INSTRUCTIONS
POURLE

EVENT GUIDE

BERNEXPO



Saisie des entrées
dans le nouvel Event Guide

Chers Entreprises

Z obed

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 a 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 !
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Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

cy +41 31340 1111
M help@bernexpo.ch

........

.........

........

.........

Changer la langue

Plan du hall
et numéro du stand

Réseaux sociaux

Eléments de programme

Remarque

Toutes les données
saisies durant la
création initiale du

profil de I‘entreprise

restent intactes et
peuvent réutilisées
ou modifiées dans les
années prochaines.
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Copier le profil de I‘entreprise

Chéres entreprises

¢ abed

Vous avez déja rempli votre profil d‘entreprise lors de la dernieére manifestation dans notre annuaire des
entreprises en ligne ? Vous pouvez maintenant le copier trés facilement et actualiser le contenu en consé-
quence.

Nous nous ferons un plaisir de vous guider pas a pas dans la copie de votre inscription grace aux instruc-
tions suivantes. Préparez tous les documents que vous souhaitez adapten.

Aprés vous étre connecté a I‘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 & la page 6).
Aprés avoir cliqué sur le bouton rouge ,,Kopieren?“, vous démarrez le processus.

aMe 179673 BERNEXPOAG hall 1.2, Stand V100

Copier le profil

Cliguez a droite de votre
entrée sur le bouton
xKopieren?s.

Vous pouvez maintenant choisir quel contenu de I‘entrée existante vous souhaitez copien.

Important : veuillez noter que cette sélection ne peut étre effectuée qu‘une seule fois. Une fois I‘ent-
rée copiée, les contenus qui n‘ont pas été sélectionnés dans cette fenétre ne sont plus accessibles.

Mochten Sie Inhalte von ihrem letzten
Firmeneintrag kopieren?

Headerbild und Firmenlogo
Firmenbeschrieb

Produkte

Social Media Link

Bilder- und Videos

(< J < I <]

(< J < I <]

Kontaktpersonen

<]

Dokumente

Aprés avoir confirmé votre choix en cliquant sur ,Kopieren®, votre profil a été copié avec succés et vous
pouvez poursuivre le traitement de vos données.

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

) +41313401111 BERNEXPO

M help@bernexpo.ch



Table des matiéres

Saisie du profil d‘entreprise

1. Documents nécessaires 5

2. Connexion et accés au profil d’entreprise 6

3. Création d‘une entrée d‘entreprise en frangais et en allemand 7

Image d‘en-téte

Logo

Bréve description

Réseaux sociaux

Personne de contact

Produits et services (voir point 5:1)
Eléments de programme (voir point 5.2)
Images et vidéos

Téléchargement des documents

0O 0 0O 0OOO 0 0 0O

Activer la réservation de rendez-vous

4. Prévisualiser et publier 10

5. Plus de détails 1"

o 5] Produits et services
o 5.2 Eléments de programme

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.
cy +41 31340 1111
M help@bernexpo.ch
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Annuaire des entreprises en ligne

1. Documents nécessaires

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

les documents suivants dans le format spécifié.

Apercu du profil

o Image d‘en-téte
Logo

o

o Descrition de I‘entreprise
AL/FR max. 600 caractéres, espaces inclus
0 Réseaux sociaux
Liens vers les réseaux sociaux
o Personne de contact (personnel du stand)
Nom, prénom, fonction, e-mail, téléphone,
Lien vers LinkedIn
o Images
o Vidéos
Lien vers YouTube
o Documents
PDF, DOC, DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS, XLSX

Produits et services

o Image de produit
o Description de produit
AL/FR max. 600 caracteéres, espaces inclus
o Images
o Vidéos
Lien vers YouTube
o Documents
PDF, DOC, DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS, XLSX

0O 0 0 O

Evénement

Image d‘en-téte

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

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

cy +41 31340 1111
M help@bernexpo.ch

BERNEXPO
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Annuaire des entreprises en ligne

2. Connexion et acceés au profil

Connectez-vous en haut a droite avec votre nom d‘utilisateur et votre mot de passe BERNEXPO Online
Service Center existants. Vous pouvez utiliser le méme login employé pour réserver votre stand.

oJo)e)

w &

Ausstellende Produkte Programm
Suchen Favoriten Anmelden

Connection

Vous pouvez vous connecter

facilement avec votre login Online
Service Centen.

