
GUIDE POUR 
EXPOSANT



Bienvenue dans le guide destiné à l'Exposant. 
Vous utiliserez les outils de votre Centre 

d'exposition Swapcard pour configurer votre 
stand, gérer votre équipe et interagir avec les 

participants pendant l'événement !
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ACCÉDER À 
L’APPLICATION

SE CONNECTER



Comment se connecter pour la première fois ?

Vous recevrez un email semblable à celui-ci 
contenant un bouton qui vous permettra 
d’accéder à une page de connexion. Votre compte 
sera automatiquement créé par la plateforme à la 
suite de votre inscription. 

Une fenêtre vous invitera alors à définir un mot 
de passe pour votre compte :

Note : Si vous ne voyez pas cet e-mail dans votre 
boîte aux lettres, vérifiez votre dossier de spam. 
La plupart de nos emails sont envoyés depuis 
noreply@swapcard.com
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Comment se connecter lorsque j'ai un compte ?
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Accédez à votre compte sur app.swapcard.com 

Remarque : Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur "m’envoyer un lien magique" après 
avoir saisi votre adresse électronique. Vous recevrez un e-mail pour réinitialiser votre mot de passe 
(valable pendant 1 heure). Si vous avez besoin d'aide, veuillez contacter notre service support.

Saisissez l'adresse électronique que vous avez utilisé pour vous 
inscrire à votre événement, ainsi que votre mot de passe. 
Cliquez sur la flèche verte pour vous connecter.

https://help-attendees.swapcard.com/hc/en-us/requests/new


ÉVÉNEMENT 
HYBRIDE / PHYSIQUE

QR CODE | SCAN DE BADGE



App / Scan de badge

Pour scanner un badge, cliquez sur l'icône de scan 
(caméra) situé sur l’écran d'accueil de l’événement.

En scannant le QR code d’un badge participant, ce 
dernier sera automatiquement ajouté à votre liste de 
contacts. Cela vous permet de communiquer par 
message, d’obtenir vos coordonnées respectives, 
d’ajouter des tags et de qualifier votre contact.

Vous pouvez également présenter votre badge 
électronique à un autre participant en cliquant sur 
l'icône situé en haut à droite de l’interface de scan.



Comment scanner un badge ?

Téléchargez l’application 
mobile sur iOS ou Androïd

Ouvrez la caméra et
scannez le QR code

Vous avez désormais accès aux 
coordonnées du profil scanné
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Où retrouver les coordonnées de vos leads 
et de ceux de votre équipe ?

Rendez-vous sur l’onglet “Mon profil” 
puis sur “Espace Exposant”

Cliquez sur l’onglet 
“Contacts de l’équipe”

Cliquez sur “Exporter” pour 
accéder aux coordonnées de 

vos leads partagés
1

2

3



ESPACE EXPOSANT
FONCTIONNALITÉS



Il y a quatre façons d'accéder à votre 
espace exposant :

Navigation

En cliquant sur votre stand d'exposant à 
partir de la page d'accueil.
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En cliquant sur "Exhibitor Center" (espace 
exposant) dans le menu déroulant.
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En cliquant sur le bouton dans votre email 
d'invitation, qui vous redirigera vers 

votre espace exposant.
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En vous rendant sur team.swapcard.com*

Note: vous pouvez accéder à votre espace exposant même si l'événement n'est pas encore live.

http://team.swapcard.com


L’accueil est la première page que vous 
verrez en accédant à l’espace exposant.

Un cercle rouge indique que vous avez une 
notification en attente. Cliquez pour voir 

ce qu’il se passe !

Navigation

Cette barre de navigation apparaîtra sur le côté gauche de 
votre écran. Elle vous aidera à naviguer entre les différentes 

sections de l’espace exposant.



• Image ou vidéo d'en-tête 
- Image : 1200x675 px (format 16:9), jusqu'à 1Mo
- Vidéo : ID vidéo de YouTube, Vimeo ou autre (Iframe)

• Image de fond : 2560x1600 px (ratio 16:10), jusqu'à 1Mo

• Information: présentation de l’entreprise

• Médias sociaux : LinkedIn, Twitter, Facebook…

• Coordonnées : téléphone, e-mail, site web...

