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1. Introduction a iCalendar

iCalendar, également connu sous le
nom de iCal, est un format standard de
calendrier qui permet aux utilisateurs de
créer, gérer et partager des évenements.

iCal est tres utile pour montrer la
disponibilité de votre propriété sur
les différents portails sur lesquels est
publiée votre annonce et, en définitive,
pour gérer les réservations que vous
recevez.

lien au calendrier de
lappartement en format iCal

La plupart des fournisseurs de comptes
de courrier électronique permettent
de générer un calendrier personnel
en format iCal, ou il est possible
d'enregistrer toutes vos réservations
et de les partager. Dans ce manuel, et a
titre d'exemple, nous utiliserons Google
Calendar, disponible en ayant un compte
de courrier électronique Gmail.
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2.1. Comment créer un
calendrier sur Google Calendar

1) Cliquez sur l'icobne Applications
de Google puis sur “Agenda”.

2) Cliquez sur la fléche a droite de
‘Mes agendas” et sur “Créer un

agenda”.

Recherche +\Vous

M| H

+Vous Gmail Images i

Sites

Gmail Agenda

¢

Drive

2 b

Maps Play

Plus

YouTube

Google

Agenda

 Juin 2015 L
LMMSJVWVSD
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 568 7
8 9 10 11 12 13 14
15[16]17 18 19 20
22 23 24 35 26 I
2930 1 2 3

- Mes agendas =l

Rechercher dans I'agenda

<>

2

Juin 2015

10

I Créer un agenda

Parametres
- Autres agendas [+l
Ajouter l'agenda d'un ami 15 16
Jours fériés en Espa...
22 23

17

24
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3) Créer un agenda

Insérez un nom pour l'agenda
et les informations basiques.

Cochez la case “Rendre cet
agenda public”,

~ <l Cliquez sur “Créer I'agenda” et
confirmez en cliquant sur “Oui”.

| Rechercher dans 'agenda

Google

Créer un agenda
Détails de lagenda

« Retour a lagenda| Créer || Annuter

Nom de l'agenda : Mes réservations

Description :

Lieu : L
"Lyon™, "Nantes” ou "France”, par exemple. Indiquez un lieu

Fuseau horaire de 'agenda : Pays | Espagne (Espana)

Commencez par choisir un pays pour
sélectionner I'ensemble correspondant de
fuseaux horaires. Sinon, pour afficher tous
les fuseaux horaires, cochez la case.

(choisissez un pays différent pour aficher d'autres fuseaux h

Sélectionnez maintenant un fuseau horaire : | (GMT+02:00)

Rendre cet agenda public En savoir plus

Cetagenda s'affichera dans les résultats de recherche publics de Google.

gt U U g

Partager avec des personnes en particulier

Personne

| Enfrez une adresse e-mail

onlyicaltutorial@gmail.com

Astuce : Vous partagez des inf

Paramétres d'autorisation

| Afficher le détail des &vénements

Apporter des modifications ET gérerle g

avec vos colleg 4
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2.2. Comment enregistrer des Google ey e

réservations sur Google Calendar

Agenda Aujourdhui < > Juin 2015

1) Modifer I'événement e L e

w Juin 2015 L]
L MMJV
2

Cliquez directement sur le it Re

1 2 3 4 5 6

h 8 9 10 1112 13
calendrier. 157817 18 10 20
22 23 24 25 26 27
2030 1 2 3 4

b B A w R

k] 9 10

Dans |a nouve“e fenetre’ ~ Mes agendas = Evénement | Tache

cliguez directement sur “Modifier - Date

] Mar., 16 juin

l'événement”. Objet

- Autres agendas [=]

Ex. : 19:00 repas au jardin des Sens

créerun événement || Modifier I'événement »

Ajouter lagenda d'un ami 15

Jours fériés en Espa...

22 23 24

29 30 1 juil

X

Si vous disposez de plusieurs
calendriers, il est important de

Vous assurer que vous enregistrez
[évenement sur votre calendrier
de réservations (sélectionnez le
calendrier correspondant dans la liste
des Agendas).
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2) Evénement

Goog]_e | Rechercher dans l'agenda
2 Sélectionnez les dates de la ré- = suppriner |
Servatlon' I Res. locataire: Only-apartments I

16/6/2015 a 20/6/2015

Laissez la case “Toute la jour- [
¥/ Toute |a joumnée

Récurrence...
née” cochée. b

Détails sur ['événement Rechercher un horaire

Assignez la réservation a Lieu [Indiquez un ey

I'agenda nouvellement créé. A""‘i""’j" A:’“"'“"T' Lo
genda es réservations ¥

Description

Cliquez sur “Enregistrer”.

