
Bonjour,

Ce tutoriel est destiné à vous aider à effectuer votre
inscription et celle de vos éventuels accompagnants.

Pour rappel :
• Vous pouvez inscrire jusqu’à 3 participants ;
• Vous disposez de deux plannings de 10 rendez-vous ;
• Durée des rendez-vous : 20 minutes
• Le 3ème participant (sans rendez-vous) pourra

s’inscrire aux activités ainsi qu’à l’Assemblée Générale
et au cocktail apéritif du mercredi 25 juin.

IMPORTANT : Rafraîchissez votre page web à chaque
étape de votre inscription.

Pour plus d’informations et besoin d’assistance : 
partenariales@atout-france.fr



Vous venez de recevoir un email vous
invitant à vous inscrire.

Accédez à la plateforme dédiée afin de
finaliser votre inscription en cliquant sur le
bouton depuis l’email.

Vous serez redirigé vers votre formulaire
d’inscription pré-renseigné à compléter.



Après avoir sauvegardé, un résumé d’inscription s’affichera et vous aurez la possibilité d’inscrire
des accompagnateurs.

Après avoir renseigné vos informations personnelles et vérifié celles de votre structure,
vous allez maintenant sélectionner les activités auxquelles vous souhaitez participer.

Une fois le formulaire rempli, nous vous invitons à l’enregistrer en cliquant sur le bouton ci-après, situé
en bas à droite du formulaire.



Si vous souhaitez ajouter un ou deux accompagnateurs, sélectionnez le profil d’accompagnateur que vous souhaitez
inscrire :

Ensuite, renseignez le formulaire d’inscription en indiquant les données de votre structure et celles du participant que
vous inscrivez.
Important : vous n’êtes pas obligé de sélectionner les activités pour le compte de votre participant, qui pourra le faire
lui-même dans un second temps.

Puis cliquez sur pour enregistrer les informations.

Le résumé de vos inscriptions s’affichera et vous aurez la possibilité d’inscrire un second accompagnateur.
Même processus d’inscription que pour le premier accompagnateur : renseigner le formulaire et sauvegarder.
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Vous venez de finaliser la première étape de l’inscription pour le compte de votre
structure et pourrez visualiser le résumé complet de celle-ci :

Fermez la fenêtre.
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Après validation de votre inscription par l’équipe organisatrice, vous recevrez, ainsi que les
accompagnateurs, si vous en avez inscrits, un email confirmant votre inscription.

Ce mail comportera un lien à partir duquel vous pourrez solliciter des rendez-vous et visualiser votre
programme.



Connexion à votre espace personnel

Afin d’avoir accès à votre espace
personnel qui vous permettra de
consulter le programme des activités et
d’effectuer vos demandes de rendez-
vous, veuillez vous identifier en
renseignant votre adresse email.

Puis cliquez sur « Se connecter » afin de
rentrer sur votre scène virtuelle
personnalisée.

https://virtual-stage.eventtia.com/fr/juin2025/login


Naviguer sur votre espace personnel

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil de votre espace personnel.

Les modules disponibles :

- « Mon Profil » (pour consultation)

- « Scène Principale » (l’accueil)

- « Programme » (votre agenda)

- « Participants » (prise de rendez-vous)

- « Se déconnecter »

Vous pouvez voir 
les différents 
modules sur la 
barre des taches à 
gauche de l’écran. 



1. Renseignez vos indisponibilités (optionnel)

Si vous souhaitez renseigner des créneaux
d’indisponibilité, pour le mercredi 25 juin après-midi, et
jeudi 26 juin après-midi :

- Cliquez sur le module « Programme »
- Puis sur « Réunions »
- Modifiez l’affichage en sélectionnant :

Puis cliquez sur :
Vous visualiserez les créneaux horaires disponibles

par jour :
- Sélectionnez le jour (mercredi ou jeudi)
- Puis cliquez sur le ou les créneaux que vous

souhaitez bloquer

Une fois cette étape effectuée, sélectionnez l’icône
« Participants » (depuis la barre de menu rouge) pour
accéder au module de prise de rendez-vous.

Etapes d’une prise de rendez-vous :



2. Recherche d’un exposant

Sur ce module, vous pourrez voir les exposants et
effectuer des recherches individuelles afin de
prendre vos rendez-vous.

La liste de tous les exposants s’affiche, mais vous
pouvez filtrer afin de trouver un profil spécifique plus
facilement.

L’icône « Filtres » vous permet de rechercher selon le
pays d’intervention et les horaires de disponibilité
des rendez-vous.

Le bouton « Trier par » vous permet de ranger par
ordre alphabétique l’organisation, le nom et le
prénom.

L’icône « loupe » vous permet de rechercher des
mots clés.

Etapes d’une prise de rendez-vous :



3. Prendre un rendez-vous

Afin de prendre un rendez-vous avec l’exposant de
votre choix, cliquez sur son profil.

Vous verrez le détail de son profil ainsi que son
agenda et ses disponibilités.

Cliquez sur « Demande de réunion ». Vous pouvez
apporter des précisions sur l’objet du rendez-vous
avant « d’envoyer la requête ».

Vous verrez votre demande ajoutée sur l’agenda de
l’exposant.

Pour rappel :
• Vous pouvez prendre 10 rendez-vous avec les

exposants.
• Durée des rendez-vous : 20 minutes

Etapes d’une prise de rendez-vous :
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4. Visualisez votre agenda de réunions

Votre demande sera automatiquement validée et enregistrée dans votre agenda :

Menu « Programme » (1) → onglet « Réunions » (2)

Etapes d’une prise de rendez-vous :
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Vous retrouverez ici toutes les activités du mardi 24
et mercredi 25 matin.

Cette étape vous permettra de compléter ou
modifier votre inscription aux activités.

Pour ajouter une activité, veuillez sélectionner votre
choix et cliquez sur « Ajouter au calendrier ».

NB : vous pouvez revenir à tout moment modifier/inscrire aux
diverses activités

Module « Programme / Activités » :



Pour annuler votre participation à une activité, 
sélectionnez l’activité et cliquez « se désinscrire ».

Annulation d’une participation à une activité :



ATTENTION : Nos exposants pourront solliciter un rendez-vous avec vous. 

Vous recevrez une notification vous indiquant la procédure à suivre pour accepter ou décliner la 
demande de rendez-vous. Les rendez-vous acceptés se planifieront en fonction de vos 
disponibilités communes avec l’exposant.

Déconnexion :

N’oubliez pas de vous déconnecter lorsque vous n’utilisez plus la plateforme.

Il vous suffit d’appuyer sur le module « Se déconnecter » en bas à gauche de la barre des tâches.



Atout-France.fr
France.fr

https://www.atout-france.fr/
https://www.france.fr/fr
https://twitter.com/atout_france
https://fr-fr.facebook.com/atout.france
https://www.linkedin.com/company/atout-france/
https://www.instagram.com/francefr/
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