
GUIDE D’UTILISATION 
SWAPCARD
Exposants



AVANT DE COMMENCER

Vous avez deux choix pour accéder au 
congrès virtuel:
1. Version web
2. Application mobile
Apple Store:  https://apps.apple.com/us/app/infra-
2020/id1532064673
Google: https://play.google.com/store/apps/details
?id=com.swapcard.apps.android.infra

NOTE IMPORTANTE : 
Nous vous suggérons fortement d’utiliser la version web. 
Ne pas utiliser de VPN
Utiliser le navigateur  CHROME 

https://app.swapcard.com/event/infra-2021
https://infra.app.swapcard.com/event/infra-2020
https://apps.apple.com/us/app/infra-2020/id1532064673
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.swapcard.apps.android.infra


Connexion à la plateforme



COURRIEL DE CONNEXION

Les membres de votre équipe inscrits 
comme exposants recevront un 
courriel avec un lien de connexion 
et/ou inscription à la plateforme. 

Pour les participants avec un profil 
Swapcard déjà existant, votre mot de 
passe reste le même que votre 
dernière connexion.

Ne pas oublier de mettre votre profil 
à jour.



SE CONNECTER

1. Rendez-vous sur le 
https://app.swapcard.c
om/event/infra-2021

2. Cliquez sur participant
en haut à droite

3. Connectez-vous avec 
l’adresse courriel 
utilisée à l’inscription
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https://app.swapcard.com/event/infra-2021


SE CONNECTER

4. Entrez votre mot de passe
5. Cliquez sur recevoir un lien 

magique si vous n’avez pas 
de mot de passe. 

6. Bienvenue dans la plateforme
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Mise à jour de votre profil 
personnel



INFORMATIONS IMPORTANTES - EXPOSANTS

Vous ne retrouverez dans cette section, que les informations 
relatives aux fonctionnalités utilisées pour la gestion de votre 

compte exposant.

Pour mieux comprendre les fonctionnalités de votre compte 
personnel (recherche de contact, assister aux conférences et 

autres), consultez le guide d’utilisation des participants. 

https://www.ceriu.qc.ca/sites/default/files/inlinestuff/INFRA2020-Guide%20du%20Partcipant.pdf


MISE À JOUR DE VOTRE PROFIL PERSONNEL

1. Entrez dans votre 
profil personnel 
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MISE À JOUR DE VOTRE PROFIL PERSONNEL

2. Modifiez les 
informations des 
sections en cliquant 
sur éditer.
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Mise à jour de votre profil
exposant - Entreprise



MISE À JOUR DE VOTRE PROFIL EXPOSANT

1. Cliquez sur la petite 
flèche à coté de votre 
profil.

2. Cliquez sur espace 
exposant 
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MISE À JOUR DE VOTRE PROFIL EXPOSANT

3. Sélectionnez votre kiosque
3

Si vous n’avez pas l’option – espace exposant ou ne retrouvez pas le nom de 
votre entreprise. 

Contactez Kareen Hall pour vérifier vos informations exposant.

Kareen.hall@ceriu.qc.ca



MISE À JOUR DE VOTRE PROFIL EXPOSANT

1. Bienvenue dans 
l’espace exposant

2. Modifiez les 
informations de 
l’entreprise
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MISE À JOUR DE VOTRE PROFIL EXPOSANT

3. Modifiez les 
informations de 
l’entreprise

3

Assurez-vous de remplir au maximum les champs pour ainsi rendre votre espace 
exposant le plus intéressant pour les participants



POSSIBILITÉS DE MODIFICATIONS

A. Image d’en-tête ou vidéo 
d’en-tête

B. Logo de l’entreprise
C. Image de fond (pour 

remplacer le fond blanc) 
Facultatif.

A

B

C

Les formats à utiliser sont indiqués sur la 
plateforme.



POSSIBILITÉS DE MODIFICATIONS

D

E
F
G

D. Informations / 
description de 
l’entreprise.

E. Médias sociaux de 
l’entreprise

F. Coordonnées de 
l’entreprise

G. Possibilité de déposer 
des documents 
téléchargeables. 



POSSIBILITÉS DE MODIFICATIONS

H. Les membres de l’équipe 
exposants (inscrits par le 
CERIU.)

H



Plateforme de gestion



PLATEFORME DE GESTION

1. Accédez aux outils de gestion 
exposant (cliquez sur les 
trois petites lignes).
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PLATEFORME DE GESTION

1
23

4
5

6
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1. Retour à l’accueil de l’espace 
exposant.

2. Voir et modifier votre fiche 
d’entreprise

3. Vue d’ensemble (idem #2)
4. Ajout de documents.
5. Les rendez-vous pris avec votre 

équipe et participants.
6. Les contacts générés par la 

plateforme.
7. Certaines statistiques
8. Les membres de votre équipe 

(exposant)

8



Fonctionnalités lors du 
congrès



Nouveauté 2021
Discutez avec 



DISCUTEZ EN DIRECT - EXPOSANTS

1. Rendez-vous sur la 
page de l’exposant 
(dans le bas de la 
page (sessions)

2. Inscrivez-vous à la 
session désirée 

3. Cette discussion se 
retrouveras dans 
l’onglet mon 
événement

Nouveauté 2021 – vous nous aviez demandé de pouvoir faire des discussions à 
plusieurs. Voici le fonctionnement. 



