FORMATION OPEN ACTIVITE

| — Présentation

Open Activités est un tableau de bord dédié aux prestataires de loisirs dans la
gestion et la commercialisation de leurs produits (activités sportives et culturelles,
billetterie spectacle, soins). Il a pour mission de:

« Faciliter 'inscription d’'une clientéle diverse a des activités grace a une
mise en ligne simple des disponibilités.

« Multiplier les front office grace a une gestion de points de ventes
multiples (partenaires).

« Fournir aux utilisateurs un suivi complet des activités proposées, des
stocks, de la clientéle (par point de vente), du personnel encadrant, des
plannings, en fournissant divers modules de suivi et de gestion orientés
utilisateur.

L’application est entierement compatible avec les technologies Open System® et
permet donc une mise a disponibilité des produits sur des places de marchés
multiples en s’intégrant a un panier touristique pouvant contenir hébergement locatif,
cours de ski, forfaits, billetterie, soins...

L’application est entierement accessible par un navigateur et une simple connexion a
Internet. Elle fournit un acces personnalisé et authentifié au personnel encadrant,
partenaires (points de ventes) et administrateurs, en fonction des choix effectués
dans le paramétrage de I'application.

OPENsystem 4. /alliance

F LU CAIVERT DY INFORMATION ET DE RESERVATION reseaux




Il - Utilisation d’Open Activité
1 — Identification

Pour lancer I'application, connectez-vous a internet et ouvrez I'adresse qui
vous a été fournie.

Cliquez sur le lien correspondant a votre réle. Si vous étes I'’Administrateur
général de I'application, cliguez sur Administrateur et saisissez votre mot de
passe. Si vous étes un partenaire point de vente cliquez sur votre acces et
saisissez le mot de passe qui vous a été fourni par 'administrateur général.

2 — Le Menu

Le Menu se compose de 3 parties :
1. Gestion

Cette partie permet les opérations quotidiennes de création d’activités
(descriptif, tarifs), d’ajout de disponibilités.

2. Ventes

Ce menu permet le suivi des ventes et transactions effectuées (Ventes et pré-
réservations Open System, états des versements) et 'exportation de fichiers.

3. Paramétrage
Ce menu est indispensable lors d’une premiere utilisation d’'Open Activité. Il

permet de pré paramétrer I'application pour permettre la saisie des fiches
activités.

| Retour Identification |

® Recharche

® Activités

® Partenaires

® Planning Guides

® Client

® Statistiques m_
® Modéles de dates o Eatiin:

® Transactions

® Etats des versements

® Yante en ligne
PARAMETRAGE

® Exports )
® Type activité
® Zone géoqraphique
® Guides
® Famille quide
® Tupe quide
® Tupe client
® Miveau
® Matériel
® Prestations
® Structure organisatrice o

QEER -t
-
PEN ] asalli
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1 — Paramétrage

Les parties a et b du menu sont indispensables pour la mise en ligne
d’activités a partir d’'Open Activité. Les parties h et i sont facultatives mais
peuvent étre utiles dans un mode d’utilisation normal. Les autres parties du
menu sont réservées a une utilisation plus approfondie de I'application et ne
jouent pas de réle dans la mise en ligne des activités dans 'Open System.
Cette saisie préalable est indispensable pour la création des fiches activités.
En effet, pour chacune des fiches activités créées sera associé un type
d’activité.

a) Type d’activité

Cette page permet de paramétrer tous les types d’activités que le
prestataire d’activité veut proposer. (par exemple : randonnée, sortie vtt,
visite de musée, croisiére en mer, etc.)

Nb de types d'activité dans la base : 0

Cliquer sur Ajouter

Nom du type d'activité JCroiziére en mer
UR! de description
Nom abrége ;]
Ordre daffichage web o
Interdit pour la résa en ligne: F
Type Open-System : fioile et croisire
ajouter Annuler
OPENsystem (4. /alliance
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Saisir le nom du type d’activité a créer. Par exemple « Croisiere en mer »
et choisir le type Open System correspondant dans la liste « Type Open
System ». Si vous ne trouvez pas de correspondance au type d’activité
désiré dans la liste, contactez votre administrateur qui se chargera de
créer un nouveau type.

Les autres champs sont facultatifs.

Une fois terminé, cliquez sur Ajouter

Le nouveau type d’activité apparait alors dans la liste des types. Vous
pouvez a tout moment le supprimer en cliquant sur la corbeille ou le
modifier en cliquant sur le type d’activité et en cliquant sur Modifier apres
la modification.

b) Zone géographique

Cette page permet de paramétrer les zones géographiques sur lesquelles vont
se dérouler les activités proposées. Tout comme le type d’activité, cette partie
est indispensable pour permettre la création de fiches activités. Les zones
géographiques saisies peuvent étre de différent type (région, ville, lieu-dit,
etc.).

Cliquer sur Ajouter

| Retour [dentification | Administration zones géographiques

Nb de zones géographiques dans la base ¢ 0

Ajouter I |

* Administration

* Modiles de dates

(i)

.
r

.
.
.

ente en liane

E
[t
Esport:

PARAMETRAGE

OPENsystem

OPEN ACTIVITES
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Saisir le nom de la zone géographique a créer.

Nom de la zone géographique|Cite d'arzon

Alouter Annuler |

* Les champs suivant sont abligatoires

Cliquer sur Ajouter une fois terminé.

La zone géographique apparait alors dans la liste des zones.

Cdte d'Arzon @r

| | Alouter |

Cliquer sur la zone géographique créée pour y associer les zones
géographiques Open System correspondantes.