Accés au profil de I‘entrepris - étape 1

Herzlich willkommen

) Mein Profil u Mein Programm o Meine Favoriten

Meine Firmeneintrage

Acceés au profil de I‘entreprise -
étape 2

Pour accéder a votre fiche d‘entre-

prise, cliquez sur «Exhibitor» puis
sur «Mes saisies d‘entreprise.

Sie vous n‘avez pas encore de login, enregistrez-vous a nouveau. Pour accéder a votre profil d‘entreprise,
contactez notre support. Nous pouvons débloquer votre compte en quelques minutes.

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.
O +4131340 1111 BERNEXPO

M help@bernexpo.ch
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Annuaire des entreprises en ligne
3. Saisie d‘entreprise

Téléchargez I‘en-téte, le logo, le texte sur I'entreprise et les liens vers les réseaux sociaux.

Veuillez noter que vous ne pouvez pas modifier le nom de I‘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.

4 )
oJoJe;

Changement de langue

28 APRIL - 07.MAI2023 in BERN ® DE =

O Par un simple clic, vous
pouvez changer la langue w =

Favoriten  Anmelden

Uber diese Veranstaltung Ausstellende

O Images et documents seront

repris automatiquement
Logo g Ajoutez des textes et des

O Cliquez «Télécharger le logos : descriptions en allemand
O Choisissez le logo dans le
O Confirmez avec «Ouvrirs

Entéte
O Cliquez sur «Télécharger I'entéte et
placez-le par Drag & Drop dans le
champ désigné

{ Zurtick zum Ubersicht Firmeneintrag

Choisissez I'image d‘entéte au format

BE R N EXPO AG Confirmez avec «Ouvrirs

Das Live-Marketing-Unternehmen BERNEXPO GROUPE inszeniert jedes Jahr mehr als 30 Eigen- und Gastmessen, tiber 300 Kongresse und Fachveranstaltungen sowie
Event-Engagements jeder Grésse. Durch Live-Kommunikation schafft die BERNEXPO GROUPE erlebnisreiche Momente, kreiert Raume der Begegnung und bietet

hallen in zwei Gebaudekomplexen vereinen rund

abwechslungsreiche Plattformen. Das BERNEXPO-Gelande ist eines der grossten Messegelande der Schweiz: Acht M,
40’000 m2 Veranstaltungsflache sowie 100'000 m2 Freigelande.

Soziale Netzwerke

Description d‘entreprise
+41313401M11

[ FACEBOOK f
info@bernexpo.ch a5

TWITTER W

LINKEDIN in j

0 Cliquez pour éditer le texte

directement dans son champ i berese

O Ajoutez une description de

votre entrprise avec 600

caracteres au maximum
La saisie sera automatique- Réseaux sociaux

ment enregistrée O Cliquez sur le signe plus

O Insérez les liens des médias sociaux
souhaités

O Confirmez avec «Sauvegardenr:

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

) +41313401111 BERNEXPO

M help@bernexpo.ch

[ 9bed
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Gerne sind wir fiir dich da

Personne de contact

Lena Fritschi

Leiterin Verkauf und Marketing

& 03121302 xx

Cliquez sur *tAJOUTER NOUVEAU* [ lena fritschi@musterprofil.ch
Téléchargez le portrait du collaborateur au in

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 supprimen, cliquez sur la croix

rouge en haut a droite

Images et vidéos

Ajouter des images

dans le champ.

Drag & Dropfile here

or

Choose file

JPEG, JPG,PNG, WEBP formats supported

Documents d‘entreprise

CongressHubBern_2023.pdf

.

Maximum upload size file - 5 MB (rec. 550x450px)

L'entrée est automatiquement enregistrée

O Cliquez sur «Upload Image# ou

placez les images par Drag & Drop

Selectionnez I'image souhaitée
Confirmez avec «Ouvpirs

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 I‘URL de la ligne du
navigateur de YouTube.

