
L’espace partenaire

Guide d’utilisation 
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1. C o n d i t i o n s  t e c h n i q u e s   

2. P a g e s  p a r t e n a i r e s
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• Pour une navigation option, un navigateur moderne et à jour est necessaire. Nous vous invitons à tester 
en amont l’accès à vos salles de networking ainsi que vos sessions. 

• Exemple de navigateurs compatibles:
- Google Chrome
- Firefox
- Edge
- Safari

• Navigateur obsolète
- IE11 ne supporte pas les nouveaux standards du web

Un nombre réduit d’entreprises, via leur service informatique, peut brider certaines fonctionnalités
(visionnage video, visio-conference)

⇒ Il est dans ce cas recommandé, si possible, de changer de navigateur

⇒ et/ou utiliser un autre moyen de connexion (accès au site via un autre ordinateur, mobile …)

Pré-requis – Utiliser un navigateur web moderne à jour
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Page détails partenaires
Sur une page detail partenaire, les visiteurs
peuvent :

• Ajouter le partenaire en favoris

• Demander un rendez-vous

• Envoyer un message 

• Partager ses informations

Si une table de networking est dédiée à un 
partenaire: 

• Les participants auront la possibilité de 
voir la table de networking sur la page 
details du partenaire et de la rejoindre. 
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1. Accédez à votre espace

2. Accueil  

3. Page détails

4. Equipe

5. Offres 

6. Tache

7. Documents

8. Session 

9. Liste de participant

10. Business meetings

- Créneaux horaires 

- Expérience visiteurs

- Rendez-vous  

11. Messages

12. Leads 

13. Invitations
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Accéder à votre espace partenaire 1/2

• Dès que vous êtes ajouter en tant qu’Administrateur dans 

l’équipe partenaire, vous allez recevoir automatiquement un 

mail pour vous donner accès à votre espace partenaire sur la 

webapp.  

• Cliquez sur le bouton « Accéder à votre espace partenaire » 

contenu dans cet email.

• Vous arrivez sur une page de connexion.

• Suivez les instructions pour vous créer un compte et vous 

connecter.

• Utilisez l’adresse email sur laquelle vous avez reçu l’email 

d’accès pour créer votre compte.
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Se connecter à la plateforme et à votre espace 2/2

Se connecter à son compte grâce mail reçu 
confirmant votre inscription à l’espace 
partenaire

Cliquez sur le bouton en haut à gauche de la 
page d’accueil du site.

• Si vous n’êtes pas connecté, cliquez sur 
“Se connecter”

• Si vous êtes déjà connecté, cliquez sur 
“Espace partenaire"
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Accueil 

L’équipe organisatrice
Il s’agit des membres de l’équipe 
qui organise l’événement et qui est 
à disposition pour vous aider 

Cette page est identique pour tous 
les partenaires

Le tableau de bord
Propre à chaque partenaire.

Cela vous permet d’avoir un suivi :

• Des taches à faire

• Du nombre de personne dans 

l’équipe qui ont accès à cet

espace

• Du nombre de rendez-vous

• Du nombre de sessions 

auxquelles le partenaire est

rattaché
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Page détails

Vous permet de  mettre à jour la 
page de détail sur le site de 
l’évènement :

La présentation de votre société en quelques lignes

Le logo de votre société

Vos réseaux sociaux

Vos documents à télécharger (plaquettes, livres blancs, 

…)

Vos vidéos à télécharger (présentations, …)

POINT DE VIGILANCE 💡 il est impératif 
d’enregistrer en cliquant sur “Enregistrer” en bas à 
gauche de la page. 
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Equipe - Ajouter un membre de l’équipe1/3
• Un membre de l'équipe représente un 

participant relié à votre société via votre 

espace partenaire. 

• Ce participant fait partie de votre équipe et 

chaque participant peut avoir des rôles 

différents: 

• Administrateur

• Badge d’accès

• Vous pouvez retrouver l'ensemble des 

membres de votre équipe dans le menu 

“Équipe” de votre espace en ligne.