Nom de la zone géographigue jCéte d'Arzon

Modifier | Eetour |

Liste des comimunes associées 3 cette zone

Code Insee Commune
Aucune commmune

Code Postal :5BE40 Mettre 3 jour la liste des villes
Ville | arzon

| Ajouter

Une zone géographique saisie par le prestataire peut correspondre a plusieurs
communes. Saisir les communes correspondantes a la zone géographique
saisie. Pour ce faire :

Saisir les premiers chiffres du code postal de la commune a ajouter, cliquer
sur « Mettre a jour la liste des ville », la liste vous propose alors les communes
correspondantes.

Choisir la commune et cliquer sur Ajouter

OPENsystem 4. /alliance

H QUVERT [FIMFORMATION ET DE RESCRVATION réseaux




Nom de la zone géographique Jcite d'Arzon | *

Modifier | Fetour |

Liste des commiunes associées & cefte zone

Code Insee Commune _
Se000s ARZ0N Hib;
560093 LAMESTER ﬂ_j}

Code Postal 1566 Mettre 3 jour la liste des villes
Ville § ARRADON v
| Ajouter |

Renouveler 'opération pour ajouter d’autres communes a la zone
géographique.

Pour supprimer une des communes associées de la liste. Cliquer sur la
corbeille de la commune correspondante.

c) Guides

Cette partie est facultative dans une utilisation « légere » d’Open Activité.
Cette page permet de constituer la base de guides / personnel encadrant /
accompagnateurs qui encadreront les activités. Cette page ne s’applique
gqu’aux prestataires d’activités désirant effectuer une gestion du planning de
chaque personne encadrant les activités.

Pour saisir cette partie, veuillez tout d’abord renseigner les parties «Type
Guide » et « Famille Guide ».

d) Famille Guide

Cette partie est facultative dans une utilisation « légere » d’Open Activité.
Elle permet de classer les guides / accompagnateurs / personnel encadrant
par type de famille (uniquement pour une gestion interne). Les familles
peuvent correspondre au domaine de compétence du guide (quide VG
bilingue anglais, etc.).

e) Type Guide

Cette partie est facultative dans une utilisation « légere » d’Open Activité.
Elle permet de classer les guides / accompagnateurs / personnel encadrant

par type.

f) Type Client

Cette partie est facultative dans une utilisation « légere » d’Open Activité.

OPENsystem a/alliance
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Elle permet de classer la clientéle par type. (uniquement pour une gestion
interne).

d) Niveau

Cette page contient la liste des niveaux disponibles pour évaluer la difficulté
des activités (s'applique essentiellement aux activités sportives).

h) Matériel

Cette partie permet de constituer une liste (informative) de matériel. Lors de la
création d’'une fiche activité, le prestataire pourra alors choisir le matériel a
prévoir par le client pour la réalisation de 'activité. (par exemple : « ne pas
oublier de prévoir des vétements imperméables »).

i) Prestations
Cette partie permet de constituer une liste de prestations complémentaires (ou
obligatoires) qui pourront étre associées a l'activité lors de la création.

Cliquer sur Ajouter

Saisir le nom de la prestation (comme indiqué ci-dessous).

Saisir le montant de la prestation.

Si nécessaire cocher la case « Obligatoire ».

Si la prestation est « obligatoire », elle sera automatiquement associée a
l'activité lors d’'une réservation.

MNom de la presmﬁon.'l:‘ar‘ticipatinn aus fraiz de transzpart *
Montant 32| | (en Euro) *
Obligatoire (oui'non):

| Alouter | Annuler

¥ Les champs suivant sant obligatoires

j) Réductions

Cette partie est facultative dans une utilisation « légere » d’Open Activite.
Elle permet de constituer une liste de réductions qui pourront étre appliquées
lors d’'une réservation locale (console « Administrateur Général » ou front-
office de vente partenaire). L’administrateur général pourra ensuite définir
pour chacun des points de ventes front-office partenaires les réductions qui
leurs sont autorisées.

k) Structure organisatrice

Cette partie permet de renseigner I'internaute sur la structure qui encadre
I'activité proposée. Par défaut, une structure est créée avec le nom du

OPENsystem 4. /alliance
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prestataire. Il est possible si nécessaire de créer plusieurs structures
organisatrices.

I) Types partenaires

Cette partie est facultative dans une utilisation « Iégere » d’Open Activité.
Elle permet de définir les différents types de partenaires qui auront un acces
« Point de vente partenaire » dans I'application. (Hétel, Office du Tourisme,
Magasin de sport, etc.). Lors de sa connexion, le prestataire choisira alors le

type de partenaire auquel il appartient et pourra s’identifier pour accéder a sa
console de vente.

OPENsystem (4. /alliance
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2 — Gestion

Le menu Gestion est constitué de 7 entrées permettant la gestion quotidienne
des activités. (création d’activité, disponibilités, etc.)

a) Recherche

Cette partie est la page d’accueil de I'application. Elle présente un moteur de
recherche d’activités. Ce moteur permet de rechercher les disponibilités
saisies dans I'application.

Cette page permet également de faire des inscriptions locales (comptoir /
téléphone) sur des activités saisies.

C’est également depuis cette page que le prestataire pourra saisir de
nouvelles fiches activités.

