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CONTACT 
��������	 


Hotels und Ferienhäuser für Gruppen 
Postfach, CH-4410 Liestal 
Tel. +41-(0)61 926 60 00    Fax +41-(0)61 911 88 88 
contact@groups.ch    www.groups.ch   www.seminarhaeuser.ch 

Anleitung zum ADMIN-BEREICH von 
CONTACT groups.ch 

für www.groups.ch und www.seminarhaeuser.ch  
 
 

1. Mindestvoraussetzungen für Ihre Internet-Softwar e 
 
Netscape:  ab Version 7.1 
Internet-Explorer: ab Version 5.5 
 
Falls Sie noch mit einer älteren Version arbeiten, empfehlen wir Ihnen, die aktuelle Version kostenlos 
vom Internet herunterzuladen oder herunter laden zu lassen: 
 
Netscape:  http://channels.netscape.com/ns/browsers/download.jsp 
Internet Explorer: http://www.microsoft.com/downloads/ 
 
Überprüfen Sie bitte Ihre Sicherheits-Einstellungen : Die Cookies und Java Script müssen 
aktiviert sein! 
 
Nehmen Sie sich jetzt 30 Minuten Zeit, um Ihre Date n erstmals zu erfassen! 
 
 

2. Anmeldung / Login 
 
http://www.groups.ch/admin 
 

 
 
User ID:  Ihre Mitglied-Nummer (zwei- bis fünfstellig) 
Passwort: wurde Ihnen zugestellt 
 
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie einfach auf "Passwort vergessen?" und geben 
Sie danach Ihre User ID (Ihre Mitgliednummer, zwei- bis fünfstellig, ohne "K-") ein und klicken Sie auf 
"Passwort anfordern". Ihr Passwort wird Ihnen dann nochmals per E-Mail bzw. Fax zugestellt. 
 
Sprache wählen: Oben rechts stehen Deutsch und Französisch zur Verfügung 
Druckversion:  Oben rechts "Seite drucken" wählen 
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3. Home 
 
Auf "Home" finden Sie wichtige Mitteilungen und die Möglichkeit, alte Mitteilungen im Archiv 
nachzulesen. 
 

 
 
Die Navigationsleiste besteht aus: 
 
3. Home 
3.1. Hausdaten 
3.2. Anfragen 
3.3. Beratung 
3.4. Kontakt 
3.5. Datenimport 
3.6. Logout 
 
 
 
3.1. Hausdaten 
 
Wählen Sie in der Navigationsleiste "Hausdaten", dann erscheint eine der folgenden Seiten: 
 
 
für Ferienhäuser und Ferienhotels 
auf www.groups.ch 
 
 

 

für Seminarhotels und Seminarhäuser auf  
www.groups.ch &  www.seminarhaeuser.ch 
oder nur auf www.seminarhaeuser.ch 
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Wählen Sie im Menu zwischen: 
 
3.1.1. Hausauswahl: Falls Sie mehrere Häuser bei uns angeschlossen haben, wählen Sie hier bitte 

 zuerst das zu bearbeitende Haus! 
3.1.2. Bilder 
3.1.3. Panorama 
3.1.4. Prospekt 
3.1.5. Prospekt Seminar (nur für Häuser auf www.seminarhaeuser.ch) 
3.1.6. Seminarausrüstung (nur für Häuser auf www.seminarhaeuser.ch) 
3.1.7. Grundriss 
3.1.8. Belegungsplan 
3.1.9. Belegungsplan Seminarräume (nur für Häuser auf www.seminarhaeuser.ch, welche auch 

Tagesgäste aufnehmen) 
3.1.10. Preisliste 
3.1.11 Last Minute 
3.1.12. Statistik 
3.1.13. Gästeberichte 
3.1.14. Passwort 
3.1.15. MyPage 
3.1.16. Wintersport 
 
 
 
3.1.2. Hausdaten: Bilder  
 

 

 

 
 

 
Hier haben Sie die Möglichkeit, zehn zusätzliche Bilder zu präsentieren: z. B. von Ihrem Haus (innen 
und aussen, Sommer und Winter), von der Umgebung und den Ausflugszielen. 
Wählen Sie elektronische Vorlagen (Format jpg, gif, png) oder scannen Sie Originalfotos oder 
Ansichtskarten. Ideale Auflösung 400 x 300 Pixels. Gedruckte Bilder in Prospekten oder von 
Tintenstrahldruckern eignen sich nicht, da die Rasterung zu grob ist. 
Achten Sie darauf, dass die Bilder helle Farben haben und dass das Fotoobjekt gut ausgeleuchtet ist! 
Bitte kontrollieren Sie, wie die eingescannten oder geladenen Bilder im Internet aussehen! 
Erfassen Sie anschliessend die Legenden (Bild-Titel; was sieht man?) in allen vier Sprachen: Deutsch, 
Französisch, Englisch und Italienisch. 
Sie können die Bilder beliebig verschieben, indem Sie auf den blauen Pfeil in die gewünschte 
Richtung klicken. Danach wird das angewählte Bild um eine Position nach oben bzw. unten versetzt. 
Zudem können Sie ein einzelnes Bild löschen, indem Sie auf den roten Kreis in der oberen linken 
Ecke klicken. 
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3.1.3. Hausdaten: Panorama 
 

 

 

 
Hier sehen Sie Ihre Panoramafotos, welche unser Fotograf für Sie gemacht hat. 
 
