
MyKW – your connection to everything KW 

 

 



Need help on any of the mykw tools and options?    Page 2 
Visit http://answers.kw.com  

 

 
TABLE OF CONTENTS 

 

This user guide will give you an overview of the KW Intranet – also known as mykw.  The mykw intranet is 
your key to finding all of the educational, marketing, technology, and research resources from Keller 
Williams Realty International.  Our goal with this user guide is to share the highlights of mykw with you and 
give you enough information to begin exploring the depth of the resources within mykw. 

 

LOGGING IN 3 
YOUR COMMUNITIES 3 
KW WHITE PAGES 3 
KW EMAIL (WEBMAIL) 4 
P&G MANUAL 4 
AGENT DASHBOARD REPORT 4 
FEATURED SITES 5 
GETTING HELP FROM THE KWRI SUPPORT CENTER 5 
KW NOW – WEEKLY NEWS FROM THE KWRI SUPPORT CENTER 6 
FAVORITES 7 
SITE SEARCH 7 
REPORTS SYSTEM 8 
HELP 11 
SEARCH FOR VENDORS 12 
REFERRAL CENTER 13 
CALENDAR 14 
KW SOCIAL MEDIA SITES 15 
EDUCATION TAB 15 
COACHING TAB 16 
MARKETING TAB 16 
TECHNOLOGY TAB 16 
RESOURCES TAB 17 
EVENTS TAB 18 
APPENDIX: ADVANCED SEARCH TIPS 19 

 



Need help on any of the mykw tools and options?    Page 3 
Visit http://answers.kw.com  

 

Logging In 
When you log in at www.kw.com or http://mykw.kw.com, you are signing into the KW Intranet, also known 
as mykw. 

 

Editing Your Agent Profile 

To add your agent photo (or logo graphic), to change your agent contact 
information, or lookup your KW associate ID – or to otherwise update any of 
the information in your KW associate record, click the link to “edit” your profile. 
It is located in the top, left corner of the mykw home page. 

Your Communities 
Communities  are the KW groups in which you have some form of membership 
or relationship. For example, every market center has its own community page. 
And if you are a member of the Luxury Homes or Commercial divisions at KW, 
these groups have membership pages complete with educational and marketing 
tools. 

There can also be Communities that are open to all KW associates and do not 
require a specific membership. The Distressed Properties community is an 
example of this. In the spirit of sharing information, this community page is 
available to all KW associates. Click this link to learn more about working with 
distressed properties and also to lookup a local distressed properties expert. 

KW White Pages  
The KW White Pages are KW’s 
online directories – created as a 
convenient search tool for you. 
Here, you can search for agents, 

search for a market center, search for regional contacts, and 
print a variety of market center and regional “roster” reports. 

Timesaver tip:  There is no Back button on the browser 
window for the KW White Pages, but you can use the 
Backspace key on your keyboard to go back one screen at a time. 
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KW Email (Webmail) 
The KW Webmail login screen (which you can go to directly in any browser 
window) is accessible through the link, http://webmail.kw.com. Each KW 
associate can create a KW.com email address, accessible through a browser 
window on any Internet computer. Storage capacity for the account is 200MB, 
and you can setup Microsoft Outlook on your computer to work with your 
kw.com email account. HTML message composition is available, and you can 
white/black list messages from specific domains to help in filtering out spam. 

 

P&G Manual 
The KW Policy & Guidelines manual is for all KW associates. It spells out the 
policies created and approved by the International Associate Leadership 

Councils to help insure professionalism and fairness in our company. 

Agent Dashboard Report 

 

The stats on your Agent Dashboard give you a quick overview of your monthly productivity and progress 
towards your cap. Note that these numbers are updated once a month, based on data sent from market 
centers to KWRI. 

P&G Manual 
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Featured Sites 
Featured sites are the most popular KW websites. They are conveniently 
grouped together on the home page for easy access, since they are the 
most popular KW sites. 

 

 

Getting Help from the KWRI Support Center 
The SUPPORT button takes you to the knowledgebase page for the KWRI Support staff, 
http://answers.kw.com. On this website, you can type in words and phrases and see the typical solutions to 
the most common questions and issues reported to our Support team. If you do not find the answer you are 
looking for immediately, you can then submit a form to the Support team for response. 
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Our Support staff responds to emails Monday through Friday, 8am to 5pm CST. We strive for a 24 hour 
response time for each email received. 

