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Este é o e-mail de acesso à plataforma

Swapcard de seu evento. Neste e-mail

há um botão de direcionamento para

a página de login. Após clicar no link,

você criará uma nova senha para sua

conta.

É importante que você verifique o e-mail na

caixa de Spam, caso não tenha recebido.

1. Login / Email 

Olá Usuário,

Bem-vindo (a) à Plataforma Swapcard!

Em breve estaremos juntos e on-line para viver uma imersão entre as comunidades do setor e com muita
experiência, conteúdo, networking e oportunidades de novos negócios!

Você está recebendo o acesso para configurar o perfil da sua empresa na nossa plataforma digital. Para 
potencializar a sua participação e aumentar suas chances de conexão e visibilidade, preencha o seu perfil, 
adicione contatos, logo, produtos etc.
Para que outros representantes também sejam vinculados ao perfil da empresa, eles devem fazer a 
inscrição através do link: [Link do evento será inserido aqui em seu e-mail] e depois serem atrelados ao
perfil. 

Em caso de dúvidas, entrem em contato com nossa central de atendimento ao expositor.

Desejamos uma excelente jornada!
Equipe Informa Markets

Seu nome
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Acesse sua conta através do link

disponibilizado por e-mail e digite o e-mail 

usado para se inscrever no evento.

1. Login / Plataforma – conta existente

Se o seu endereço não for reconhecido, 

envie um e-mail para a equipe de 

atendimento de seu evento!

A página inicial de seu evento na 

plataforma é semelhante a página do 

exemplo ao lado. 
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2. Perfil Pessoal / Navegação

1

2

Navegação

Preencha todas as informações sobre
seu perfil 

Acompanhe os contatos feitos.

Configure suas preferências.3
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Enquadre a foto da melhor maneira.

2. Perfil Pessoal / Preenchimento

Para melhor network com os participantes qualificados, é 
importante que você preencha todas as informações do seu
perfil pessoal:

✔ Foto
✔ Nome

✔ Cargo

✔ Empresa

✔ País

✔ Redes Sociais

✔ Detalhes de 
contato

Manter as informações do seu perfil atualizadas é importante
para obter a melhor experiencia possível

6

• Certifique-se de que seu perfil
está visível para os participantes.

• Mantenha as notificações ativadas para não
perder reuniões ou mensagens importantes.

• Defina sua preferência de idioma.
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2. Perfil Pessoal / Contatos

Você pode exportar seus contatos classificados e

importar no CRM.

É importante que você adicione e classifique seus contatos para facilitar o 
follow up.
Não se preocupe, as classificações são visíveis apenas para você!
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NOME DO USUÁRIO
Cargo
Empresa

NOME DO USUÁRIO
Cargo
Empresa

NOME DO USUÁRIO
Cargo
Empresa
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2. App & Web / Navegação

Esta é a página inicial do evento. A página de 

navegação principal é a mesma na Web e no 

celular. Está dividido em 4 partes:

Home Mensagens

Notificações Meu Perfil
8

Web 

App

Programação Cobertura ao vivo

Expositores Patrocinadores

Conteúdo On Demand Produtos

Algumas funcionalidades podem variar de acordo com

o evento e seu plano de participação, mas servirão

como orientação geral sobre como explorar a página

da sua companhia.
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2. App & Web / Visitantes & Matchmaking

Descubra quem conhecer!
1. Classifique os participantes para ver os 

resultados mais relevantes
2. Clique em um participante para ver suas 

informações

3. Conecte-se com perfis qualificados

Inteligência Artificial & 

Matchmaking

1. Insira seus critérios de pesquisa

2. Adicione os perfis que lhe interessam

NOME DO USUÁRIO
Cargo
Empresa

NOME DO USUÁRIO
Cargo
Empresa

NOME DO USUÁRIO
Cargo
Empresa

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

NOME DO USUÁRIO
Cargo
Empresa

NOME DO USUÁRIO
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2. App & Web / Empresas

Empresas (Expositores)

Todos as empresas expositoras estão
incluídas nesta lista, tanto no app quanto 
na web.