Sie können die Legende für jedes Panoramafoto selbst erfassen in allen vier Sprachen: Deutsch, 
Französisch, Englisch und Italienisch. 
 
Wenn Sie noch keine Panoramafotos haben erstellen lassen und dies gerne möchten, nehmen wir 
gerne Ihre Anmeldung entgegen. Das Anmeldeformular und den Bildrechtsvertrag finden Sie in 
unseren Kunden-Mitteilungen zum Herunterladen. 
 
CONTACT groups.ch finanziert pro Mitglied 3 Panoramabilder (Aufnahme durch professionellen 
Fotografen, Bildbearbeitung, Aufschaltung und Hosting). Jedes weitere Bild kostet CHF 150.-- plus 
MWST. Reisespesen, evtl. Uebernachtung und Verpflegung des Fotografen gehen zu Lasten des 
Abonnenten. Ausgangsort des Fotografen ist Olten. CONTACT groups.ch koordiniert die Reisen und 
offeriert die anfallenden Reisespesen in Abhängigkeit der Anmeldungen pro Region. Professionelle 
Agenturen verlangen für den gleichen Service mehrere Tausend Franken plus in der Regel monatliche 
Hostinggebühren in der Höhe von CHF 100.-- bis 200.--. 
 
Der Bildrechtsvertrag regelt Folgendes: 
Die Bildrechte bleiben grundsätzlich bei CONTACT groups.ch. Für die eigene Website erhalten Sie die 
Bilder ohne Zusatzkosten. Auf keinen Fall dürfen die Bilder aber für Webseiten von Dritten verwendet 
werden. 
 
Wenn Sie die Bilder selber finanzieren möchten, können wir auf diesen Vertrag verzichten, dann 
gehören die Bilder Ihnen. Bei Unklarheiten telefonieren Sie bitte mit uns: 061 926 60 00. Besten Dank. 
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3.1.4. Hausdaten: Prospekt für www.groups.ch  
 

 
 
Bitte senden Sie uns je einen Hausprospekt von jedem angeschlossenen Haus per E-Mail oder auf 
CD mit dem Vermerk der kompletten 8 / oder 9-stelligen Mitglied-Nummer, z. B.  
K-0698-3780 an contact@groups.ch oder CONTACT groups.ch, Postfach, 4410 Liestal. 
 
Folgende elektronischen Formate können wir verarbeiten: 
Word: .doc 
Powerpoint: .ppt 
Postscript: .ps 
 .eps 
PDF: .pdf 
Bitte unbedingt pro Haus nur je ein Dokument  (evtl. in mehreren Sprachen). 
Wir können keine Dokumente zusammensetzen! 
 

Bitte achten Sie darauf, dass die Datei wenn möglich maximal 1.5 MB gross ist. 
 

Bitte keine Preislisten integrieren ! Die Preise müssen separat unter 3.1.10. Preisliste (siehe Seite 9) 
erfasst werden. Vorteil: die Preisliste kann von Ihnen jederzeit verändert werden. Der Prospekt wird 
von uns nur einmal kostenlos aufgeschaltet, jede spätere Änderung ist kostenpflichtig. 
 

Wir können auch keine Daten ab Internet-Seiten  herunterladen und keine html-Daten übernehmen. 
Falls Sie Daten ab Ihrer Internet-Seite verwenden wollen, bringen Sie diese bitte selbst in eines der 
oben stehenden Formate. Denken Sie bitte daran, dass der Gast sich ohne Ihre Navigationsbalken 
und Menüs zurechtfinden muss! 
 

Der gelieferte Prospekt wird von uns praktisch 1:1 abgebildet. Die Verarbeitung durch uns ist 
kostenlos, sofern sich keine unerwarteten Probleme mit der Qualität oder dem Format einstellen. 
Sollten wir Ihren Prospekt nur mit erhöhtem Aufwand erfassen können, würden wir Ihnen die Kosten 
offerieren. 
 

Sollten Sie noch keine elektronische Vorlage Ihres Prospektes besitzen, setzen Sie sich bitte mit 
Ihrem Drucker oder Grafiker in Verbindung. 
 

Sollten Sie noch überhaupt keinen Haus-Prospekt haben, besuchen Sie bitte unseren entsprechenden 
Workshop. Erkundigen Sie sich nach den nächsten Daten unter der Telefonnummer 061 926 60 00. 
 

