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Instructions relatives au secteur ADMIN de 
CONTACT groups.ch 

pour www.groups.ch et www.seminar-groups.ch  
 
 

1. Conditions préalables minimales de votre logicie l Internet  
 
Netscape:  à partir de la version 7.1 
Internet-Explorer: à partir de la version 5.5 
 
Si vous travaillez encore avec une version antérieure, nous vous recommandons de télécharger 
gratuitement la version actuelle depuis l’Internet ou de la faire télécharger. 
 
Netscape:  http://channels.netscape.com/ns/browsers/download.jsp 
Internet Explorer: http://www.microsoft.com/downloads/ 
 
Vérifiez en outre vos paramètres de sécurité: les c ookies et Java Script doivent être activés! 
 
Consacrez 30 minutes à la première saisie de vos do nnées! 
 
 

2. Entrée / login 
 
http://www.groups.ch/fr/admin 
 

 
 
User ID: votre numéro de membre (deux à cinq chiffres) 
Mot de passe: vous a été remis 
 
Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez simplement sur "Mot de passe oublié?" et saisissez 
ensuite votre User ID (votre numéro de membre de deux à cinq chiffres, sans "K-"), puis cliquez sur 
"Demander le mot de passe". Votre mot de passe vous sera renvoyé par e-mail ou par fax. 
 
Choix de la langue:  En haut à droite, vous pouvez choisir français ou allemand 
Version imprimante:  En haut à droite, sélectionnez "Imprimer la page" 
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3. Home 
 
La page "Home" vous permet de consulter les messages importants et vous donne également la 
possibilité de lire les anciens messages se trouvant dans l’archive. 
 

 
 
La barre de navigation se compose de: 
 
3. Home 
3.1. Données des maisons 
3.2. Demandes 
3.3. Consultation 
3.4. Contact 
3.5. Import 
3.6. Logout 
 
 
 
3.1. Données des maisons 
 
Sélectionnez "Données des maisons" dans la barre de navigation. La page suivante apparaît: 
 
pour maisons et hôtels de vacances  pour hôtels et maisons pour séminaires sur 
sur www.groups.ch     www.groups.ch &  www.seminar-groups.ch 
       ou seulement sur www.seminar-groups.ch 
 

   
 



3  anleitung_admin_fr 

Dans le menu, choisissez le point que vous désirez traiter: 
 
3.1.1. Liste de maison(s): Si plusieurs maisons sont affiliées à votre nom, sélectionnez d’abord la 

maison que vous désirez traiter! 
3.1.2. Photos 
3.1.3. Panorama 
3.1.4. Prospectus 
3.1.5.  Prospectus des séminaires  (exclusivement pour les maisons sur www.seminar-groups.ch) 
3.1.6 Équipement pour séminaires (exclusivement pour les maisons sur www.seminar-groups.ch) 
3.1.7. Plan des étages 
3.1.8. Plan de disponibilité 
3.1.9. Plan de disponibilité: les salles de séminaires (exclusivement pour les maisons sur www.seminar-

groups.ch) 
3.1.10. Liste des prix 
3.1.11. Last Minute 
3.1.12. Statistique 
3.1.13. Comptes-rendus 
3.1.14. Mot de passe 
3.1.15. MyPage 
3.1.16. Sport d’hiver 
 
 
3.1.2. Données des maisons: Photos  
 

   
 
 
Vous avez la possibilité de présenter dix photos additionnelles: p. ex., de votre maison (intérieur et 
extérieur, été et hiver), des alentours et de buts d’excursions. 
Choisissez des photos numériques (format jpg, gif, png) ou scannez des photos originales ou des 
cartes postales. Résolution idéale de 400 x 300 pixels. Les images imprimées dans des prospectus ou 
par des imprimantes à jet d’encre ne conviennent pas, leur tramage est trop grossier. 
Veuillez à ce que les photos aient toujours des couleurs claires et que l’objet photographié soit bien 
éclairé! Veuillez contrôler comment apparaissent les photos scannées ou téléchargées par l’Internet! 
Saisissez ensuite les légendes (titre de la photo; que voit-on?) dans les quatre langues: français, 
allemand, anglais et italien. 
 