Profil de l'entreprise

Afin d'être contacté par le plus grand nombre possible de participants qualifiés, nous vous conseillons de 
remplir toutes les informations modifiables depuis votre espace exposant. Si un champ ne peut être modifié, 

veuillez contacter l'organisateur de l'événement.



Profil de l'entreprise - vue d'ensemble

Afin d'être contacté par le plus grand nombre possible de participants qualifiés, nous vous conseillons de 
remplir toutes les informations modifiables de votre espace exposant. 

Si un champ ne peut être édité, veuillez contacter l'organisateur.



Profil de l'entreprise - Documents & Liens

Attachez des documents au profil de votre entreprise 
(catalogues de produits, presse, communiqués, etc.). 

Renseignez un lien (avec https://) ou importez un fichier 
(pdf, doc, docx, ppt, pptx, png ou jpg), puis ajoutez un 

nom et une courte description.



Vous pourrez également être invité à compléter des champs 
supplémentaires, si créés par l’organisateur, sous la section de description. 

Mettre en valeur différents types d'éléments
En fonction de l'événement auquel vous participez  et des catégories d'articles créées par l'organisateur, 

vous trouverez ci-dessous quelques exemples de sections que vous pouvez compléter depuis votre espace.

Ajoutez le nom et la description de l’élément et cliquez sur créer. Une fois cela fait, 
cliquez sur l'icône du crayon pour importer des images descriptives (format 1:1).2

Pour ajouter un élément, cliquez sur "Fiche entreprise", sélectionnez l'une des
catégories disponibles (par exemple, offres d'emploi ou produits) et cliquez sur ajouter.
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• Afficher les réunions de votre équipe (tous les membres ou un membre spécifique de l'équipe)
• Filtrez les réunions par statut : En attente, Confirmé, Annulé ou Refusé.
• Assignez une réunion : répondez à la demande de réunion et sélectionnez un membre de l'équipe à assigner.
• Acceptez ou refusez les demandes de réunion ou annulez une réunion existante.
• Exportez la liste complète des réunions.

Gestion de vos rendez-vous



Comment assigner un coéquipier à une réunion ?

Depuis votre espace exposant, vous pouvez gérer 
les réunions de tous les membres de votre équipe. 

Cliquez sur l'onglet "Réunions" pour visualiser 
toutes les réunions associées à votre stand.

Pour définir ou modifier le membre de l'équipe 
assigné à une réunion, cliquez sur la réunion et 

sélectionnez le profil que vous souhaitez assigner.

Une réunion confirmée doit être assignée à un 
membre de l'équipe pour qu'il puisse recevoir des 

rappels en amont du rendez-vous.

Note : si réunion a déjà été initiée par un membre de l'équipe, il n’est plus possible d'assigner quelqu'un d'autre. 



  Parlons GDPR…
Tous les utilisateurs de la plateforme ont accepté de 
partager leurs données avec l'organisateur de 
l'événement. Lorsque vous vous connectez avec un 
utilisateur, il accepte tacitement de partager ses 
informations avec vous. Vous récupérez donc ces 
informations conformément au GDPR.

Depuis votre profil personnel, vous pouvez également 
exporter vos contacts sous forme de fichier Excel

en cliquant sur “Exporter”

Export des contacts de l’équipe

L'onglet "Contacts de l’équipe", vous 
permet de  visualiser et d’exporter tous 
les contacts recueillis par vous et votre 

équipe avant, pendant, et après 
l'événement.
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Seuls les contacts (issus des connexions, des rendez-vous et scan de 
badges) de vos coéquipiers ayant activé l'option de partage des 

contacts seront affichés,  en plus des vôtres. Vous pouvez vérifier si 
tous vos collaborateurs l’ont activé depuis l’onglet “Votre équipe”
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Depuis votre espace exposant, vous 
pouvez éditer votre équipe. 

Cliquez sur l’onglet "Votre équipe" 
pour consulter tous les coéquipiers 

rattachés à votre stand.

Cliquez sur ce bouton pour ajouter de 
nouveaux membres en renseignant 

leur email. Les contacts des nouveaux 
membres ne sont pas partagés par 
défaut pour des raisons de sécurité. 

Comment ajouter un coéquipier à votre équipe ?