Wie soll das überhaupt aussehen? 
Sie finden ein Muster unter www.groups.ch/K-0698-3780  vom Jugendhaus Schwendiwiese in 
Flumserberg Tannenheim. Wenn der Gast sich einen Prospekt auf diese Art am Bildschirm ansehen 
kann, werden Sie viel weniger Papier versenden müssen und der Gast ist trotzdem voll informiert. 
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3.1.5. Hausdaten: Prospekt Seminar (nur für Häuser auf www.seminarhaeuser.ch) 
 

 
 
Hier laden wir für Sie den spezifischen Prospekt für Seminarveranstalter hoch. Dieser Prospekt muss 
mindestens folgende Informationen enthalten:  

- Seminarräume mit Grösse in Anzahl m2 und Sitzplätzen, Ausstattung, Fotos 
- Seminarpauschalen und was sie beinhalten 
- spezielle Dienstleistungen für Seminare 
- allenfalls Rahmenprogramme 
- allenfalls Menüvorschläge 

 
 
 
3.1.6. Seminarausrüstung (nur für Häuser auf www.se minarhaeuser.ch) 
 

 
 
Kreuzen Sie an, welche Ausrüstung den Gästen zur Verfügung steht und speichern Sie die 
Änderungen. 
 
 



7  anleitung_admin_de 

3.1.7. Hausdaten: Grundriss 
 

 
 
Bitte senden Sie uns je einen Grundriss von jedem angeschlossenen Haus per E-Mail oder auf CD mit 
dem Vermerk der kompletten acht- oder neunstelligen Mitglied-Nummer, z. B. K-0698-3780, an 
contact@groups.ch oder CONTACT groups.ch, Postfach, 4410 Liestal. 
 
Die Vorlage sollte mit Vorteil elektronisch vorliegen, denn der Grundriss büsst beim Einscannen an 
Qualität ein. Folgende elektronischen Formate können wir verarbeiten: 
 
Word: .doc 
Powerpoint: .ppt 
JPG: .jpg 
GIF: .gif 
Postscript: .ps 
 .eps 
PDF: .pdf 
 
Alle Stockwerke müssen auf einem einzigen Dokument vereinigt sein. Die maximale Grösse des 
Dokuments liegt bei 800 x 600 Pixels. 
Falls Sie keine elektronische Vorlage haben, benötigen wir eine saubere Zeichnung mit dicken Linien 
und grosser, gut lesbarer Schrift im Format A4. 
 
 
3.1.8. Hausdaten: Belegungsplan 
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Hinweis für Seminarhotels und Bildungshäuser, die Tagesgäste beherbergen und zusätzlich auf 
www.seminarhaeuser.ch erscheinen: Hier werden die Termine für übernachtende Gäste (sprich die 
Betten) verwaltet. Unter „3.1.9. Belegungsplan Seminarräume“ können Sie die Verfügbarkeit der 
Räume für Tagesgäste verwalten. 
 
Füllen Sie bitte zuerst das aktuelle (angezeigte) J ahr wie folgt aus: 
 
Für Häuser mit nur 1 Gruppe: 
Für neue Reservationen klicken Sie auf die entsprechende Nacht (Pfeil). Sie wechselt von grün auf 
rot. Um eine Reservation (rot) auf frei (grün) zurück zu setzen, klicken Sie ebenfalls auf die 
entsprechende Nacht (Pfeil). Dasselbe funktioniert auch für die ganze Woche, indem Sie auf die 
Kalenderwochenzahl klicken. 
 
Am Schluss klicken Sie auf "Änderungen speichern", um das angezeigte Jahr zu speichern. 
 
Blättern Sie zum folgenden Jahr und wiederholen Sie den Vorgang, usw. 
 
Für Häuser mit mehreren Gruppen: 
Für neue Reservationen klicken Sie auf die entsprechende Nacht (Pfeil). Mit einem Klick wird das 
ausgewählte Datum orange, mit einem zweiten Klick wird es rot und mit einem dritten Klick sind Sie 
wieder bei der Farbe grün (siehe Legende). Dasselbe funktioniert auch für die ganze Woche, indem 
Sie auf die Kalenderwochenzahl klicken. 
 
Bei Häusern, die gleichzeitig mehrere Gruppen beherbergen können, gibt es diese zusätzliche Farbe 
orange für den Status „teilweise belegt“. Der Status „teilweise belegt“ zeigt an, dass Sie zum 
gegebenen Termin weitere Gäste beherbergen wollen, es sind also noch Zimmer frei. 
 
Für Tagesseminare: 
Für Reservationen klicken Sie auf den entsprechenden Tag. Mit einem Klick wird das ausgewählte 
Datum orange, mit einem zweiten Klick wird es rot und mit einem dritten Klick sind Sie wieder bei der 
Farbe grün (siehe Legende). Dasselbe funktioniert auch für die ganze Woche, indem Sie auf die 
Kalenderwochenzahl klicken. 
 
