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- Prenez note que les instructions incluses dans ce guide sont les mémes que l'édition 2022 -

Lart de créer des étincelles...

18 au 21 janvier 2023




Bienvenue sur notre guide exposants. Nous avons choisi Swapcard en tant que
plateforme événementielle, et vous utiliserez les outils de Uespace exposants

de Swapcard pour configurer votre kiosque virtuel, gérer vos rendez-vous et
interagir avec les participants.



http://swapcard.com/

ACCEDER A LA
PLATEFORME

- Se connecter -




Comment se connecter pour la premiére fois

Vous avez d( recevoir (ou recevrez bientét) un courriel
similaire a celui - ci, avec un bouton redirigeant vers la
page de connexion. Votre compte est automatiquement
pré-créé avec votre nom de kiosque. Une fenétre vous
proposera de choisir votre mot de passe.

Welcome, create a password
In order to log in the next time that you want to use the web or mobile app.

Password *

Define new password © e

Note : Si vous ne trouvez pas ce courriel dans votre boite, vérifiez
bien vos indésirables.
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Contact ontarois 2022

Bonjour Lyne,

Bienvenue & Contact ontarois !

C'est le moment de créer votre profil et de configurer votre kiosque virtuel
pour I'événement Contact ontarois 2022 7

“ous allez donc avoir besoin de I'application Swapcard.

L& premiére étape est de se connecter et de remplir ses informations
(photo, bio, site Internet, coordonnées). Si vous avez déja utilisé la
plateforme par le passé, vos informations v sont toujours !

Ensuite\il vous configurer votre kiosque virtuel en y ajoutant votre image,
votre logl, vos coordonnées et les liens vers votre site Internet et médias
sociaux.

Ajoutez tous Mes artistes que vous représentez en y mettant leur photo, des
documents, ded dossiers, des liens vers leurs médias sociaux. Yous pouvesz
ajouter jusqu'a 1% artistes ou spectacles différents !

‘ CONFIGURER SON KIOSQUE VIRTUEL



Comment me connecter si j'ai déja un compte ?

Accédez a votre compte sur login.swapcard.com
Entrez le courriel que vous avez utilisé pour vous inscrire et votre mot de passe.
Puis, cliquez sur entrer pour vous connecter.

Type the email address you provided during event registration.

Insert your email address

Or scan my badge

Note : Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur « m’envoyer un lien magique ». Vous recevrez un courriel pour
recréer votre mot de passe.
Si vous avez besoin d’aide, c’est par ici !


https://login.swapcard.com/
https://www.swapcard.com/support?entity=attendee

FONCTIONNALITES

- Le contenu -




Comment modifier mon profil (1/2)

oc 5 Contact ontarois 2022 &t [
"E Maditier Févénement

Accuesil Regarder en direct Horaire Participant.es Salle Contact Man horaire Centre d'aide de Réseau| Mon profil

Il'y a 2 manieres de modifier votre
profil:

Mes contacts

y f N Préférences
EOUER ¥ ntarois.2022 - Bourdonne de cutture |

% Event Studio @&

En cliquant sur « Mon Profil »
dansle coin en haut a droite.

Espace Exposant

Vous recherchez un événement ?

BOURDONEE Centre de ressources
DE CULTURE e

Lyne Massicotte
Gestionnaire d'événements ef de
projets
Réseau Onlario

Conditions légales

En cliquant sur « Editer » sur le
coin droit de votre photo de
profil.

Se déconnecter

Modifiez les informations de votre entreprise et

accedez a des fonctionnalités avancees sur

wotre espace exposant.

Centre d'aide de...

< 'la!i Centre d'gide K
TR Wirtuel

Vous serez redirigé vers votre profil.

Mon horaire Centre d'aide de Réseau Ontario



Comment modifier mon profil (2/2)

Pour modifier votre profil, cliquez simplement sur
« Editer » ou «Ajouter » selon les catégories a modifier.

A propes de moi EoiTER

Titulaire d'un mineur en études cinématographiques ot d'un boccalauréat en
sciences de la communication da I'Université Moniréal, Lyne Massicotie est
depuis & ans la gestionnaire d'éwénements of de projets ou sein de Réseau
Ondario. Elle weille entre autres @ Forganisation de Contoct ondareds of de

Voici les informations modifiables sur votre profil :

P e Informations personnelles
ety N e Compétences
== g e Biographie
N e Réseauxsociaux
PI——. . e Coordonnées
e Entreprise

Est membre de

€entre d'oide de Centoct antarois
W e
bt O . .

