)EDIFITO

Una empresa de MiConserje.cl

:Como crear Conferencias Online en EDIFITO?

Esta opcidn le permite crear conferencias online con los diferentes integrantes de la
comunidad como lo son: Propietarios, Residentes, Comité de Administracién, Usuarios: Ejecutivos,

Conserje y Guardia.

Para ver la opcidn de Conferencia debe ir al mend: Comunidad > Conferencia.

Al hacer click se le presentaran 3 opciones:

Crear Conferencia:

Para crear una conferencia online usted debera ingresar al menu: Copropiedad> Asambleas >

Crear Conferencias.

El sitio le mostrara la siguiente pantalla:

Estés en: Copropiedad / Asambleas / Crear conferencia ¥

Crear conferencia

Crear conferencia Informes

Asunto de conferencia Tipo de conferencia

Selecciona tipo de conferencia

Buscar Copropietario, Residente, C ~

O  Unidad 4 Nombre
o - Guardia Ejemplo

o - Conseje

Mostrando registros del 1al 5 de un total de 5 registros

Deberd ingresar:

2

registros

Email
guardia@edifito.com

conserje@edifito.com

e Asunto de Conferencia: Este asunto se mostrara en el correo de la invitacion de la

conferencia online.

Asunto de conferencia

o Tipo de Conferencia: Seleccione el tipo de conferencia que desea crear.
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Tipo de conferencia

Selecciona tipo de conferencia

Asamblea de comité

Asamblea ordinaria
Reunidn de trabajo

Asamblea extraordinaria

Selecciona tipo de conferencia

e Buscador de invitados: Podra buscar la persona que desea invitar digitando en este campo

su Unidad, Nombre, Tipo de participante o Email.

e Seleccione el grupo de usuario: que desea invitar: Se le desplegard un listado con todos

los integrantes de este grupo, permitiéndole invitarlos a todos o algunos de ellos:

Ejecutivo, Conserje, Guardi =

Copropietario
Residente
Comité
Ejecutivo
Conserje

Guardia

Seleccionetodo  Deseleccione todo

A Y

Se mostrara el listado del grupo de usuario seleccionado:

Unidad +~ Nombre

| o

a

Guardfa ejemplo
o - Conserje Conserje

Guardia guardia

Conserje
Conserje

Guardia

. Tipo de participante « Email

guardial@edifito.com
conserje@edifito.com

guardia@edifito.com

Debera marcar la casilla ! de los usuarios que desea enviar la invitacién haciendo click en

ella CI>

Para enviar la invitacidon haz click en

Nota: Al marcar la opcién

, se enviara la invitacion al correo electronico de

los invitados a la conferencia online de EDIFITO.
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La invitacidn que recibirdn los invitados en su Email la podran visualizar en la siguiente

imagen:

5 EDIFITO

Seguridad y Transparencia

i Hola Neyla Zambrano !
Comunidad Piloto Neyla

Tu administrador Neyla Zambrano te esta invitando a participar en linea de la conferencia "reu capa”.

Para participar en la conferencia haz click en el siguiente boton:

Si lo prefieres, puedes ingresar a la conferencia en www.edifito.com, haciendo click en la seccion "Sala de Conferencias™

iSorpréndete con lo nuevo!
Edifito App en tu celular

& App Store

Este mail es generado por su admistrador a través de Ia plataforma tecnolégica Edifito.com, por favor no responder a este mensaje.

Para asegurar la entrega de nuestras nofificaciones en su cormreo, por favor agregue notificaciones@edifito.com a su libreta de direccicnes de correo.

f ¥ in

Para ingresar a la conferencia los invitados deberan hacer click en el botén:

INGRESAR A LA CONFERENCIA

Otra alternativa de ingreso puede ser: que los invitados inicien sesidn en EDIFITO y se

dirijan en el menu a: Sala de conferencias
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Sala de Conferencia

En esta seccidn es donde se realizara la reunidn virtual, la pagina le dirige automaticamente

a la Sala de Conferencia Al iniciar la reunion.

También puede acceder a la reunidn activa desde el menu: Comunidad> Conferencia > Sala de

conferencia.