Création d’une fiche activité :

Une fiche activité correspond a une activité. Elle contient toute la partie
descriptive de I'activité (descriptifs, photos) et la partie tarifaire. Pour que
I'activité créée soit visible sur internet et réservable, il faut ensuite créer les
disponibilités correspondantes (dates de réalisation de I'activité).

tant de pora érnrenlnnm‘ls
GESTION .
® Recherche
® Activitds Types d'activités : [Toutes les activités =
® Partenaires Type de gestion : |Tous [+]
® Planning Guides Recherche par date
s Client w1 @vl au: I:“Evl QY Recherchar
® Administration
e[ v| R\ Rechercher * Aujourd'hui { 07/01/06 = Dermain { 08/01/06 *Lles 3 jours suivants

® Modéles de dates EI ( ) ¢ )
VENTES . & Ajouter |
® Factures
® Transactions

B Aover )
® Etats des versements
® Yente en ligne

Cliquer sur Ajouter

Une nouvelle page apparait, elle contient différentes parties permettant de
renseigner les détails de l'activité.
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| Retour Identification |

GESTION "

® Recherche

® Activités

® Partenaires

# Planning Guides
® Client

# Administration

® Modéles de dates

VENTES )

# Factures

® Transactions
® Etats des versements

# Wente enligne

# Exports

.
® Tupe activité

® Zone géographigue
* Guides

# Famille quide

# Tupe quide

® Tupe client

® Miveau

» Matériel

® Prestations
® Réductions

® Structure organisatrice

® Types Partenaires

OPENsuste_m’

FLUX DUVERT DINFORMATION ET DE RESERVATION

- Intituld 1 [La weile d'Arzon |

. Sous titre : [pour déburants |

| Woile et croisidre (o

I Collective

» Type d'activité:

» Type gestion @

[¥]

Cette sortie voile est idéale pourtous
les amateurs en mal de sensations

10

Ajouter une activite

« Descriptif : ffortes, Aucune connaissance préamable
requise pour cette sortie, Une belle
fagon de s'initier aux plaisirs de la voile)

. Lieu: [Arzon |

. Zone géographique

ICﬁte d'arzon [
- Structure Organisatrice: | [+]

Informations complémentaires

= Lieu de rendez-vous 1 : |OT d'Arzon

s Lieu de rendez-vous 2 ¢ |

s Lieu de rendez-vous 3¢ |

. Categorie da points IG [+ | o [

= Miveau : IFa:iIe [+]
» Difficulté : |a'-\ucune |

= Temps de parcours : |7 heures enviran

= Dénivelé : |

. Gestion des poids/tailles 0
des persannes inscrites

Prestations obligateires

Enfants :
Adultes ¢
Farmille [}

Descriptif Groupe

Interdit pour |:|
la résa en ligne :

] Valider |

Autres Prestations

Tarif enfant:

Matériel personnel

(En Euros)
(En Euros)

Tarif Adulte:

La page est constituée de 3 grandes parties :

Description, Informations complémentaires, Partie tarifaire.

Description :

Saisir le nom de l'activité (obligatoire). Cet intitulé apparaitra en ligne. C’est ce
qui identifiera I'activité proposée.
Saisir ensuite les champs suivants :
e « sous-titre » (facultatif)
e Choisir le type d’activité proposé. (important). C’est grace a ce type
d’activité que l'internaute pourra choisir précisément la prestation

désirée.

e Type gestion. (Collective ou particuliere). Par défaut, le type
« Collective » est sélectionné ; il signifie que I'activité est destinée a
une clientéle collective. Cela signifie que I'activité pourra étre
« vendue » en ligne. Au contraire le type « Particuliere » implique que

OPENsystem
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1

l'activité a été réalisée sur une demande d’une clientéle particuliere. Ce

type d’activité ne sera donc pas visualisable en ligne.

Descriptif. (important). C'est le descriptif commercial de I'activité. C’est

ce qui permettra a I'internaute de prendre connaissance de I'activité en

quelques lignes et de décider de la connaitre plus en détails ou pas.

Lieu (informatif). Ce champ permet d’apporter des précisions sur le lieu

de l'activité. Dans tous les cas l'activité est obligatoirement liée a une
des zones géographiques créées précédemment.

Choisir la zone géographique dans la liste déroulante. C’est grace a la

zone géographique que l'internaute pourra rechercher avec précision
l'activité désirée.

Informations complémentaires :

Les champs de la partie Information complémentaires permettent d’affiner la
fiche activité en apportant des détails pouvant étre pertinents pour l'internaute.

OPENsysten
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Lieu de rendez-vous (facultatif): les 3 champs permettent de préciser

les lieux de rendez-vous auxquels doivent de présenter les participants.

lIs permettent notamment d’afficher des informations d’horaires en
fonction du lieu (par exemple : 8h a I'OT de ..., 08h30 devant 'Eglise
..., etc.)

Catégorie de points : Cette partie est facultative dans une utilisation
« |égere » d’'Open Activité. Elle est liee a la gestion du personnel
encadrant les activités. Elle permet d’attribuer une notation a l'activité.
est alors possible de faire un récapitulatif du nombre de points acquis
par chaque guide (ou personnel encadrant I'activité).

Niveau : Uniquement applicable pour les activités sportives.
Difficulté : (facultatif en fonction du type de prestation) Permet

d’ajouter plus d’informations sur la difficulté de I'activité. (par exemple :

asthmatiques s’abstenir, etc.)

Temps : (facultatif) Informa l'internaute sur la durée de l'activité. (par
exemple « 3 heures environ »).

Dénivelé : (uniquement applicable pour les activités de marche et de
montagne).

Gestion des poids et tailles des inscrits : Cette option est liée aux
activités nécessitant des combinaisons, ou encore des activités ou le
poids importe (montgolfiere). Si la case est cochée, l'information sera
demandée lors d’'une inscription locale.

Prestations obligatoires / Autres Prestations / Matériel personnel.
Cocher les prestations / matériel a associer a I'activité si nécessaire.