Wi bl

Entreprize



Comment ajouter une vidéo au profil exposant

| #  Accueil Bienvenue sur votre espace Exposant | Cette interface vous permet de gérer votre ’
kiosque virtuel. @
o, L5
&% Fiche entreprise > Vous pouvez : ml'] 7 4
- Medifier la fiche de voire entreprise visible des paricipants ; Oﬂ[afOIS
P ps ps
izi Rendez-wc o
- Rassembler fous les contacts faits par votre équipe, et les exporter en un seul fichier Centre d'aide de Contact
Excel ;
38 Contacts de I'équip ontarois

- Ajouter jusqu'a 15 artistes avec leurs informations ;

Centre d'aide

- Répondre et faire demandes de rendez-vous ;

EDITER MA FICHE ENTREPRISE

- Vous connecter avec les participant.es.
Optimisez dés maintenant vos opportunités de visibilité et de rencontres |

Veuillez contacter support@swapcard.com pour tout aide a propos de I'application de
I'événement.

En tant qu’exposant, vous pouvez ajouter une image, une
animation ou une vidéo au profilde votre page exposant.
Pour ajouter un contenu, allez sur le centre exposant e

cliquez sur « Accueil » puis sur « éditer ma fiche * Parexemple dans
entreprise ». « https://www.youtube.com/watch?v=_mKoi9 VNgx4 », Il
faut copier coller I'ID de la vidéo étant « mKoi9 VNgx4 ».

Note: Pour un lien YouTube il faut copier/coller I'ID du lien de
la vidéo apreés «/watch?v=_».

Vous pourrez ensuite ajouter votre document ou un lien
YouTube en tant que bannicre.



oc Contact ontarois 2022 - Centre d'aide de Contact entarois
#  Accueil

#
@ Fiche entreprise LV

Vue d'ensemble

Documents & Liens

Artistes représenté.es

iz Rendez-vous
18 Contacts de I'équipe
B Tableau de bord

& Votre équipe

4
ontarois

Artistes représenté.es

e Rl

Centre d'ai¢
ontarois
Centre d'aide

©Q Virtuel

Docume

Comment ajouter un fond a ma page exposant?

Informations principales x

Image d'en-téte

Ajoutez une image ou une vidéo d'en-téte pour mettre
votre page en valeur !

Pour l'image, nous recommandons d'utiliser une image de
taille 1200x675px (format 16:3), qui n'excéde pas 1Mo.
Pour la vidéo, importez-la d'abord sur Youtube ou Vimeo,
puis collez I'id ici.

[

1D de la vidéo

Plateforme vidéo

YouTube e B https://www.youtube.com/watch?v= i}

Logo
Mettez en avant votre entreprise en gjoutant un loge
Mous recemmandons d'utiliser une image d'une taille minimale

)
@ de 400%200px (2:1 ratic) et de moins d'IMB.
OhArois o |

Nom

Centre d'aide de Contact ontarois [ ]
Stand

Virtuel [ )

En tant que membre exposant, vous pouvez modifier le fond de la page profil de votre entreprise.
Pour cela, allez dans I'espace exposant et vous pourrez la modifier.



Comment le programme fonctionne t -il ?

Le programme regroupe des sessions de I'événement.
Vous pouvez facilement vous y inscrire en cliquant sur cet
icone.

Note : Vous pouvez affiner votre recherche en rajoutant
des filtres sur le coté, a gauche.

GENRE/STYLE v

DISCIPLINE ARTISTIQUE v

Chantal Petitclerc

1015 Conféren
1:45

Attitude, p inationlEn anglais ou en francais, Chantal Pefitclerc y parle
d'attitude, de passion et de détermination. Lattitude, une disposition & voir les choses du cét.

Moan planiing Lundi, 17 janvier 2022
R e 09:00 Conférence d'ouverture de Contact ontarois 2022 7]
10:00
Nous sommes trés heureux de vous convier a l'ouverture officielle de la
5 40e édition de Contact ontarois ! Discours, surprises et lancement des...

Mon networking
Q virtuel

Mes entreprises favorites 89 Conférence d'ouverture

L Onglet Mon horalre vous permet de voir VOtre agenda w /= dates sont affichées selon votre 10:15 Conférence Inspirante : Chantal Petitclerc 113
4 H useau horaire (America/Toronto! 1:45 i & ination!! i i
personnalisé. Vous y trouverez les sessions auxquelles vous | /* o e e

étes inscrites, les participants que vous avez mis en favoris, ® virtue
ainsi que vos rendez-vous confirmés.
Vous pouvez I'exporter en PDF a tout moment.