Vous avez la possibilité de déplacer les images à volonté en cliquant sur la flèche bleue dans la 
direction souhaitée. Ensuite, l’image sélectionnée sera déplacée d’une position en haute resp. en bas. 
De plus, vous pouvez effacer des images individuelles en cliquant sur le cercle rouge dans le coin 
supérieur gauche. 
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3.1.3. Données des maisons: Panorama 
 

   
 
Ici vous voyez vos photos panoramiques, que notre photographe a fait pour vous. 
 
Vous pouvez saisir les légendes pour chaque photo panoramique vous-même dans les quatre 
langues: français, allemand, anglais et italien. 
 
Si vous n’avez pas encore fait prendre des photos panoramiques et vous désirez d’en effectuer, 
veuillez nous en informer par le formulaire d’inscription qui se trouve prêt à télécharger dans le secteur 
admin sous «messages pour nos clients». En plus il faudra signer un contrat sur l’utilisation des 
photos panoramiques. 
 
CONTACT groups.ch finance 3 photos panoramiques à chacun des membres (réalisation par un 
photographe professionnel, traitement d'image, mise en service et hébergement sur le Web).  
Chaque image supplémentaire est facturée avec CHF 150.-- plus TVA.  
Les frais de déplacement, et éventuellement le gîte et les repas du photographe sont à la charge des 
abonnés. Le lieu de départ du photographe se situe à Olten.  
CONTACT groups.ch coordonne les voyages et offre les frais de déplacement selon les inscriptions 
dans une même région. Les agences professionnelles demandent pour le même service plusieurs 
milliers de francs, et en général elles facturent des frais mensuels d'hébergement en ligne allant de 
CHF 100.-- jusqu'à 200.--. 
 
Le contrat sur l’utilisation des photos panoramiques règle le suivant: 
CONTACT groups.ch reste dans tous les cas dépositaire des droits d'image. En aucun cas les photos 
pourront être utilisées sur le Web par des tiers, mais vous pourrez les utiliser pour votre propre site 
web. 
 
Si vous voulez financer les photos panoramiques vous-même, nous renonçons au contrat. Si vous 
avez des questions, n'hésitez pas à nous contacter au numéro de téléphone 061 926 60 00. Merci. 
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3.1.4. Données des maisons: Prospectus pour www.gro ups.ch  
 

 
 
Veuillez nous envoyer un prospectus de chaque établissement affilié, par e-mail ou sur CD, avec 
l’indication du numéro de membre complet à huit ou neuf chiffres, soit K-0698-3780, à l’adresse de 
contact@groups.ch ou de CONTACT groups.ch, Case postale, 4410 Liestal. 
 
Nous pouvons traiter les formats électroniques suivants: 
Word: .doc 
Powerpoint: .ppt 
Postscript: .ps 
 .eps 
PDF: .pdf 
 
Il faut absolument un document unique par maison  (évent. en plusieurs langues). 
Nous ne pouvons pas assembler plusieurs documents! 
 
Veuillez faire attention à ce que le fichier ne mesure pas plus de 1.5 Mo. 
 
Veuillez n’intégrer aucune liste de prix!  Les prix doivent être saisis séparément sous le point 3.1.10. 
Liste des prix (voir page 10). Avantage: vous pouvez en tout temps modifier la liste des prix. 
L’intégration du prospectus sur le site n’est gratuite qu’une fois, chaque modification ultérieure sera 
payante. 
 
Nous ne pouvons pas télécharger de données à partir de p ages Internet , ni reprendre des 
données html. Si vous désirez utiliser des données de votre page Internet, nous vous prions de les 
convertir vous-même dans l’un des formats précités. Songez au fait que l’hôte doit pouvoir s’y 
retrouver sans vos barres de navigation et menus! 
 
Le prospectus fourni sera reproduit par nos soins pratiquement à l’échelle 1:1. 
 
Le traitement est gratuit, dans la mesure où aucun problème inattendu de qualité ou de format ne 
survienne. Si la saisie de votre prospectus engendre des frais élevés, nous vous enverrons une offre 
relative à ces frais. 
 
Veuillez prendre contact avec votre imprimeur ou graphiste si vous ne possédez aucun modèle 
électronique de votre prospectus. 
 
Si vous ne disposez pas de prospectus, nous vous suggérons de prendre part à un atelier (workshop) 
correspondant (en allemand). Vous pouvez vous renseigner au sujet des prochaines dates au numéro 
061 926 60 00. 
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Quelle est la présentation? 
Vous trouvez un modèle sous www.groups.ch/K-0698-3780/fr  - la maison de jeunesse 
Schwendiwiese à Flumserberg Tannenheim. Lorsqu’un hôte peut consulter à l’écran un tel 
prospectus, il n’est plus nécessaire de lui envoyer beaucoup de documents et il est pourtant 
parfaitement informé. 
 