4. /alliance
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Partie tarifaire :

Cette partie permet de renseigner les prix de I'activité en fonction du client
(adulte / enfant). La définition des tranches d’ages correspondantes devra si
nécessaire étre définie dans le descriptif de I'activité.

Les prix renseignés ici seront les prix auxquels les activités pourront
étre réservées en ligne.

Cocher les tranches d’ages autorisées pour 'activité en cours de création et
saisir les tarifs correspondants.

Attention, le fait de cocher la case « Adultes » ou la case « Enfants » signifie
que I'on autorise la réservation de I'activité par les adultes ou par les enfants
(ou les deux).

Pour chaque case cochée, il ne faut donc pas omettre de saisir le tarif
correspondant. Si une case est cochée (par exemple « Enfant ») et que le tarif
n’est pas renseigné, cela signifie que I'activité sera gratuite pour les enfants.

e Descriptif groupe : (facultatif) Cette partie permet d’ajouter des
informations complémentaires concernant les groupes. Par exemple
(« Groupes de plus de 10 personnes, nous contacter, tarifs
préférentiels »)

Une fois toutes les informations saisies, cliquez sur le bouton El_alidsr J

Une nouvelle page apparait alors. Cette page reprend les informations
précédemment saisies afin de les vérifier et permet également d’ajouter des
photos au descriptif de I'activité.

La saisie des photos est facultative mais elle est primordiale pour la
commercialisation du produit. En effet, une fiche activité présentant des
photos est bien plus attrayante qu’une activité qui n’en a pas ; Cette derniere
aura donc beaucoup moins de chance d’étre réservée.

Conseil : Si il ne fallait saisir qu’'une photo sur la fiche activité, ce serait la
photo « vignette». C’est la premiére photo que les internautes verront en
premier. Si l'internaute décide d’avoir plus d’informations sur I'activité, il verra
alors les éventuelles autres photos et les descriptifs complémentaires.

OPENsystem 4. /alliance
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mmunx de bord émiuslnnul;

| Retour Tdentific atian | Modifier une activité

 eacharche [ Evegistrer es maditications |

® Activitds Description
* Partenaires » Intitul€ : ILa vaile d'arzen |
® Planning Guides )
+ Sous titre | [pour débutants |
# Client
I, . Type d'activits Voile et croisidre [

® Modéles de dates « Type gestion @ Collective

(Cette sortie voile estiddale pourtous les amateurs en
mal de sensations fortes, Aucune connaissance
(R . cesciptf préamable raquisa pour cetts sortie. Une balle fagon do
='initier aux plaisirs de la voile,

® Factures

® Transactions

® Etats des versements
» Zone géographique & '
» Vente en ligne geographig Céte d'Arzan [
# Enparts = Structure : COT du Morbihan [+

PARAMETRAGE .
Aucune
T e olireg=l ¢ . 1=

* Zone géographigue

* Guides
® Famille quide +Image 2 : ‘I’uwna |a
mage

* Tupe quide

* Tupe client

* Miveay
Aucune Aucune
® Matériel Image Image
® Prestations

- pituions _— E— I—

® Structure organizatrice complémentaires;

® Types Partenaires Aucune Aucune
Image Image

OPENsystem R I

Aucune |
Image

» Vignette

|

Prestations obligatoires Autres Prestations Matériel personnel
Informations complémentaires

Pour saisir une photo cliquer sur l'icone & en face de la photo désirée.
Une fenétre s’ouvre alors vous permettant d’aller chercher une photo sur le
poste que vous étes entrain d’utiliser.

ENTR TR O ESn T ST L VE SU Y O K TR (s

E’> & . @ © «
Charger un document
—I

Choisissez un |
document

|[ Parcourir... ]

Fermer lafenétre

Terrminé

OPENSsysten @ialliance
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Cliquez sur le bouton Parcourir, sélectionnez I'image a ajouter. Cliquez sur
Ok. Cliquez ensuite sur Charger. La photo est alors insérée au document.
Pour des raisons de fluidité de la recherche en ligne, le poids maximum
autorisé pour les photos est de 80 Kilo Octets.

Une fois les modifications apportées, cliquez sur ] Envegistrer tes modifications |

Pour supprimer une photo, cliquez sur la corbeille correspondante et
enregistrez les modifications.

Création d’une disponibilité :

La derniere étape pour que l'activité soit en ligne consiste en la création des
dates de réalisation de celle-ci. Pour cela, il est possible de le faire depuis le
menu Gestion >> Activités. Cependant il est possible de le faire directement
depuis la page de création de la fiche activité :

Modifier les dates

Cliquer sur == j (en haut ou en bas a droite).

Une nouvelle page s’ouvre permettant la saisie des disponibilités :

T OPEN

PRO )

| Retour Identification |

# Recherche

Intitulé : La voile d*Arzon ‘j
& Activités Lieu : Arzon j‘

# Partenaires

# Planning Guides

* Client

g

Dates d'activités

Ajout d'une nouvelle date associée & I"activité

® Administration

® Modéles de dates

Durée blocage  Nb_ Nb

Date / heure Course Client

[ a/mm/aaaa ] - [HH] : [MM]

C = O:O

Planning /Horaires Guide

[ J3/MM/AAAS T - [HH] : [MM]

] [1:]

planning

HH

[

Montant % Retenue

Mini  Maxi

LIp kw1 [T

Interdit pour |2 réservation [¥] | Masquer au quide [0 précsion : l:l Guide : =elon tour de rdle

# Factures

4 Retour

)& Ajovter |

® Transactions

OPEM ACTIVITES @ Alliance-Réseaus

® Etats des versements

= Wente enligne

OPENsystem
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e Date / Heure Client : (obligatoire) Saisir la date et I'heure de réalisation
de l'activité. (j/mm/aaaa). Ce sont la date et I'heure auxquelles le client
devra se présenter au lieu de rendez-vous.