Aktualisierungs-Intervall 
 
Bitte prüfen und aktualisieren Sie Ihren Belegungsplan laufend, spätestens aber alle drei Wochen. 
Speichern Sie die Daten auch dann kurz ab, wenn sich nichts verändert hat. Damit hinterlegen Sie 
das aktuelle Datum. 
 
Sollten Sie das einmal vergessen, erhalten Sie von uns automatisch eine Erinnerung per  
E-Mail (sofern Sie bei uns eine E-Mail-Adresse hinterlegt haben). Falls eine zweite Erinnerung 
unbeachtet bleibt, wird der Belegungsplan sistiert, d. h. im Netz nicht mehr angezeigt, bis Sie ihn 
erneut gespeichert haben (die Daten bleiben für Sie im ADMIN, werden dem Gast aber nicht mehr 
gezeigt). 
Häuser ohne aktuellen Belegungsplan erhalten wenige r Anfragen (keine Suchaufträge, d. h. 
keine Anfragen aus der früheren Gästeliste). Diese Häuser werden auch für Direktanfragen 
nicht gefunden, sofern der Gast mit Datum sucht (wa s praktisch immer der Fall ist!). 
 
 
Direkter Link zum Belegungsplan für Ihre Website od er für Verzeichnisse: 
 
für die deutsche Version: www.groups.ch/K-0698-3780/Belegungsplan 
für die französische Version: www.groups.ch/K-0698-3780/disponibilite 
für die italienische Version: www.groups.ch/K-0698-3780/disponibilita 
für die englische Version: www.groups.ch/K-0698-3780/availability 
 
Bitte geben Sie anstelle von K-0698-3780 Ihre eigene 8 oder 9-stell ige Mitglied- und 
Hausnummer ein. 
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Belegungsplan ausdrucken: 
Sie haben die Möglichkeit, den Belegungsplan farbig auszudrucken. Dazu müssen Sie folgende 
Einstellungen vornehmen: 
 
Internet Explorer: 
Gehen Sie im Browser im Menü unter "Extras" auf "Internetoptionen" und danach auf den Reiter 
"Erweitert". Ziemlich weit unten erscheint das Feld "Hintergrundfarben und -bilder drucken". Wenn Sie 
dort ein Häkchen setzen, wird der Belegungsplan mit den Farben ausgedruckt. 
 
Firefox: 
Gehen Sie im Browser im Menü unter "Datei" auf "Seite einrichten" und danach auf den Reiter 
"Format & Optionen". Setzen Sie dort ein Häckchen bei "Hintergrund drucken (Farben und Bilder)". 
Danach wird Ihnen der Belegungsplan mit Farben ausgedruckt. 
 
3.1.9. Belegungsplan Seminarräume (nur für Häuser a uf www.seminarhaeuser.ch, 
welche Tagesgäste beherbergen) 
 

 
 
Wenn Sie bei uns die Option „Tagesseminare“ hinterlegt haben, dann erscheint dieser Menüpunkt. 
Erfassen Sie bitte hier den separaten Belegungsplan für Ihre Seminarräume, welche Sie an 
Tagesgäste vermieten. Unter „3.1.8. Belegungsplan“ werden die Betten für übernachtende Gäste 
verwaltet. Dort finden Sie auch eine genaue Beschreibung der Funktionen für den Belegungsplan. 
 
 
3.1.10. Hausdaten: Preisliste 
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Angezeigt werden jene Verpflegungsarten, die Sie bei uns angemeldet haben. 
Bitte füllen Sie jetzt den tiefsten Gruppen-Preis ( ab CHF .....) ein und den höchsten (bis CHF....).  
Ausgangslage ist eine durchschnittliche Belegung und ein durchmischtes Alter der Teilnehmer 
(Durchschnitt ausrechnen)! 
Hinweis: 
Ihre Preise werden nach unterschiedlichen Kriterien gestaffelt sein, z. B. nach Saison, Komfort des 
Zimmers, Altersstufe des Teilnehmers, Anzahl Personen pro Gruppe, geleisteter Service usw. Wir 
haben unsere Preisliste so einfach wie möglich gestaltet. Sie soll nur einen Anhaltspunkt geben. Bitte 
wählen Sie beim tiefsten Preis den allertiefsten Preis (z. B. niedrigste Komfortstufe, in der 
Nebensaison). Beim höchsten Preis wählen Sie den allerhöchsten Preis (z. B. höchste Komfortstufe in 
der Hochsaison). Aber wählen Sie immer den Gruppenpreis  für einen Wochenaufenthalt und eine 
durchschnittliche Gruppe! Reduktionen für grosse Gruppen, für Kinder u. a. oder Zuschläge für kleine 
Gruppen, für Kurzaufenthalte u. a. können Sie weiter unten in der Maske angeben. 
 