 
3.1.5. Données des maisons: Prospectus pour séminai res (exclusivement pour les 
maisons sur www.seminar-groups.ch) 
 

 
 

Nous téléchargeons ici pour vous les prospectus spécifiques à l’attention des organisateurs de 
séminaires. Ces prospectus doivent contenir au moins les informations suivantes:  

- salles de séminaires avec indication de la surface en m2 et du nombre de places assises, 
aménagement, photos 

- forfaits pour séminaires et ce qu’ils englobent 
- prestations de services particulières pour les séminaires 
- éventuel programme cadre 
- éventuelles propositions de menus 

 
 
3.1.6. Équipement pour séminaires (exclusivement po ur les maisons sur www.seminar-
groups.ch) 
 

 
 

Sélectionnez l’équipement pour séminaires qui est à la disposition des hôtes et sauvegardez les 
modifications. 
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3.1.7. Données des maisons: Plan des étages 
 

 
 
Veuillez nous envoyer un plan des étages de chaque établissement affilié, par e-mail ou sur CD, avec 
l’indication du numéro de membre complet à huit ou neuf chiffres, soit K-0698-3780, à l’adresse de 
contact@groups.ch ou de CONTACT groups.ch, Case postale, 4410 Liestal. 
 
Le modèle devrait de préférence exister sous forme électronique, car le plan perd de sa qualité en le 
scannant. Nous pouvons traiter les formats électroniques suivants: 
 
Word: .doc 
Powerpoint: .ppt 
JPG: .jpg 
GIF: .gif 
Postscript: .ps 
 .eps 
PDF: .pdf 
 
Tous les étages doivent être réunis sur un seul document. La grandeur maximale du document est de 
800 x 600 pixels. 
 
Si vous ne possédez pas de modèle électronique, nous vous prions de nous transmettre un dessin 
clair, avec des lignes épaisses et bien marquées ainsi qu’une écriture lisible, au format A4. 
 
 
3.1.8. Données des maisons: Plan de disponibilité 
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Indication pour les hôtels pour séminaires et maisons de formation, qui apparaissent également sur 
www.seminar-groups.ch: c’est ici que vous pouvez gérer les dates pour les hôtes avec hébergement 
(donc les lits). Sous le point «3.1.9. Plan de disponibilité des salles de séminaires» vous pouvez gérer 
la disponibilité des salles pour les hôtes journaliers. 
 
Veuillez d’abord compléter l’année actuelle (indiqu ée), comme suit: 
 
Pour les maisons avec un seul groupe: 
Pour une nouvelle réservation cliquez sur la nuit correspondante (flèche). Elle changera de vert en 
rouge. Pour remettre une réservation (rouge) sur libre (vert), cliquez aussi sur la nuit correspondante 
(flèche). En cliquant sur le numéro de la semaine, vous sélectionnez la semaine entière. 
 
Pour terminer, cliquez sur "Sauvegarder", afin d’enregistrer l’année indiquée. 
 
Passez à l’année suivante et réitérez le processus. 
 
Pour les maisons avec plusieurs groupes: 
Pour une nouvelle réservation cliquez sur la nuit correspondante (flèche). Un clic et la date choisie 
devient orange, un second et elle devient rouge et un troisième clic la colore en vert (voir légende). En 
cliquant sur le numéro de la semaine, vous sélectionnez la semaine entière. 
 
Pour les maisons pouvant hébérger plusieurs groupes au même temps, il y a la couleur 
supplémentaire orange pour symboliser le statut «en partie occupé». Le statut «en partie occupé» 
signifie que vous voulez héberger d’autres hôtes à la date sélectionnée, qu’il y a par conséquent 
encore des chambres disponibles. 
 
Pour séminaires journaliers: 
Pour une nouvelle réservation cliquez sur le jour correspondant. Un clic et la date choisie devient 
orange, un second et elle devient rouge et un troisième clic la colore en vert (voir légende). En 
cliquant sur le numéro de la semaine, vous sélectionnez toute la semaine. 
 
 
Intervalles d’actualisation 
 
Veuillez vérifier et actualiser constamment votre plan de disponibilité, au minimum toutes les trois 
semaines. Sauvegardez rapidement les données, même si rien n’a changé. Cela permet de déposer 
la date actuelle. 
 