B3 Formations et conférences

15:30 Vitrines Grand public #1 R

19:00
Venez découvrir les artistes suivants : Christian Marc Gendron & Manon

Séguin - Chanson/Musique - QuébecBermuda - Chanson/Musique -...




Comment accéder a une session en direct ?

Il'y a deux fagons d’accéder a une session en direct.

- Depuis la page d’accueil, en cliquant sur le bouton

« Regarder en direct ».

Vous serez redirigé a la session actuellement en dire
ou aux prochaines si rien n’est en cours de diffusion.

EDITER

- Depuis votre agenda personnalisé en cliquant sur la
session a laquelle vous souhaitez assister.

BOURDONNE
DE Uge

TUESDAY WEDNESDAY THURSDAY g CULT
13 14 Gastionnaire d'évenemegts
projets
Réseau Ontario
Refine the list 3:00PM  Welcome to Evolve with Swapcard R Your schedule i
315PM 300 PM CEST (Paris) 5:00 PM GST (Dubai) 6:00 AM PST (Los Angeles) 2:00 DU 17 AU 21 JANVIER 20¢ “J
Q search PM (London) 9:00 PM (Singapore) 11:00 PM (Sydney) Welcome fo Evolve:... Welcome fo Evolve with Swapcard E
>
823 Evolve Inferlude Tue, May 12, 2020 3:00 PM
Filters
Evolve
Engagement Expert Challenge Horaire
TYeE e > Centre d'aide de...
et Swapeard Tue, May 12, 2020 4:28 PM W ey 3
o, Centre d'aide -
TOPICS v . Wirtuel
. . " . Shaping the Future of the Indust
3:15PM  Opening Keynote with Denzil Rankine » e Evane i
© REPLAY AVAILABLE v 3:30 PM 'yt >

3:00 PM CEST (Paris) 5:00 PM GST (Dubai) 6:00 AM PST (Los Angeles) 2:00 Tue, May 12, 2020 430 PM
PM (London) 9:00 PM (Singapore) 11:00 PM (Sydney) Welcome to Evolve:... ve. May 12

=
23 Evolve Inferlude Seeall

& Denzil Rankine - AMR Infernational

.



Comment suivre le cours d’'une session en direct ?

24 heures avant une session, un compteur se
met en route automatiquement.

@8 Streaming will start Monday, April 20, 2020 4:40 PM o6 03 "’

Dés que la session commence, la vidéo se
lance automatiquement et s’affiche sur la page
de la session. (Sauf sur le navigateur Safari, il
faudra cliquer sur Play vous -méme).

Vous pourrez ainsi regarder la session en plein
écran avec la discussion en direct sur le coté
pour suivre ce que disent les autres
participants.

Home

The 3 Golden Rules Professional

Graphic Designers Don't Want You...

09:00 AM

Next sessions

You will be automatically redirected to the

How to boost your ROl through our
Platform ?
Friday, Dee

ber 9, 2021 - 09:30 AM

Our Event Team For On Site & Of Site
Support

Friday, Dacember 9, 2021 -10:00 AM

Artificial Intelligence & Matchmaking

Friday, Decomber 9, 2021 - 11:30 AM

Use our Widgets to Display the
Information on your Website

Friday, December 9, 2021 - 11:45 AM

Can we defect cancer before it
strikes?

Friday, December 9, 2021+ 02:00 PM

ing session when the current one

Program Exhibitors Speakers Map Products Chat roems My visit

The 3 Golden Rules Professional Graphic Designers Don’t
Want You To Know About

Details Partners Speakers Documents Participants

@ Thursday, October 10, 2019 - 09:00 AM to 09:30 AM
@ Hall1-Mainstage >
83 Conference

Mobility

o Case study >

Information

Amazon is @ multinational fechnology company focusing on:
- E-commerce

« Cloud computing

« Artificial intelligence

Bas in Seattle, Washington, Amazon is one of the Big Four or "Four Horsemen.

e less

Al Questions Polls

fo the live stream.

to attend

Hello John, welcome to this
discussion! Feel free to ask
your questions to the speaker
during the live stream, he'll
answer you as soon @ he can.
Oh and don't forget to
upvote the questions you find
interesting, popular ones wil

‘87 be easily accessible for him.

® Question 2

Can you give us a quick definition
of blockchain please?

