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Saisie des entrées 
dans le nouvel Event Guide

Chers Entreprises

Un nouvel Event Guide en ligne est désormais disponible pour votre entrée d‘entreprise.

Nous voudrions vous guider étape par étape dans la création de votre entrée, vos produits et services ainsi 

que vos événements. Pour vous aider à parcourir le processus d‘inscription rapidement et efficacement, 

vous trouverez toutes les options de téléchargement avec les informations respectives sur le format et la 

taille de chaque entrée. Préparez les documents décrits sur la page suivante avant d‘entrer !

Image d‘en-tête Changer la langue

Plan du hall 

et numéro du stand

Logo

Réseaux sociaux

Produits

Images et vidéos

Documents

Brève description

Éléments de programme

Personne de contact

Remarque

Toutes les données 

saisies durant la  

création initiale du 

profil de l‘entreprise 

restent intactes et 

peuvent réutilisées 

ou modifiées dans les 

années prochaines.
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Copier le profil de l‘entreprise
Chères entreprises 

Vous avez déjà rempli votre profil d‘entreprise lors de la dernière manifestation dans notre annuaire des 

entreprises en ligne ? Vous pouvez maintenant le copier très facilement et actualiser le contenu en consé-

quence. 

 

Nous nous ferons un plaisir de vous guider pas à pas dans la copie de votre inscription grâce aux instruc-

tions suivantes. Préparez tous les documents que vous souhaitez adapter. 

 

Après vous être connecté à l‘annuaire des entreprises en ligne, vous voyez une liste de vos saisies d‘entre-

prises ou de votre saisie d‘entreprise (vous trouverez des informations sur le login au point 2 à la page 6). 

Après avoir cliqué sur le bouton rouge „Kopieren?“, vous démarrez le processus.

Vous pouvez maintenant choisir quel contenu de l‘entrée existante vous souhaitez copier.

Important : veuillez noter que cette sélection ne peut être effectuée qu‘une seule fois. Une fois l‘ent-

rée copiée, les contenus qui n‘ont pas été sélectionnés dans cette fenêtre ne sont plus accessibles.

Après avoir confirmé votre choix en cliquant sur „Kopieren“, votre profil a été copié avec succès et vous 

pouvez poursuivre le traitement de vos données.

Copier le profil

Cliquez à droite de votre 

entrée sur le bouton 

«Kopieren?».
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1. Documents nécessaires
Annuaire des entreprises en ligne

Pour remplir votre profil d‘entreprise rapidement et efficacement, nous vous recommandons de préparer 

les documents suivants dans le format spécifié. 

Aperçu du profil

	 Image d‘en-tête

	 Logo

	 Descrition de l‘entreprise 

		  AL/FR max. 600 caractères, espaces inclus

	 Réseaux sociaux  

		  Liens vers les réseaux sociaux

	 Personne de contact (personnel du stand) 

		  Nom, prénom, fonction, e-mail, téléphone, 

		  Lien vers LinkedIn

	 Images

	 Vidéos  

		  Lien vers YouTube 

	 Documents 

		  PDF, DOC, DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS, XLSX 

Produits et services

	 Image de produit

	 Description de produit 

		  AL/FR max. 600 caractères, espaces inclus

	 Images

	 Vidéos  

		  Lien vers YouTube

	 Documents 

		  PDF, DOC, DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS, XLSX

Événement

	 Image d‘en-tête 

	 Informations sur la date de début et de fin 

	 Nom, type, lieu et description d‘événement

	 Personne de contact (personnel du stand) 

		  Photo/Portrait 

		  Nom, prénom, fonction, e-mail, téléphone,  

		  Lien vers LinkedIn

	 Images

	 Vidéos 

		  Lien vers YouTube

	 Documents 

		  PDF, DOC, DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS, XLSX
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2. Connexion et accès au profil 

Connectez-vous en haut à droite avec votre nom d‘utilisateur et votre mot de passe BERNEXPO Online 

Service Center existants. Vous pouvez utiliser le même login employé pour réserver votre stand.