Si vous deviez oublier de le faire, vous recevriez automatiquement un rappel de notre part par e-mail 
(dans la mesure où vous nous avez communiqué une adresse e-mail). Si le second rappel demeure 
ignoré, le plan de disponibilité est suspendu, c.-à-d. qu’il n’est plus visible sur le site, jusqu’à ce que 
vous l’ayez actualisé et sauvegardé (les données restent à votre disposition sous ADMIN, mais ne 
sont plus visibles pour l’hôte). 
Les maisons sans plan de disponibilité actualisé re çoivent moins de demandes (aucune 
demande de recherche, soit aucune demande provenant  des listes d’hôtes antérieures). Ces 
maisons ne sont pas non plus sélectionnées pour les  demandes directes si l’hôte effectue une 
recherche par date (ce qui est pratiquement toujour s le cas!). 
 
Lien direct vers le plan de disponibilité pour votr e propre site Internet ou des répertoires: 
 
pour la version française: www.groups.ch/K-0698-3780/disponibilite 
pour la version allemande: www.groups.ch/K-0698-3780/Belegungsplan 
pour la version italienne: www.groups.ch/K-0698-3780/disponibilita 
pour la version anglaise: www.groups.ch/K-0698-3780/availability 
 
Veuillez introduire à la place de K-0698-3780 votre propre numéro de me mbre et de maison  
à 8 ou 9 chiffres,  s'il vous plaît. 
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Imprimer le plan d’occupation:  
Vous pouvez imprimer le plan d’occupation en couleur. Pour ce faire, vous devez définir les 
paramètres suivants: 
 
Internet Explorer: 
Dans le menu du navigateur, allez sur "Extras", choisissez "Options internet" et cliquez ensuite sur 
l’onglet "Avancés". Vous verrez la case "Imprimer les couleurs et les images d'arrière-plan" qui se 
trouve assez en bas de la liste. Si vous cochez cette case, le plan d’occupation sera imprimé en 
couleur. 
 
Firefox: 
Dans le menu du navigateur, allez sur "Imprimer", choisissez "Mise en page" puis cliquez sur l’onglet 
"Format et options". Cochez la case "Imprimer le fonds de page (couleurs et images) ". Ensuite, le 
plan d’occupation vous sera imprimé en couleur. 
 
 
3.1.9. Plan de disponibilité des salles de séminair es (exclusivement pour les maisons 
sur www.seminar-groups.ch) 
 

 
 
Si vous avez sélectionné chez nous l’option «Séminaires journaliers», ce point de menu apparaîtra 
dans votre secteur Admin. Veuillez saisir ici le plan de disponibilité des salles de séminaire, que vous 
louez aux hôtes journaliers. Les lits pour les hôtes avec hébergement sont gérés séparément, sous le 
point «3.1.8. Plan de disponibilité». Vous y trouverez également la description exacte des fonctions 
pour le plan de disponibilité.  
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3.1.10. Données des maisons: Liste des prix 
 

 
 
Les modes de gestion que vous nous avez annoncés sont indiqués. Veuillez inscrire le prix de 
groupe le plus bas (à partir de CHF ...) et le plus  élevé (jusqu’à CHF …).  La situation initiale part 
d’une occupation moyenne, pour des participants d’âge moyen (calculez une moyenne)! 
 
Indication: 
Vos prix sont échelonnés en fonction de divers critères; p. ex. selon la saison, le confort de la 
chambre, la classe d’âge des participants, le nombre de personnes par groupe, le service fourni, etc. 
Nous avons agencé notre liste des prix aussi simplement que possible. Elle ne sert que d’élément de 
référence. Pour le prix le plus bas, veuillez saisir le prix qui est absolument le plus bas (p. ex. le degré 
de confort le plus bas, le plus jeune participant, en basse saison). Pour le prix le plus élevé, saisissez 
le prix qui est absolument le plus élevé (p. ex. degré de confort maximal, adulte, en haute saison). 
Saisissez toujours le prix de groupe  pour un séjour d’une semaine et pour un groupe de taille 
moyenne! Vous pouvez indiquer plus bas, dans le masque prévu à cet effet, les réductions pour les 
grands groupes, pour les enfants, etc. ou les suppléments pour les petits groupes, les séjours de 
courte durée, etc. 
 
