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01. Informació de Lead Retrieval

Lead Retrieval és un servei per capturar i fer seguiment

dels contactes que aconsegueixes durant un

esdeveniment, una fira o un congrés.

El sistema deLead 

Retrieval

té dos components:

Amb la solució mòbil l'usuari pot escanejar els contactes, fer enquestes, definir les etiquetes i 

enviar documents. Els contactes escanejats estan sincronitzats amb el portal web.

El portal web ofereix accés a la informació i a les estadístiques dels contactes. Des d'aquí és 

des d'on es creen les enquestes i les etiquetes i des d'on es pengen els documents que es volen compartir.

La solució mòbil té instal·lada, configurada i a punt per fer servir l'aplicació Lead Retrieval App.

Se't lliurarà a l'estand.

La solució mòbil (un 

dispositiu amb una aplicació 

especial) escaneja l'entrada 

del visitant i la converteix en 

un contacte.

El portal web actua com 

una base de dades per 

gestionar els contactes.
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02.Configura el servei en el portal web

2.1. Accés al portal web

L'administrador és la persona responsable 

del sistema Lead Retrieval i té accés a totes 

les funcions del portal web. La Fira 

assignarà el paper d'administrador a la 

persona indicada en el formulari de compra 

com a responsable del servei durant 

l'esdeveniment.

En la primera connexió, l'administrador és l'única persona que

pot accedir al portal web, a través de la URL:

lrback.firabarcelona.com

Per motius de seguretat i senzillesa, et recomanem que només tingueu un

únic administrador. Si necessiteu tenir-ne més d'un per motius d'organització,

posa't en contacte amb nosaltres mitjançant l'adreça

leadretrieval@firabarcelona.com.

L'administrador s'ha de 

connectar amb les 

credencials que li haurà 

enviat l'equip de Lead 

Retrieval.
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02.Configura el servei en el portal web

2.2. Quadre de 

comandament

A la pàgina principal del portal web, l'administrador 

veurà un taulell que inclou la informació més important 

del progrés de captura de contactes i el rendiment de 

l'equip.

Gràfic de rendiment:

Rendiment per dia, inclou el 

nombre de contactes i de passis 

escanejats de cada dia.

Estadístiques de passis escanejats 

i de contactes.

Gràfic circular: Mostra la 

informació dels contactes 

classificada per etiquetes.

Quina diferència hi ha entre un contacte i un passi escanejat?

Un contacte defineix una visita a l'estand. Escaneja el passi de les persones que 

et visiten per aconseguir contactes. El mateix visitant (contacte) pot venir més d'una 

vegada a l'estand i cada vegada que se li escaneja el passi compta com un registre nou.

Membres de l'equip:

Informació detallada, com ara el 

codi de barres, els papers o els 

contactes totals per seguir el 

rendiment.
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02.Configura el servei en el portal web

2.3. Codi de l'empresa

En els casos excepcionals en què l'administrador 

necessiti canviar el codi de l'empresa per motius 

de seguretat, ho pot fer en la secció de llicències.

Automàticament es generarà un codi de 

l'empresa nou d'acord amb unes regles; 

per exemple, no pot ser un codi de la 

vostra preferència.

Premeu aquest botó si 

voleu canviar el codi de 

l'empresa.

Si voleu desconnectar algun 

usuari de passi escanejat, premeu 

aquesta icona.

En canviar el codi de l'empresa, cap usuari de passi escanejat podrà accedir a

l'aplicació fins que no se l'informi del nou codi de l'empresa. No us recomanem

aquesta funció si no és estrictament necessària.
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02.Configura el servei en el portal web

2.4.

Enquestes

Les enquestes que es poden fer a través de 

l'aplicació del dispositiu mòbil les ha de definir 

l'administrador des del portal web. El nombre 

d'enquestes que es poden crear és il·limitat.

Per crear enquestes, aneu a Section 

Surveys>Surveys i cliqueu a Add 

Survey.

El camp Description serveix per 

descriure l'enquesta. A 

l'aplicació no es veurà.

Survey Name és el nom de 

l'enquesta que l'usuari de l'aplicació 

veurà. Per defecte sempre 

selecciona Visible.

Add Questions: Selecciona el tipus de pregunta entre els cinc tipus 

disponibles (selecció simple, selecció múltiple, text curt, text llarg, data).
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02.Configura el servei en el portal web

2.4.

