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Guide espace membre Congres.com

Suite a votre adhésion a Congres.com, vous bénéficiez d'une fiche
personnalisée dédiée sur la plateforme. Cette fiche est une vitrine aupres
des organisateurs d'événements d'affaires lorsqu'ils recherchent leurs
partenaires d'affaires : destinations, lieux évenementiels et fournisseurs
spécialisés.

Votre fiche Congres.com est un outil stratégique de visibilité et de mise en
relation. Une fiche complete et a jour augmente vos chances d'étre repéré
par les organisateurs d'événements d'affaires, d'étre contacté et de
générer des opportunités qualifiées.

Vous pouvez modifier et mettre a jour cette fiche a tout moment grace a
I'espace membre. Veuillez noter que toutes les modifications apportées
dans I'espace membre doivent étre validées et publiées par notre équipe
avant d'étre visibles sur le site web et dans votre espace membre. De plus,
veuillez noter que votre organisation dispose d'un seul acces a l'espace
membre.

Ce guide a pour but de vous guider dans l'utilisation de votre espace
membre.
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|- Se connecter a I'espace membre

1. Dans le menu de Congres.com, cliquez sur le sigle de I'espace
membre

% CONGRES.COM EXPLORER LES DESTINATIONS ~ DECOUVRIR LES HOTELS ETLIEUX ~ CONSULTER LES FOURNISSEURS ~ ENGLISH Q

2. Entrez les informations de connexion transmises au contact désigné.

Lors de I'adhésion, et une fois le paiement recu, les identifiants de
connexion sont envoyés a la personne contact indiquée dans le
formulaire d'inscription. Si vous modifiez par la suite le “contact du
site web" dans votre espace membre, de nouveaux identifiants
seront automatiquement transmis a ce nouveau contact et les
anciens seront désactivés. Nous verrons plus bas comment modifier
les contacts.

Mon compte

Bienvenue, connectez-vous avec vos identifiants.

II- Modification de votre fiche

A. Général

1. Une fois connecté dans votre espace membre, cliquez sur le bouton
“Modifier mes lieux"

Mon compte

Bienvenue dans votre compte,
choisissez une option pour commencer.
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2. Cliquez sur votre organisation. Si vous étes le contact de plusieurs
organisations, vous devez choisir pour quelle organisation vous
souhaitez apporter des modifications.

3. Aprés avoir mis a jour les informations de votre choix, cliquez sur le
bouton “Soumettre” situé au bas de la page. Les modifications
apportées n'apparaitront pas immeédiatement dans 'espace
membre ou sur votre fiche, elles devront d’abord étre validées et
publiées par notre équipe. Il est recommandé de regrouper
I'ensemble de vos modifications et de les soumettre en une seule
fois, et d'éviter de transmettre plusieurs formulaires de modification
a la suite.

B. Textes du compte
1. Hotels et lieux événementiels : vous pouvez intégrer une

description de 10 000 caractéeres maximum dans le champ “Saviez-
vous que ?" de I'espace membre. Cette description sera visible au
bas de votre fiche. Veillez a indiquer la version francaise et la version
anglaise. Si vous n'indiquez pas de description pour une des deux
langues votre fiche n'affichera aucune description dans cette langue.

Textes du compte

Vous devez vous limiter & 10 000 caractéres par zone de texte.

Saviez-vous que 7 Saviez-vous que 7 (Anglais)
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0 caractéres / 10000 0 caractéres / 10000

2. Destinations : vous pouvez intégrer deux descriptions. Une
premiere dans le champ “Description” et une seconde dans le
champ “Saviez-vous que ?", chacune de 10 000 caracteres
maximumes. La premiére a apparaitre dans votre fiche est
“Description” et en second, au bas de la page, “Saviez-vous que ?".
Veillez a indiquer la version francaise et |la version anglaise pour
chacune des descriptions.

Textes du compte
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C. Images du compte
Vous pouvez téléverser jusqu'a 4 images, en plus de votre logo. L’
“Image mise a I'avant” est I'image visible dans le répertoire, et en
grand format sur votre fiche.

Trouvez le lieu idéal
pour vos événements
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Auberge du Lac Taureau 3 Auberge Godefroy Lo
=T g i v

Auberge des falaises

D. Coordonnées du compte

Vous pouvez notamment indiquer ici les liens vers votre site internet et vos
réseaux sociaux. Ces informations seront affichées sur votre fiche. Veillez a
indiquer la version francaise et la version anglaise.