Você pode acessar as páginas do expositor, 
incluindo a sua, e ver as descrições e 
localizações no mapa.

Filtros podem ajudar na prospecção.

Clique no ícone para destacar suas empresas 
favoritas.

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual

NOME DA EMPRESA
Cota | Estande Virtual
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2. App & Web / Programação

Todas as sessões estão localizadas 
na seção "Programação". 

Você pode marcar as sessões que 
lhe interessam e criar sua agenda 
personalizada.

Ao clicar em uma sessão, você 
verá os palestrantes e 
patrocinadores participantes.Buscamos manter um resumo do conteúdo disponível para que você se organize para tudo que te 

interessa!

DEBATE | Seu conteúdo será exibido aqui!

PALESTRA | Seu conteúdo será exibido aqui!



Information Classification: General

12

2. App & Web / Palestrantes

Encontre a lista dos diferentes
palestrantes do evento.

Além das informações gerais
disponíveis no arquivo, você
também encontrará a lista das
sessões que eles realizam.

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa
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2. App & Web / Minha agenda
Encontre as suas reuniões, as pessoas que 
conheceu durante o evento e a sua agenda 
personalizada em “Minha Agenda”.

Você pode exportar suas reuniões e sua agenda

personalizada diretamente para o seu calendário.

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa
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2. App & Web / Agendar reuniões

1

2

3

Selecione um horário

Selecione um lugar

Envie uma mensagem

Ao clicar em um participante, você pode
ver os horários disponíveis. Selecione
o que for mais conveniente.

Selecione a opção "Estande
Virtual« para reuniões digitais!

É muito importante enviar uma
mensagem personalizada ao participante 
que você contata. Isso aumenta a chance 
de aceitarem o pedido!

4 Gerencie suas reuniões

Em "Minha Agenda", você pode ver 
seus compromissos, cancelá-los e 
gerenciar sua disponibilidade.Atenção! 
Um horário de reunião é bloqueado
quando uma solicitação é feita ou 
recebida, mesmo que ainda não
tenha sido aceita.

1

2

3 4

14
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2. App & Web / Videoconferências e calls

1

2

Reuniões

Quando o seu pedido de reunião for 
confirmado, o botão “Entrar na reunião” ou 
“Iniciar uma chamada de vídeo” aparecerá 1 
hora antes da sua reunião no seu perfil (apenas
se a reunião for confirmada).

Sua reunião também aparecerá na lista “Minha
agenda”, que é sua própria programação para o 
evento

Videoconferência
De dentro de uma discussão no chat privado,
você pode ligar diretamente para alguém com o
botão da câmera.

Assim como em uma reunião, você também
pode compartilhar sua tela.

2

15

1
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Esta é a barra de menu que aparece no lado esquerdo da 
tela. Será útil para você navegar entre as diferentes seções
da Área do Expositor.

No Analytics você poderá extrair 
relatórios sobre sua página e 
contatos.

Uma marcação em
vermelho indica quando
você tem uma notificação
pendente, então dê uma
olhada e veja o que está
acontecendo!

3. Área do Expositor / Navegação

16

INFORMA 

MARKETS

Ou, no canto esquerdo, clique 

no nome da sua empresa

Para acessar/editar a área da 

empresa, clique em seu nome 

no canto superior direito, depois

em “Área do Expositor”.

1 2

3

NOME DO USUÁRIO

Cargo

Empresa

SUA EMPRESA

Página inicial é a primeira
página que você verá ao acessar
a Área do Expositor
.
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3. Área do Expositor / Perfil da Empresa

Para ser contatado pelo maior número possível de participantes 
qualificados, você deve preencher todas as informações em
Perfil da Empresa:

✔ Logo
✔ Video

✔ Nome

✔ Descrição

✔ Redes Sociais

✔ Site

✔ Endereço

✔ Produtos

Adicione uma imagem de cabeçalho ou um  vídeo no perfil da sua 

empresa para torná-lo mais atraente.