Enquestes

Clica a Mandatory si vols que aquesta 

pregunta sigui obligatòria perquè l'enquesta 

es consideri completa.

Deixa Visible per defecte, excepte que 

vulguis deixar una pregunta per editar-

la posteriorment.

Ves a Add Answer per definir les 

respostes a les preguntes creades.

Si vols que les respostes s'organitzin 

alfabèticament en el cas de les preguntes 

de selecció simple o de selecció múltiple, 

fes clic al botó Order Answers 

Alphabetical.

Quan tinguis les preguntes i les respostes 

definides, les pots editar, eliminar o ordenar 

amb els botons que apareixen a la dreta de 

cada pregunta o resposta.

Quan hagis acabat l'enquesta, només has de fer 

clic a Save al final de la pantalla per tancar-la.

Si vols tenir una vista anticipada de 

l'enquesta, ves a la pestanya Viewer.

8



02.Configura el servei en el portal web

2.5. Etiquetes

Quan s'escaneja un contacte, l'usuari té l'opció 

d'etiquetar-lo en qualsevol categoria 

prèviament creada des del portal web. L'etiqueta 

es pot utilitzar com a filtre per contactar clients 

potencials després de l'esdeveniment.

L'administrador és l'única persona que pot 

crear categories i etiquetes. Per fer-ho ha 

d'anar a la secció Tags, al portal web, i omplir 

les caselles corresponents. Aquest procés es 

pot repetir en qualsevol moment per crear més 

etiquetes.

Category Name: Selecciona i posa 

nom a camps genèrics, com ara 

"Interessat en els nostres productes".

Tag Name: Posa una etiqueta que et 

permeti reduir qualsevol cerca que 

necessitis després d'escanejar, com ara 

"Interessat en la nostra aplicació".
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02.Configura el servei en el portal web

2.6. Penja documents i enllaços

Un cop hagis escanejat un contacte amb 

l'aplicació podràs enviar-li documents com 

ara catàlegs o presentacions de producte.

Per fer-ho, prèviament hauràs d'haver pujat 

aquests documents al portal web, des de la 

secció Documents.

Assegura't que els contactes tenen permís per obrir els enllaços que els enviïs.

Puja-hi fins a 10 documents i enllaços.

Puja documents o inclou enllaços, com 

per exemple un vídeo tutorial del 

producte que tinguis a Youtube o una 

presentació de producte en una carpeta 

pública de Dropbox.

Els arxius que pugis poden tenir

qualsevol format estàndard de document:  

PDF, Excel, PowerPoint, Word, ZIP, etc. 

Els arxius que es pugin poden ser de fins a 

5 MB.
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03. Accedeix a l'aplicació

Per accedir a l'aplicació necessites estar registrat com a 

assistent a l'esdeveniment i tenir el codi de l'empresa que 

s'ha assignat a la teva companyia. La persona a càrrec del 

servei Lead Retrieval de l'empresa ha de compartir aquest codi 

amb els usuaris que escanegin. Has de fer dos passos: iniciar la 

sessió i introduir el codi de l'empresa.

3.1. Inicia la sessió

Hi ha dues maneres d'accedir a 

l'aplicació:

Escaneja la teva entrada. Aquesta és la 

manera més ràpida i fàcil. Has de col·locar el 

codi QR de l'entrada a sota de la càmera del 

dispositiu perquè l'aplicació obtingui la 

informació de contacte i la reconegui 

automàticament.

Manual Access Apareixeran dues opcions:

1.Fes clic a Badge ID i entra-hi el codi de vuit dígits 

que apareix a la part inferior dreta, a sota del codi 

QR de l'entrada. Clica a Badge Login.

2.Ves al camp de text Username i Password i 

introdueix-hi les credencials de registre a 

l'esdeveniment que vas obtenir en el moment de 

registrar-te. Fes clic a User Login.
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03. Accedeix a l'aplicació

El codi de l'empresa és el codi d'accés comú 

que han de tenir tots els usuaris de l'empresa 

que fan servir el servei Lead Retrieval. Ha de 

tenir sis caràcters (3 lletres + 3 números) i es 

lliura al responsable del servei Lead Retrieval de 

l'empresa.

Introdueix el codi de l'empresa al camp de

text i clica a Validate per accedir a la pàgina

principal de l'aplicació.

El nom d'usuari registrat apareix a la cantonada 

superior esquerra, i en clicar al botó Logout, l'usuari 

podrà tancar la sessió de l'aplicació.