Couleurde I'événement [ [ W | DH

Notifications Aucune notification définie
Ajouter une notification

Ma disponibilité | Disponible [® Occupé

Visibilité ® Visibilité par défaut ) Public ) Privé
Par défaut, cet événement respecte les parameétres de partage de cet agenda : les

cet événement sont accessibles a tous ceux qui peuvent voir les détails des autred
eévénements de cet agenda. En savoir plus

Il est indispensable que I'évenement

soit enregistré avec une disponibili-

té “Occupée” dans le calendrier. Ain-

si, vous indiquez que toutes les nuits
comprises dans l'intervalle de dates
que vous avez sélectionné ne sont pas
disponibles et, par conséquent, reste-
ront bloguées.
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2.3. Comment exporter un
calendrier de Google Calendar

1) Dans la liste de Mes agendas,
cliquez sur la fléche puis sur
“Parameétres de I'agenda”

Google

Agenda

CREER

~ Juillet 2015 0
LMMJ V S D
29301 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
2R ORI
3 45 6 7 8

~ Mes agendas

I Mes réservations  [7]

~ Autres agendas

Rechercher dans I'agenda

Aujourd'hui [ Juillet 2015

Lun. Mar. Mer
29 30 1 juil.
(3] 7 i1

Afficher uniquement cet agenda

Masquer cet agenda dans |a liste

Ajouter lagenda d'un ami

Paramétres de 'agenda

Jours fériés en Espa.

Créer un événement dans cet agenda
Partager cet agenda
Modifier les notifications

Envoyer a un ami

EEEEEN
EEn

11

EEEE

Choisir une couleur personnalisée

27 28

29

Jeu.

16

23

30
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2) Cliquez sur EEIM dansla section Google [Rechercher dans fagenda

‘Adresse URL de I'agenda”.

Mes réservations - Détails
Détails de 'agenda Partager cetagenda Modifier les notifications

Nom de l'agenda : Mes résarvations

Description :

Lieu :
"Lyon™, "Nantes™ ou "France”, par exemple_ Indiquez un lieu p

Fuseau horaire de 'agenda : Pays: |Espagne (Espafia)

COMMENCEZ Par choisir un pays pour (choisissez un pays différent pour afficher d'autres fuseaux hoj
selectionner I'ensemble correspondant de

Juseauxnoralres. Sinan, pour aMENErtols  sélectionnez maintenant un fuseau haraire : | (GMT+02:00)

Accepter automatiquement les

invitations

Les agendas créés pour une ressource,

comme une salle de conférence par () Accepter automatiguement les invitations si disponible
exemple, peuvent accepter ]
automatiqguement toutes les invitations ® Ajouter automatiquement toutes les invitations 3 cet agendg

émanant des personnes qui partagent cet () Ne pas afficher les invitations
agenda, a condition gu'aucun autre
évenement n'ait &té planifié au méme

moment.
En savoir plus
Collez ce code dans votr]
3 Personnaliser la couleur
Intégrer cetagenda
Insérez cet agenda dans votre site Web ou <iframe
votre blog en collant ce code dans votre sre="https:farww.googlel
page Web. Pour ajouter plusieurs agendas, ed?
cliquez sur le lien Personnaliser. sre=islau7a3shaSate 5l

p.calendar.google.com§

;::;:?r UI':'; fieegendat (ID de 'agenda - islauTa38hg5ate 5fgsd
adifier IeF; paramétres de partage Il s'agit de I'adresse de votre agenda. Personne ne peut utilisg

Le lien est celui qui est genére dans

"‘Adresse URL de [lagenda” (et non
pas dans ‘Adresse Privée”). Si cette
premiére option n'est pas visible, il

faut rendre I'agenda public (point 4).
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3) Copiez le lien et utilisez-le pour
synchroniser  votre calendrier
Google avec Only-apartments et

avec d'autres portails.

Google

Mes réservations - Détails

Détails de 'agenda

« Retour & Fagenda | Enregistrer || Annuler

Nom de l'agenda :

Description :

Lieu :

Fuseau horaire de 'agenda :

Partager cet agenda

Modifier les notifications

Mes réservations

"Lyon”, "Nantes" ou "France”, par exemple. Indiquez un lieu pou

Pays: | Espagne (Espafa)

Adresse URL de I'agenda

Utilisez I'adresse suivante pour accéder a I’

prenant en charge le format iCal.

depuis d'autres appli Copiez I'ad

Ihﬂ s :/www.google.com/calendar/ic alfislauia3shg5ate 5fgsc 2utag2k % 40group. calendar. google.c om/publ

ageroaTd TOTTOToTT o dut:UH HUmeE
evenement n'ait &t planifié au méme
moment.

En savoir plus

Intégrer cetagenda

Insérez cet agenda dans votre site Web ou

votre blog en collant ce code dans votre
age Web. Pour ajouter plusieurs agendas,

cliquez surle lien Personnaliser.