Sie vous n‘avez pas encore de login, enregistrez-vous à nouveau. Pour accèder à votre profil d‘entreprise, 

contactez notre support. Nous pouvons débloquer votre compte en quelques minutes.

Annuaire des entreprises en ligne

Herzlich willkommen

Connection

Vous pouvez vous connecter 

facilement avec votre login Online 

Service Center.

Accès au profil de l‘entrepris - étape 1

Accès au profil de l‘entreprise - 

étape 2

Pour accéder à votre fiche d‘entre-

prise, cliquez sur «Exhibitor» puis 

sur «Mes saisies d‘entreprise».
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Téléchargez l‘en-tête, le logo, le texte sur l‘entreprise et les liens vers les réseaux sociaux.

Veuillez noter que vous ne pouvez pas modifier le nom de l‘entreprise directement ici dans la saisie d‘ent-

reprise. Pour ce faire, passez au Online Service center et adaptez l‘inscription dans le répertoire des expo-

sants.

3. Saisie d‘entreprise
Annuaire des entreprises en ligne

Réseaux sociaux

	 Cliquez sur le signe plus

	 Insérez les liens des médias sociaux 	

		  souhaités 

 	 Confirmez avec «Sauvegarder»

Description d‘entreprise

	 Cliquez pour éditer le texte 	

		  directement dans son champ 

	 Ajoutez une description de 	

		  votre entrprise avec 600 	

		  caractères au maximum

	 La saisie sera automatique-	

		  ment enregistrée

Logo

	 Cliquez «Télécharger le logo»

	 Choisissez le logo dans le

	 Confirmez avec «Ouvrir»

Entête

	 Cliquez sur «Télécharger l‘entête» et  

		  placez-le par Drag & Drop dans le 		

		  champ désigné 

	 	 Choisissez l‘image d‘entête au format 

	 Confirmez avec «Ouvrir»

Changement de langue

	 Par un simple clic, vous 	

           pouvez changer la langue

	 Images et documents seront   	

		  repris automatiquement

	 Ajoutez des textes et des

	 descriptions en allemand
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Personne de contact

	 Cliquez sur «AJOUTER NOUVEAU» 

	 Téléchargez le portrait  du collaborateur au

	 Complétez évtl. les champs nom, titre du poste, 	

		  téléphone, e-mail et lien de profil Linkedin

	 Votre entrée est automatiquement enregistrée. 

	 Si vous souhaitez la supprimer, cliquez sur la croix 	

		  rouge en haut à droite

	 L‘entrée est automatiquement enregistrée

Images et vidéos

Ajouter des images

	 Cliquez sur «Upload Image» ou  

		  placez les images par  Drag & Drop  

		  dans le champ.

	 Selectionnez l‘image souhaitée

	 Confirmez avec  «Ouvrir»

Ajouter des vidéos

	 Pour partager les vidéos YouTube 

		  cliquez sur «Add YouTube-Video» 

	 Insérez le lien de la vidéo YouTube

	 Confirmez le lien en cliquant sur «Add»

Important: Copiez l‘URL de la ligne du 

navigateur de YouTube.

Documents d‘entreprise

Télécharger des documents

	 Cliquez sur «Choose file» ou  place les documents par 	

		  Drag & Drop dans le champ. Utilisez des documents au 	

		  format PDF, DOC, DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS ou  XLSX

	 Sélectionnez le document souhaité

	 Confirmez en cliquant sur  «Ouvrir»
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Book Consultation Appointment

Activer les créneaux de rendez-vous

	 Cliquez sur «Book Consultation Appointment», pour 	

		  activer vos créneaux de rendez-vous disponibles. 

		  Les visiteurs peuvent ensuite réserver ces créneaux 		

		  auprès de vous.

Activer les créneaux de rendez-vous

	 Un clic sur le curseur à droite du bord permet  

		  d‘activer le rendez-vous.