¢ Planning / Horaires Guide : (obligatoire). Cette partie n’est pas
applicable dans une utilisation « Iégére » d’Open Activité. Ces
informations se remplissent automatiquement avec les données
saisies. Cette partie est liée a la gestion du personnel encadrant les
activités. C’est I'heure a laquelle le guide devra se présenter a I'activité.

e Durée : (obligatoire). Cette partie n’est pas applicable dans une
utilisation « légére » d’Open Activité. C’est la durée (en heures) de
blocage du guide dans son planning a partir de la date et I'heure
spécifiées dans les champs « Planning /Horaires Guide ». Si le
prestataire n’utilise pas ces fonctionnalités, laisser a 1.

4 /alliance
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e Nb Mini : (obligatoire) C’est le nombre minimum a partir duquel
I'activité ne pourra avoir lieu. Cette donnée est présente pour informer
l'internaute.

¢ Nb Maxi : (obligatoire) C’est le nombre maximum de personnes au dela
duquel il ne pourra plus y avoir d’'inscription (locale ou open system) a
cette date d’activité. Par exemple pour une date d’activité avec un
nombre maxi a 10 et déja 6 inscrits, il ne pourra pas y avoir plus de 4
inscriptions supplémentaires. (gestion du stock)

e Montant : (obligatoire) Cette partie n’est pas applicable dans une
utilisation « Iégére » d’Open Activité. C’est le montant de reversement
effectué au guide qui encadre cette date d’activité. Laisser a 0.00 si pas
utilisé.

* % Retenue : Cette partie n’est pas applicable dans une utilisation
« légére » d’'Open Activité. C’est le pourcentage de retenue par le
prestataire sur le montant de reversement effectué au guide. Ne pas
choisir si pas utilisé.

Une fois ces informations saisies, cliquer sur R Kower |

L’activité est a présent visible sur I’Open System.

ableaux d rd lesslonnel
| Retour Identification | Dates d'activités
GESTION N
# Recherche Intitulé : La voile d'Arzon lj
® Activités Lieu : Arzon j‘

#* Partenaires

i = U 1] P
TR TS A]out d'une nouvelle date associée 3 lactivits

# Client ,

Date / heure Course Client Planning /Horaires Guide Duree_ blocage NI.’ - o . Montant % Retenue
* Adminiztration planning Mini_ Maxi
* Modéles de dates [ /mmianaa 1- [HH] @ [MM] [ 1/mMr/aaa4 1 - [HH] @ [MM] HH

C 1= [ C = O ] FF Jko 1 [ &
VENTES _ tnverditpourla résaration [ | Masquarauguida (] Précision:[ ] Guide : selon tour de réle

# Transactions

® Etats des wersements Modifications des dates d'activité existantes

* Wente en ligne Date / heure Course Client Planning /Horaires Guide ';';ein""age :‘i’ni ,'::xi Montant %Retenue
Qe [ J2/MMAaaAaA T~ [HH] : [MM] [ J2/MM/a848 ] - [HH] @ [MM] HH
_
o |[m - e - i 5] F= o
PARAMETRAGE )
| Incerditpourla réservation L | Masquer au quide (1 Préaision:[ ] Guide ¢ selonour de vole [ 5][C[C]
* Type activité
q ; ’ Retour | E Enregisirer les modifications
® Zone géographigue
* Guides aide :
# Famille quide Four attribuer un guide sur une date :
o » 1 - Sélectionner le guide dans la liste des guides. Il apparait en surbrillance,
Lk s Z - Cliguez ensuite sur l'icine suivante : Le guide est attribué automatiquemnent & la date.
® Tuype client
* Miveau - Attribue le guide sélectionné dans la liste & la "date de course".
® Matériel @ - Reviens au guide attribué lors de la dernigre modification,
® Prestations m - Attribue automatiquement la valeur "selon tour de rdle".
* Réductions j}j - Ouvre la fenétre des guides

® Structure organisatrice

# Types Partenaires

OPENsysten

FLUK DUVERT [INFORMATION ET DE BSERVATION

QPEM ACTIVITES
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La date d’activité apparait alors dans la partie « Modifications des dates
d’activités existantes ». Il est alors possible d’ajouter une nouvelle date
dans le bandeau supérieur.

A noter : Cette méthodologie permet de créer des dates d’activités une par
une. Pour des activités récurrentes sur toute une saison, Open Activité
possede un module d’aide automatisée a la création de dates. Ce module,
accessible depuis le Menu Gestion >> Modéles de dates, permet d’éviter
une saisie fastidieuse et répétitive de dates d’activités récurrentes.

Pour supprimer une date d’activité, cliquer sur la corbeille correspondante.
L’application empéchera la suppression si il y a déja des inscrits a cette
activité.

OPENsystem 4. /alliance

F LU CAIVERT DY INFORMATION ET DE RESERVATION reseaux
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b) Activités

Cette page permet de rechercher toutes les activités saisies dans I'application
(qui ont ou n’ont pas de dates de disponibilités). Il présente un petit moteur
permettant de filtrer les activités a faire afficher.

tabl de hordé
| Retour Identification |
GESTION = Types d'activités :
® Recherche ITous [+
® Activités
* Partenaires Zones géographiques ¢
# Planning Guides Im
# Client
# Administration Type course
® Modéles de dates IToutes =
VENTES . ok
® Factures
® Transaction

PROD

Cliquer sur &8kJ pour faire afficher les activités.