® Poll vot
What is the best definition of
Blockchain among these

@ below?
4+ Type a message. @

Register to the session

Be sure fo get the mobile app fo receive a
notification reminder 10 minutes before it

startst

UNREGISTER FROM THE SESSION



Comment interagir lors d’'une session ?

Grace a la fonctionnalité « Discussion » vous pourrez
discuter en direct avec les autres participants de la
session, poser des questions aux intervenants et
répondre aux sondages de la session.

Réagissez aux messages des autres participants ou
supprimez vos messages en cliquant sur les 3 petits
points. Vous pouvez identifier d’autres participants en
utilisant le « @ ». Les questions seront affichées en
fonction du nombre de votes qu’elles ont.

vH5 20009

Home

Robots & A.l.

Hello John! Nice o meet
you, are you available fo

Astronomy
Hi i'm also goin o the
event, could we meet

Blockchain

Ok, interesting. Looking
forward o meet you fo.

Sustainability
The Emerlard Buddha is a
figurine of a siffing

Event industry
Ok, see you there then.
Have a lovely day!

Energy
Ok, see you there then.
Have alovely day!

Healthcare

Ok, see you there then.

Attendees

Program Exhibitors Speakers Map Products

‘ Astronomy w
1 people joined b

Chat Questions Polls

B Angelique Banlo
& Tod

Hello Pauling, I'm glad fo attend your webinar. Can you explain us what is a typical work
day for you?

& 29

@ o o=
Do you have fime to share a bit the history of Astronomy?

& Aymericshiova o
@ Todoy:154AM
Hi Paulinal Do you have some examples of astronomy?

@ o en
Hey, why do you think Astronomy has real impacts in our culture?

‘ QG BaIEHEa T
What are you best references, inspirations?
9 “a‘teve Goodwin a6

Hello Paulina, I'm so excited because this subject is really interesting! | have few
questions for you:

Why are there radio infrared ultraviolet , X-ray
astronomy, and gamma ray astronomy? What kinds of telescopes and theories are
required for those kind of astronomy? How are they different to ordinary astronomy?

® Askoquestion

Live discussions

My visit

WHO'S NEXT

Astronomy

Astronomy is a natural science that studies
celestial objects and phenomena. If uses
mathematics, physics, and chemistry in

How fo boost your ROI through our
Platform ?

Friday, December 9, 2020 - 08:00 AM

Our Event Team For On Site & Off Site
Support

Friday, December 9, 2020 - 09:00 AM

Artificial Intelligence & Matchmaking

Friday, December 9, 2020 - 09:30 AM

Members

Virendra Sana

@ Anheuser-Busch InBev
3 Rey Mibourne
red

Stay tuned




Qu’est ce que la fonctionnalité « Autoplay » ?

Home Attendees Program Exhibitors Speakers Map Products Chat rooms My visit

Live discussion -

Up next Autoplay v o
C f t |t A t d You will be aut Ily redirected fo th Zlpscplelohned
ou will be autopdfically redirected fo the
ette onctionnalite perme e upcoming se€€fon when the current one Chat Questions Polls

ends

supject reailly Inferesting! Im gla
to attend to the live strea

passer a la session suivante
. How to boost your ROI through our
automatiquement . Platorm? " s

Friday, December 9, 2021- 09:30 AM

5:49 PM

aetita Ajihlba

Hello John, welcome to this
discussion! Feel free to ask
your questions fo the speaker
during the live stream, he'll

Our Event Team For On Site & Off Site

Pour la désactiver, il suffit de re -
cliquer sur le bouton et o o gt o
« Autoplay » iCi_ méme_ Al ek sibnctionrling o S:vzred,::r;t,z:?;:f/ouﬁnd

Friday, December 9, 2021 - 11:30 AM . interesting, popular ones will
ALY (2U3E) 30 mins left ‘g_ be easily accessible for him.
. . . " : 9
Use our Widgets fo Display the The 3 Golden Rules Professional Graphic Designers Don’t 5:52PM
Information on your Website R Want You To Know About
Friday, December 9, 2021 - 11:45 AM ® Question & 29
@ Thursday, October 10, 2019 - 09:00 AM fo 09:30 AM Can you give us a quick definition
i 2
Can we detect cancer before it © Hall1- Main stage > ci e dieiipie:
strikes? B 5:54 PM

s .
83 Conference Moricia Belohcou

Friday, December 9, 2021 02:00 PM

Energy  Mobility ® Poll VOTE

What is the best definifion of
Blockchain among these
below?