Pauschalpreise 
Auch Unterkünfte mit Pauschalpreisen müssen einen Preis pro Nacht und Person angeben. Nur so 
können wir alle Häuser berücksichtigen, wenn der Gast eine Budgetlimite eingibt bei der 
Häusersuche. 
Rechnen Sie deshalb bitte Ihren Pauschalpreis wie folgt um: 
 
Unterster Preis = Pauschale: Anzahl vorhandene Betten  
Höchster Preis = Pauschale: Mindestbelegung (oder wenn Sie keine vertragliche Mindestbelegung 
kennen, dann die Mindestanzahl Personen, die Sie normalerweise beherbergen. Es macht zum 
Beispiel keinen Sinn, ein Haus mit 50 Betten an 2 Personen zu vermieten. Sie werden kaum je eine 
Gruppe mit weniger als 15 Personen beherbergen.) 
 
Wählen Sie anschliessend die Nebenkosten: 
Bitte kreuzen Sie nur jene Posten an, die bei Ihnen zwingend anfallen. Wenn der Gast wählen kann, 
ob er eine Dienstleistung (z. B. Bettwäsche) in Anspruch nehmen will, lassen Sie die Position bitte 
offen. 
 
Gibt es bei Ihnen Reduktionen oder Zuschläge? 
Sie haben oben den Gruppenpreis pro Person/Nacht  bei einem Wochenaufenthalt und einer 
durchschnittlichen Gruppe angegeben! Reduktionen für grosse Gruppen, für Kinder u. a. erfassen Sie 
hier. Auch Zuschläge für kleine Gruppen, für Kurzaufenthalte u. a. 
 
Mindestbelegung 
Geben Sie an, für welche Mindestbelegung der oben genannte Preis gilt! Sie können die niedrigste für 
die schlechteste Nebensaison und die höchste für die beste Hauptsaison erfassen. 
Hinweis zur Suche nach dem Preis: 
Es ist klar, dass diese Preisliste nur einen Anhaltspunkt gibt. Der Tiefst- und der Höchstpreis sind 
wichtig für die Suchmaschine. Ein Gast kann nach seinem Budget suchen. Wenn Ihr Tiefstpreis sein 
Budget bereits übersteigt, wird Ihr Haus nicht auf die Liste der Treffer gesetzt. Sie erhalten somit keine 
unnötigen Anfragen. 
 
Aktualisierungs-Intervall 
Wir ersuchen Sie, die Preisliste alle sechs Monate zu überprüfen und neu zu speichern. Das 
angezeigte Datum unter "Stand" wird dann aktualisiert und zeigt dem Gast, dass die Preisliste noch 
ihre Gültigkeit hat. - Wenn Sie einmal vergessen, die Preisliste nachzuführen, werden Sie von uns 
automatisch daran erinnert. 
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Für Seminarhotels und Bildungshäuser auf www.seminarhae user.ch  erscheinen zusätzlich 
folgende Felder für die Seminarpauschalen: 
 

 
 
 
3.1.11. Hausdaten: Last Minute 
 
Wir stellen Ihnen kostenlos eine weitere Promotionsfläche zur Verfügung. Frei gewordene oder frei 
gebliebene Termine können 0 bis 3 Monate vor dem Termin als Last Minute-Angebot in den Sprachen 
Deutsch, Französisch, Italienisch und Englisch erfasst werden. 
 

 
 
Ihr Angebot wird von uns in der Regel innerhalb der nächsten 2 Arbeitstage aufgeschaltet und nur in 
jenen Sprachen angezeigt, die Sie erfasst haben. Sie finden es dann auf www.groups.ch und allenfalls 
www.seminarhaeuser.ch unter "Häusersuche" - "Verzeichnis: Last Minute" und direkt beim 
Hauseintrag.
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3.1.12. Hausdaten: Statistik 
 
Unter dem Punkt Statistik haben Sie die Möglichkeit, für eine gewisse Zeitperiode Statistiken 
einzusehen. 
 
Mögliche Abfragen: 
 
·  wie oft Ihr Haus angeklickt wurde auf www.groups.ch und www.seminarhaeuser.ch* 
·  wie oft Ihr Haus auf www.groups.ch und www.seminarhaeuser.ch* in einen Merkzettel 

kopiert wurde 
·  wie viele Direktanfragen (inkl. Sammelanfragen aus Merkzettel) Sie erhalten haben* 
·  wie viele Anfragen aus Suchaufträgen Sie erhalten haben* 
 
*alle Positionen werden aus beiden Websites addiert 
 

 
 
 

Wählen Sie zuerst die gewünschte Zeitspanne und klicken Sie auf "berechnen".  
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3.1.13. Hausdaten: Gästeberichte 
 

 
 
Hier können Sie die bei CONTACT groups.ch eingegangenen Gästeberichte über Ihr Haus einsehen. 
Ihre Gäste haben die Möglichkeit, uns wie folgt ein Feedback zu senden: 
 
- über die Rubrik Kontakt, "zu einem Gastgeber" 
- direkt über den Hauseintrag unter "Gästeberichte" 
 
Wir prüfen die Gästeberichte. Wenn nichts Spezielles vorliegt, schalten wir den Bericht online. In 
manchen Fällen sind noch Rückfragen nötig. Dann bitten wir Sie um Stellungnahme und entscheiden 
anschliessend, ob und wie der Bericht veröffentlicht wird. 
 
