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Deux rôles distincts

Le coordinateur

Le délégué (membre d'un groupe)







1. CREEZ VOTRE COMPTE
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Créez votre compte*

1. Rendez-vous sur notre site https://cagi.kalyss.ch/.

2. Cliquez sur « Créer un compte ».

3. Renseignez votre adresse email. Vous allez recevoir un 
email avec 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!

Cette étape est nécessaire pour les 
délégués souhaitant faire partie d'un 
groupe ainsi que pour le 
coordinateur.

Le coordinateur doit créer un compte 
même s'il ne dépose pas de demande 
d'hébergement pour lui-même.

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

https://cagi.kalyss.ch/


Exemple d'écran de création de compte



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/

2. Connectez-vous :

-Entrez votre email

-Entrez votre mot de passe

3. Cliquez sur « Connexion »

https://cagi.kalyss.ch/


3. DEPOSEZ UNE DEMANDE DE 

SOUTIEN A L'HEBERGEMENT 

POUR UN GROUPE
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Déposez une demande de soutien à l'hébergement pour un groupe

• Connectez-vous sur votre espace personnel (en tant que coordinateur).

• Cliquez sur  « Demande pour un groupe ».



Déposez une demande de soutien à l'hébergement pour un groupe

• Remplissez les informations 
demandées.

• Soumettez la demande.

Afin que le CAGI puisse étudier la demande de
groupe et procéder aux réservations
correspondantes, vous devez transmettre les
informations relatives à chaque membre de votre
groupe.



Déposez une demande de soutien à l'hébergement pour un groupe

Le coordinateur peut consulter les demandes de groupe ainsi que leur statut dans la rubrique 
"Mes groupes" de son espace personnel. 



Déposez une demande de soutien à l'hébergement pour un groupe

Une fois que le coordinateur a soumis la demande "générale" de groupe, il doit:

a) Inviter ses délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations.

b) Suivre le statut des demandes de ses délégués.

c) Vérifier les dates de séjour et les documents de chaque délégué.

d) Soumettre au CAGI les demandes de soutien de chaque délégué.

Veuillez noter que le CAGI n'est pas en mesure de voir le tableau de bord de votre groupe ou les informations 
sur les délégués avant que vous ne les soumettiez.



a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 

Le coordinateur peut inviter les délégués à rejoindre le groupe en partageant le CODE 
GROUPE correspondant.

Afin de pouvoir rejoindre un 
groupe, la personne doit avoir 
préalablement créé un compte. 

Si le coordinateur est membre du
groupe et qu'il a besoin d'un
soutien à l'hébergement, il doit
ajouter sa demande au groupe en
cliquant sur la fonction "Membre
du groupe" et en ajoutant le CODE
GROUPE correspondant.



Invitez vos délégués à rejoindre le groupe en partageant le CODE GROUPE 
associé à votre demande de groupe. 

Vous pouvez partager le guide d'utilisation pour les membres du groupe 
disponible ici : Application des délégués en visite

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 

En tant que coordinateur, vous êtes la seule personne à pouvoir inviter vos délégués à 
rejoindre le groupe. Pour pouvoir rejoindre le groupe, le délégué doit d'abord avoir créé un 
compte utilisateur. 

Si vous devez retirer un délégué de votre groupe, ouvrez la demande du membre et cliquez 
sur "Supprimer la demande". Notez que les demandes qui ont été soumises au CAGI ne 
peuvent pas être supprimées.

https://www.cagi.ch/wp-content/uploads/App-Delegues-en-visite_Guide-pratique_groupeFR-1.pdf


Une fois l'invitation acceptée, la demande d'hébergement apparaîtra sur l'écran de bord du 
délégué. 

Dans le profil du délégué, un tag bleu "groupe" est visible dès que la demande d'hébergement est associée à 
un groupe.

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



Le délégué doit: 

• Cliquer sur la demande en cours sous « Mes demandes».

• Remplir les informations requises dans les différents onglets.