ﬁ Crecach




FONCTIONNALITES

- Le réseautage -




Comment réseauter ?

Sur la page d’accueil, vous trouverez le bouton « participants »
pour accéder a la liste des participants dans I'événement et
pouvoir les contacter.

N’hésitez pas a faire des demandes de connexions aux personnes
qui vous intéressent, ou bien des demandes de rendez -vous pour
pouvoir les appeler en vidéo.

Discutez avec Maéva i

Maéva Leblanc
Coordonnatrice & la programmation ef aux projets
Réseau Ontario

Rencontrez Maéva

EDITER

Lyne Massicotte

Gestionnaire d'événements et de
projets
Réseau Ontario

Horaire

Participant.es

Mon horaire Cenire d'aide de Réseau Ontario

Si vous voyez un horaire qui vous convient, cliquez dessus pour

e o St 8 prendre rendez -vous avec la personne en question. Cela signifie

lundli, 17 janvier 2022

wor || mm || wor || e || ww || w que l'organisateur a ouvert des séances de réseautage ! Vous

Lajam dun score facilite votre suivi en

ﬁ ctu

e s ot e s pouvez gérer vos disponibilités dans votre agenda personnalisé.



Comment faire une demande de connexion ?

Artiste en Vitrines et Présentations éclair

&

Maéva Leblanc

(Salle contact)

Coordonnairice & la programmation et aux projets

Organisateurs

Réseau Cntario

A propos de moi

Provinces

Ontario

q

Connectez-vous avec

Maéva

Bonjour Maéva | 'aimerais prendre un
lez-v vec toi demain ! Serais-

rendez-vo
tu disponible 6 13 h 30 ?

I |

—

Pour envoyer une demande de connexion, c’est trés simple. I
suffit d’aller sur le profil qui vous intéresse et de cliquer sur

« Se connecter ». La personne recevra une demande et
pourra I'accepter ou non.

Conseil : Nous vous encourageons a toujours écrire un
message lors d’'une demande de connexion pour exprimer
vos motivations. Ainsi la personne saura ce qui vous intéresse
et sera plus encline a accepter 'invitation.

Vos contacts, une fois acceptés, se trouvent dans la section
« Contact » en haut a droite, ou dans la fenétre « Mon
horaire » avec vos connexions de I'événement.



Comment faire une demande de rendez -vous ?

Etape 1 :Aller sur le profil d’'une personne, dans la liste de participants ou
autre

Etape 2 : Cliquer sur un horaire proposé pour un rendez -vous. Si vous
souhaitez voir les autres horaires disponibles, cliquez sur « voir plus ».

Etape 3 : Aprés avoir rempli les informations et vos préférences, écrivez un
message a cette personne et cliquez sur envoyer. C’est tout !

m
o

& Select location X Wednesday, 13th May « 10:30 AM to 11:00 AM

m
=3

Main Exhibition Hall « Match! Arena

>
o

:

& Steve Goodwin

rr
=

i Thu, July 26 - 11:00 to 11:30 AM

Hey ! I'd like o meet you to talk about your solution.

Select a place to easily find them at the event. Note: Si VOUS participez é un éVénement
— virtuel, cliquez sur « en ligne » pour le
lieu du rendez -vous.

B8 ONLINE MEETING
SEND MEETING REQUEST




Comment assister a un rendez -vous ?

Quelgques minutes avant le rendez - vous, vous verrez i
apparaitre un bouton d’appel sur la fiche contact de la e
personne ou dans votre agenda personnalisé. @ sl
@ T
38 Connected ~! @ forward to meet you fo.

Y ) Ophelia Doyle Moy 18 Nice fo meet you John! I'm Steve, Direct Sales Manager Scoring
‘ = ( The Emerlard Buddha is a at Konex. | would like to discuss with you abour your new

Steve Goodwin
Direc M

Busi

Konex

figurine of a sitting Budho e project Low-Teck. Are you available during the event? Adding a rate helps your follow-up by
) £ . knowing the potential of each connection
AR 5 ; ;
) Travis Meyer, ... M made
" Ok, see you there then. Have Wed, Oct 24, 2020
Andrea Di Benedetto alovely day!