Mb d'activités répondant & ces critéres : 1

# Recherche

Activité == Tous les types d'activité == Toutes les zones

® Activités

Ajouter
# Partenaires
s oo ies ¥ La voile d'Arzon - pour débutants
° Client Ajouter { Modifier Date
* Administration g"\Odll_f\Er A‘:::\;!tét‘

upliguer Activité

# Modéles de dates

Ajouter

O s |

| Retour Identification Administration des activités

Une nouvelle page s’ouvre et affiche toutes les activités recherchées.
Sur cette page il est possible de

e Modifier la fiche descriptive et tarifaire de I'activité (voir partie Il - a
Creation d’une fiche activite) en cliquant sur le lien Modifier Activité

e Ajouter ou Modifier des dates de disponibilités, en cliquant sur Ajouter /
Modifier Date.

e Dupliquer une activité. Si une activité a créer présente en grande partie
les mémes descriptifs qu’une activité déja existante, utiliser cette
fonctionnalité. Cette fonction crée une nouvelle activité portant le nom
de l'activité de référence, suivie de la mention « COPIE ». Vous pouvez
alors faire les modifications nécessaires sur la nouvelle activité et créer
des disponibilités.

OPENsystem (a./alliance
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c) Partenaires

Cette partie n’est pas applicable dans une utilisation « Iégere » d’'Open
Activité. Elle permet la création par 'administrateur général des accés « point
de vente » pour les partenaires. En créant ces fiches, 'administrateur crée de
maniére autonome des front offices de revente de ses activités.

Une fois la fiche créée, il communique I'url de I'application, le mot de passe
choisi a son partenaire (OT, Hbtel, etc.). Le partenaire a alors un acces
personnalisé a I'application, sur lequel il peut réserver des disponibilitées
saisies dans Open Activité.

d) Planning Guides

Cette partie n’est pas applicable dans une utilisation « Iégére » d’Open
Activité. Elle permet de consulter le planning des guides / personnel encadrant
les activités. Le planning offre une visibilité globale sur le personnel réservé,
bloqué et les activités qu’ils encadrent.

e) Client

Cette partie permet de consulter la base clientéle du prestataire. Chaque
réservation effectuée en ligne (ou en local, ou sur un point de vente) nourrit
automatiqguement la base client du prestataire.

f) Administrateur

Cette partie n’est pas applicable dans une utilisation « Iégere » d’Open
Activité. Cet acces est lié a la gestion du personnel encadrant (relevé
d’honoraires, etc.)

dg) Modele de dates

Cette partie permet de faciliter le travail de saisie des dates de disponibilités
des activités. Par exemple, pour une activité qui a lieu tous les samedis et

dimanche a 14h00, sur toute la saison estivale, il ne sera pas nécessaire de
faire la saisie manuelle et fastidieuse de chacune des dates correspondantes.

uuuuuuuuuuuuu

| Retour Identification | Administration du modéle de dates

GESTION

MNom du Modéle de dates: Hiver 2005 / 2006 Sorties Vaile débutants

aire:
# Dlanning Guides

du =
. o

—— précision

® Administration £m [erozrzood (7]

Modéles de dars

El h pendant 1 | heures fgurée gu blocage guide)

nb mini personnes reversement €

nb rmaxi personnes retenus 0 %
O Tous les jours de la semaine

Soit

E tondi O mardi O mercredi O endi O vendredi O samedi dimanche

Créor dates

[PARAMETRAGE N
OPENsystem (a./alliance
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* e modele n's pas encore eté aopiigus

Hiver 2005 / 2006 Sorties Yaile débutants
Sarmed OF Janvier 2006

Dirmanche 08 Janvier 2006
Samedi 14 Janvier 2006
Dimanche 15 Janvier 2006
Samedi 21 Janvier 2006
Dimanche 22 Janvier 2006
Samedi 28 Janvier 2006
Cirmanche 29 Janvier 2006
Samedi 04 Février 2006
Cimanche 05 Février 2006
Samedi 11 Février 2006
Dimanche 12 Févriar 2006
Samedi 15 Février 2006
Dimanche 19 Février 2006
Samedi 25 Février 2004
Dimanche 26 Février 2006

Chaoisir les activités pour lesguelles vous voulez appliquer le modéle, & Chelsle

Créer dates | |Eh\l!h‘lr‘rl

OPENsystem (a./alliance
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3 - Ventes

Ce menu est destiné a la gestion des ventes d’activités. Il permet la réédition
de factures, la consultation des transactions, les états des versements, mes
ventes en ligne, les exports de fichiers.

a) Factures

Ce menu permet d’éditer une facture pour un client et une période donnée.
b) Transactions

Le menu Transactions permet de consulter le montant total des transactions
sur une période donnée. Les résultats sont classés par point de vente
partenaire. Il est donc aisé de comparer le chiffre réalisé par chacun de ses

points de vente partenaires.