• Après avoir rempli tous les champs requis, cliquer sur « Sauvegarder ». 

• Informer son coordinateur une fois que tous les onglets sont remplis.

Le coordinateur doit:

• Vérifier la demande et la transmettre au CAGI pour évaluation.

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



Les informations personnelles ne sont 
pas modifiables sur cet écran. 

Si le délégué doit apporter des
modifications à ses données
personnelles, il doit cliquer sur "Mon
profil" dans la barre de navigation du
haut afin de mettre à jour ses données.

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



L'onglet conférence est déjà pré-rempli en fonction de ce qu'à renseigné le
coordinateur lors de la requête initiale. La conférence ne peut être modifiée par le
membre du groupe.

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



L'onglet visa n'apparait que si un visa est requis pour le séjour en Suisse (en fonction de 
la nationalité renseignée par le délégué dans son profil).

Si le délégué n'a pas encore de visa valable lors du dépôt de la demande, ce dernier doit
répondre "non" à la question "Avez-vous un visa en cours de validité?" et renseigner la
date du RDV à l'Ambassade.

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe via l'application et compléter les informations 



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.

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



Le délégué devra "Sauvegarder" la demande pour que le coordinateur puisse 
vérifier la totalité des informations et la soumettre par la suite.

Le coordinateur peut modifier les informations existantes ou ajouter des informations 
manquantes afin de soumettre la demande.

a. Inviter les délégués à rejoindre le groupe et compléter les informations 



Consultez les membres du groupe ayant rejoint votre groupe

b. Suivre le statut des demandes de ses délégués



Depuis son écran de bord, le coordinateur peut vérifier si le délégué a rempli toutes les 
informations nécessaires       ou si des informations manquent 

Déplacez votre 
souris sur la 
croix rouge pour 
connaître les 
éléments 
manquants.

b. Suivre le statut des demandes de ses délégués



c. Vérifier les dates de séjour et les documents de chaque délégué

Le coordinateur s'assure que les dates de voyage ainsi que les documents requis au 
traitement de la demande sont disponibles sur le profil des délégués de son groupe.

 Lien vers les document nécessaires

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


d. Soumettre les demandes de chaque délégué

Après avoir validé toutes les informations, le coordinateur doit soumettre la demande 
de soutien. Cette action est à effectuer pour chacun des membres du groupe.



Le tableau de bord permet de suivre les différents statuts de la demande.

d. Soumettre les demandes de chaque délégué



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 l'écran de bord du délégué.

• Le délégué est informé par email dès que la confirmation de réservation est disponible.
• La confirmation de réservation est téléchargeable sur l'écran de bord de chaque 

délégué.

https://www.cagi.ch/fr/infos-pratiques/hotel-partenaires/


Confirmation de réservation

• Le délégué vérifie les dates de séjour et consulte les conditions de réservation et de 
paiement. Il/elle confirme ensuite son accord en cliquant sur "accepter". 

• Si des modifications doivent être apportées à la réservation, il est possible de refuser 
la confirmation de réservation en indiquant la raison du refus dans le champ prévu à 
cet effet. Nous ferons le suivi approprié.

• Toute 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.



Confirmation de réservation

Le coordinateur est également en mesure de consulter, d'accepter ou de refuser chacune 
des confirmations de réservation des membres de son groupe depuis son écran de bord.



Exemple d'une confirmation de réservation



Facturation

2 scénarios possibles

1. Facturation individuelle
Les contributions sont réglées au CAGI par chaque membre
avant leur 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).

2. Facturation de groupe
 Les contributions sont réglées par l'entité coordinatrice.
 La facture de l'ensemble des contributions est transmise

par email à l'entité en question.

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


Messagerie

• Délégués et coordinateurs ont la possibilité de communiquer avec le CAGI via la 
messagerie de l'application.



Contact

E: delegates.cagi@etat.ge.ch

T: +41 (0)22 546 23 00

mailto:delegates.cagi@etat.ge.ch
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