Se te mostrara la siguiente pantalla, indicando los participantes:

Videos Pantallas

-~ Participantes (2/2)
Neyla Zambrano $ mO H
Marcelo Hern @ow

Ligicar Ramos b @

\Q/ Mute a todos 2@ Invitar

N Chat

Ingresando a la conferencia online tiene las opciones de:

e Activar/Desactivar microfono.

e Activar/Desactivar Camara. Eﬂ

e Compartir pantalla de su computador (maximo 2 participantes al mismo tiempo). (=
e Escribir en el Chat:

~ Chat

RN
7

e Ver participantes activos:

N Participantes
Heyla Zambrano L om0
Ligicar Ramas B oD L

~

= Mute a todos

e Mute a todos los participantes

"

& Invitar

e Invitar a nuevos participantes o reenviar invitacién a participantes ausentes

e Vervideo de los demas participantes.
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| Videos
e Ver pantallas compartidas de los demas participantes.

Pantallas

N ©
e Grabar la conferencia.

NOTA: Antes de finalizar la reunidn, haga click en el botén grabar. para descargar o
subir la grabacion en el informe.
Se te mostrara la siguiente ventana, donde deberd seleccionar la opcién de grabado:

Opciones de grabado x

1. Puedes guardar la grabacién en tu computadora, haciendo clic en el botén de descarga.
2. También puedes guardar el video en la plataforma Edifito haciendo clic en el botdn "Subir grabacién”.

NOTA: Ambas opciones te permitiran ver el video cada vez que lo necesites, pero si no subes o descargas el
archivo en esta instancia, no tendrds la opcidn de hacerlo més adelante,

Descargar grabacion Subir grabacién

e Para finalizar la reunion para todos, haga click en el icono: .

Informe de Conferencia

En esta seccion podrd ver los informes de las conferencias realizadas, con datos como:
Asunto, Moderador, Tipo de conferencia, Participantes, Fecha de creacién, Inicio, Término,
Duracién, Acciones.

Para ingresar a los informes debera ir al menu: Comunidad > Conferencia > Informe de Conferencia.

Le aparecerd la siguiente pantalla:

Estas en: Copropiedad / Asambleas / Informe Conferencia ¥y
Informe de conferencia
Crear conferencia Informes

dd - mm - aaaa dd - mm - aaaa Buscar

Buscar

Asunto Moderador Tipo de conferencia Participantes Fecha de creacién Inicio Término Duracién Acciones

conferencia  NeylaZambrano  Reunién de trabajo 12 02/03/2022 17:12 17:13 0 minutos .,

Mostrar 25 $ registros
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros £ Anterior Siguiente

Podra buscar los informes por:
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e Fecha de creacion:

ri—iy ri—iy
dd-mm-aaaa 0 dd-mm-aaaa O Buscar
e Texto:

‘ Neyla| |
Asunto Moderador Tipo de conferencia Participantes -+~ Fecha de creacién Inicio Término Duracién Acciones
reu manual Neyla Zambrano 0/2 11/06/2020 09:59 - Lo R
continuacién Neyla Zambrano 02 11/08/2020 12:22 - Lo
manual Edifito
manual Nevla Zambrano 0/2 12/06/2020 12:32 - < L

Para ver el informe detallado de la reunidn haga click en el icono

Se mostrara la siguiente pantalla con el detalle de la reunién:

O

en “Acciones”

Crear conferencia Informe

Resumen

[2 Asunto de la conferencia: reu capa
Reunidn de trabajo

Fecha de la conferencia: 01/03/2021
© nnicio: 10:19 O Fin: 11:52

@ Duracién: 93 minutos

Unidad 4 Usuario
- Neyla Zambrano

102 Marcelo Hern

Informe de participantes

Informe conferencia

Asistencia

I Presentes
I Ausentes

Tipos de participantes

I Copropietario
I Residente
I Comité
[ Ejecutivos
I Conserje
I Guardias

Email Tipo de participante Ingreso

neyla.zambrano@edifito.com

mhernandez@so.com

. N Mostrar| 25 & |registros
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Residente, Comité

10:19

10:20

Descargar Excel

participacién
93 minutos

0 minutos

Para descargar el chat haga click en icono: — en “Acciones”

Para descargar una reunién grabada haga click en el icono: IB en “Acciones”

iHas finalizado con éxito la guia Conferencia Online! 7

Tu trabajo mas facil y seguro con Edifito.