Ziel ist, dass sich der Gast direkt im Internet ein besseres Bild über die Eignung eines Hauses für 
seine Zwecke machen kann. Tausend Bilder und Beschreibungen vermögen die Eindrücke von 
Lagerleitern und Gruppenverantwortlichen vor Ort nicht wettzumachen. 
 
Unsere verbindlichen Richtlinien zur Publikation und zum Umgang mit Gästeberichten finden Sie unter 
3.3.6. Beratung, Gästeberichte. 
 
 
3.1.14. Hausdaten: Passwort 
 
Ihr Passwort können Sie hier abfragen: 
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3.1.15. Hausdaten: MyPage 
 

 
 
Sie dürfen alle Informationen zu Ihrem Haus aus www.groups.ch für Ihre eigene Website übernehmen, 
und zwar kostenlos. Mit diesem Service können Sie Ihre eigene Website ohne Aufwand ausbauen und 
sogar viersprachig gestalten. Ferner müssen Sie den Belegungsplan und die Preisliste nur noch an 
einem Ort zentral nachführen und zwar bei www.groups.ch. 
 
Achtung: 
Für die Nutzung dieses Dienstes brauchen Sie den Pr ogrammierer Ihrer Website! Nur er kann 
die Links am richtigen Ort des Programmcodes einbet ten. 
 
Folgende Informationen stehen für Sie in den Sprachen Deutsch, Französisch, Italienisch und 
Englisch bereit: 

·  Hausbeschrieb 
·  Bilder 
·  Prospekt 
·  Grundriss 
·  Belegungsplan 
·  Preise 
·  Detailkarte 
·  Anreise 
·  Gästeberichte 
·  Direktanfrage 

 
Bitte kreuzen Sie einfach an, welche Informationen Sie übernehmen möchten. 
 
Weiter unten wählen Sie: 
a) ob Sie eine Navigation auf Ihrer Seite wünschen (empfehlenswert, wenn Sie nicht eine eigene 

programmieren wollen) und 
b) welche Farben Ihr Belegungsplan haben soll. Klicken Sie auf den grauen Kasten. Es erscheint eine 

Farbskala. Sie klicken auf die gewünschte Farbe (z. B. grün für frei, rot für besetzt/geschlossen, 
orange für teilweise besetzt/An- bzw. Abreisetag). Die Nummer der Farbe wird eingesetzt. 

Jetzt gehen Sie zurück zur Tabelle mit den angewählten Informationen: 
 
Wo vorhanden, klicken Sie jetzt auf die gewünschte Sprache. Die erforderlichen Links werden 
eingeblendet, z. B. wie folgt: 
 
Link zum Einfügen im iFrame 
http://www.groups.ch/K-0698-3780/mybelegungsplan 
Dort, wo statt einer Sprache nur ein Strich in der Tabelle steht (beim Prospekt, Grundriss, bei den 
Gästeberichten und den Direktanfragen), müssen Sie den Link direkt online auf www.groups.ch unter 
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Ihrem Hauseintrag herauskopieren. Dazu öffnen Sie www.groups.ch in einem zweiten Fenster und 
öffnen z. B. den Prospekt von Ihrem Haus. Der Browser zeigt unter „Adresse“ den genauen Link an. 
 
Ihr Programmierer setzt die gesammelten Links am richtigen Ort in das Programm Ihrer Website ein. 
 
 
Falls Sie nur die Belegungsdaten aus www.groups.ch in ein bestehendes, externes 
Reservationssystem übernehmen möchten, verweisen wir Sie auf Punkt „3.5. Datenimport“. 
 
 
3.1.16. Hausdaten: Wintersport 
 
Hier werden die Daten von Schweiz Tourismus zum Wintersportort angezeigt. 
 
Neben den wichtigsten Infos zur Wintersportregion wird auch eine Karte der Liftanlagen angezeigt - 
vorausgesetzt, die Daten werden von Ihrer Tourismusregion ins zentrale System von Schweiz 
Tourismus eingespiesen und regelmässig gepflegt. Sollten die Daten nicht à-jour sein oder überhaupt 
nicht verlinkt, dann nehmen Sie bitte Kontakt auf mit Ihrer lokalen Tourismusorganisation! Finden Sie 
Fehler in den Angaben, wenden Sie sich bitte auch direkt an Ihre lokale Tourismusorganisation. 
 