Prix forfaitaires 
Les logements avec un prix forfaitaire sont obligés de calculer un prix théorétique par personne et 
nuit. C’est la base pour pouvoir considérer toutes les maisons lors d’une sélection par budget du 
client. Veuillez transformer votre prix forfaitaire comme suit: 
 
Prix le plus bas = Forfait: nombre de lits disponibles 
Prix le plus haut du spectrum = Forfait: occupation minimale selon contrat (ou occupation minimale qui 
est courante. Il est peu probable qu’une maison avec une capacité de 50 lits héberge un couple. Vous 
n’y hébergerez jamais moins de 15 personnes.) 
 
Sélectionnez ensuite les frais accessoires: 
Veuillez ne cocher que les postes qui doivent toujours être payés. Laissez les positions ouvertes où 
l'hôte a le choix de recourir ou non à une prestation (p. ex. les draps de lit). 
 
Y a-t-il chez vous des réductions ou suppléments? 
Vous avez indiqué plus haut le prix de groupe par personne/nuit  pour un séjour d’une semaine et 
un groupe de taille moyenne. Vous pouvez saisir ici les réductions pour les grands groupes, pour les 
enfants, etc., ainsi que les suppléments pour les petits groupes, pour les séjours de courte durée, etc. 
 
Occupation minimale 
Indiquez pour quelle occupation minimale le prix susmentionné est valable. Vous pouvez saisir 
l’occupation minimale durant la saison la moins favorable et l’occupation maximale durant la meilleure 
saison. 
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Indication pour la détermination du prix: 
Il est clair que cette liste des prix ne constitue qu’un point de référence. Le prix minimal et le prix 
maximal sont importants pour le système de recherche. L’hôte peut faire une recherche en fonction de 
son budget. Si votre prix minimal dépasse son budget, votre maison ne sera pas prise en compte. 
Ainsi, vous ne recevrez aucune demande directe inappropriée. 
 
Intervalles d’actualisation 
Nous vous saurions gré de vérifier la liste des prix tous les six mois et de la sauvegarder à nouveau. 
La date indiquée sous "état" sera ainsi actualisée et prouvera à l’hôte que la liste des prix est encore 
valable. Si vous oubliez d’actualiser la liste des prix, vous recevrez automatiquement un rappel de 
notre part. 
 
Pour les hôtels pour séminaires et maisons de formation sur www.seminar-groups.ch  les 
champs suivants, réservés aux forfaits pour séminaires, apparaissent: 
 

 
 
 

3.1.11. Données des maisons: Last Minute 
 
Nous mettons également un autre outil de promotion à votre disposition. Les dates restées libres ainsi 
que celles qui le sont devenues peuvent être proposées en tant qu’offres Last Minute dans le laps de 
temps de 0 - 3 mois avant la date – l’offre peut être saisie en français, allemand, italien et anglais. 
 

 
 

En général, votre offre sera validée par nos soins dans un délai de 2 jours ouvrables et son texte 
apparaîtra dans les langues que vous avez saisies. Vous la retrouverez ainsi sur www.groups.ch et le 
cas échéant sur www.seminar-groups.ch dans la rubrique "Recherche" - "Catalogue: Last Minute" et 
directement sur le portail de votre maison. 
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3.1.12. Données des maisons: Statistique  
 
Sous le point statistique, vous avez la possibilité de consulter des statistiques pour une période 
définie. 
 
Interrogations possibles: 
 
·  Combien de fois votre maison a été visitée sur www.groups.ch* 
·  Combien de fois votre maison a été copiée dans une liste des favoris sur www.groups.ch et 

 www.seminar-groups.ch* 
·  Combien de demandes directes (y compris demandes collectives de listes des favoris) vous sont 

parvenues* 
·  Combien de demandes provenant de demandes de recherche vous sont parvenues* 
 
*toutes les positions des deux sites Internet seront additionnées 
 

 
 
 
Sélectionnez tout d’abord un laps de temps, puis cliquez sur "calculer". 
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3.1.13. Données des maisons: Comptes-rendus 
 

 
 
Vous pouvez consulter ici les comptes-rendus d’hôtes relatifs à votre maison qui ont été transmis à 
CONTACT groups.ch. Vos hôtes ont la possibilité de nous envoyer un feed-back, comme suit: 
 
- au moyen de la rubrique Contact "Compte-rendu au sujet d'un propriétaire" 
- directement sous le détail de chaque maison, sous "comptes-rendus d’hôtes" 
 
Nous vérifions les comptes-rendus d’hôtes. S’il ne contient rien de particulier, nous mettons le compte-
rendu en ligne. Dans certains cas, des demandes de précisions sont encore nécessaires. Nous vous 
demandons alors une prise de position et décidons ensuite si et comment le compte-rendu sera 
publié. 
 