Drag & Drop file here

or

PDF,DOC, DOCX, PPT, PPTX, RTF, XLS, XLSX formats supported
Maximum uploaded files -5
Maximum uplogll size file - 5MB

Télécharger des documents
O Cliquez sur «Choose filex 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 «Ouvrirs

D I I I R I T R T N T I R I T R R R I R A I I I I I I T

D I I I R I T R T N T I R I T R R R I R A I I I I I I T

J

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

cy +41 31340 1111
M help@bernexpo.ch

BERNEXPO
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28. APRIL - 07. MAI 2023 in BERN Far Aussteller Fior Medien ® DE ~
— . Q. 1 &
Uber diese Veranstaltung Ausstellende Produkte Programm Gelandeplan Tickets G . P

Suchen Favoriten  Anmelden

Drag & Drop file here

or

1PEG, IPG, PNG, WEBP formats supported

Maximum upload size file - 5 MB {rec. 300 0x1000px)

BERNEXPO AG

Das Live-Marketing-Unternehmen BERNEXPO GROUPE inszeniert jedes Jahr mehr als 30 Eigen- und Gastmessen, iber 300 Konglllese und Fachveranstaltungen sowie
Event-Engagements jeder Grésse. Durch Live-Kommunikation schafft die BERNEXPO GROUPE erlebnisreiche Momente, kreier e der Begegnung und bietet
abwechslungsreiche Plattformen. Das BERNEXPO-Gelande Ist eines der grossten Messegelande der Schweiz: Acht Messehall  Gebaudekomplexen vereinen rund

40'000 m2 Veranstaltungsflache sowie 100'000 m2 Freigelande.

Activer les créneaux de rendez-vous
0 Cliquez sur «Book Consultation Appointment:, pour

Firmenkontakt activer vos créneaux de rendez-vous disponibles.

& Mingerstrasse 6 ) Les visiteurs peuvent ensuite réserver ces créneaux
3014 Bern )
Bern = info@bernexp aupres de vous.

7 www.bernexpo

D I I I R I T R T N T I R I T R R R I R A I I I I I I T

Schedule

23 Jan 2024 24 Jan 2024

09:00 - 09:20 Available ()
09:30 - 09:50 Available D

Activer les créneaux de rendez-vous
O Un clic sur le curseur a droite du bord permet
d‘activer le rendez-vous.
0 En cliquant sur «Export booked meetings# vous

pouvez télécharger un apergu des réunions réservées.

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.
O +4131340 1111 BERNEXPO

M help@bernexpo.ch
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Annuaire des entreprises en ligne

4. Apercu et publication

Ol 9bed

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

BEA _— Célina Rohrbach
Dashboard
List of exhibitors r a All W m
Exhibitors
RegiNr Name Status
mr [l
Activez en un clic le statut du stand.
Uber diese Veranstaltung Ausstellende Produkte Programm Tickets Live q(‘l, B ﬁ
Retournez sur le site du salon et cliquez
sur Exposants pour consulter votre profil.

6 99 6 0 6 6 6 6 6 0 6 6 6 0 0 s 6 6 6 s s s 6 6 0 s s s 6 6 s s s e 6 6 s s s 0 6 60 s e e 0 0 s s e e 0 00 e s 0 00 s s e 6 00 s s 00 0 e e 0 s ee 00 esee e ceee e e e e s,

Pour éditer le profil et simultanément en avoir un apercgu, vous pouvez ouvrir les deux pages dans
des onglets différents. Ainsi, vous pouvez toujours voir |‘'effet de vos modifications sur le profil.
Important: Pour cela, mettez d‘abord le statut sur actif.

ese e s e s e e e,
Seececes e

I I T R I I R R I I I I T T R R I I I I I R R P R R TR

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

) +41313401111 BERNEXPO

M help@bernexpo.ch



Annuaire des entreprises en ligne

5. Plus de détails
5.1 Produits et services

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

4 )
oJo)e)

Produits

Publier un produit,
Masquer ou supprimen.

Ajouter des produits

Cliguez sur «Add New
Product» pour ajouter un
nouveau produit.

+ Add New Product -

@ ProductName @ Handtasche SOUNIELLE @ Sideboard MIRO

BERNEXPO AG
Accessoires

Nouveau produit: vide et non

Produit rempli et visible.

publié. Cliquez sur la zone rouge

pour éditer le produit.

