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

de 'espace 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 Conr\ecter -



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.

w Polls

Lien magique pour vous connecter

Bonjour Ingrid,

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 o e

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



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
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Comment modifier mon profil (1/2)

Contact ontarois 2024 " 5

s&e‘m > Modifier I'événement LY .-
B i Il'y a 2 maniéres de modifier votre
profil:

Accueil Artistes en vitrines Horaire Délégué-e-s Délégation internationale Exposants Mon événement ® Mon profil

‘ & Mes contacts
A ‘ — =

n \ & Préférences
Editer N
anTACT B Event Studio 5
®

(@ Centre de ressources

En cliquant sur « Mon Profil »
dans le coin en hauta droite.

@& Contactez le support

Le marché du spectacle
de I'Ontario frangais

=
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17 au 20 janvier 2024 “ v ]

# Conditions légales >

Ingrid Cabezas
Responsable des communications &
des partenariats
Réseau Ontario

(& Se déconnecte

[rr—— e—wm
DISPONIBLE SUR SPOTIFY (

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

AMME ET PRODUIT EN COLLABORATION AVEC :
profil.

APPLE PODCAST
GODGLE PODCAST

PARTENATE DFFICTEL:

\\ | D . onir {_ -~

Vous serez redirigé vers votre profil.

Exposants

-_—

/ Partenaires financiers



Ingrid Cabezas
Responsable des communications & des partenariats
Réseau Ontario

A propos de moi

D'origine Colombienne, Ingrid Cabezas est passionnée par les liens entre les cultures et les
communications. Ingrid a pu apprendre le métier d'animation radio ainsi que les défis de la
communauté francophone au Collége de Radio-Télévision de Québec (CRTQ). Elle détient
egalement un dlplome en Communication pubhquea I'Université Laval. En 2018, elle

Ammenre dane la mande da la radio dane 12 nramigre statinn de radin commimantaire

Voir plus

Médias sociaux

00 0o

Coordonnées

[0 Ajoutez votre numéro de téléphone fixe
@ Ajoutez votre numéro de téléphone fixe

@ communication@reseauontario.ca
@ hitp://reseauontario.ca/fr/

@ KIN 5Z4, Ontario

Comment modifier mon profil (2/2)

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

Voici les informations modifiables sur votre profil :

Informations personnelles
Compétences

Biographie
Réseauxsociaux
Coordonnées

Entreprise



Comment ajouter une vidéo au profil exposant

#  Accueil Bienvenue sur votre espace Exposant | Cette interface vous permet de gérer votre
kiosque virtuel.

®, conTACT
\' ONTAROIS

@ Fiche entreprise > Vous pouvez :

- Medifier la fiche de voire entreprise visible des participants ;

iz Rendez-vou
- 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
Tableau de bord

- Répondre et faire demandes de rendez-vous ;

3 Votre équipe

- Vous connecter avec les participant.es. EDITER MA FICHE ENTREPRISE
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.



Comment ajouter un fond a ma page exposant?

s

s : '
/) [m] Virtual booth QR code
Réseau Ontario icle Obtenez le QR code qui redirige vers votre

page dentreprise dans I'application de
I'événement, pour l'afficher sur votre stand
ou dans votre signature d'e-mail.

Open event company profile

Contact ontarois 2024 '
Jan 17,2024 - Jan 20, 2024
Accéder 3 lévénement ' & Customize

@ Aocuer CE QUIFAIT LA FORCE DE ("<& TeleonargerloaRoose )
RESEAU ONTARIO SR

@ Fiche entreprise ~ ﬁ
Vue d'ensemble Publicité
. ~ " & En format desktop, votre publicité est
Documents & Liens §.9,RESEAU affichée dans une banniére verticale sur e
\ ONTARIO  Réseau Ontario 44 Customize coté gauche de la page de votre
2

& Membres de Iéquipe entreprise. En format mobile, limage
apparait en bas de celle-ci

B Tableau de bord

[ Ajouter une pub |

83 Rendezvous Information Modifier

Réseau Ontario souhaite rendre hommage aux peuples et au territoire de la Nation
Anishinabe Algonquine. Nous reconnaissens que nous sommes sur le territoire non cédé
de la Nation algonquine anishinaabe, présente en ces lieux depuis des temps
immémoriaux.

Réseau Ontario a comme mandat de créer et de mettre en place les conditions et les
mécanismes propices 4 la diffusion des arts de la scéne francophone et a leur maintien a
long terme. Il veille ainsi a la concertation et a la formation de ses membres, de méme
quau développement du public france-ontarien. Il facilite la circulation et la promotion de
spectacles et d'activités de sensibilisation dans un réseau de 26 diffuseurs

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.
o S Vous pouvez facilement vous y inscrire en cliquant sur cet
o icone.

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

Exporter

=7 . Y
Faites votre propre programme \
L’onglet “Mon horaire ” vous permet de voir votre agenda
personnalisé. Vous y trouverez les sessions auxquelles vous \ -
étes inscrites, les participants que vous avez mis en favoris,

ainsi que vos rendez-vous confirmés.
Vous pouvez I'exporter en PDF a tout moment. -



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
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Comment réseauter ? LN .

Editer B
Sur la page d’accueil, vous trouverez le bouton « participants » E G S8 gm%g
pour accéder a la liste des participants dans I'événement et { "i % o i
pouvoir les contacter. JN0 e e Rorits famas”
Ingrid Cabezas - ki 17 au 20 janvier 2024
Responsable des communications &
des partenariats

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

Discutez avec Magva

Q

Magéva Leblanc
Ovsenaters £t DLSers non s RADARTS
Pz Ontaty b | Si vous voyez un horaire qui vous convient, cliquez dessus pour
B e s 0 prendre rendez -vous avec la personne en question. Cela signifie
[ © oo * que l'organisateur a ouvert des séances de réseautage ! Vous

ol il pouvez gérer vos disponibilités dans votre agenda personnalisé.

Coordonnées

Contacts en commun

notant le potentiel de chaque connexion



Comment faire une demande de connexion ?

Accueil Artistes en vitrines Horaire Délégué-e-s Délégation internationale Exposants Mon événement

N .

Connectez-vous avec Nicolas

Nicolas Formell

Coordonnateur de la programmati les projets spéc

>

17 au 20 janvier 2024

0,0 %) ¢;©’T
Guﬁ . @ , @

\

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...






Navigation

Pour accéder a 'Espace Exposant, vous pouvez cliquer sur votre fiche entreprise ou
Pty > Cnecoteezz gimplement sur « espace exposant» dangle menude vatre profil

Accueil Artistes en vitrines Horaire Délégué-e's Délégation internationale Exposants Mon événement @ Mon profil

& Mes contacts
3 Préférences
Editer
£ Event Studio %

[ Espace Exposant

Centre de ressources

@® Contactez le support

Ingrid Cabezas
Responsable des communications &
des partenariats
Réseau Ontario

& Conditions légales »

G Se déconnecter

Modifie: i ions de votre ise et

accédez & des fonctionnalités avancées sur votre
espace exposant.

Artistes en vitrines

@y, Réseau Ontario
Délégué-e-s Délégation internationale




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 .


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