 

KW Now – Weekly News from 
the KWRI Support Center 
The top, middle section of the mykw home 
page features weekly news updates from 
KWRI. This is your best news source to 
learn of the company‐wide research, 
educational, marketing, and technology 
resources that are available to you. 
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Favorites 

 
If you have come across a page that you are likely to visit again, add it to your Favorites! Click Favorites at 
the top of the mykw navigation bar and then click the Add button. 

You can also add pages from non‐KW websites by copying the URL and pasting it into the Favorites tool. 

 

Site Search 

If you’re not sure where a specific document or resource resides on mykw, the site search is your best 
method for finding it on mykw. Think of the site search as working hand‐in‐hand with Favorites. Search for 
specific documents and tools, and then when you find them, add them as a Favorite. 

Note that the site search on mykw searches not only pages and documents on the mykw website, but also 
on popular KW websites such as KWConnect.com, AgentMountain.com, LeadershipMountain.com, and 
KellerWilliamsUniversity.com. With all of these websites searchable from mykw, you truly have one website 
that is the source for all of your KW educational, marketing, and technology resources. 

With the addition of market center Community Sites, documents shared on these sites will also be 
searchable from mykw. 
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Reports System 

When you click on REPORTS, you are taken to the mykw Reporting System. The dashboard on the front page 
of the Reporting System provides a snapshot of the most popular key metrics: 

 

If you want to go deeper into individual reports, the folder list in the left‐hand navigation is your key. Click 
on the folder under which you expect to find the report you are looking for. 
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Some reports will run with no further input from you. Others will require parameters (such as the year) in 
order for the report to run. 

 

Parameters can include: 

• Month/Year 

• Specific Market Center(s) 

• Specific Metrics 
 

Note: When reports have multiple pages, the way to see past the first page is to click the right arrow. 
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Help 
The “Help” button on the mykw home page is an excellent educational 
resource – especially for those new to mykw. It features an introductory 
video about the mykw Intranet site, and it also provides links to: 

• Technology Training Videos – Click this link for KWConnect video 
training on the technology topics such as KW Agent Websites, 
KWLS, and Greensheets. These videos provide a more in depth 
look at specific KW technology tools like Agent Websites and the 
Keller Williams Listing Service used to market your listings online. 

• Tips and Tricks – Click this link to see quick (under 2 minute) 
videos showing how to accomplish common technology tasks. 
Topics include tasks such as search for vendors, approving 
Greensheets, using reports, and much more! 

• KW International Support Center Video  ‐ Click here to watch the 
Agent Orientation video, hosted by KWRI’s Chief Operations 
Officer, Mary Tennant. 

• In addition, at the bottom of this page, there is a table that shows 
the location of certain popular reports within the new Reporting System on mykw. Use this as a 
handy reference to find specific reports. 
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Search for Vendors 
The Vendor Search allows you to search our database of nationally 
approved KW vendors. Click the Search Vendors button on the mykw 
home page, and then type the product/service or company name that 
you’re looking for. If you’re typing in a product phrase like “yard signs” or 
“business cards” put the phrase in quotation marks for best results. The 
vendor search checks each vendor’s description for words that match 
your search, and like google, lists the vendors in order of relevancy to the 
word or phrase searched.  

For each vendor in the system, you have the ability to write a review and 
rate the vendor using a 5 star rating system! 

 



Need help on any of the mykw tools and options?    Page 13 
Visit http://answers.kw.com  

 

Referral Center 
The Referral Center on the mykw home page is your connection to the 
vast KW network of associates. There are two aspects of the Referral 
Center that you want to be aware of: 

1. Your agent referral profile is your key to being found when other 
agents are searching for a referral agent.  You do not automatically 
have a referral profile – you need to create one, and you do this 
through the “edit referral profile” 
button.  Note: it is free to create a 
referral profile, so take care of this 
today! 
Hint:  Before filling out your referral profile, do some searches for 
other agents and make a list of the important words and phrases that 
others might use to find you.  For example, do you work with first 
time home buyers? Do you speak other languages? Do you work with 
investors? The more information that you include about your niche 
markets and areas of specialty, the more likely you are to be found in 
a search! 