POINT D’ATTENTION 💡
Pour cela, depuis votre espace partenaire : 
• Allez sur le menu “Équipe” 
• Cliquez sur le bouton “Ajouter” 
• Renseignez l'email, le rôle et les informations de 

cette personne (cf page suivante) 
• Une fois ajoutée, cette personne peut se 

connecter en ligne pour accéder à l'espace 
partenaire 

• Cette personne sera ajoutée à la liste des 
participants avec la catégorie “Exposant”.
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Equipe – Donner un rôle au membre de l’équipe 2/3
1. Cliquer sur le bouton “Ajouter” pour 

renseigner vos collaborateurs 

2. Différents rôles sont possibles pour 

votre équipe : 
• Administrateur : cette personne a 

accès à tout l'espace partenaire et 
tous les menus partenaires. 
Attention, il est important de cocher 
la case “badge d’accès” pour avoir un 
accès et être présent(e) le jour de 
l’événement. 

• Badge d’accès : cette personne 
aura un badge qui lui sera attribué 
afin d'accéder à l'événement. Sans 
cette case cochée, vous n’aurez pas 
accès à l’événement. Sur un 
événement digital, le participant 
peut : 

• Être ajouté en tant que 
modérateur sur vos
sessions

• Être ajouté à un rendez-
vous (qui sera visible 
dans l’agenda de son 
espace participant)
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Team - Renseigner les informations demandées 3/3

3. Renseigner ici les informations 

demandées et valider votre équipe en 

cliquant sur “Enregistrer”. 

Une fois ajoutée, cette personne peut se 
connecter en ligne pour accéder à l'espace 
partenaire Cette personne sera ajoutée à 
la liste des participants avec la catégorie 
“Exposant”.
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Vos offres de service, de produit

Vous de mettre en avant des offres 

(prestations de services, produits…) 

sur le site évènementiel de 

l’évènement 
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Liste des tâches 
Les organisateurs mettent ici l’ensemble 

des tâches que vous devez accomplir 

pour être le plus visible possible. 
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Liste des documents fournis par l’organisateur
Dans cette section vous trouverez 

l’ensemble des ressources nécessaires à la 

bonne organisation de votre présence à 

l’événement
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Sessions 

Vous retrouverez dans ce menu toutes les 

sessions auxquelles vous êtes liés :

• Vous pouvez éditer les informations de 

la sessions en cliquant sur “modifier”

• Partager les sessions sur vos reseaux 

sociaux
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Liste des participants
Il s’agit de la liste des participants que le 
partenaire peut contactetr

“CONTACTER” : Envoyer un
Message aux participants + Demande 
d’infos contact :
Lorsque vous souhaitez obtenir les 
informations d’un participant, vous 
pouvez lui adresser une
demande directement via cette liste.
💡 Vous retrouverez vos échanges sous 
l’onglet “Messagerie »

« RDV » : Prendre un rdv avec un participant



Business meetings
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• D a n s  c e t t e  s e c t i o n ,  n o u s  a l l o n s  v o i r  c o m m e n t  c r é e r  v o t r e  
a g e n d a  p o u r  v o u s  r e n d r e  d i s p o n i b l e  p o u r  u n  r e n d e z - v o u s  
a v e c  u n  p a r t i c i p a n t  

- Selectionner un rendez-vous sur lequel vous êtes disponible 
- Accepter/modifier/refuser un rendez-vous 
- Assigner un rendez-vous à un membre de l’équipe

• N o u s  a l l o n s  v o i r  co m m e n t  ce l a  s e  co n f i g u r e  d u  cô t é  
p a r t i c i p a n t  l o r s q u ’ i l  d e m a n d e  u n  r e n d e z - v o u s  a u  
p a r t e n a i r e
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Créneaux horaires – Configuration 1/3 

Depuis le menu “Créneaux horaire”, vous
aurez la possibilité de sélectionner : 

• Le nom de l’espace de rendez-vous

• Assigner un membre de l’équipe

• Sélectionner si le rendez-vous est en ligne
ou physique
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Créneaux horaires – Sélectionner vos créneaux 
horaires 2/3  

