
GUIDE 
UTILISATEUR



ACCÉDER À 
L’APPLICATION

SE CONNECTER



Vous recevrez un e-mail similaire à celui-ci avec un 
bouton redirigeant vers une page de connexion. 
Celle-ci vous mènera à votre compte qui a été 
automatiquement pré-créé par la plateforme après 
vous êtes inscrit à l'événement. Une fenêtre vous 
proposera alors de créer un mot de passe pour 
votre compte.

Vous pouvez aussi accéder à l'événement depuis votre 
téléphone en téléchargeant l'application Swapcard 
(iOS/Androïd)

Se connecter pour la première fois

Remarque :  Si vous ne voyez pas cet e-mail dans votre boîte de réception, veuillez vérifier vos spams. 

https://apps.apple.com/fr/developer/swapcard/id879488722#see-all/i-phone-apps
https://play.google.com/store/apps/developer?id=Swapcard


Accédez à votre compte en vous connectant à login.swapcard.com
Entrez l’adresse email utilisée pour vous enregistrer à votre événement, puis entrez votre mot de passe.

Cliquez sur la flèche pour continuer.

Remarque : Si vous avez oublié votre mot de passe après avoir saisi votre adresse email, cliquez sur 
Recevoir un lien magique. Vous recevrez un e-mail pour réinitialiser votre mot de passe. Si vous avez 

besoin d'aide, veuillez contacter notre équipe de support ici. 

Se connecter lorsque vous avez déjà un compte

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


ÉVÉNEMENT 
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, de partager vos coordonnées respectives, 
d’ajouter des tags et de noter votre contact.

Vous pouvez afficher 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

Ouvrez la caméra et
scannez le QR code

Vous avez désormais accès aux 
informations du profil scanné
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FONCTIONNALITÉS 
DISPONIBLES

CONTENU



Il y a deux façons 
d'accéder à votre profil:

Depuis le menu déroulant situé dans 
le coin supérieur droit de votre écran, 

cliquez Mon profil.

Sur le côté gauche de votre écran, à 
côté de votre photo, cliquez Éditer.

Vous serez alors redirigé vers votre 
profil où vous pourrez éditer vos 

informations.

Comment éditer votre profil (1/2)
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Pour éditer votre profil, cliquez Éditer ou Ajouter à 
côté de la section que vous souhaitez modifier.

Voici les informations que vous pouvez modifier :

● Informations personnelles
● Biographie
● Réseaux Sociaux
● Détails de contact
● Entreprise
● Champs additionnels ajoutés par l'organisateur

Comment éditer votre profil (2/2)



Le bouton Agenda vous donne un aperçu des 
sessions de l'événement. Vous pouvez vous inscrire 
aux sessions en cliquant sur l'icône d'inscription.
Vous pouvez trouver des sessions en utilisant la 
barre de recherche et les filtres situés sur le côté 
gauche de l'écran.

L'onglet My Event vous permet de consulter votre propre 
programme. Vous y trouverez les sessions, les sponsors 
et les partenaires que vous avez enregistrés, vos 
rendez-vous confirmés et bien plus encore. 

Vous pouvez exporter votre agenda en cliquant sur 
"Exporter dans mon agenda" ou "Télécharger le PDF".

Comment fonctionne l’Agenda



Il existe plusieurs manière d'accéder à une session
en direct en cours de diffusion.

Depuis la page d'accueil de l'événement, cliquez sur
le bouton Live. S'il y en a un, le bouton Live sera aussi 

présent comme onglet dans la barre supérieure de 
navigation.

Vous serez redirigé à la session en cours de diffusion,
ou à celle qui suit si aucune est actuellement en cours.

Vous pouvez aussi y accéder depuis l'agenda ou l'onglet
My Event. Cliquez sur la session en cours pour atteindre

la page de la session.

Comment accéder à une session en direct
en cours de diffusion
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A moins de 24 heures avant la session, un compte 
à rebours sera affiché sur la page de la session.

Dès que la session commence, la vidéo sera affichée 
dans la partie supérieur de la page de la session et 
débutera automatiquement. Vous pouvez rafraichir la 
page si celle-ci n'est pas lue.

Vous pourrez alors regarder la vidéo, en mode plein 
écran si vous le souhaitez, ou continuer de parcourir 
la plateforme pendant que vous visionnez la session à 
travers de la fenêtre pop-out.

Comment accéder une session de streaming



Grâce à la Discussion interactive, vous pouvez 
chatter avec les autres Participants, poser des 
questions aux Intervenants, et répondre aux 
Sondages créés par les Organisateurs ou les 
Intervenants.

Vous pouvez réagir et répondre aux messages des 
autres personnes, ou supprimer votre message en 
cliquant sur les points de suspension présents à côté 
de celui-ci.