Adresse URL de l'agenda :
En savoir plus

Aol

[IT=T Ny

Collez ce code dans votre
Personnaliser la couleur, |

<iframe
src="https:/fwww.google.c
ed?
src=islauTa3Bhgoatc5fgsc)
p.calendar.google comé&c

[ xmL J1caL JuTmL] (ID de I'agenda : islau7a38hg5atc5fgsc2
Il s'agit de l'adresse de votre agenda. Personne ne peut utiliser

ECTH ¥ Réinitialiser les URL privées :
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3. Synchronisation
avec Only-apartments

importer le
’Extranet de

3.1. Comment
calendrier vers
Only-apartments

Sur I'Extranet de Propriétaires,
cliguez sur “Disponibilité et prix’”.

Sélectionnez votre appartement.
Cliquez sur le bouton “Sync”,
Cliquez sur “Lier”.

I CollezlelieniCal dans le champ
et sélectionnez “Enregistrer”.

X

Il est tres important de savoir que le
formatiCalréaliseunesynchronisation
de type unidirectionnel avec e

calendrier — de  Only-apartments.
Cela signifie qu'il permet dexporter
la disponibilité vers le calendrier de
Only-apartments, mais pas l'inverse:
ladisponibilité de Only-apartments
n'est pas exportée vers le calendrier
de Google.

Pour faciliter la gestion de v

Onlv_anadments-

Calendriers externes

Sélectionnez des dates sur le calendrier, vous pourrez ensuite les éditer.

estion de vos propriétés, vous pouvez synchroniser vos calendriers externes avec celui de

e Google sera automatiquement actualisé sur votre calendrier d'Cnly-apartments. Vious n'avez qu'a cliquer sur "Lif
niser gu'un seul calendrier 3 |a fois.

el apartamento en Site Manager ‘

publique.
loquer en cochant les cases "Toute la journée” et "occupé” (Modifier 'événement, Ma disponibilité: Cccupé)

bs sites: hitpixml.only-apartments.comicalendarfical/@WNzY2FsZWa kY XISNzMyNg==/97 326 .ics
te:

Dasactive él

Lig

hents avec celui de Kigo, et vice versa. Vous n'avez qu'a cliquer sur "Lier” et introduire de code de votre appartems
Endrier 3 la fois. Pour que le systéme fonctionne, on vous rappelle que Votre calendrier doit étre partagé avec nous
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3.2. Comment exporter le
calendrier de Only-apartments
vers d’autres portails

Cliquez sur “Disponibilité et prix”
"1 Sélectionnez votre appartement.
Cliquez sur le bouton “Sync”,

Copiez et collez le lien du
calendrier de Only-apartments
dans vos applications ou portails.

X

Si vous souhaitez que votre calendrier
OA se synchronise avec celui d'autres
portails, le procédé sera le suivant:
d'une part, il vous faut exporter le

calendrier OA avec le portail en
question et dautre part, importer le
calendrier de ce portail sur celui de
OA. Une opération bidirectionnelle
qui permettra aux deux calendriers de

sactualiser en méme temps.

Calend riers externes Pour faciliter la gestion de v

Onlv_anadments-

Sélectionnez des dates sur le calendrier, vous pourrez ensuite les éditer.

hciliter la gestion de vos propriétés, vous pouvez synchroniser vos calendriers externes avec celui de
partments:

Codigo del apartamento en Site Manager =

hlendrier de Google sera automatiguement actualisé sur votre calendrier d'Only-apartments. Vous n'avez qu'a clig
2z synchroniser gu'un seul calendrier 4 la fois.

& de facon publigue.
uhaitez bloguer en cochant les cases "Toute la journée” et "occupé” (Modifier '&vénement, Ma disponibilité: Gccu
HTML)

sur d'autres sitd s: http:ixml.only-apartments.com/calendarfical/aWNzY 2FsZWEKY XISNzMyNg==/97 326 ics
vez importé:

Désactive

nly-apartments avec celui de Kigo, etvice versa. Vous n'avez gu'a cliquer sur "Lier” etintroduire de code de votre
In seul calendrier 3 la fois.Pour gue le systéme fonctionne, on vous rappelle gue Votre calendrier doit &tre partagé
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3.3. Synchronisation de plus de
deux portails

iCal admet uniquement un
seul type de synchronisation
unidirectionnelle et il est possible
de synchroniser de maniere
bilatérale seulement deux
portails qui soient synchroniseés
mutuellement entre eux.

Si vous travaillez avec plus de
portails, il faut simplement
synchroniser les calendriers “en
chaine”. Formant ainsi une sorte
de cercle fermé entre tous les sites
qui publient votre appartement.

Par exemple, si votre appartement
est publié sur les Portails A, B, C
et D, il suffit simplement de les lier
entre eux. Exportant le calendrier
du portail A vers le portail B, celui
du B vers le C, etcétera. De cette
facon, toute réservation entrant
sur un portail sera synchronisée
avec le portail suivant et ainsi de
suite jusgu’ala fin de la chaine.

X

Important: la visualisation des dates
bloquées sur le calendrier de Only-

apartments n'est pas immédiate (cela
prend en moyenne 3 heures pour
apparaitre), mais si les dates sont
fermées sur votre calendrier iCal,
aucun réservation ne sera acceptee.

PORTAILB

r Y

PORTAILA

t‘d
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