L’objectif consiste à ce que l’hôte puisse avoir une meilleure idée des qualités d’une maison pour ses 
besoins, directement au moyen de l’Internet. Des milliers de photos et de descriptions ne peuvent pas 
compenser les impressions de moniteurs de camps et de responsables sur place. 
 
Nos directives obligatoires relatives à la publication et au traitement des comptes rendus d’hôtes se 
trouvent sous le point «3.3.6. Conseil, comptes-rendus d’hôtes». 
 
 
3.1.14. Données des maisons: Mot de passe 
 
Votre mot de passe est indiqué ici: 
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3.1.15. Données des maisons: MyPage 
 

 
 
Vous pouvez reprendre pour votre propre site Internet, toutes les informations concernant votre 
maison, disponibles sur www.groups.ch et ce, gratuitement. Avec ce service, vous pouvez créer votre 
propre site web sans perte de temps et même le concevoir en quatre langues. En outre, vous n’avez 
plus qu’à actualiser de manière centralisée et à un seul endroit vos plan de disponibilité et liste des 
prix, soit sur www.groups.ch. 
 
 
Attention: 
Pour l’utilisation de ce service, vous avez besoin du programmeur de votre site Internet! Lui 
seul peut placer les liens à l’emplacement correct du code de programmation. 
 
Les informations suivantes sont disponibles pour vous en langue allemande, française, italienne et 
anglaise: 
 

·  Aperçu 
·  Photos 
·  Prospectus 
·  Plan des étages 
·  Plan de disponibilité 
·  Prix 
·  Carte détaillée 
·  Accessibilité 
·  Comptes-rendus d’hôtes 
·  Demande directe 

 
Veuillez simplement cocher les informations que vous souhaitez reprendre. 
 
Veuillez sélectionner plus en bas: 
a) si vous souhaitez une navigation sur votre site (recommandée si vous ne souhaitez pas 

programmer votre propre navigation) et 
b) les couleurs que doit posséder votre plan de disponibilité. Cliquez sur les cases grises. Une palette 

de couleurs apparaît. Vous cliquez sur la couleur désirée (p. ex.: vert pour libre, rouge pour 
occupé/fermé, orange pour partiellement occupé/jour d’arrivée ou de départ). Le numéro de la 
couleur sera inséré. 

 
Retournez maintenant au tableau des informations choisies: 
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Cliquez sur la langue désirée où cette fonction est disponible. Les liens requis seront marqués, par 
exemple comme ceci: 
Lien à insérer dans iFrame 
http://www.groups.ch/K-0698-3780/mydisponibilite 
 
Là où un tiret s’affiche dans le tableau à la place d’une langue (comme pour le prospectus, le plan des 
étages, les comptes-rendus d’hôtes et les demandes directes), vous devez recopier le lien 
directement en ligne sur www.groups.ch dans la rubrique relative à votre maison. Pour ce faire, ouvrez 
www.groups.ch dans une seconde fenêtre et ouvrez par exemple le prospectus de votre maison. 
Votre navigateur vous indiquera le lien exact sous «Adresse». 
 
Votre programmeur insèrera les liens ainsi récoltés au bon endroit dans le programme de votre site 
Internet. 
 
Si vous souhaitez simplement reprendre les données relatives aux disponibilités de www.groups.ch 
dans un autre système de réservation externe existant, nous vous prions de consulter le point  
«3.5. Importation de données». 
 
 
3.1.16. Sport d’hiver 
 
Ici vous voyez les dates de Suisse Tourisme sur le domaine skiable. 
 
Supplémentaire aux informations les plus importantes du domaine skiable, il y a une carte du domaine 
skiable – à condition que votre région du tourisme ait intégré les données dans le système central et 
qu’elles soient toujours actualisées. Si les données ne sont pas à jour ou pas du tout connectées par 
un lien, veuillez contacter votre organisation du tourisme locale. Si vous trouvez des erreurs, veuillez 
aussi contacter votre organisation du tourisme locale, s’il vous plaît. 
 
