
Using the Partnership 
Conference Web Portal



If you have never
registered on the 
conference portal, 
follow the instructions 
in Step #1

Anyone who has registered for the 
conference using the portal in the past 
couple years (2018/2019/2020/2021) 
already has an account on the portal.

You just need to enter their email address 
and password (Note: This may not be the 
same as their EMG website password). 

If you have forgotten your password, just 
click Forgotten Password. The portal will 
email you a temporary password to the 
email address in our records. 



Enter your email address
and click continue.



User must be a designated Key Contact to set up an account on 
the portal. This is for your protection.

If you wish to delegate conference registration tasks to 
someone who is not a Key Contact, you can do one of two 
things:
1) Provide that person with your KC credentials
2) Contact Charly at Charly@evergreen‐marketing.com and 

she will set up that person as a temporary KC for your 
company.



Email user receives when 
setting up a new 
account.

Email received when 
user forgets password 
and requests new one.

Cut & paste this 
temporary password into 
the login screen. Then to 
into your account and 
create a more 
meaningful password.





Lots of useful information is 
housed in the 
Documentation section.



If a Preferred Supplier plans 
to be a Sponsor of the 
conference, please start with 
the Sponsorship tab first.



It is important that Preferred 
Suppliers who want to sponsor 
the conference complete the 
sponsorship process first before 
registering attendees.

This allows the system to know 
the number of complimentary 
registrations you should receive 
with your sponsorship level.

Platinum & Gold sponsors 
receive priority in appointment 
scheduling.



1) Select your sponsorship level.
2) Click “Add to Cart”
3) Enter the names, job titles, email, and cell phone of your complimentary 
attendees

If you aren’t certain who will attend, you may wish to wait and do your 
Sponsorship later. Just be sure to get it done before the March 7 deadline.



Registering Attendees

If you are sponsoring the conference 
and wish to add more attendees 
beyond those that are 
complimentary, click the Registration 
tab after you have completed the 
sponsorship process.

If you don’t wish to sponsor, go 
directly to the Registration tab, 
enter the number of 
attendees, click “Add to Cart” 
and provide the requested 
information. 











Entering Tabletop appointment requests



Scheduling Priority

Scheduling Priority



“Willing to meet with 
them” is the default 
request type.

Click the blue pencil icon 
to change the default 
request type.

The system limits the 
number of request 
types. This will 
countdown as you 
make your requests to 
help you keep track.

There are no back‐to‐
back meetings 
available for 2022.



Preferred Suppliers can change 
the default request type 
to”High Priority,” “Must/Want 
to Meet with them” or “Don’t 
want to meet with them”

You will be prompted to 
provide a reason. Note: the 
other party will see this reason.



Once you have entered your reason for the 
meeting, you MUST click the floppy disc icon 
for this request to be entered into the 
database.

Then, move on to the next Member you wish 
to change the request type and repeat.



Once you are done, review your requests 
and then click the “Submit the request” 
button.

You will receive an email listing your 
requests. If you need to make change 
after the fact, you will have to contact 
the EMG office.





Example of email you will 
receive with a summary of the 
requests you submitted.



You may log in and review 
your requests at any time.

Any requests not completed by 
2/8/2022 will be processed as 
all “Willing to Meet”



My Account area

Click here to change your password.

Click here to view your orders.



User can the click the 
eye to see details of 
their orders.



Order Details





Best Practices
Meeting Requests
• Give us enough to work with! Provide as many “Must/Want to Meet” requests as you possibly can. We’ve had 

companies submit too few “Must/Want to Meet” requests and then are disappointed when they don’t get much of a 
schedule. Use the new feature to designate up to six partners as “High Priority.”

• Don’t Wait! When you turn in requests will impact the number of meetings you get.
• Reach out to those who you must/want to meet with. Tell them why you want to meet and ask them to also pick you. 

When both parties designate each other as “Must/Want to Meet” the likelihood of this meeting getting scheduled 
goes way up.

Table Top Schedules
• If you don’t get a meeting with a particular company, reach out to them and schedule one during a break, etc. There is 

a two‐hour block of time on Wednesday morning (10:00‐Noon) to allow you to schedule meetings with companies that 
didn’t make your dance card.)

• Follow up in advance with those you do get a meeting with and outline what you want to discuss to allow everyone to 
be prepared.

Post Conference
• Write up a summary of your meetings and action items. Share with everyone involved.
• Don’t forget your local independent and direct sales reps.



QUESTIONS?
Call us at 1‐800‐859‐8733


