GUIDA ALLE FUNZIONI ESPOSITORE E CALENDARIO

-

LOGIN

Dopo la registrazione avvenuta tramite il form https://www.gecoexpo.com/

registrazione-espositore/, riceverete una mail di attivazione del vostro profilo.
Da quel momento potrete accedere alla vostra area riservata direttamente sul

sito web di GECO Expo cliccando sul tasto ACCEDI nel menu della Home page ed
inserendo le credenziali definite al momento della registrazione (Nome Utente e
Password).

AL PROFILO ESPOSITORE & collegato un secondo profilo, di cui vi saranno inviate le
credenziali via mail, che potrd accedere e co-gestire solamente il calendario e
gli appuntamenti.

-

MENU GESTIONE CALENDARIO

Gli espositori, una volta fatto il Login, cliccando sul tasto PROFILO potranno
visionare il menu di gestione del proprio calendario appuntamenti:
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IMPOSTAZIONE CALENDARIO

Ad ogni espositore verrd chiesto di impostare la propria disponibilitd giornaliera
e oraria, dedicata agli appuntamenti con i buyer e altri espositori.

Consigliamo diinserire gli slot disponibili il prima possibile, dato che i buyer e gli
altri espositori potranno accedere e richiedere appuntamenti gia prima della
fiera.

Nella sezione Impostazione Calendario, l'espositore dovrd selezionare la durata
degli appuntamenti scegliendo tra 30" o 60" minuti — e avrd la possibilita di
inserire massimo due domande con un elenco di risposte predefinito a cui
il buyer dovrd rispondere per poter richiedere un appuntamento (Es. “Qual & il
motivo dellappuntamento?” oppure “A quale settore turistico sei principalmente
interessato?” — Mare — Montagna - Cittd). In questo modo avrd la possibilitdl di
conoscere in anticipo informazioni utili allo svolgimento dellappuntamento.
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GESTIONE CALENDARIO

una volta impostata la durata e le eventuali domande, attraverso la gestione
calendario l'espositore dovra indicare gli slot disponibili in ogni singola giornata
d’evento.

Dovrete selezionare il numero di operatori presenti (ovvero la quantité di slot per
singolo orario), la giornata e I'orario dellappuntamento, che sard reso visibile nel
calendario espositore e disponibile ai buyer per la richiesta di prenotazione.

NOTA BENE / IMPORTANTE

A) Il numero di operatori determina il NUMERO DI SLOT DISPONIBILI PER SINGOLO
ORARIO -> ES. N°3 operatori — 01/03/2021 - 09.00 - significa che ci sono disponibili
3 appuntamenti in contemporanea con tre rappresentanti distinti nello stesso
orario 9.00

B) L'operazione di inserimento appuntamento dovrd essere svolta per OGNI
SINGOLO SLOT di disponibilitd e per ogni singola giornata d’evento.
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RICHIESTA APPUNTAMENTO CON UN ALTRO ESPOSITORE

1. TRAMITE MENU DEL PROPRIO PROFILO

Per prenotare un appuntamento con un altro espositore, dovrete cliccare sulla
voce Prenotazione e selezionare dalla lista Espositori quello a cui siete interessati.

Una volta selezionato I'espositore, sara visibile il calendario con gli appuntamenti
disponibili nelle varie giornate della fiera. Cliccando su uno slot, potrete richiedere
Fappuntamento. Se non visualizzate nessuno slot significa che I'espositore non
ha pubblicato le sue disponibilitd, potrete comunque inviargli un messaggio.

2. CERCANDO L'ESPOSITORE DALL'ELENCO ESPOSITORI

Sempre dopo aver effettuato 'accesso con le proprie credenziali ESPOSITORE
Tramite il menu nella homepage del sito Gecoexpo.com, si potrd richiedere un
appuntamento agli espositori, cliccando su ESPOSITORI -> Elenco Espositori
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Scorrendo la lista degli espositori potrete cliccare sul pulsante Prenota
appuntamento per consultare la scheda di presentazione dellespositore e
visualizzare il calendario con gli appuntamenti disponibili. Se non visualizzate
nessuno slot significa che l'espositore non ha pubblicato le sue disponibilitd,
potrete comunque inviargli un messaggio.

Possibilitd di inviare un messaggio diretto all'espositore, subito sotto il calendario
appuntamenti: compila il form che trovi in fondo alla scheda e clicca su invia
messaggio.
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CONFERMA E GESTIONE APPUNTAMENTI

Una volta inviata la richiesta d'appuntamento, l'espositore da voi selezionato
riceverd la richiesta d'appuntamento nella sezione appuntamenti IN ATTESA,
con le informazioni di contatto e orario/data dellappuntamento e dovrd dare
conferma della propria disponibilitd.

Una volta accettata o rifiutata la richiesta, 'appuntamento comparird nella
lista degli appuntamenti CONFERMATI, visibile nella sezione LISTA APPUNTAMENTI
allinterno del vostro Profilo. Potrete sempre gestire gli appuntamenti, anche
quelli gia confermatti.
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LISTA APPUNTAMENTI — GUIDE E AIUTO — ESCI/LOGOUT

Nel menu troverete le voci:

1.1 TUOI APPUNTAMENTI
che ricapitola gli appuntamenti CONFERMATI — LE RICHIESTE — ect..

2. GUIDE E AIUTO
dove potrete consultare tutte le guide e video tutorial a vostro supporto

2.ESCI
per eseguire la disconnessione dellaccount espositore come utente

1.1 TUOI APPUNTAMENTI (approfondimento)

Troverai tutti gli appuntamenti, con le principali informazioni e cliccando
su DETTAGLI — potrai gestire 'appuntamento cambiando data o orario (con
necessaria conferma della disponibilitd del buyer) oppure eliminando gli
appuntamenti a cui non potrai partecipare (che verrd notificata al buyer).
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Alla conferma di una richiesta appuntamento verrd richiesto allespositore di
inserire un link ad una piattaforma esterna per effettuare la call conference
(Es. GOOGLE MEET — ZOOM — MICROSOFT TEAMS), il link risulterd visibile al buyer/
espositore.

Sard inoltre disponibile la possibilitd di sincronizzare il proprio calendario
appuntamenti allinterno di una vostra agenda esterna (Outlook, Google
Calendar ect...)
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