2. To find other agents use the “Referral Search”, type words that 
indicate the geographical area and 
specialties you wish to find. For 
example, type in   Denver Spanish – to 
get a list of agents who service the 
Denver, CO area and/or speak Spanish. 
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Calendar 
The Calendar accessible from the home page of mykw is the master KWRI 
calendar. This means that it includes company‐wide events such as Family 
Reunion and Mega Camp, as well as any events from a Regional or 
Market Center level that have been entered. (Regional and Market 
Center events will be entered through the Community Sites.) 

When you view the calendar, use the Legend to turn on or off color‐
coded categories of events, so that you can focus on the most relevant 
items for you. Note that the calendar data can be exported into your 
personal Outlook calendar. This is a one‐time export, meaning that any 
updates to the KWRI calendar would need to be re‐exported to your 
calendar. 
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KW Social Media Sites 
The KW social media sites are listed for your convenience towards the bottom, right of the mykw home 
page. These sites serve as a quick way of staying connected with the online KW community! 

 

Education Tab 

The Education Tab is one of the most popular pages on mykw because KWU is offering on‐demand access to 
the real estate industry’s best education and training. We’re doing whatever it takes to remove the barriers 
to training for agents and market centers. To download KWU courses directly to your desktop click “Keller 
Williams University” on the Education Tab on MyKW or visit kwu.kw.com.  

Other highlights of the Education Tab include: 

• Access to KWConnect – the online, on‐demand video‐based learning program offered by KW. 

• Access to Agent Mountain – Gary Keller’s website for his interviews with top agents. 

• Access to Leadership Mountain – Mark Willis and Mary Tennant’s website for sharing critical 
strategies and resources with KW leadership. 
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Coaching Tab 

The Coaching Tab provides quick access to: 

• MAPS Coaching – available to groups or individuals 

• Masterminds – seminars led by Gary Keller, Mark Willis, Mary Tennant, and Dianna Kokoszka 

• Information on popular programs such as Power Hour and BOLD! 

Marketing Tab 

On the Marketing Tab, you have quick access to: 

• Agent marketing materials – this is where you can download free lead generation campaigns, listing 
presentations, press release templates, social media tips, and the J.D. Power & Associates Award 
materials. 

• Recruiting marketing materials – this is your source for recruiting materials, ads, press releases, and 
KW event marketing materials for use in the market center. 

• Branding guidelines – here you can download all the KW logos, color standards, and related 
branding guidelines. 

Technology Tab 

On the Technology page, you have quick access to: 

• Agent Websites – every KW associate can create their own agent website. This is where you set it up 
and customize it!  
Note:  Be sure to check out the related user guides and instructional videos to help guide you 
through the process! Of particular note is the IDX User Guide that provides instructions on 
customizing WolfNet IDX for Internet lead generation. 

• KWLS – the Keller Williams Listing Service allows you to market your listings online when you want, 
where you want. By entering a listing into the KWLS, your properties receive free international 
exposure on the Web through KW.com, market center Websites, your eAgentC agent Website, and 
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all our listing partners.  Your listings will always appear with your information as the listing agent, 
meaning only you will get the leads from your listings.  
 Note:  Be sure to check out the related user guides and instructional videos to help enter listings! 

• Greensheet  ‐ the Greensheet is the web‐based financial documentation for all of your transactions.  
Note:  Be sure to check out the related user guides and instructional videos to help enter 
Greensheets! 

• KW Email ‐  Each KW associate can create an email account on the kw.com domain, accessible 
through a browser window on any Internet computer. Storage capacity for the account is 200MB, 
and you can setup Microsoft Outlook on your computer to work with your kw.com email account. 
HTML message composition is available, and you can white/black list messages from specific 
domains to help in filtering out spam. 

On the Technology Tab, you can do everything related to KW Email, such as:  signing up for KW 
Email, setting your password, forwarding your KW email address, and accessing Webmail. 

• ProManage/Top Producer – ProManage incorporates KW lead generation materials, KWU 
educational models, and contact management products. From the Technology page, you can 
download professionally designed KW lead generation campaigns. 

• Tech Handouts & Educational Materials – this link provides you with an extensive list of technology 
related quick start guides, user guides, and training handouts and slideshows.  

