes | Agenda
sab dom
2 3
9 10

Pulsando sobre “Afiadir evento” podremos crear una ronda de negocio, para ello, es necesario com-

pletar la siguiente informacion:

@ Nuevo Evento

FECHAFINAL

12022010 | ()

IMAGEN FECHA DE INICIO

13m2201% |

TITULD (REQUERIDG)

1z2¢ | (© 1320 |(©

| o selecclonar

Este campo s cbligatorio

=
.

OBJETIVOS DESCRIPCION REGUISITOS EMPRE S48 DESTINATARIAS

PERIODO DE INSCRIPCION LIMITE DE INSCRITOS

1228 |(© 1370272018 Inscripsion oniing Total | g Por empresa |

1200212018 | i)

DOCUMENTO S CALENDARIO

£ Anair Ronta de negocio v

CLASIFICACION

SECTOR (GLOBAL)

Q, Selecclonar

SERVICIOS (GLOBAL)

Q. sslscclonar

LOCALIZACION @

HOMERE DESCRIPCION COORDENADAS

Latitud

s = . Longitud
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Manual Gestion rondas de negocio.

En el formulario de creacion de la ronda de negocio podemaos distinguir los siguientes campos:

e Titulo: En el se incluira el titulo de la ronda de negocio.

e Imagen: Imagen descriptiva de la ronda de negocio si la tuviera.
e Fechay horade Inicio: Fecha de Inicio de la ronda de negocio.
e Fechay horade Fin: Fecha de Fin de la ronda de negocio.

e Objetivos: Objetivos de la ronda de negocio

e Descripcion: Descripcién de la ronda de negocio.

e Requisitos Empresas Destinatarias: Requisitos que deben cumplir las empresas destinata-
rias de la ronda de negocio.

e Periodo de Incripcidn al Evento: Rango de fechas entre las cuéales se admiten inscripciones
al mismo. (Para que estos datos se tengan en cuenta previamente debe haberse marcado el
check de Inscripcién online). Las fechas de inscripcion deben ser previas a la fecha de co-
mienzo de la ronda de negocio.

e Limite de Inscritos: Limite de inscritos totales y/o por empresa.
e Documentos: Listado de documentos que hacen referencia a la ronda de negocio.

e Calendario: Seleccionable de calendario donde se incluira la ronda de negocio. Se debe se-
leccionar “Rondas de negocio”.

e Clasificacion: Categorias relativas a la ronda de negocio.

e Localizacién: Ademas del nombre, y descripcién, podemos afadir coordenadas decimales
(latitud, longitud).

Una vez rellenado el formulario se pulsara en “Guardar”’ y ya se visualizara la ronda de negocio tanto
en el calendario como en el listado de eventos:

aSacC
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CAMARA DE COMERCIO
DE LA REPUBLICA DE CUBA
Nusstra Misién es su Empresa Rondas d¢e NEGOCIO Bienvenido, test &
Area de 8 B R ol &
G ESTI O N Calendario de Usuarios Inventario Empresas Encuestas Métricas y Contenidos  Comunicacién
eventos internos explotacion

Camara de Comercio de Ia Republica de Cuba > Calendario de eventos

Agenda

‘ Su peticion ha terminado con éxito. ‘

lun mar mié jue vie séb dom
28 29 30 3 1 2 3
08:00 Ronda negocio 1

noviembre 2019

4 5 6 7 8 9 10
" 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

08:00 Ronda de negocio Informatica

25 % 27 2 29 30 1
2 3 rl 5 5 7 8
Buscador
NOMERE FECHA TIPO
| asmmyyyy | " /[ EN PERIODO DE INSCRIPCION
FECHADE  FEGHA . N°DE .
IDENTIFICADOR  IMAGEN | =5 o TiTULO TIPO ESTADO T o INSCRIPCION ACCIONES
27/0919 Ronda de pruebas Ronda de "
i Finalizad
226508 2W09IT00 4500 Asac negocio 5
311019 Ronda de
X Finalizad
228883 1509800 Ronda negocio 1 e 5
22111119 Ronda de negocio Ronda de "
Planificad Abierto @
229rmt 18111719 8:00 20:00 Informatica negocio 0
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Inscribir empresas