E. Information sur le lieu

Précisions :

- Pour les hétels et lieux : la capacité banquet doit étre précisée en
nombre de personnes et la superficie totale des salles de réunion en
pieds carrés.

- Pour les destinations : la capacité de banquet doit étre précisée en
nombre de personnes.

- Veillez a intégrer le lien vers les plans de la salle de réunion en
francais et en anglais. Si vous n'indiquez pas de lien pour une des
deux langues, votre fiche n'affichera aucun lien dans cette langue.
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F. Modification des contacts

Au bas de votre fiche se trouve la liste des contacts de votre organisation.

Contacts

Vous devez définir un contact principal et un contact site Web, qui peuvent éfre la méme personne si nécessaire.

._ [Contsct du ste Wb (Contect principel]
Ajouter un contact

Chaque organisation dispose de deux types de contacts, le contact
principal et le contact du site web.

Le contact principal est I'adresse courriel utilisée pour vous contacter pour
les dossiers administratifs et les communications. Il recoit notamment :

e |es communications liées a I'adhésion et a son renouvellement ;

e |a facturation, sauf si une autre adresse courriel de facturation a été
spécifiguement indiguée dans les coordonnées du compte ;

e les veilles stratégiques, communications institutionnelles et autres
informations destinées aux adhérents.

Le contact du site web correspond a la personne affichée publiqguement
comme contact sur votre fiche, et le contact gestionnaire de I'espace
membre. Il s'agit de I'adresse courriel qui :

e recoit les identifiants d'acces a lI'espace membre;
e recoit lesdemandes des organisateurs grace au formulaire de
contact présent sur votre fiche.

En cas de changement du contact du site web :
e |es accés de I'ancien contact sont automatiqguement désactivés ;
e de nouveaux identifiants sont transmis au nouveau contact désigné.

En effet, une seule personne peut avoir des identifiants actifs.
a. Supprimer un contact
Cliguez sur le contact en question afin que ses informations
s'affichent, puis cliquez sur le bouton “Supprimer ce contact”
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Contacts

Vous devez définir un contact principal et un contact site Web. qui peuvent étre la méme personne si nécessaire.

[Contset principai] [Contact ou st Web]

.
| Supprimer ce contact |

Nom * Gontact principal
Non

Prénom * Contact du site Web
-
Apgaliation Inscrigtion infoletire

v Non
Non

Titre du poste Est client

Titre du poste (Anglais) Tétdphone

ES

Qui

Parsonnz responsable de la dirssten Courriel *

Oui |

Parsonne responsable o |a diraction marketing &t communication

oui

b. Ajouter un contact
1. Cliguez sur le bouton “Ajouter un contact”

Contacts

Vous devez définir un contact principal ef un contact site Web, qui peuvent étre la méme personne si nécessaire.

I ottt she Vet {ontc it

"

2. Cliguez sur “Nouveau contact”

Contacts

Vous devez définir un contact principal et un contact site Web, qui peuvent &tre la méme personne si nécessaire.

[Contact principal] [Contact du site Web]

» Nouveau contact

3. Remplissez les informations du contact. Pour rappel, il ne peut y
avoir qu'un seul contact principal et un seul contact du site web.
Si vous désignez un nouveau “contact du site web”, les anciens
identifiants seront désactivés et le nouveau contact recevra de
nouveaux identifiants.
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- Nouveau contact

Nom* Contact principal
Frénem * Contact du ste Wet
Appelation Inseription infolettre

Titre du poste

Titre du poste (Anglais)

4. Lorsque vous avez complété vos modifications, cliquez sur le
bouton “Soumettre”.

lIl- Modification du mot de passe

1. Une fois connecté a votre espace membre vous pouvez modifier
votre mot de passe en cliqguant sur “Modifier mon mot de passe” sur
I'écran d'accueil. Vous pouvez également retourner a cet écran apres
vos modifications effectuées en utilisant le bouton “Retour a mon
compte”.

Mon compte

Bienvenue dans votre compte,
choisissez une option pour commencer.

2. Inscrivez votre nom d'utilisateur ou courriel dans I'espace prévu a cet
effet.

3. Cliquez sur le lien recu dans votre boite courriel.
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4. Entrez votre nouveau mot de passe.
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