T oPEeN iRC’)_T

tableaux de bord fesslonnels

| Retour Identification | Cnnsultltinn des transactions
GESTION

.
® Racherche Liste des inscriptions effectuées pour la période du 01/06/2005 au 30/08/2005. Tous les prix sont en euros.

e > Station: Administrateur Général  Détais

® Partenaires

# Planning Guides
TOTAL DES ANNULATIONS /AJOUTS (Mote @ |es TOTAL DES YERSEMENTS

= Client TOTAL DES INSCRIPTIONS nombres négatifs sont des annulations, les o
a— P . " i (Caisse)
- . nombres positifs des ajouts dans l'inscription.)
* Administration
» Maodiles de dates 432 inscrits 0 adulte(s): O anfant(s) 1216.50
1554.60 0.00 '
YERSEMENTS par type d'encaissement
Type d'encaissement Montant total
WVENTES . Chéque [
Paiement Sécurisé S5pPlus 1216.3

® Factures

#® Transactions
E=—r— > Station: Administrateur Général  Dpétails

# Yente en ligne

TOTAL DES ANNULATIONS /AJOUTS (Mote : les
- A : TOTAL DES VERSEMENTS

* Enports TOTAL DES INSCRIPTIONS nomnbres négatifz sont des annulations, les :
e -3 ! atians, | (Caisse)

nombres positifs des ajouts dans l'inscription. )
43 inscrits 0 adulte(=z): 0 enfantis)
PARAMETRAGE = 1554.60 0.00 1216.50
® Tupe activité YERSEMENTS par type d'encaissement

Type d'encaissement Montant total

# Zone géographique théque 0
* Guides Paiement Sécurisé SpPlus 1216.5

# Famille quide

# Type client
® Miveau TOTAL DES ANNULATIONS/AJOUTS (Note : |25 poral bee uEpeEMENTS
o TOTAL DES INSCRIPTIONS nornbres négstifs sont des annulstions, les (Caisse)
* Matériel nornbres positifs des sjouts dans linscription.)
* Brestations 7 inserits -1 adultels); -1 enfant(s) 0.00
® Réductions 871.20 -22E5.40 '
o VERSEMENTS par type d'encaissement

. 5t T t

fucture organisatrice Type d'encaissement Montant total
» Tupes Partenaires Chéque 0

OPENsystem Retour

FLUX OUVERT DINFORMATION ET DE RESERVATION

OPENsystem '{;;alliance
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c) Etat des versements

Ce menu permet de visualiser une liste de client pour lesquels il reste des
sommes a verser. En cliquant sur le client voulu, il est possible de vois les
inscriptions de ce client et de procéder au versement ou remboursement.

| Retour Identific atian | Etat des versements par Client

GESTION §

# Recherche

Type de client : ITous [+]

* Activitds Morm Prénom client Total Transaction Total Wersement Total Dd
# Bartenaires CAPDEYILLE STEPHANE 4.00 0,00 4.00
# Elanning Guides CRENM Gilles 299,00 200.00 99,00
# Client CRICRI CRI 223,00 118.00 105.00
* Administration derrier gh 121.50 104.00 17.50
# Modéles de dates EMCORE TEST EMCORE TEST 428.10 0,00 428.10
- fsds sdsdf 2.00 0.00 2.00

ATERTES _‘ HIRABOURE Raphael 150.00 50.00 100,00

TEST2 TEST2 112,70 0,00 112,70
# Factures

TESTESTES TESTESTES 225.40 0,00 225.40
® Tranzactions

TESTESTEST TESTESTEST 37.00 15.00 22.00
#® Etats des versements

UNTEST LINTEST 112.70 0,00 112,70
® Yente en ligne
® Enports
PARAMETRAGE .

® Tupe activité
# Zone géographique

* Guides

# Famille quide
® Type quide
® Tupe client
* Miveau

* Matériel

# Prestations

* Réductions

# Structure organisatrice

® Types Partenaires

O-PENsuste_m’

FLLXC DUVERT DINFORMATION ET DE RESERVATION

d) Vente en ligne

Ce menu permet de visualiser toutes les ventes effectuées en ligne via 'Open
System (ventes et options). Par défaut la page se positionne sur les pré-
réservations. Pour consulter les réservations, cliquer sur « Réservations en
ligne ».

Lorsqu’un internaute effectue une réservation sur internet, cette réservation
s’affiche automatiquement dans cette liste. La liste est classée par année et

-
par mois. En cliquant sur , il est possible de voir le détail des ventes du
mois sélectionné.

OPENsystem (a./alliance
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| Retour Identificstion | Vente en ligne

GESTION

Réservations en ligne Préréservations

* Recherche
® Activités
¢ Bartenaires Annge Mois Quantite Total
# Planning Guides
o Client 2005 avrl z 326008 @
i S 2005 Mai 5 570.00 € @
* Modiles de dates

2005 Tuin 1 131.00 € @
(r— et : 1eeane &

2005 Septembre 1 33.00 € @
® Factures
* Transactions 2005 Gctohre 1 28075 € @
¢ Etste das varsemenss 2005 Movernbra 4 202.00 € @
* Wenes en ligne

2005 Décembra z 20700 € @
#® Exports

18 1877.75 €

PARAMETRAGE ==3ynchronisation des commandes Open System==

* Type activité

® Zone géographigue
* Guides

# Famille quide

® Type quide

® Type client

* Mivesy

® Matérie|

* Prestations

® Réductions

# Structure organisatrice

® Types Partenaires

OPENsystem

FLLIN GUAERT D NFORMATION E1 DE RESERVATION

Détail des ventes du mois sélectionné :

T oPEN PRO

tableaux de bord frofessionnels

| Retour Identification |

# Recherche

* Activités

* Bartensires —

# Planning Guides

Vente en ligne

Référence Client Date Mombre Total
® Client
# Administration POS-361-292 Paguier - test 08/11/05 1 37.00€ i
® Modéles de date: POS-363-294  CAPDEVILLE - STEPHANE 24/11/05 1 £9.00 € i i
2
POS-364-295  sadf - fsd 29/11/05 1 36.00 € i ﬁ
POS-365-296  TESTALLIANCE - TESTALLIANCE 29/11/05 1 £0.00 € i
® Factures
4 202.00 €

# Transactions

® Etats des wersements

& ant Li

[
En cliquant & nouveau sur , il est possible de voir le détail de la réservation
de l'internaute. (voir ci-apres).