Kontakt bei Schweiz Tourismus für Ihre lokale Tourismusorganisation: wispo@switzerland.com 
 
Liegt Ihr Haus nicht in einem Wintersportort, kann der Link natürlich inaktiv bleiben. 
 
 
Resultat: 
 

 
 
Ihre Seite auf www.groups.ch (und allenfalls www.seminarhaeuser.ch) ist komplett. Der Gast kann 
Ihren Belegungsplan, Ihre Preisliste, die Bilder-Galerie, den Grundriss und den Hausprospekt 
aufrufen. Sie werden in der Suche nach Datum und/oder nach Preis gefunden. 
 
Damit das so bleibt, aktualisieren Sie bitte Ihren Belegungsplan mindestens alle 3 Wochen und Ihre 
Preisliste alle sechs Monate! Besten Dank. 
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3.2. Anfragen 
 
3.2.1. Kundenanfragen 
 

 
 
Hier finden Sie für jedes Ihrer Häuser die Suchaufträge und Direktanfragen hinterlegt. Diese bleiben 
mindestens 14 Tage für Sie erhalten. Sollten Sie einmal eine Panne mit Ihrem E-Mail-Briefkasten oder 
E-Mail-Programm haben, finden Sie hier die Anfragen in Sicherheit. Bereits verdankte Anfragen sind 
mit einem roten Punkt markiert (vgl. 3.2.2). 
 
 
 
3.2.2. Verdankungen 
 

 
 
Einen Auszug mit den bereits verdankten Anfragen (alle Anfragen mit einem roten Punkt) erhalten Sie 
unter diesem Menüpunkt. Diese Gäste haben bereits eine Unterkunft gefunden. Falls Sie Ihre 
Anfragen unter der Anfragenummer abgelegt haben, können Sie diese nun ganz einfach als erledigt 
aussortieren.  
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3.3. Beratung 
 

 
 
Unter "Beratung" finden Sie folgende Links: 
 
3.3.1. Handbuch (Branchenkunde für Gastgeber von Gruppen, in Deutsch und Französisch) 
3.3.2. Musterverträge (zum Download in Deutsch, Französisch, Englisch und Italienisch) 
3.3.3. Bezugsquellen (PDF) 
3.3.4. Ferienpläne (PDF) 
3.3.5. Immobilien (PDF) 
3.3.6. Gästeberichte 
3.3.7. Tarife 
 
Hierbei handelt es sich jeweils um PDF-Dokumente.  
 
 
Tipp für die schnelle Suche in einem PDF-Dokument: 
 
Öffnen Sie das PDF-Dokument. 
Drücken Sie die rechte Maustaste. 
Wählen Sie den Menüpunkt "Suchen". 
Es erscheint: "Nach welchem Wort bzw. Ausdruck soll gesucht werden?" 
Geben Sie Ihren Suchbegriff ein! (z. B. "Versicherung" oder "Mietvertrag" im Online-Handbuch) 
Es erscheint eine Liste aller Seiten, welche diesen Begriff enthalten. 
Indem Sie auf die entsprechende Zeile in der Liste klicken, erscheint direkt die entsprechende Seite 
des PDF-Dokumentes. 
 
 
3.3.1. Handbuch 
Hier finden Sie den Link zum Branchen- und Rechtskundebuch für Gastgeber von Gruppen. Es wird 
laufend aktualisiert und ergänzt.  
 
 
3.3.2. Musterverträge 
Musterverträge zum Downloaden in den Sprachen Deutsch, Französisch, Englisch und Italienisch. 
 
 
3.3.3. Bezugsquellen 
Bewährte Bezugsquellen für Mobiliar, Kalender, Schulferienpläne, Informationen zu Arbeitssicherheit, 
Brandschutz, Geldwäscherei, Behindertengerechtes Bauen usw. Weitere Tipps und Inserenten 
willkommen. 
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3.3.4. Ferienpläne 
Langfristige Ferienpläne der Schweiz und Deutschlands 
 
 
3.3.5. Immobilien 
PDF mit zum Verkauf stehenden Immobilien aus dem Kreis der Mitglieder von CONTACT groups.ch. 
Kostenloser Eintrag ausschliesslich für Hotels und Ferienhäuser, die bei CONTACT groups.ch Mitglied 
sind. CONTACT groups.ch übernimmt nur die Publikation und agiert nicht als Makler. Auch diese 
Dienstleistung ist kommissionsfrei. 
 
 
3.3.6. Gästeberichte 
Erfahren Sie mehr über den Sinn und Zweck von Gästeberichten. Profitieren Sie von unseren Tipps, 
wie Sie zu wertvollen Gästeberichten kommen. Lesen Sie unsere Richtlinien zum Umgang mit 
Gästeberichten. 
 