Contact chez Suisse Tourisme pour votre organisation du tourisme locale: wispo@switzerland.com 
 
Si votre maison n’est pas située dans un domaine skiable le lien peut rester inactif. 
 
Résultat: 
 

 
 
Votre page sur www.groups.ch (et le cas échéant sur www.seminar-groups.ch) est complète. L’hôte 
peut consulter votre plan de disponibilité, votre liste des prix, la galerie de photos, le plan des étages 
et le prospectus de l’établissement. Vous serez sélectionné lors de la recherche selon la date et le 
prix. 
Afin qu’il en soit ainsi, vous voudrez bien actualiser votre plan de disponibilité au moins toutes les  
3 semaines et votre liste des prix tous les six mois! Nous vous en remercions. 
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3.2. Demandes 
 
3.2.1. Demandes 
 

 
 
Vous trouverez consignées ici, pour chacune de vos maisons, toutes les demandes de recherche et 
demandes directes. Si vous êtes confronté à un problème lié à votre boîte d’e-mails ou votre 
programme de messagerie, vous trouverez ici toutes les demandes sécurisées. Les demandes 
abouties sont marquées d’un point rouge (voir 3.2.2). 
 
 
3.2.2. Demandes echues 
 

 
 
Un extrait contenant les demandes abouties (toutes les demandes marquées d’un point rouge) est 
disponible sous ce point du menu. Ces hôtes ont déjà trouvé un hébergement. Si vous avez classé 
vos demandes sous le numéro de demande, vous pouvez très simplement les transférer dans votre 
répertoire des demandes liquidées.  
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3.3. Consultation 
 

 
 
Vous trouverez les liens suivants sous "Consultation": 
 
3.2.1. Manuel (connaissances de la branche pour les hébergeurs de groupes, en allemand et 

français) 
3.2.2. Modèles de contrat de location (à télécharger en français, allemand, anglais et italien) 
3.2.3. Sources d'approvisionnement (PDF) 
3.2.4. Plans de vacances (PDF) 
3.2.5. Offres immobilier (PDF) 
3.2.6. Comptes rendus 
3.2.7. Tarifs 
 
Il s'agit chaque fois de fichiers pdf. 
 
 
Une astuce pour rechercher facilement un terme préc is: 
 
Ouvrez le document pdf. 
Cliquez avec le bouton de droite de votre souris. 
Sélectionnez le menu "Rechercher". 
Il apparaît le message suivant: "Quel terme ou quelle expression recherchez-vous?" 
Saisissez le terme que vous cherchez! (par exemple "assurance" ou "contrat de location" dans le 
manuel). 
Il apparaît ensuite une liste de toutes les pages contenant ce mot. 
En cliquant sur la ligne correspondante, la page recherchée du document pdf concerné s’ouvrira 
automatiquement. 
 
3.3.1. Manuel 
Voici le lien pour les connaissances de la branche pour les hébergeurs de groupes. Il est toujours 
actualisé et complété. 
 
 
3.3.2. Modèles de contrat de location 
Modèles de contrat de location pour le download en allemand, en français, anglais et italien. 
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3.3.3. Sources d’approvisinnement 
Des sources d’information qui ont fait leurs preuves pour le mobilier, les calendriers, le plan des 
vacances scolaires, les informations relatives à la sécurité au travail, la protection contre l’incendie, le 
blanchiment d’argent, la construction adaptée aux personnes handicapées, etc. D’autres conseils et 
annonceurs sont les bienvenus. 
 
3.3.4. Plans de vacances 
Des plans de vacances pour la Suisse et l’Allemagne à long terme. 
 
 
3.3.5. Offres immobilier 
PDF contenant les objets immobiliers à vendre parmi le cercle des membres de CONTACT groups.ch. 
Inscription gratuite exclusivement pour les hôtes et maisons de vacances membres de CONTACT 
groups.ch. CONTACT groups.ch ne se charge que de la publication et n’agit pas en tant que courtier. 
Cette prestation de service également est exempte de toute commission. 
 
 
3.3.6. Comptes rendus 
Apprenez-en davantage sur le sens et le but des comptes rendus d’hôtes. Tirer profit de nos conseils, 
vous permettant d’obtenir de précieux comptes rendus d’hôtes. Consultez nos directives relatives au 
traitement des comptes rendus d’hôtes.   
 