TS

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

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

) +41313401111 BERNEXPO

M help@bernexpo.ch

LI abed
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Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

4 )
oJo)e
Modifier les produits _
Choisir le type d‘un produit
Cliquez sur «Choose product type...»
Télécharger des images Sélectionnez le type du produit
O Cliquez sur «Choose file® correspondant
ou placer I'image du produit Les modifications seront
per Drag & Drop dans le automatiquement enregistrées
champ désigné
O Sélectionnez une image
< Zuriick zum Firmeneintrag
0 Confirmez avec «Ouvrirs
ProductN
: : roauc ame
i Drag & Drop file here E
i or :
i Choose files E Aussteller: BERNEXPO AG
; IPEG, JPG, PNG, WEBP formats supported I
! Maximum uploaded files - 5 : Ort: Halle 51.Stand TEST Web App
! Maximum upload size file - 5 MB (rec. 800x600px) |
B
Boutique en ligne/Site web
O Cliquez sur
«*VERS ONLINE-SHOP::
O Ajoutez le lien vers votre
boutique en ligne ou votre
site web
Confirmez avec «Save»
Description du produit
O Pour éditer un texte, cliquez
directement sur le champ marqué
O Ajoutez une description de votre
entreprise de 600 caractéres max.
Sauvegarde automatique du texte
- J

PR R I R I R I R R R R I R I T R R R I R I I I I I IR I

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.

cy +41 31340 1111
M help@bernexpo.ch

Seessees

I I T R I I R R I I I I T T R R I I I I I R R P R R TR

BERNEXPO
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Annuaire des entreprises en ligne

5. Plus de détails

5.2 Eléments de programme

-
oJo)e)

Eléments de programme

Nouveau élément vide et non publié. Cliquez sur la

zone rouge pour éditer I‘événement.

+Add New Side Event

BERNEXPO AG
Halle 5.1, Stand TEST_Web App

Ajouter un élément d‘un programme
Cligquez sur «Add New Side Event# et suivez les

instructions ci-dessous.

Publier I’¢lément du programme,
masquer ou supprimenr.

E P o muske
Lheatd Konzert

12.07.2023,20:00 bis 23:00 Uhr
BERNEXPO AG
Freigelande, Stand H9 204

Elément d‘un programme

rempli et visible.

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

cy +41 31340 1111
M help@bernexpo.ch

BERNEXPO
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4 )
oJo)e)

Modifier un événement

En-téte
0 Cliquez sur «Choose file® et placez I'entéte

par Drag & Drop dans champ désigné

O Sélécionnez I'image d‘en-téte

0 Confirmez avec «Offnens
Date et heure

O Cliquez sur Iicone de

calendrier

O Fixez la date de début, la
date de fin et I'‘heure
Sauvegardez en cliquant
sur «SAVE#

'
Drag & Drop file here !

or 1

'

D :

IPEG, IPG, PNG, WEBP formats supported |
Maximum upload size file - 5 MB (rec. 3000x1000px) ¥

1 1M:21°

< Zurtick zum Firmeneintrag Nom et son type

0 Cliquez sur le champ de saisie
O Remplissez le nom et le type d‘événement
O La saisie est automatiquement enregistrée

Zeit:
Aussteller: BERNEXPO AG
Standort: Halle 51, Stand TEST Web App

Description des éléments du programme
O Pour éditer un texte, cliquez
directement sur le champ marqué

O Ajoutez une description de votre

entreprise de 600 caractéres max.
Sauvegarde automatique du texte

- J

6 99 6 0 6 6 6 6 6 0 6 6 6 0 0 s 6 6 6 s s s 6 6 0 s s s 6 6 s s s e 6 6 s s s 0 6 60 s e e 0 0 s s e e 0 00 e s 0 00 s s e 6 00 s s 00 0 e e 0 s ee 00 esee e ceee e e e e s,

A 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.

et e e s e e,
teecsses

I I T R I I R R I I I I T T R R I I I I I R R P R R TR

Nous sommes volontiers a votre disposition pour toutes questions.

) +41313401111 BERNEXPO

M help@bernexpo.ch

pl. abed



