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1 . Connexion à l’espace administration de votre stand virtuel

- Connexion à l’URL du salon DocExpo/côté  
Back office Exposant  :  

           http://docexpo.hcp.ma/Exposant

- Insérez  vos identifiants pour accéder à  l‘espace 
administration de votre stand: 

-Votre émail transmis à DocExpo             -
Votre mot de passe envoyé  par émail par 
DocExpo.

-  Cliquez sur  Connexion pour accéder à votre 
espace administration.

           

http://docexpo.hcp.ma/Exposant


2 . Page d’accueil de votre espace administration 

-Vous êtes  sur la page  d’accueil  personnalisée de 
l’espace  de gestion de votre  stand virtuel. (Cf : Ex 
’Exposant  : DocExpo).

 - Cliquez sur : “Accéder à mon espace de 
gestion “ .

-Vous  allez accéder au  menu  général pour insérer  
et  gérer votre contenu .

Remarque : votre stand  d’exposition virtuel a 
été  au préalable créé  par l'équipe Admin 
DocExpo puis placé dans un  hall thématique .

  

            



 3. Création  et gestion du  contenu de votre stand (1) 

Cette page vous permet de sélectionner le type de contenu 

que vous souhaitez insérer et créer dans votre stand virtuel. 

Vous n’aurez qu’à cliquer sur les boutons correspondant  à 

vos besoins :

- Description (Description longue  de votre activité)           

- Cartes de visite ( de votre organisme ou entreprise)

- Produits et services (que vous souhaitez valoriser pour 

votre activité : jusqu à  10 maximum)

- Hyperliens  ( Liens url  site web , réseaux sociaux)

- Vidéos ( vos vidéos  institutionnelles : jusqu à 2 

maximum). 

Comment vérifier que les boutons sont actifs ?                                  

Les boutons deviennent   blancs  sur  fond noir.

                         



3. Création  et gestion du  contenu de votre stand (2) 

-Le  back office de votre stand vous donne également 

accès,  à un espace d’aide “ Help desk “ pour poser vos 

questions et demandes d’informations.

-Un aperçu de votre stand d’exposition pour la 

présentation de vos divers produits et services est 

également possible à partir du menu proposé.

Remarque :  Ces boutons ne seront actifs dans votre 

espace administration que durant  la période du salon 

Docexpo.

 

             

  

Remarque  importante : 

Concernant les autres possibilités offertes par 

l’espace administration à savoir la 

visualisation des demandes et  offres , les 

discussions avec les visiteurs en ligne, le 

reporting statistique des  e visiteurs de 

Docexpo, le tchat public , elles feront l’objet de 

la partie 2 du  guide exposant.

            



Description de votre organisme/société (1)        

Pour vous présenter en tant qu‘exposant, vous pouvez 

insérer  une  description en format word  de votre 

organisme ou société  et  insérer  votre  plaquette 

(brochure ), et  flyer institutionnels.

- Sélectionnez  alors  le bouton

      - Pour insérer  le texte de la description:

Une fenêtre est disponible pour  saisir  directement  le 

texte ou bien  faire un Copier /coller  du texte à partir d’

un fichier word.   

                   Pour sauvegarder cette description ne pas 

oublier de  cliquer sur   :                    

Description



Description de votre organisme/société :plaquette et/ou flyer institutionnels 
(2)

 
Pour  insérer votre plaquette  et /ou  flyer  

institutionnels :   

 - Cliquez sur    :   

       Une fenêtre s’ouvre  pour renseigner vos informations:

  - Saisir l’intitulé ( libellé de votre  document) : (brochure 

ou flyer)

       -Parcourir pour choisir le fichier de votre document 

(format PDF) puis téléchargez .

        - Ne pas oublier  d'enregistrer les  informations 

insérées. Cliquez sur  : Validez  

           



Description de votre organisme/société   (3)

 

-Après  téléchargement de votre plaquette  et 

de votre flyer :  deux icônes de couleur rouge 

vont apparaître . Elles indiquent que les 

documents ont éte bien créés et insérés sur 

votre stand.