 
3.3.7. Tarifs 
Nos tarifs actuels pour l’abonnement, pour le Domain-Mapping, les traductions de descriptions de 
maisons, le remplacement de photos, de plans des étages et de prospectus ainsi que nos autres 
prestations de services.  
 
 
 
3.4. Contact 
 
Vous trouverez ici un formulaire pour prendre contact avec nous: 
 

 
 
Nous nous réjouissons de pouvoir vous conseiller personnellement. 
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3.5. Interface 
 
3.5.1. Import du plan de disponibilité 
 
 

 
 
Vous travaillez avec un système de réservation externe, tel que Protel ou Deskline, et vous ne voulez 
pas devoir aussi saisir vos données manuellement sur www.groups.ch? Le point de menu 
«Importation de données» a été créé à cet effet. Vous pouvez importer automatiquement les données 
relatives aux réservations de tout système de réservation externe, grâce à notre interface disponible 
sur www.groups.ch et www.seminar-groups.ch. La marche à suivre ci-dessous est destinée à votre 
programmeur/programmeuse.  
 
Notre interface lit les fichiers CSV, que vous établissez avec votre système de réservation ou avec 
toute autre application Office. Les données suivantes doivent être listées selon l’ordre indiqué ci-
après: 
 
Nom de champ:  Exemple: Explication: 
NUMÉRO DE MAISON 6802 Numéro de maison sur www.groups.ch 
DATE  16.02.2009 Format: jj.mm.aaaa 
STATUT  0 Libre 
  1 Partiellement occupé 
  2 Occupé 
SÉMINAIRE  N Le plan de disponibilité sur www.groups.ch sera actualisé 
  Y Le plan de disponibilité sur www.seminar-groups.ch sera 

actualisé 
 
Chaque modification du plan de disponibilité est à indiquer sur une ligne séparée. Les différents 
champs doivent être séparés par des points-virgules, p. ex.:  
 
6802;16.02.2009;0;Y 
6802;17.02.2009,1;Y 
6802;18.02.2009,2;Y 
6802;19.02.2009,2;Y 
6802;20.02.2009,1;Y 
 
Veuillez noter que vous pouvez actualiser simultanément les plans de disponibilité de plusieurs 
maisons en sélectionnant avec le numéro de maison souhaité les mutations correspondantes et en les 
incluant au même fichier d’importation. 
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3.5.2. Export du plan de disponibilité 
 
3.5.2.1. Export global 
Le point de menu «Importation de données» vous offre également la possibilité d’exporter le plan de 
disponibilité de votre maison, resp. de vos maisons, sur www.groups.ch vers un système de 
réservation externe. Les données de réservation de toutes les maisons affiliées pour la période 
indiquée seront exportées sous forme de fichier XML. 
 
Si vous n’avez pas encore de plan de disponibilité sur votre propre site Internet, vous pouvez 
reprendre l’entier du plan de disponibilité de www.groups.ch et www.seminar-groups.ch, et pas 
uniquement les données. Veuillez à cet effet consulter les indications relatives au service «Mypage» 
sous le pont 3.1.15. 
 
3.5.2.2. Recherche automatique 
Dans la version actuellement disponible, l’interface Import/Export n’est pas explicitement prévue pour 
une recherche automatisée. En envoyant un POST à l’URL 
http://www.groups.ch/admin/datenimport.php?username=yourusername&password=yourpassword 
indiquant la date de début et de fin et le type d’export (conformément aux champs du formulaire que 
vous pouvez consultez sur http://www.groups.ch/admin/datenimport.php) un fichier CSV avec les 
données de réservation correspondantes vous sera renvoyé. Ce fichier peut être parsé, interprété et 
traité à l’aide d’outils adéquats. 
 
 
3.6. Logout  
 
Veuillez cliquer sur "Logout “ lorsque vous désirez quitter le secteur protégé ADMIN. 
 
 
 

4. Des questions concernant ADMIN? 
 
Contactez-nous et veuillez tenir les données suivan tes prêtes (tél. 061 926 60 00): 
 
- Votre numéro de membre 
- Votre mot de passe 
- Le nom et la version de votre navigateur Internet (vérifiez dans le programme ou demandez à un 

expert en la matière). 
 
CONTACT groups.ch 
Hôtels et maisons de vacances pour groupes 
Spitzackerstrasse 19 
Case postale 
CH-4410 Liestal 
Tél.: +41 - (0)61 926 60 00 
Fax: +41 - (0)61 911 88 88 