3.2. Introdueix el codi de l'empresa
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04. Ús de l'aplicació

4.1. Escaneja contactes

L'aplicació ofereix dues maneres per escanejar:

Fast Scan i Advanced Scan.

Pots seleccionar la modalitat en fer clic als botons 

de la pàgina principal de l'aplicació. La modalitat 

seleccionada apareix en groc.

Per escanejar, situa el codi QR de l'entrada a sota de la càmera del dispositiu. La 

càmera de l'aplicació reconeixerà automàticament el codi que enfoca, i capturarà la 

informació del contacte.

Fast Scan: Escaneja contactes sense anar a la funció 

avançada. Escaneja un contacte i ja estàs a punt per 

escanejar-ne un altre. Pot ser útil per escanejar els 

passis de les persones a l'entrada de l'estand.

Advanced Scan: Escaneja un contacte i després 

accedeix a la funció avançada (enquestes, anotacions, 

documents). Un ús adequat pot ser quan el 

representant de vendes escaneja clients potencials 

per a un producte en concret. Quan

s'escaneja el contacte, se li pot fer una enquesta o 

compartir-hi un catàleg a través del correu electrònic.

Manual input: Dirigeix a una pantalla en la qual l'usuari 

ha d'inserir la informació de l'entrada del contacte que es 

vol captar. També es pot registrar un contacte sense 

entrada, simplement introduint les dades manualment.

13



04. Ús de l'aplicació

4.2. Perfil del contacte i 

anotacions

Després d'haver escanejat el contacte en la

modalitat d'Advanced Scan, apareix la funció

avançada.

Podràs accedir a les dades del contacte, fer-hi 

anotacions i fer enquestes o enviar documents 

a la persona contactada.

En clicar en aquesta icona, tindràs accés a la 

informació de contacte o al perfil de la persona 

contactada. Hi trobaràs pestanyes diferents:

Contact Details (dades de contacte), Job Details

(dades laborals) i Surveys (enquestes). Podràs 

navegar per les pestanyes per veure'n la 

informació. A més, podràs desar la informació del 

contacte directament a l'agenda del telèfon.

Si cliques al botó My Leads, a la pantalla principal 

de l'aplicació, accediràs a la llista de tots els 

contactes. Si selecciones un dels contactes, aniràs 

al seu perfil.
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04. Ús de l'aplicació

4.3.

Enquestes

Després d'haver escanejat el contacte mitjançant 

l'Advanced Scan, apareixerà la pantalla de funció 

avançada. Tindràs accés a les dades del 

contacte, podràs fer-hi anotacions i podràs fer 

enquestes o enviar documents a la persona 

contactada. Si fas clic a Surveys, inicies una 

enquesta al contacte.

Des de Surveys, a la pantalla principal de l'aplicació, pots accedir a les enquestes 

per visualitzar-les, veure les preguntes prèviament i així alinear els equips 

internament.

Primer has de seleccionar una enquesta de les 

que hagis definit al portal web.

Fes l'enquesta mentre respons a les diferents 

preguntes. Pots moure't fàcilment entre les 

preguntes i desar l'enquesta sempre que ho 

vulguis, fins i tot si no l'has completat. Podràs 

tornar a obrir l'enquesta des del perfil del 

contacte per continuar-la o editar-la.
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04. Ús de l'aplicació

4.4. Etiquetes

Hi ha dues maneres d'etiquetar un contacte:

1. Després d'escanejar un contacte amb la 

modalitat Advanced Scan, només has de clicar a 

la icona d'etiqueta i seleccionar les etiquetes que 

vols aplicar al contacte.

2. També pots accedir a la llista de contactes 

escanejats en qualsevol moment i seleccionar 

un contacte específic.

Etiqueta un contacte: Selecciona les 

etiquetes que vulguis entre les que hagis creat 

prèviament en el portal web i aplica-les al 

contacte.
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04. Ús de l'aplicació

4.5. Envia documents

A la pantalla de funció avançada (després 

d'escanejar un contacte amb la modalitat 

Advanced Scan) fes clic a Documents per enviar 

documents al contacte a través del correu 

electrònic. També pots fer-ho des de la pantalla 

principal: clica a la icona Documents i introdueix-

hi l'adreça electrònica de la persona a qui vols 

enviar la documentació.

Després de confirmar l'adreça, s'enviarà un correu electrònic amb els enllaços als 

documents a l'adreça del contacte, que podrà descarregar-se els documents en 

clicar-hi.