	 En cliquant sur «Export booked meetings» vous  

		  pouvez télécharger un aperçu des réunions réservées.
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4. Aperçu et publication
Annuaire des entreprises en ligne

Pour éditer le profil et simultanément en avoir un aperçu, vous pouvez ouvrir les deux pages dans  

des onglets différents. Ainsi, vous pouvez toujours voir l‘effet de vos modifications sur le profil. 

Important: Pour cela, mettez d‘abord le statut sur actif.

Pour publier le profil de votre entreprise et en afficher un aperçu, veuillez suivre les étapes ci-dessous.

Activez en un clic le statut du stand. 

Retournez sur le site du salon et cliquez  

sur Exposants pour consulter votre profil. 
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5. Plus de détails 
5.1 Produits et services

Annuaire des entreprises en ligne

Produits

J‘AIME

Ajouter des produits

Cliquez sur «Add New  

Product» pour ajouter un 

nouveau produit.

Publier un produit,  

Masquer ou supprimer.

Produit rempli et visible.Nouveau produit: vide et non 

publié. Cliquez sur la zone rouge 

pour éditer le produit. 

Tant que votre produit ajouté est surligné en rose, il n‘est pas encore publié !

Dans votre saisie d‘entreprise, vous pouvez maintenant ajouter vos produits et services.
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Modifier les produits

Concernant les produits et services, vous pouvez aussi ajouter des images, des vidéos et des docu-

ments. Pour plus d‘informations, veuillez consulter la page 7. 

Télécharger des images 

	 Cliquez sur «Choose file»  

		  ou placer l‘image du produit  

		  per Drag & Drop dans le 	

		  champ désigné 

	 Sélectionnez une image

	 Confirmez avec «Ouvrir»

Choisir le type d‘un produit

	 Cliquez sur «Choose product type …» 

	 Sélectionnez le type du produit 

	 correspondant

	 Les modifications seront 

	 automatiquement enregistrées	

Boutique en ligne/Site web

	 Cliquez sur   

		  «VERS ONLINE-SHOP» 

	 Ajoutez le lien vers votre 	

		  boutique en ligne ou votre 	

		  site web

	 Confirmez avec «Save»
Description du produit

	 Pour éditer un texte, cliquez 

	 directement sur le champ marqué 

	 Ajoutez une description de votre 

	 entreprise de 600 caractères max.

	 Sauvegarde automatique du texte
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Annuaire des entreprises en ligne

Éléments de programme

J‘AIME

Ajouter un élément d‘un programme

Cliquez sur «Add New Side Event» et suivez les 

instructions ci-dessous.

Nouveau élément vide et non publié. Cliquez sur la 

zone rouge pour éditer l‘événement. 

Publier l‘élément du programme, 

masquer ou supprimer.

Élément d‘un programme 

rempli et visible.

5. Plus de détails 
5.2 Éléments de programme
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À propos les éléments d‘un programme, vous pouvez aussi ajouter des images, des vidéos et des do-

cuments. Pour plus d‘informations, veuillez consulter la page 7. 

Modifier un événement

En-tête

	 Cliquez sur «Choose file» et placez l‘entête  

		  par  Drag & Drop dans champ désigné

	 Sélécionnez l‘image d‘en-tête

	 Confirmez avec «Öffnen»
Date et heure

	 Cliquez sur l‘icône de 		

		  calendrier

	 Fixez la date de début, la 	

		  date de fin et l‘heure

	 Sauvegardez en cliquant 	

		  sur «SAVE»

Nom et son type

	 Cliquez sur le champ de saisie

	 Remplissez le nom et le type d‘événement

	 La saisie est automatiquement enregistrée

Description des éléments du programme

	 Pour éditer un texte, cliquez 

	 directement sur le champ marqué 

	 Ajoutez une description de votre 

	 entreprise de 600 caractères max.

	 Sauvegarde automatique du texte