Les questions seront classées par le nombre de votes 
favorables, permettant ainsi aux questions les plus 
populaires de figurer en tête de liste.

La discussion interactive sera ouverte lorsque les 
sessions seront en cours. Si vous ne la voyez pas, 
cliquez sur la bulle de chat présente sur le côté 
inférieur droit afin de l'ouvrir.

Comment interagir lors d’une session



La fonctionnalité auto-follow est activée par défaut 
lorsque vous cliquez sur un bouton "Live".

Cette fonction permet de profiter une expérience 
continue lors du visionnage des sessions puisqu'elle 
vous permettra de passer d'une session à l'autre 
chaque fois qu'une session se termine. 

Pour désactiver la fonction, il suffit de cliquer sur le 
bouton bascule dans le coin supérieur gauche de 
votre écran.

Qu’est-ce que auto-follow?

Remarque : Auto-follow n'est jamais activé si vous arrivez sur la page de session sans avoir préalablement 
cliqué sur le bouton ou l'onglet Live



L'Organisateur de l'événement peut habiliter l'accès 
de certaines sessions en vidéo à la demande.

Vous pouvez accéder aux sessions à la demande via 
l'agenda en cliquant sur les sessions passées.

Il se peut aussi qu'il y ait un bouton “À la demande”, 
“Replay” ou “Bibliothèque digitale” ajouté par 
l'Organisateur sur la page d'accueil, à travers duquel 
sera disponible tout le contenu qui peut être 
visionner après l'événement

Comment regarder des sessions à la demande



FONCTIONNALITÉS 
DISPONIBLES

NETWORKING 



Depuis la page d'accueil ou la barre de 
navigation supérieure vous pouvez accéder aux 
listes d’Intervenants et de Participants.

Vous pouvez y rechercher et trouver des 
personnes avec qui connecter. Vous pouvez 
chatter, passer des appels vidéo et planifier des 
rendez-vous. Vous pouvez vous rencontrer 
virtuellement ou en face à face, selon les 
options offertes par l'événement.

Si vous voyez des créneaux horaires sur les profils des personnes, 
cela signifie que l'organisateur vous a permis de réserver des 
rendez-vous avec elles. Les créneaux disparaissent une fois réservés. 

Vous pouvez gérer votre disponibilité pour les rendez-vous en allant 
dans l'onglet Mes rendez-vous dans My Event. 

En vous rendant indisponible toute la journée ou à des heures 
précises, les créneaux horaires disponibles disparaîtront. 

Networking



Pour envoyer une demande de connexion, rendez-vous sur 
leur profil (via la liste des Participants, des Intervenants ou 

du profil d'entreprise) et cliquez sur le bouton Envoyer une 
demande.

Conseil : Ajoutez une note à votre demande de connexion 
pour vous présenter et expliquer la raison de votre 

demande. 

Vous pourrez trouver une liste complète de vos connexions 
dans My Event, sous Mon networking.

Comment envoyer une demande de connexion

Remarque : Accepter un rendez-vous fera de la personne qui a demandé la réunion une de vos connexions 
de manière automatique. Celle-ci aura de ce fait accès à votre profil complet.



Accédez au profil de la personne (ex : via le bouton Participants)

Cliquez sur l’un des créneaux horaires à disposition.
Pour plus d’options, cliquez sur Voir plus de créneaux

Après avoir sélectionné un créneau et choisi l'endroit du 
rendez-vous, écrivez un bref message à la personne que
vous désirez rencontrer.

Finalement, cliquez sur Envoyer une demande
de rendez-vous

Remarque : Si vous prévoyez de vous rencontrer virtuellement, 
sélectionnez “En ligne” ou “Rencontre virtuelle” au moment de 
choisir l’endroit de la rencontre.

Comment solliciter un rendez-vous
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5 minutes avant une réunion virtuelle et 15 minutes avant 
une réunion en face à face, vous recevrez un email de 
rappel à partir duquel vous pourrez cliquer pour accéder à 
la réunion. 

Si vous êtes déjà sur la plateforme, vous pouvez 
commencer la réunion en vous rendant sur le profil de la 
personne avec laquelle vous avez rendez-vous, puis en 
cliquant sur le bouton Lancer un appel vidéo. 

Cela lancera l'appel vidéo. Ce bouton est uniquement
disponible si la réunion est confirmée. 

Comment réaliser un rendez-vous virtuel

Remarque : Vous pouvez aussi 
accéder directement depuis la 
notification de rendez-vous



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

Si besoin, cliquez ici pour solliciter l'aide 
de notre équipe de support.

PRÉPAREZ VOUS !

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