Selecciona els documents o enllaços que 

vulguis enviar al contacte des de la llista de 

documents que hagis pujat prèviament des del 

portal web. Després clica a Send Documents.

Apareixerà una pantalla nova amb l'adreça 

electrònica del contacte que has escanejat en 

què se sol·licita la teva confirmació.
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04. Ús de l'aplicació

4.6. Desa com a contacte

L'usuari fàcilment pot desar qualsevol contacte al telèfon seleccionant el contacte i fent clic en la icona 

d'agenda de contactes.

4.7. Informe de dades

La funció d'informe de dades està limitada en l'aplicació, a diferència del portal web, que ofereix un informe 

més exhaustiu i funcions estadístiques.

Es pot accedir a l'informe de dades de l'aplicació des de la pàgina principal, clicant a Reports.

Pots visualitzar estadístiques com ara els contactes i els passis escanejats diaris (un contacte pot tenir 

el passi escanejat més d'una vegada si ha estat escanejat en diferents ocasions).

Si vols un informe més detallat i vols visualitzar la informació dels contactes, et 

recomanem que accedeixis al portal web, des d'on s'ofereix informació estadística 

més àmplia.
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05.Estadística dels contactes en el portal web

Estadística dels contactes en el portal 

web

El portal web ofereix estadístiques dels clients i informes 

amb diferents opcions i filtres. Entra al portal web i 

visita la secció Reporting.

Tens l'opció d'observar les estadístiques dels 

contactes per dia, per hora o per l'usuari que 

els ha escanejat. També pots veure les 

estadístiques per diferents etiquetes i 

categories dels contactes que has escanejat.

Apareixen gràfics circulars a la dreta per 

interpretar més fàcilment les dades.

L'administrador és l'única persona que té accés a 

la informació consolidada de l'empresa. Els 

usuaris no poden accedir a aquesta informació, però 

sí que poden accedir a tota la informació dels seus 

contactes.

L'usuari que ha escanejat el contacte tindrà accés a una funció limitada del portal 

web.

Filtra per data o usuari i selecciona com vols 

visualitzar la informació (per etiquetes, per 

hora, etc.).
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06.Gestiona la informació dels contactes

Gestionar i exportar informació dels 

contactes a través del portal web

Els usuaris poden accedir al portal web clicant a 

la secció Leads per tenir accés a la informació 

dels contactes que hagin escanejat.

L'administrador és l'única persona que pot veure 

tots els contactes consolidats i filtrar-los segons 

l'usuari que els ha escanejat.

L'informe de contactes o passis escanejats es genera en pocs segons. Un cop 

generat, rebràs una notificació al correu electrònic.

La informació dels contactes es pot exportar 

fàcilment en un fitxer Excel per, després, 

poder-los incloure al CRM. Clica al botó 

d'Export.

Si cliques a la icona d'editar, a la dreta del 

contacte, apareix una pàgina des de la qual

pots visualitzar tota la informació: dades de 

contacte, dades laborals, enquestes, notes.
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06.Gestiona la informació dels contactes

La informació de visitants es pot exportar a un 

fitxer Excel per poder-la incloure 

posteriorment al CRM. Clica en el botó Export 

Leads o Export Scans i en pocs segons

es generarà l ' informe de contactes o 

passis escanejats. Un cop generat, rebràs una 

notificació al correu electrònic.

Quina diferència hi ha entre un contacte i un passi escanejat?

Un contacte defineix una visita a l'estand. Escaneja el passi de les persones que 

et visiten per aconseguir contactes. El mateix visitant (contacte) pot venir més d'una 

vegada a l'estand i cada vegada que se li escaneja el passi compta com un registre nou.

Genera els informes de contactes amb els 

botons Export Leads o Export Scans.

Accedeix a la pantalla de descàrrega clicant a 

Download Exported Leads/Scans.

Si cliques a la icona d'editar, a la dreta del 

contacte, apareix una pàgina des de la qual

pots visualitzar tota la informació: dades de 

contacte, dades laborals, enquestes, notes.
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leadretrieval@firabarcelona.com

+34 93 233 27 73

Contacta amb 
nosaltres:

Emporta't la 
fira

a la butxaca

Fira de Barcelona Av. Reina Maria Cristina, s/n, 08004, Barcelona, 

Espanya. T. +34 93 233 20 00

mailto:leadretrieval@firabarcelona.com