OPENSsysten @ialliance
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T oPeN

Vente en ligne

GESTION 3

# Recherche

® Activités

® Partenaires

# Planning Guides
# Client

* Administration

® Modéles de dates

VENTES .

® Factures

# Transactions

® Etats des versements
® Wente en ligne
® Exports

.
® Tupe activité

# Zone géographigue

*® Guides

# Famille quide

® Tupe quide

® Tupe client

® Miveau

» Matériel

# Prestations

# Réductions

# Structure organizatrice

® Types Partenaires

OPEN susteﬁf

FLUX OUVERT D IMFORMATION ET DE RESERVATION

Fréréservation POS-363-294 du 24/11/05
Titre: M.
Nom: CAPDEVILLE Téléphone:
Prénom: STEPHAME Portable:
Adresse: blabla Téléphone ¥acance:
Code Postal: 73300 Adresse Yacances:
Yille: ST JEAN DE MAURIENNE Village Yacances:
Pays: fr Email: stephane@arcalpin.corn

>> Passer en Réservation ferme >>

» Les roues de la fortune 27711705 & 09:30
3 Adultes Ix 18 € 54 € L ]
1 Enfant 1x15% 15 € i

Prestations obligatoires
Aucune prestation Obligatoire

69 €

»> Consultez le journal de cethe préréservation ==

OPEM ACTIVITES @ Allianc

Dans le cas d’'une pré-réservation Open System, I’Administrateur a la
possibilité soit de :

e Supprimer la pré-réservation en cliquant sur ﬁ dans le cas ou
l'internaute ne veut pas confirmer son option.
e Valider la pré-réservation et la passer en réservation ferme (par

exemple

a la réception du paiement).

Dans le cas d’une réservation ferme Open System, il n’y a rien a faire. Les
blocages sont effectués au planning et le stock s’est décrémenté
automatiquement.

Pour passer une pré-réservation en réservation ferme :

Cliquer sur >> Passer en réservation ferme >>

Apres validation, une nouvelle page s’ouvre, permettant de valider I'inscription.
Le formulaire est pré rempli avec les informations fournies par I'internaute. |l
est alors possible de procéder au versement (acompte ou totalité), choisir son
type de versement, modifier le nombre d’inscrits, appliquer une réduction.

Pour valider l'inscription, cliquez sur i e Periony

OPENsuystem
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* Administration

® Modéles de dates

VENTES

# Factures

® Transactions

Guide :Selon tour de rile
Tarifs Adulte 118 Euros fpersonne
Tarifs Enfants :15 Euros /personne

= Client existant : rechercher un client existant

= ou choisissez I'un des

derniers clients inscrits : | Choisissez...

Marn ¢ [CAPDEVILLE |
® Etatz des wersements
Prénarm @ [STEPHANE |
# Wente en ligne
BARAMETRAGE Adresse : [blabla
® Type activitd Code postal ¢ [73300
*® Zone géographigue ville ¢ [ST JEAM DE MAURIE
O @
Gubies Pays IFrance ﬂ
# Famille quide
_ Ernail : [stephane@arcalpincom |
* Type quide
* Tupe client Téléphone vacance : [ ]
* Mivesu Adresse vacances ¢ [ |
® Matériel |

village de Vacances :

[+]

® Prestations

#® Réductions Rerargues :

Type client : Im
g ecrpton |
OPENsystem

nb places restantes @ &

Mb d' adultes & inscrire @ |3 pers || Cout total adultes ¢
Nk d'enfants & inscrire : | 1pers i Cout total enfants :
Prix Total inscrits 1 |69.00 £

Réduction : I 0% [+]

Rernarques:

® Structure organisatrice

® Types Partenaires

FLUK CUAVERT DINFORMATION ET DE SESERVATION

54.00 Euros
15.00 Euros

NbPers: El Tokal (avant prestation) : £
Total : €
Mortant du versernant ©
Type du versement : Im

4 Retow | [] Envegisirer les modifcorions |

Lors du passage d’une pré-réservation a une réservation ferme, un email est
automatiquement envoyé au client pour I'informer que son inscription est a
présent effective.

| Retour Identification | Vente en ligne

GESTION

# Racherche

Réservation effectuée avec succés. Un email vient d'&tre envoyé au client,

* Activités
# Partenaires

# Planning Guides

» Client Référence Client Date Maornbre Total

* Administration

« Modiles de dates POS5-361-292 Paquier - test 05/11/05 1 37.00 € @ i
— PO5-364-295 sqdf - fsd 29/11/05 1 36.00 £ 2/ i
POS-365-206  TESTALLIAMCE - TESTALLIANCE 29/11/05 1 £0.00 € 2/ i
® Factures 3 133.00 €

# Transactions

\'Aﬁialllance

réseaux

OPENsuystem
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e) Exports

Ce menu permet d’extraire des données dans des fichiers Excel (a des fins
comptables, calculs, etc.)

T oPENPRO

de bord

| Retour Identification Exports de fichiers

® Recherche
Bilan des Courses (résuitats par date d'activité [toutes les transactions des dates d'activités de

® Activitds - 3 période cholsie])
O Reconaitea > B;an_ 1&]35 Transactions (résuitats par transaction {toutes les transactions de la période @ vaidsr J
choisia
® Planning Guides > Bilan des Yersements, par Transaction, par Course (bifan détaillé ftous les mouvements B Validsr_j
» Cliant de chague transactionf)
Bilan des Yersements (tous les versements des fransactions liées aux activités de lz période @ vaiidse
® administration choisie)

® Modéles de dates

A Reiowr |

OPENSsysten \"i;i-alliance
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