* Note: cette fonctionnalité est optionnelle, et doit avoir été activée au préalable par l'organisateur. 
   Pour ajouter un membre, celui-ci doit déjà figurer dans la liste des participants. 



Chaque membre de l'équipe peut choisir 
de partager ses contacts avec l'équipe. 

Allez dans l'onglet "Votre équipe" et voyez tous 
vos coéquipiers sur le stand.

Pour partager des contacts, cliquez sur le stylo à 
droite de votre nom. Vous verrez alors apparaître 

une liste dans laquelle vous pourrez choisir de 
partager ou non vos contacts avec l'équipe. 

Comment partager vos contacts avec votre équipe ?



FONCTIONNALITÉS 
LIÉES AU CONTENU

GAGNEZ EN VISIBILITÉ



Comment modifier mon profil personnel ? (1/2)
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Comment accéder à votre profil : 

Depuis le coin supérieur droit de votre 
écran, cliquez sur "Mon profil".

Vous serez alors redirigé vers les détails de votre profil.

Depuis la partie gauche de votre écran, 
à côté de votre photo, cliquez sur 

"Editer".
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Comment modifier mon profil personnel ? (2/2)

Vous pouvez cliquer sur les sections "Modifier" 
ou "Ajouter" en fonction du type d'information 
que vous souhaitez modifier.

Voici quelques-unes des informations que 
vous pouvez modifier depuis votre profil :

● Mes informations principales 
● À propos de moi (Biographie)
● Médias sociaux
● Coordonnées de contact
● Société



Comment illustrer mon stand avec une vidéo ?

Note: L'identifiant d'une vidéo YouTube correspond aux caractères qui suivent "/watch?v=_" 
dans le lien du site web. 

Ex: Dans "https://www.youtube.com/watch?v=_mKoi9VNgx4" l’ID de la video est "mKoi9VNgx4".

Pour télécharger un fichier, rendez-vous dans votre 
espace exposant et cliquez sur "Fiche d’entreprise". 
Dans la première section, cliquez sur "Modifier".

Vous pourrez alors charger votre fichier ou renseigner 
l’ID de votre vidéo (hébergée sur YouTube, Vimeo ou 
sur toute autre plateforme disposant d’une iFrame). 

1

2

En tant qu'exposant, vous avez la possibilité de télécharger 
une image ou une vidéo (en direct ou préenregistrée) qui 
sera disponible sur la page d'accueil de votre entreprise.



Comment ajouter une image d’arrière-plan ?

En tant qu'exposant et en fonction de votre formule, vous pouvez télécharger une image de fond 
sur la page d'accueil de votre entreprise.

Vous pourrez alors ajouter l’image de votre choix
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Pour télécharger un fichier, allez dans votre espace exposant et cliquez sur 
"Fiche entreprise". 



Comment ajouter une publicité ?

En tant qu'exposant et en fonction de votre formule, vous pouvez également inclure une publicité 
sur la page d'accueil de votre entreprise et choisir l’URL de redirection.

Vous pourrez alors ajouter votre visuel.
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Pour télécharger un visuel, rendez-vous dans votre espace exposant et cliquez 
sur "Fiche entreprise". 



FONCTIONS DE 
NETWORKING

FONCTIONNALITÉS
PRINCIPALES



Comment networker ? 

Sur la page d'accueil de l'événement, vous pouvez accéder 
à la liste de la communauté (ex: bouton “participants”, 

“exposants”, “intervenants”...) pour consulter la liste des visiteurs 
et identifier les profils à contacter.

L’application vous permet de prendre contact avec d’autres 
participants en les contactant par message, en lançant des appels 

vidéo (audios ou visios) et en organisant des réunions. 
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Si les profils des participants présentent des créneaux horaires, 
cela signifie que l'organisateur a autorisé la programmation de 

rendez-vous  pendant l'événement. 

Sollicitez des rendez-vous avec les participants de votre choix 
avant que tous leurs créneaux ne soient réservés. 

Vous pouvez également éditer vos disponibilités à partir du 
bouton "Mon événement" de l'application.
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Comment envoyer une demande de connexion ?

Accédez au profil d'un autre visiteur depuis la liste des 
participants, des intervenants ou depuis le profil 

d'une entreprise et cliquez sur :

Nous vous encourageons à accompagner votre demande 
de connexion d’un message pour vous présenter et 

expliquer la raison de votre demande. 