 
3.3.7. Tarife 
Unsere aktuellen Tarife für das Abonnement, für das Domain-Mapping, Übersetzungen von 
Hausbeschrieben, das Ersetzen von Bildern, Grundrissen und Prospekten und weiteren 
Dienstleistungen. 
 
 
 
3.4. Kontakt  
 

 
 
Hier nehmen Sie elektronisch mit uns Kontakt auf. Wir freuen uns darauf, Sie persönlich beraten zu 
dürfen! 
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3.5. Schnittstelle 
 
3.5.1. Datenimport der Belegungsdaten  
 

 
 
Sie arbeiten mit einem fremden Reservationssystem wie z.B. Protel oder Deskline und möchten die 
Daten nicht auch noch auf www.groups.ch manuell erfassen? Dafür ist dieser Menüpunkt 
„Datenimport“ vorgesehen. Importieren Sie die Belegungsdaten aus einem x-beliebigen 
Reservationssystem automatisch über unsere Schnittstelle auf www.groups.ch und 
www.seminarhaeuser.ch. Die untenstehende Anleitung ist für Ihre/n Programmierer/in gedacht. 
 
Unsere Schnittstelle liest CSV-Dateien, die Sie mit Ihrem Reservationssystem oder einer beliebigen 
Office-Applikation erstellt haben. Die folgenden Daten müssen in der hier vorgegebenen Reihenfolge 
aufgelistet werden: 
 
Feldname: Beispiel: Erklärung: 
HAUSNUMMER 6802  Hausnummer auf www.groups.ch 
DATUM 16.02.2009 Format: tt.mm.jjjj 
STATUS 0   frei 
 1  teilweise belegt 
 2   belegt 
SEMINAR  N  Belegungsplan auf www.groups.ch wird aktualisiert 
 Y  Belegungsplan auf www.seminarhaeuser.ch wird aktualisiert 
Jede einzelne Aenderung des Belegungsplans ist auf einer separaten Zeile aufzulisten. Die einzelnen 
Felder sind durch Strichpunkte voneinander getrennt, z.B.: 
 
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 
 
Bitte beachten Sie, dass Sie die Belegungspläne mehrerer Häuser gleichzeitig aktualisieren können, 
indem Sie die entsprechenden Mutationen des Belegungsplanes mit der gewünschten Hausnummer 
versehen und in der gleichen Datei zum Import vorlegen. 
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3.5.2. Datenexport der Belegungsdaten  
 
3.5.2.1. Globaler Export 
Der Menüpunkt „Datenimport“ bietet Ihnen umgekehrt auch die Möglichkeit, Belegungsdaten Ihres 
Hauses/Ihrer Häuser aus www.groups.ch zu exportieren und für Ihr Reservationssystem bereit zu 
stellen. Die Belegungsdaten aller Ihrer angeschlossenen Häuser werden für die eingegebene 
Zeitspanne als XML-Datei exportiert. 
Falls Sie auf Ihrer eigenen Website noch keinen Belegungsplan haben, können Sie aus 
www.groups.ch und www.seminarhaeuser.ch nicht nur die Daten exportieren, sondern die ganze 
Darstellung übernehmen. Bitte beachten Sie dazu den Service „Mypage“ unter Punkt. 3.1.15. 
 
3.5.2.2. Automatisierte Abfrage 
Die Import/Export-Schnittstelle ist in der momentan verfügbaren�Version nicht explizit für eine 
automatisierte Abfrage vorgesehen. Mit einem POST an die URL 
http://www.groups.ch/admin/datenimport.php?username=yourusername&password=yourpassword mit 
den Angaben für das Anfangs- und Enddatum und der Exportart (gemäss den Formularfeldern, die auf 
http://www.groups.ch/admin/datenimport.php ersichtlich sind) wird eine CSV-Datei mit den 
entsprechenden Buchungsdaten zurückgeliefert. Diese Datei kann mit geeigneten Mitteln geparst, 
interpretiert und weiter verarbeitet werden. 
 
 
3.6. Logout 
 
Wenn Sie den passwortgeschützten ADMIN-Bereich verlassen möchten, klicken Sie bitte auf "Logout". 
 
 
 

4. Fragen zu ADMIN? 
 
Rufen Sie uns an und halten Sie bitte folgende Anga ben bereit (Tel. 061 926 60 00): 
 
- Ihre Mitgliednummer 
- Ihr Passwort 
- Name und Version Ihres Internet-Browsers (im Programm nachsehen oder Sachverständigen 

fragen) 
 
CONTACT groups.ch 
Hotels und Ferienhäuser für Gruppen 
Spitzackerstrasse 19 
Postfach 
CH-4410 Liestal 
Tel.: +41 - (0)61 926 60 00 
Fax: +41 - (0)61 911 88 88 