Desde el mismo calendario, pulsando sobre la ronda de negocio que acabamos de crear saldran va-
rios botones de accioén, pero uno de ellos es el de “Acciones”, que si se pulsa sobre él se vera, entre

otros, el de “gestion de inscritos”

4 2

Ronda de negocio Informatica

Inscribirme: Si No

Cuando: lun, noviembre 18, 08:00 - 20:00

[# Editar | @ Verdetalles | @ Eliminar

08:00 Ronda de negocio Informatica

7

(o2 ]

Acciones v

&, Exportar iCal

sda Gestion de inscritos
& Gestion de RRHH
& Gestion de inventario

. 22
[ Gestion de encuestas |

Cuando pulsamos en “Gestion de inscritos” veremos 3 pestafias:

e Inscritos: Se iran listando las empresas que se han inscrito en la ronda de negocio. Estas ins-
cripciones se pueden hacer de manera online por las propias empresas o por la CCRC

e |nvitados: Se listaran las empreas a las cuales se les ha invitado a asistir pero que todavia no

han aceptado la invitacion

e Empresas: El resto de empresas que no estan inscritas ni invitadas.

Camara de Comercio de la Republica de Cuba » Calendario de eventos

G Gestion de inscritos de Ronda de negocio Informatica

a

f# 18/11/19 8:00 - 22/11/19 20:00 # & @

NOMBRE PAIS EMPRESA

Inscritos  Invitados ~ Empresas

®
m

v Asistencia &- Eliminar & Notificacién

No hay resultados.

v <j Limpiar

Se accede a Empresas, y se visualizara el listado de empresas. Se busca la empresa a inscribir o

invitar y se pulsa en Acciones, viendo dos opciones:

aSacC
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Manual Gestion rondas de negocio.

e Invitar: le envia una invitacion a la empresa

e Inscribir: Inscribe a la empresa a la ronda de negocio directamente, sin invitacion previa. Hay
gue tener en cuenta que cuando se inscribe por esta via, se inscriben en la ronda todos los
usuarios de la empresa (las empresas pueden tener varios usuarios en el sistema).

Inscritos  Invitados ~ Empresas

& Invitar & Inscribir
LOGO NOMBRE pPAis
e Formacion Alemania

W pusana

Empresa .

. Espaiia
formacion
Cubana de

. Cuba
aviacion
Asac .
Espafia

Comunicaciones

SECTOR

Animales vivos y productos del reino animal Armas

municiones y sus partes y accesorios, Animales vivos,Came y

despojos comestibles

Animales vivos y productos del reino animal Animales

vivos Aeronaves, vehiculos espaciales, y sus partes,Barcos y
demas artefactos flotantes, Armas, municiones, y sus partes y

accesorios

SERVICIOS

N°DE

USUARICS

e

19

ACCIONES

£ Acciones

£ Acciones

& Inscribir

Servicios financieros, Servicios

de turimso y servicios

kL 2

relacionados,Servicios de

transporte

# Acciones

Una vez inscritas las empresas, se podran ver en la pestafia “Inscritos”. Por cada empresa se inscri-
ben los usuarios de esa empresa, y pulsando en Acciones se podran realizar varias acciones sobre
cada asistente:

e Eliminarlo: Si no lo deseamos tener como inscrito se puede eliminar la invitacion

e Asistencia: Se marcara para las personas que realmente asistieron a la ronda de negocio

e Asociar una encuesta: Se pueden gestionar encuestas personales para que los asistentes a
la ronda la cubran.