-Vous pourrez, si nécessaire, les modifier ou 

les supprimer . 



Création de votre carte de visite  (1)

Pour créer  votre carte  visite  et  la présenter dans 

votre stand DocEexpo  

 -Sélectionner      :

   -Cliquez sur le bouton  :

         

      Un formulaire  va s’afficher pour renseigner  les 

informations de votre carte de visite :     Nom 

prénom, entreprise, fonction, organisme, tel, émail,  

adresse, et  lien url site web. 

  



Création de votre carte de visite (2)

 -Certaines  informations de la carte de visite  sont  

obligatoires. EIles sont désignées par une ( *).

- Apres avoir renseigné les champs de ce 

formulaire,  une  carte  de visite  avec vos 

informations sera  générée automatiquement (cf : 

ex: fond blond avec votre logo en haut à droite).

 

Remarque : Pour cette carte de visite générée 
automatiquement , ne pas renseigner la case : 
fichier joint.



Création de votre carte de visite (3)

 Si vous souhaitez  présenter votre carte visite réelle avec 

votre logo ou image :  

- Cliquez une nouvelle fois sur

- Remplir le formulaire :

- Allez sur la case : fichier joint.

 - Parcourir vos fichiers  et télechargez  le fichier votre 

carte de visite  scannée (selon le format demandé)  et 

validez. (Cf :ex)

 



Création de votre carte de visite (4) 

- Les informations relatives à votre carte de 
visite vont s’afficher   sur cette page.Vous 
disposez  de plusieurs actions pour gérer les 
informations relatives à votre carte de visite 
telles les modifier ou les supprimer .

 Remarque: selon votre choix, vous pouvez 
présenter les 2 types de cartes de visite 
(générée automatiquement et votre carte de 
visite réelle ) ou bien ne présenter qu’une des 
deux.



Produits et services (1) 

Pour insérer  et exposer  vos produits et services dans votre 
stand virtuel

- Cliquez sur le  bouton option : 

-Pour insérer  chacun de vos  produit ou services ( maximum 
de 10)

- Cliquez sur : 

Remarque : Tant que vous n’avez pas encore inséré de 
produit ou service ,  vous aurez la mention:  “Aucun   produit 
et services”.Dés que vous aurez  inséré le premier service ou 
produit, il s ‘affichera sur la page  dans la liste .



Produits et services (2 )

Pour créer  vos produits et  services , vous allez pouvoir  

insérer  pour chaque produit ou service  une fiche  de 

présentation,une image ,un lien web, des mots clés,   

spécifier une catégorie thématique et même un lien 

vidéo.

Pour l’insertion  de votre fiche  produit  ou service , vous 

avez 2 possibilités :   Téléchargez la fiche PDF  à partir 

de vos fichiers ou bien  saisir le texte  en format word 

directement dans le formulaire . 

 Cas 1 : Téléchargement de  la  fiche description .

Parcourir  vos fichiers  puis sélectionnez  votre fichier à 

partir  de vos dossiers et  télecharger en format PDF   .  

Important . Cochez la Case : Afficher le fichier PDF

pour  rendre votre fichier visible  et Validez . 

  



Produits et services (3)

 Pour l’insertion  de votre fiche  produit  ou service , 

vous avez la deuxième possibilité de  saisir le texte  

en format word directement sur  le formulaire . 

Cas 2 : Saisie du texte de  la fiche

Dans la case description,vous avez à votre disposition 

un éditeur HTML pour la présentation et la saisie du  

texte  de votre produit ou service.

     

     



Produits et services (4)   

Vous  pouvez présenter également votre produit ou 
service sous forme de vidéo (qui devra être mise sur 
Youtube pour récupérer le lien vidéo).

- Vous pouvez insérer  jusqu à 2 vidéos qui 
correspondent à vos produits. 

 -Vous aurez à insérer seulement une partie du lien 
de la vidéo  et qui est après le signe  = .