• Technical Support – The Technical Support link takes you to the knowledgebase page for the KWRI 
Support staff, http://answers.kw.com. On this website, you can type in words and phrases and see 
the typical solutions to the most common questions and issues reported to our Support team. If you 
do not find the answer you are looking for immediately, you can then submit a form to the Support 
team for response. 

Resources Tab 

The Resources Tab provides a wide variety of information such as: 

• KW RED Day 

• KW Wellness Program 

• Common market center forms 

• Awards policy 
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• IALC Roster 

• Policy and Guidelines Manual 

• ALC Mission 

Events Tab 

The Events Tab is your source for all KWRI sponsored events. Whether you are looking for upcoming training 
and networking events, or you are ready to register – this is your starting point. 

The typical events posted include: 

• Franchise Systems Orientation 

• Fierce Conversations 

• Train the Trainer 

• Family Reunion 

• Mega Camp 

• And many more! 

Register,  get information on hotel accommodations, find a roommate and begin to plan your training 
journey on the Events Tab. 
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Appendix:  Advanced Search Tips 

These tips apply to the mykw Site Search, the Vendor Search, and the Agent Referral Search. 

For those who like to be more specific when searching, these are some advanced search tips. It is not 
necessary to use or understand the advanced search tips – we are providing this information for those who 
are inclined to craft a complex search query. 

Search Terms 

A search is broken up into terms and operators. There are two types of search terms: single terms and 
phrases. 

1. A single term is a single word such as condo or Spanish. 

2. A phrase is a group of words surrounded by double quotes such as "first time home buyers". 

3. Multiple terms can be combined together with search operators to form a more complex query. 

OR 

MyKW's default behavior is to consider any of the terms when no search operator (OR, AND, +, AND NOT) is 
present. This means that if there is no search operator between two terms, the OR search operator is used. 
The OR operator links two terms and finds a matching document if either of the terms exist in a document. 
To search for documents that contain either the word "condo" or "Spanish" use the query:  condo Spanish 

AND 

The AND operator matches documents where both terms exist anywhere in the text of a single document. 
To search for documents that contain "short" and "sales" use the query:  short AND sales 

+ 

The "+"  sign requires that the term after the "+" symbol exist somewhere in the document. To search for 
documents that must contain "rental" and may contain "investment" use the query:  +rental investment 

AND NOT 

The AND NOT operator excludes documents that contain the term after AND NOT. To search for documents 
that contain "investment" but not "rental" use the query:  investment AND NOT rental 

Note: The AND NOT operator cannot be used with just one term. For example, the following search will 
return no results:  AND NOT rental 

‐ 

The "‐" sign excludes documents that contain the term after the "‐" symbol. To search for documents that 
contain "investment" but not "distressed properties" use the query:  investment ‐"distressed properties"  
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Proximity Searches 

MyKW supports finding words that are within a specific distance away. To do a proximity search use the 
tilde, "~", symbol at the end of a phrase. For example, to search for "investment" and "properties" within 10 
words of each other, enter:  "investment properties"~10 

Boosting a Term 

To boost a term use the caret, "^", symbol with a boost factor (a number) at the end of the term you are 
searching. The higher the boost factor, the more relevant the term will be. 

Boosting allows you to control the relevance of a document by boosting its term. For example, if you are 
searching for:  reo short sale 

and you want the term reo to be more relevant, boost it using the ^ symbol along with the boost factor next 
to the term. You would type:  reo^4 short sale 

This will make documents with the term reo appear more relevant. You can also boost phrase terms as in 
the example:  "short sale"^4 reo 

By default, the boost factor is 1. Although the boost factor must be positive, it can be less than 1 (e.g. 0.2). 

Grouping 

MyKW supports using parentheses to group clauses to form sub queries. This can be very useful if you want 
to control the logic for a query. To search for either "reo" or "foreclosure" and "investment" use the query: 

(reo OR foreclosure) AND investment 

 Escaping Special Characters 

MyKW supports escaping special characters that are part of the query syntax. The current list special 
characters are + ‐ && || ! ( ) { } [ ] ^ " ~ * ? : \ 

To escape these character use the \ before the character. For example to search for (1+1):2 use the query: 

\(1\+1\)\:2 

 