Ajouter autant d’ “Espace de rendez-vous" 
que de nombre de rendez-vous que vous
souhaitez avoir en parallèlea
1. Cliquer sur "Selectionner tout" pour 

sélectionner tous les créneaux horaires
2. Or you click on the “+”, to select the 

wanted timeslots

Vous pouvez assigner une
colonne à un member de 
l’équipe en cliquant sur le 
nom de l’espace de rendez-
vous.
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Créneaux horaires – Assigner un rendez-vous 3/3 

Depuis le menu créneaux horaires, vous
pouvez:

• Assigner un rendez-vous à un membre de 
l’équipe

• Selectionner des créneaux horaires

• Supprimer des créneaux horaires
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Rendez-vous

Modifier le rendez-vous : possibilité, par 
ex, d’ajouter un ou plusieurs membres de 
l’ équipe partenaire au rendez-vous en 
modifiant

Décliner :Vous pouvez annuler votre 
demande de rendez-vous en cliquant sur ce 
bouton 

Télécharger : Durant votre business 
meetings, vous aurez l’opportunité de 
prendre des notes pour votre équipe et 
ainsi de télécharger le compte-rendu lié

💡 Vous ne pouvez inviter qu’un seul 
participant par business meeting 
Vous pouvez être plusieurs de votre équipe 
à assister au rendez-vous. 

💡 Il n’est pas possible de 
reprogrammer un rendez-vous à 
un autre créneau horaire. Dans ce 
cas, vous devez annuler le rendez-
vous et envoyer un message au 
participant pour le reprogrammer. 

💡 Lorsque vous acceptez un rendez-vous, 
vous devez choisir quel membre de l’équipe
va y prendre part. Vous pouvez être 
plusieurs de votre équipe à assister au 
rendez-vous. 
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Rendez-vous – Contact commercial 
Dans l’espace participant, vous pouvez 
ajouter l’onglet business meeting pour 
que les contacts commerciaux puissent 
avoir accès à leurs espaces de rendez-
vous dédiés. 

Le contact commercial peut : 
Contacter directement les participants 
Gérer son espace de rendez-vous

💡 Cet onglet Business meeting est 
seulement disponible si le partenaire a : 
- Un rôle de contact commercial 
- Un espace de rendez-vous attribué

💡 Si le partenaire a seulement un role de 
contact commercial, il n’a pas accès à 
l’espace partenaire. 
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Expérience visiteur 1/2

Comment laisser la possibilité aux visiteurs
de prendre un rendez-vous avec un 
partenaire ? 

• Se render disponible sur des créneaux
horaires. Voir > “Créneaux horaires”

• Une fois que vous avez sélectionner vos
disponibilité, le visiteur pourra vous
envoyer des demandes de rendez-vous
via votre page partenaire. 
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Expérience visiteur 2/2

Le rendez-vous apparaît grisé dans son 
agenda tant que celui-ci n’est pas validé.
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Messages

Messagerie partager avec tous les 
administrateurs de l’espace partenaire

Pour échanger avec les participants
Il est possible de :
• D’envoyer et recevoir des messages
• De passer un appel en visio-

conférences
• Demander ses coordonnées au 

participant
• Partager un fichier
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Leads
Leads que vous pouvez télécharger :

• Badge scanné – sur site (App 
inwink leadgen)

• Business Meeting – depuis votre
page détail (bouton : Demander un 
rendez-vous)

• Partager ses informations – depuis
la page details (bouton : Partager
ses informations) 

• Table de Networking Room –
depuis la page details (bouton 
Rejoindre la table de networking)

• Visonnage d’une de vos sessions
• Lorsqu’on accès à un des lives, une

pop-up apparaît pour valider le 
consentement du participant à 
partager ses informations avec le 
partenaire (si configuré par 
l’organisateur)

Champs téléchargés :
• Nom 
• Prénom
• Pays 
• Entreprise 
• Poste 
• Email
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Invitations

Vous pouvez envoyer des invitations 
à vos invites dans ce menu : 

• Vous cliquez sur “Copiez le lien 

d’invitation” et vous le transférez à 

vos invités

• Dans ce menu, vous pourrez

retrouver les participants qui se 

sont inscrits à l’événement via ce

lien


