
Guide d'utilisation pour les demandes individuelles

APPLICATION DES DÉLÉGUÉS EN VISITE

Mai 2024



Guide d'utilisation pour les demandes individuelles

1. CREEZ VOTRE COMPTE

2. CONNECTEZ-VOUS SUR VOTRE ESPACE PERSONNEL

3. DEPOSEZ UNE DEMANDE INDIVIDUELLE DE SOUTIEN A L'HEBERGEMENT

2
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Créez votre compte*

1. Rendez-vous sur notre site https://cagi.kalyss.ch/
ou téléchargez l'application Android.

2. Cliquez sur « Créer un compte ».

3. Renseignez votre adresse email. Vous recevrez un 
email contenant un code à usage unique.

4. Remplissez les informations demandées :

• Informations personnelles

• Email

• Rentrez le code à usage unique reçu par email

• Choisissez votre mot de passe (rentrez-le 2 fois)

Votre compte est créé!

*Applicable aux délégués qui n'ont pas de compte existant

https://cagi.kalyss.ch/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.kalyss.cagi


2. CONNECTEZ-VOUS SUR 

VOTRE ESPACE PERSONNEL
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Connectez-vous sur votre espace personnel

1. Rendez-vous sur notre site

https://cagi.kalyss.ch/ ou sur 

l'application Android.

2. Connectez-vous :

- Entrez votre email

- Entrez votre mot de passe

3. Cliquez sur « Connexion ».

https://cagi.kalyss.ch/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.kalyss.cagi
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Déposez une demande individuelle de soutien à l'hébergement

• Connectez vous sur votre espace personnel.

• Cliquez sur « Délégué individuel ».

• Remplissez les informations requises dans les différents onglets.

• Cliquez sur « Sauvegarder » si vous souhaitez enregistrer votre requête et la finaliser plus 
tard.

• Après avoir complété tous les champs requis, cliquez sur « Soumettre » afin de transmettre 
votre demande de soutien au CAGI. 



Les informations personnelles ne
sont pas modifiables sur cet écran.

Si vous devez apporter des
modifications à vos données
personnelles, veuillez cliquer sur
"Mon profil" dans la barre de
navigation du haut afin de mettre à
jour vos données.

Onglet "informations personnelles"



Onglet "organisation"



Onglet "Conférences"



Onglet "Dates de séjour"



Onglet "Visa" (si requis pour entrer en Suisse)

L'onglet visa n'apparaît que si un visa est requis pour entrer en Suisse (sur la base de la
nationalité renseignée par le délégué dans son profil).
Si le délégué n'a pas encore de visa valide au moment de la demande, il doit répondre "non" à la
question "Avez-vous un visa valide ?" et indiquer la date du rendez-vous à l'ambassade.



Onglet "Financement"



Onglet "Documents"

Les documents suivis d’un * doivent être téléchargés sur l’espace personnel lors de la demande de soutien.
Le visa et le plan de vol peuvent être fournis dans un deuxième temps, et au plus tard 7 jours avant l’arrivée.



Soumission de la demande au CAGI

• Une fois tous les onglets remplis, le bouton "soumettre" va s'activer.

• Cliquez sur "Soumettre" afin d'envoyer la demande au CAGI pour son étude (au 
minimum 1 mois avant l’arrivée).

Veuillez noter que le CAGI n'est pas en mesure de voir votre demande avant cette étape



Confirmation de réservation

• Une fois la demande validée, le CAGI effectue une réservation auprès d'un hôtel partenaire.
• La demande apparaîtra en statut "confirmé" sur votre écran de bord.

• La confirmation de réservation est téléchargeable sur votre écran de bord (vous serez informé 
par email dès que la confirmation de réservation est disponible).



Confirmation de réservation

• Veuillez télécharger la confirmation de réservation afin de vérifier les dates de séjour et 
consulter les conditions de réservation et de paiement. Confirmez ensuite votre accord en 
cliquant sur "accepter". 

• Si des modifications doivent être apportées à votre réservation, refusez la confirmation de 
réservation et indiquez la raison du refus dans le champ prévu à cet effet. Nous ferons le suivi 
approprié.

• Votre confirmation de réservation devra avoir été approuvée au moins 7 jours avant la date 
d'arrivée. Dans le cas contraire, nous procéderons à l'annulation de la réservation.



Exemple de confirmation de réservation



Facturation

Lors de la confirmation du soutien à l’hébergement, vous
serez informé du montant de la contribution financière à
payer au CAGI.

Vous vous engagez à payer ladite contribution avant votre
départ de Genève:

• En espèces (francs suisses) ou par carte bancaire au 
bureau du CAGI selon les horaires d’ouverture,

• Par carte bancaire à distance (lien de paiement sécurisé 
transmis sur demande).

https://www.cagi.ch/fr/infos-pratiques/conditions-generales-reservation/#ContactsSAD


Contact

L'application dispose d'une messagerie intégrée 
vous permettant d'échanger facilement et 
rapidement avec le CAGI.



Contact

E: delegates.cagi@etat.ge.ch

T: +41 (0)22 546 23 00

mailto:delegates.cagi@etat.ge.ch

	APPLICATION DES DÉLÉGUÉS EN VISITE
	Guide d'utilisation pour les demandes individuelles
	Diapositive numéro 3
	Diapositive numéro 4
	Créez votre compte*
	Diapositive numéro 6
	Connectez-vous sur votre espace personnel
	Diapositive numéro 8
	Déposez une demande individuelle de soutien à l'hébergement
	Onglet "informations personnelles"
	Onglet "organisation"
	Onglet "Conférences"
	Onglet "Dates de séjour"
	Onglet "Visa" (si requis pour entrer en Suisse)
	Onglet "Financement"
	Onglet "Documents"
	Soumission de la demande au CAGI
	Confirmation de réservation
	Confirmation de réservation
	Exemple de confirmation de réservation
	Facturation
	Contact
	Contact