PM
Event Industry
Swapcard

Tags
Add tag to organize your contacts

cEox 2018 x

Meetihg [CONFIRMED ]

Note

Add note to remind you about your

ii Monday, 6th April - 10:00 AM to 10:30 AM

contacts and how you met them

. . \, Youlaunched a call TS
© /Virtual meeting Started 2 mins ago

B¢« MEETING CALL Cancel meeting

M Type amessage. 2 SEE FULL PROFILE

# DELETE CONVERSATION



Que se passe t-il si ma page entreprise recoit un

message ? (1/2)

Une fois que vous étes membre exposant, vous
aurez acces a une boite de messagerie
partagée avec votre équipe. Les messages
envoyeés par les participants sont écrits depuis
la fenétre « Discussion ».

Pour les participants, une fenétre de
clavardage apparait sur votre kiosque virtuel.
Pour le membre exposant, il recevra une
notification dans ses messages.

Get a free demo

swapcard  Swapcard

vent Planner
© Video meeting - Swapcard

% BOOKMARKED

Tools & Services for Virtual Events Sessions Document ts

Company details
Company, Technology Supplier
sssss App  Exhibitor Management  Natworing Solution

‘Spoaker Management  Other Services,

+ Write a message...

Country France



Que se passe t-il si ma page entreprise recoit un
message ? (1/2)

Pour voir la messagerie exposant, il suffit de
cliguer sur la bulle de notification dans votre
messagerie et de sélectionner votre
entreprise.

Toute I’équipe de I'entreprise exposante

recevra une notification, mais attention, si %
quelqu’un ouvre le message, la notification
Ben Crame
disparafitra pour tous les autres membres de @ st
I’équipe. a .
2

+ Write a message...



ESPACE EXPOSANT




Navigation

Pour accéder a 'Espace Exposant, vous pouvez cliquer sur votre fiche entreprise ou
simplement sur « espace exposant» dans le menu de votre profil

Contact ontarois 2022 '
e @ % Modifisr Pévinement t fa - 'r. =

Accueil Regarder en direct Horaire Participant.es Salle Contact Men heraire Centre d'gide de Réseau| Mon profil

Mes contacts

Préférences

EDITER
Event Studio &3

Espace Exposant

Vous recherchez un événement ?

Centre de ressources

BOURDONNE

.. Jyne Massicatte DE CULTURE Coria ot
Gestionnaire d'événements ef de
projets Conditions légales

Réseau Ontario

Se déconnecter

Modifiez les informations de votre entreprise et
accédez & des fenclionnalités avancées sur

vatre cspace expasant.

Centre d'aide de...

@  Couedaide ;
" Virtuel

-
——




Navigation

Voici la barre de menu qui s’affiche lorsque vous arrivez dans le centre
exposant. Elle vous permettra de naviguer dans les différents onglets et
d’accéder a tous les possibilités.

HEFaE B HEE EE N
# Accueil
Accueilest la premiére page sur

laquelle vous atterrissez.

A Firha antranrice
o che enifreprise

Une pastille rouge signifie que vous
avez des notifications en attente.




Profil d’entreprise

Pour qu’un maximum de personnes contacte votre
entreprise, elle doit donner un maximum d’informations.

v Image banniére et/ ou Vidéo banniére
- Image: 1200 x 675 px, 16:9 ratio, pas plus lourde
qu’IMB
- Vidéo: Mettre I'ID de YouTube ou Vimeo de la
vidéo; attention, rentrez bien seulement I'ID de la
vidéo et pas le lien entier.

v’ Fond de votre fiche entreprise

v Réseaux sociaux
v Liens: nom, description, lien, image 200x200

v Produits & Services: nom, description, lien, image
200x200

v Documents (lien de téléchargement ou
documents directement importés)



Gérer vos rendez -vous

#  Accueil Exportez les rendez-vous

Obtenez tous les rendez-vous de votre

& Fiche entreprise b
équipe dans un fichier Excel.

|| iz Rendez-vous EXPORTEZ LES RENDEZ-VOUS
J2  Contacts de I'équipe

B2 Tableau de bord

Votre équipe

Vous n'avez pas encore de rendez-vous

Accédez @ la liste des participants, et demandez des rendez-vous avec ceux qui vous
intéressent.

Dans cet onglet, vous pouvez
» Afficher les rendez -vous de I'équipe
* Filtrer les rendez -vous par statuts : en attente, confirmé or refusé, annulé.

» Assigner des rendez -vous a vos colleégues : pour cela, cliquer sur « répondre » sur le rendez-vous et choisissez le collégue
en charge

» Accepter ou refuser des rendez -vous
» Exporter la liste entiére des rendez -vous de toute I'équipe a tout moment .


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Attribution de RDV – 
Tips : pas laisser de RDV en attente
Exporter RDV ? (à valider)
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