Inscritos Invitados Empresas

+ Asistencia

LOGO

B cusmang

W sumang

&~ Eliminar = Notificaciol

EMPRESA

Asac Comunicaciones

Cubana de aviacion

Asac Comunicaciones

Asac Comunicaciones

Cubana de aviacion

n Exportar

PAIS

Espafia

Cuba

Espafia

Espafia

Cuba

NOMBRE

Enrique Fresno

Cuba Cuba

Gestor Gestor

Consultor Consultor

cubaz cubaz

CORREO ELECTRONICO

effesno@asac.as

cuba@asac.as

geston@asac as

consultor@asac.as

cuba2@asasc.as

FECHA DE INSCRIPCION ASISTENCIA

811191316

81119 13:15

8/11/1913:16

811191316

811191315

+ Asistencia

+ Asociar encuesta

ACCIONES

£ Acciones
£ Acciones
& Acciones

# Acciones

aSac
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Una cosa importante es que desde la ficha de la ronda de negocio se diponen de una serie de iconos
donde los técnicos de la CCRC pueden gestionar todo lo relacionado con la ronda de negocio sin

necesidad de salir de la misma pégina:

@ Gestion de inscritos de Ronda de negocio Informatica

A -,

i 18/11/19 8:00 - 22/11/19 20:00 B o @

NOMBRE PAIS EMPRESA

%

i
B

A4 Limoiar

o & e

aSacC
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Gestion de reuniones

Una vez que estan las empresas inscritas, éstas podran gestionar las reuniones que desean realizar
con otras empresas asistentes a la ronda.

Desde la CCRC también se podran proponer reuniones entre empresas, pero esta funcionalidad esta
en desarrollo y por eso no se incluye en este manual.

Si entrara una empresa de las que hemos inscrito en el sistema, veria en su listado de rondas de
negocio o en el calendario la nueva ronda a la que le hemos inscrito. Esta imagen corresponderia a la
empresa Cubana de Aviacién a la cual inscribimos en la ronda de negocio recién creada:

@ CAMARA DE COMERCIO
OF LA REPUBLICA DE CUBA
NEGOCIO

- =
. &L, E ~5)
Informacion Calendario de Usuario de Encuestas Comunicacién
general eventos empresa
Buscador
NOMBRE FECHA
- i .
EN PERIODO DE INSCRIPCION < Limpiar
IMAGEN  FECHA DE INICIO FECHA FINAL TITULO ESTADO INSCRITO  ACCIONES
e 23/09/19 1:00 (UTC -05:00) 2710919 9:00 (UTC -05:00) Ronda de pruebas ASAC [ Finatizado | £ Acciones
15/10119 2:00 (UTC -05:00) 31/10/19 16:00 (UTC 05-00) Ronda negacio 1 & Acciones
o 18/11/19 2:00 (UTC -05:00) 22/11/19 14:00 (UTC -05:00) Ronda de negocio Informética Planificado £ Acciones

Pulsando sobre Acciones en la ronda de negocio tendra varias opciones:
o Exportar iCal: Permite exportar el evento para guardarlo a un calendario en local (sin cone-
Xion a internet)

e Eliminar suscripcion: Si por cualquier motivo no pudiera asistir a la ronda de negocio podra
eliminar la suscripcion

e Gestidn de reuniones: para gestionar las reuniones que tiene planificadas en esta ronda de
negocio.

aSacC
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Buscador

NOMEBERE FECHA

IMAGEN FECHADE INICIO

Oz 23/09/19 1-00 (UTC -05:00)
G _

15/10/19 2:00 (UTC -05:00)
S

18/11/19 2:00 (UTC -05:00)

EN PERIODO DE INSCRIPCION

FECHA FINAL

27/09/19 9:00 (UTC -05:00)

31/10/19 16:00 (UTC -05:00)

22/11/18 14:00 (UTC -05:00)

TITULO

Ronda de pruebas ASAC

Ronda negocio 1

Ronda de negocio Informéatica

ESTADO

1 @ver

<j Limpiar

INSCRITO ACCIONES

£+ Acciones
# Acciones
£ Acciones

&~ Eliminar inscripcion

&% Gestién de reuniones

Para proponer reuniones al resto de empresas, accedera al calendario de eventos, seleccionara la

ronda de negocio que sea y pulsara en “Ver detalles”
4 5
Ronda de negocio Informatica

Inscribirme: | Si No

Cuando: lun, noviembre 18, 02:00 - 14:00

@ Ver detalles

02:00 Ronda de negocio Informatica

(=3}

7

Acciones »