Ex:    https://www.youtube.com/watch?v=IDoPO9oAJL0   

-Puis validez.

https://www.youtube.com/watch?v=IDoPO9oAJL0
https://www.youtube.com/watch?v=IDoPO9oAJL0


Produits et services (5)  

-Vous pouvez effectuer  des changements lors
 de l ‘insertion  de vos produits  et services 
(modifications, suppressions) .

 

-il faudra  juste sélectionner le produit ou 
service que vous avez déjà inséré et effectuer
les modifications nécessaires.



Hyperliens

Pour présenter vos hyperliens relatifs à votre 
activité :

  Cliquez sur le bouton 

  

-Insérez alors vos liens url  : 

     Réseaux sociaux:  facebook et twitter 

     Site web  

     Réseau professionnel  : likedin 

Puis validez



Vidéos ( 1)

Pour présenter votre vidéo institutionnelle (au 
maximum 2)

- Sélectionner dans la barre du menu

 

- Cliquez sur    

Un formulaire  s’ouvre : pour renseigner les élements de 
la vidéo :  Titre +  id  de la vidéo  +   miniature   (image à   
joindre  à la vidéo .) 

- et validez.

 



Vidéos (2)  

   L’ ajout d’ une miniature  (votre  logo ou une 
autre image) est nécessaire  pour  la présentation 
de la vidéo .  

 -Cliquez sur le bouton :

     -Parcourir vos dossiers pour sélectionner votre fichier 
miniature :
 
     - Télechargez  votre fichier miniature   Puis validez . 

En cas d’oubli , l’image ou votre logo Exposant sera généré 
automatiquement  avec votre vidéo.
 
 -Possibilité de supprimer ou modifier des liens vidéos  que 
vous avez déjà saisis .

 



4.  Help Desk  (1)

Afin de prendre contact avec l ‘administrateur de la 
plateforme  :

-Sélectionnez le bouton 

pour accéder à ‘Espace d’assistance  et d’aide pour 
vos questions techniques et demandes d’
information .

-Il vous suffira de cliquer alors sur  :



4.Help Desk (2)    

    Un formulaire pour votre message ou ticket 
va s’ouvrir pour y renseigner votre problème  
:

- la nature de votre pb + Capture d'écran (si 
necessaire)  et Enregistrez.

- L ‘administrateur  de la plateforme vous 
répondra dans les meilleurs délais.

-Possibilité de lister vos tickets et d’en faire le 
suivi. 



5.Aperçu de votre stand  virtuel d’exposition

-Aperçu de votre stand à tout moment,  à partir de  votre 
espace administration  en cliquant sur   

-Vous pouvez visualiser les informations saisies 

 en cliquant sur les boutons  correspondant  au contenu que vous 
avez créé dans  votre  espace Back office .

-Vous pouvez retourner à votre espace administration 

en utilisant ce bouton en bas de votre page  :

           

    

   -Visualiser vos cartes visites .

 

-Accéder  directement à la liste des 
produits et   services que vous avez inserés. 
Visionner votre description longue.  

-Visualiser sur  youtube les liens 
correspondants  à vos vidéos.

-Visualiser vos liens web et reseaux sociaux



Aperçu d’un stand virtuel d’exposition
( Exemple exposant : Docexpo)

 

A



Aperçu d’un stand virtuel d’exposition
(  Exemple exposant : Docexpo)

 



Visualisation de votre carte visite (1)



Visualisation de votre carte  de visite (2)

Ex d’une carte de visite réelle scannée Carte de visite généree automatiquement



Visualisation de vos produits et services



Visualisation de vos produits et services

Description Produits ou service

Brochure (PDF) produit ou service



 Visualisation de votre vidéo et hyperliens

  Vidéo Hyperliens



Bonne  navigation dans  votre espace d’administration !  

Pour toute information additionnelle :

      Consultez docexpo.hcp.ma   ou  bien contactez : docexpo@hcp.ma 

Merci de votre attention 

mailto:docexpo@hcp.ma