DISCUTEZ EN DIRECT - EXPOSANTS

1. Rendez-vous dans 
l’onglet mon 
événement

2. Cliquez sur la 
discussion

À l’heure de la discussion



DISCUTEZ EN DIRECT - EXPOSANTS

1. Cliquez sur rejoindre 
(disponible seulement à l’heure de la 
conférence)

À l’heure de la discussion



DISCUTEZ EN DIRECT - EXPOSANTS

1. Ouvrir et fermer votre micro

2. Ouvrir et fermer votre caméra

3. Quitter la rencontre

4. Options de rencontre
1. Partager votre écran
2. Voir les participants
3. Enregistrer la rencontre

Fonctions de l’appel

1 2 3 4



Clavardage



CLAVARDAGE - EXPOSANTS

1. Espace clavardage 
(vue du participant)

Les participants qui vont sur votre espace exposant lors de l’événement 
peuvent vous contacter par clavardage pour vous poser des questions

Le clavardage entre un exposant et un participant est privé. Les autres participants ne 
voient pas votre discussion.



RÉPONDRE À UN MESSAGE CLAVARDAGE

1. Les messages clavardage
apparaîtront sous le sigle 
(bulle)

2. Cliquez sur la bulle.

Le jour du congrès, vous devrez entrer sur la plateforme par votre compte personnel.
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RÉPONDRE À UN MESSAGE CLAVARDAGE

1. Cliquez sur la flèche et 
sélectionnez le nom de 
votre entreprise

Vous retrouverez à cet endroit, les messages clavardage qui sont reliés à votre compte personnel. Pour 
trouver les messages reliés au compte exposant : 
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RÉPONDRE À UN MESSAGE CLAVARDAGE

2. Si nécessaire, vous pouvez 
faire un appel vidéo avec votre 
contact (en cliquant sur la 
caméra).

3. Vous pouvez tout simplement 
répondre au message.

Votre ordinateur vous demandera 
des autorisations de caméra et 
écouteur la première fois. 

La discussion vidéo entre contacts/participants est 
privée. Les autres participants ne voient pas votre 
discussion / appel.



RÉPONDRE À UN MESSAGE CLAVARDAGE

Tous les membres de l’ équipe exposant 
voient la conversation et peuvent y 
répondre. 

Si un appel vidéo est effectuée par un 
ou l’autre des membres exposants, 
l’autre membre peut également s’y 
joindre. 

NOTE: Si 2 membres de l’exposant répondent à une question, le participant verra la réponse comme si 
elle venait de la même personne. Ce que le participant voit, c’est la réponse de l’entreprise et non de 
l’exposant.



Les rendez-vous



LES RENDEZ-VOUS

1. Espace rendez-vous 
(vue du participant)

Les participants peuvent 
faire une demande de 
rendez-vous avec un 
exposant et vice-versa. 

Les participants qui iront sur votre espace exposant lors de l’événement 
peuvent prendre un rendez-vous avec un membre de votre équipe.

1



CONSULTER LES RENDEZ-VOUS

1. Cliquez sur les trois petites 
lignes en haut à gauche.

Le jour du congrès, vous devrez entrer sur la plateforme dans votre 
espace exposant. 

1



CONSULTER LES RENDEZ-VOUS

Le jour du congrès, vous devrez entrer sur la plateforme dans votre 
espace exposant. 

2

2. Cliquez sur Rendez-vous



CONSULTER LES RENDEZ-VOUS

3. Retrouvez vos rendez-vous
a) Bleu = invitation
b) Orange = en attente
c) Rouge = annulé

Le jour du congrès, vous devrez entrer sur la plateforme dans votre 
espace exposant. 
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CONFIRMER LES RENDEZ-VOUS

1. Cliquez sur répondre dans le 
rendez-vous

Le jour du congrès, vous devrez entrer sur la plateforme dans votre 
espace exposant. 

1



CONFIRMER LES RENDEZ-VOUS

2. Assignez le rendez-vous à un 
membre de votre équipe 
exposant.

3. Acceptez

Le jour du congrès, vous devrez entrer sur la plateforme dans votre 
espace exposant. 

2
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CONFIRMER LES RENDEZ-VOUS

Dans le profil personnel du membre de 
l’ équipe exposant dont le rendez-vous 
a été assigné.

Le membre assigné pourra à ce 
moment communiquer aussi par 
clavardage avec le participant      
(avant et après le rendez-vous).



CONFIRMER LES RENDEZ-VOUS

Le rendez-vous se 
retrouvera également 
dans la section – Mon 
événement du menu 
principal.



Notifications



NOTIFICATIONS

1. Cliquez sur la cloche pour 
retrouver les actions de votre 
profil.

TOUT ce qui se passe sur votre profil génère des notifications. 

Un courriel de notification pourrait vous être 
envoyé également. 

2
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Conseils d’utilisation



CONSEILS D’UTILISATION

Vous avez sûrement remarqué que vous devrez utiliser votre 
profil personnel et celui d’entreprise en même temps. 

Il est recommandé d’ouvrir deux pages de votre navigateur 
web:
1. Sur votre profil personnel
2. Sur votre profil d’entreprise

Faites des rafraîchissements de page régulièrement.  



Vos contacts partagés



CONTACTS PARTAGÉS

Dans les trois petites lignes de 
votre profil d’exposant, vous 
trouverez contacts partagés.

Les contacts générés pendant le 
congrès des membres de votre 
équipe exposant se regroupent à 
cet endroit. Il est ensuite possible 
de les exporter par la suite. 



Onglet : Assistance technique



ASSISTANCE TECHNIQUE– BESOIN D’AIDE

1. Rendez-vous dans l’onglet 
assistance technique

1



ASSISTANCE TECHNIQUE– BESOIN D’AIDE

1. Clavardez avec notre équipe 
lors du congrès si vous avez 
besoin d’aide.



CENTRE D’AIDE SWAPCARD

Plusieurs questions et fonctionnalités sont expliquées 
dans cette section. 

https://help-
attendees.swapcard.com/hc/fr

https://help-attendees.swapcard.com/hc/fr