22

En ese momento visualizara al resto de empresas inscritas y podra proponer una reunién. Para ello,
buscara la empresa y pulsara sobre Acciones, dandole varias opciones:

e Ver: Visualizara la ficha de la empresa

e Enviar mensaje: para escribir un mensaje directo a la otra empresa

e Proponer reunion: para enviar una propuesta de reunion

aSac
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® cumanm

@ Ronda de negocio Informatica

## 18/11/19 2:00 - 22/11/19 14:00

OBJETIVOS

Informacion
general

=]
&L 5
Calendario de Usuario de Encuestas
eventos empresa

Conocer empresas del sector TIC y exponer tecnologias y proyectos de interés para comercializar en Cuba

REQUIREMENTS

Pertenecientes al entorno TIC y disponer de proyectos de desarrollo de software

EMPRESAS INSCRITAS

LOGO

SECTCR

Animales vivos y
productes del reino
animal, Animales
vivos, Aeronaves
vehiculos espaciales
y sus partes.Barcos y
demds artefacios
flotantes Armas,
municiones, y sus
partes y accesorios

SERVICIOS

Servicios
financieros, Servicios

de turimso y servicios

YRS

EI

Comunicacion

@ CAMARA DE COMERCIO
DE LA REPUBLICA DE CUBA

Rondas ¢e NEGOCIO

ACCIONES

FECHA

18M11/18 2:00 (UTC -05:00)
””” 22/11/19 14:00 (UTC -05:00)

£ Acciones @ Ver

relacionados,Servicios

de transporte

& Enviar mensaje £ INSCRIPCION

=% Proponer reunién

31118 2:00 (UTC -05:00)

17/11/19 1:00 (UTC -05:00)

o~ Eliminar inscripcion

A la hora de proponer una reunion, solicitara el dia y hora propuesta. Este dia y hora propuesto tiene
gue estar dentro de los dias en los que se va a realizar la ronda de negocio, tal y como indica el texto

de ayuda:

Fecha

Propuesta de reunion

Hora

Establezca una fecha para la reunion durante el evento.
Es decir, comprendida entre 18/11/19 2:00 (UTC -05:00) y
22/11/19 14:00 (UTC -05:00)

19/11/2019

|[10:45

® Cancelar

Volviendo a la gestion de reuniones, la empresa verd las propuestas de reunién y el estado de las
mismas, pudiendo eliminarlas si fuera el caso:

aSac
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Informacion
general

W cuana Calendario de

eventos

Camara de Comercio de [a Repiblica de Cuba > Cubana de aviacion > Calendario de eventos

® Gestion de reuniones de Ronda de negocio Informatica

f§ 18/11/19 2:00 - 22/11/19 14:00

Propuestas (1) Recibidas

Reuniones

ESTADO FECHA PAlS EMPRESA
Pendiente 19/11/19 4:45 (UTC -05:00) Espafia

5

Usuario de
empresa

Asac Comunicaciones

g

Encuestas Comunicacion
L1} @
ACCIONES
? £ Acciones

La otra empresa debe aprobar la reunion, por tanto, debera acceder a su gestion de reuniones y vera
la solicitud que le acaban de enviar (esta pantalla es el sitio de la empresa a la que hemos solicitado
la reunién desde Cubana de Aviacion). Como se puede observar, la empresa podra aprobar, modifi-

car o denegar la reunion:

Informacion
general

Calendario de
eventos

Camara de Comercio de la Replblica de Cuba > Asac Comunicaciones > Calendario de eventos

@ Gestion de reuniones de Ronda de negocio Informatica

a8 18/11/19 8:00 - 22/11/19 20:00

Propuestas  Recibidas (1)

Pendientes de revision @

ESTADO FECHA PAIS EMPRESA

endiente 19/11/19 10:45 Cuba Cubana de aviacion

Reuniones

e

Usuario de
empresa

Encuestas

ACCIONES

£ Acciones

Comunicacién

+ Aprobar
' Modificar
W Denegar

aSac

comunicaciones