1

2

Clique no botão «editar» no topo

Adicione uma imagem ou o ID do seu vídeo

1
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Este item está sujeito a sua Cota Comercial!

Consulte as contrapartidas disponíveis em seu pacote!
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3. Área do Expositor / Anúncio

Uma imagem de fundo pode

ajudar a personalizar o perfil.

18

Anúncios podem ser

criados através de 

um banner clicável

na página da 

empresa.

Este item está sujeito a sua Cota Comercial!

Consulte as contrapartidas disponíveis em seu pacote!
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3. Área do Expositor / Documentos

Explore as possibilidades 
adicionando catálogo de 
produtos, links, papers ou 
qualquer outro documento. 
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3. Área do Expositor / Produtos

Adicione produtos e serviços à 
sua página de expositor com 
imagens de boa qualidade e 
todas as informações que um 
comprador possa precisar.

Nome do Produto

Descreva seu produto aqui!

Nome do Produto
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3. Área do Expositor / Exportar contatos da empresa

Na sessão "Contatos da empresa" você
pode visualizar e exportar todos os
contatos coletados por você e sua equipe
antes, durante e depois do evento.

Apenas os contatos de seus
colaboradores que ativaram a opção
de compartilhamento de contatos
serão exibidos, além dos seus.

Verifique se todos os seus colaboradores
o ativaram.

Falando em LGPD…
Todos os usuários da plataforma concordaram em

compartilhar seus dados com o organizador do

evento. Quando você se conecta com um usuário,

ele concorda em compartilhar informações com

você. Portanto, você recupera essas informações em

conformidade com os regulamentos da LGPD.

A partir do seu App ou Web, você
também pode exportar seus contatos (e
somente os seus) como um arquivo
Excel indo até seus contatos e clicando
em “download".

Contato 1

Contato 2

Contato 3

Contato 4

contato1@informa.com

contato2@informa.com

contato3@informa.com

contato4@informa.com

Sobrenome 1

Sobrenome 2

Sobrenome 3

Sobrenome 4

Empresa A

Empresa B

Empresa C

Empresa D

NOME DO CONTATO

Cargo

Empresa

NOME DO CONTATO

Cargo

Empresa

NOME DO CONTATO

Cargo

Empresa
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3. Área do Expositor / Sua Equipe

Para gerenciar os membros vinculados à sua 

empresa expositora, vá até "Sua equipe"

Você pode então visualizar todos os seus colaboradores, 

adicioná-los e gerenciar a visibilidade de seus perfis.

Para excluir algum membro da equipe, contate a 

organização do evento.

MEMBRO DA EQUIPE

Cargo

Empresa

MEMBRO DA EQUIPE

Cargo

Empresa

VOCÊ

Cargo

Empresa
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4. Melhores Práticas / Cronograma das etapas

1. Edite o seu perfil pessoal e o da sua 
empresa

2. Conecte-se com participantes 
qualificados

3. Envie seus primeiros pedidos de 
reunião

4. Responda aos seus primeiros
pedidos de reunião

1. Anote suas conexões relevantes e 
troque informações de contato

2. Converse com eles através do chat

1. Certifique-se de acompanhar
essas novas conexões

2. Exporte sua lista de contatos

3. Qualifique seus leads para um 
melhor ROII

Antes do evento Durante o evento Depois do evento
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4. Melhores Práticas / Suporte Online

Envie um email para o e-mail de atendimento e a 
equipe ajudará com todas as dificuldades!

Participe de uma demonstração completa da plataforma.
*Checar datas e horários

Email

Webinar

Ainda está com alguma dúvida? Sem problemas!
Estamos aqui para ajudá-lo!

Aproveite ao máximo o seu evento!