Vous pourrez retrouver toutes les personnes avec 
lesquelles vous avez été en contact depuis la section
 ”Mes contacts” du menu déroulant ou via l’onglet
 “Mon networking” du bouton “Mon événement”

Envoyer la demande



Comment envoyer une demande de réunion ?
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Accédez au profil de votre choix depuis la liste des 
participants, intervenants ou membres exposants.

Cliquez sur l'un des créneaux de réunion proposés. 
Pour afficher la totalité des créneaux disponibles, 
cliquez sur “Voir plus de créneaux”.

Après avoir sélectionné un créneau et un lieu de rencontre, 
écrivez un message à la personne que vous souhaitez 
rencontrer et cliquez sur le bouton suivant :

Envoyer la demande de 
rendez-vous



Comment lancer un rendez-vous virtuel ? (1/2)

Note: ce bouton ne sera disponible que si la réunion est confirmée.

Quelques minutes avant la réunion, allez dans "Mon événement" et 
sélectionnez "Mes rendez-vous" ou rendez-vous directement sur le profil 
du participant avec lequel vous avez une réunion. Cliquez sur les trois 
points à droite de la réunion pour lancer l'appel vidéo. Vous pouvez 
également lancer l'appel vidéo à partir de votre notification/email de rappel.



Comment initier un rendez-vous virtuel ? (2/2)

Cliquez sur le bouton Rejoindre
pour initier le rendez-vous virtuel
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En cliquant sur les icônes de la caméra et du 
microphone, vous pouvez allumer ou éteindre 

votre caméra et couper ou rétablir le son.

En cliquant sur les 3 points situés à droite de l’écran, 
vous pouvez également partager votre écran, 

ou sélectionner l'option plein écran.

Note: assurez-vous d'avoir autorisé l’utilisation de votre caméra 
et de votre microphone depuis les paramètres de votre navigateur. 



Que se passe-t-il si je reçois un message 
sur mon stand exposant ? (1/2)

Une fois que vous êtes ajouté en tant que membre d’un stand 
exposant, vous avez accès à une boîte de réception partagée 

avec tous les autres membres de votre organisation. 

Les messages dans la boîte de réception sont générés lorsqu'un 
participant visite votre stand et prend contact avec votre 

société depuis la fenêtre "Discutez avec...". 

Pour le participant, le message s'affiche dans le stand sous 
forme de discussion 1:1. Pour l'équipe de l'exposant, le 

message génère une notification dans la plateforme et apparaît 
comme un message dans la boîte de réception de l'exposant.



Que se passe-t-il si je reçois un message 
sur mon stand exposant ? (2/2)

Pour afficher la boîte de réception de votre stand 
exposant, cliquez sur l'icône de la bulle de chat 
dans le menu supérieur de votre messagerie.
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Note: dès qu'un membre de l'équipe d'exposants lit le message, le cercle rouge disparaît pour toute l'équipe.

Passez de votre boîte de réception personnelle à 
la boîte de réception de votre stand exposant en 
cliquant sur le menu déroulant. 

Tous les membres de votre stand exposant verront 
une notification rouge au-dessus de l'icône de la 
bulle de dialogue après chaque nouveau message. 
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Comment créer des discussions de groupe ? 

La fonctionnalité de discussion de groupe permet aux 
utilisateurs d'engager une conversation incluant jusqu’à 
10 personnes. Elle leur permet d’effectuer des appels 

de groupe en visio ou vidéo, mais également d'envoyer 
des messages, fichiers et réactions.

Pour créer une discussion de groupe, cliquez sur 
l'icône de message puis ajoutez les personnes issues 

de votre liste de contacts que vous souhaitez 
inclure dans votre groupe.

Par défaut, le profil qui crée la discussion est nommé 
administrateur. Cela lui octroie les droits suivants : 

● Ajouter et supprimer des membres
● Renommer la conversation
● Ajouter/supprimer d'autres administrateurs
● Mettre fin à la discussion



Merci d'avoir pris le temps 
le temps de lire cette présentation.

Si nécessaire, vous pouvez remplir ce 
formulaire rapide pour prendre 

contact avec notre équipe support
https://www.swapcard.com/support

C’EST PARTI !


