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01. Vérifier les données du restaurant

Réservations Paramétres Avis

- - = o
i SHVIGES : poNict

Renseignements sur le restaurant et coordonnées

RESTAURANT MyLOCALINA Free Showcase Cliquez sur l'icone
TELEPHONE 0041461234567 dU crayon pour
modifier vos données.

E-MAIL test@localina.com

E-MAIL DE RESERVATION

TELEPHONE RESERVATIONS VOUS recevrez
toutes les réservations

enligne a cette
adresse e-mail.

Informations sur le compte [ Annuier |

NOM DUTILISATEUR — Dani

MOT DE PASSE

SAISISSEZ A NOUVEAU
LEMOT DE PASSE

MARCHE A SUIVRE

Lors de votre premiere connexion, veuillez commencer par verifier les données concernant votre restaurant.

1. Connectez-vous sur my.localina.com avec vos donnees d'utilisateur MyLOCALINA. Sélectionnez
ensuite la rubrique « Restaurant» sous l'onglet « Parametres ».

2. Cliquez sur l'icone du crayon en haut a droite et madifiez si nécessaire les coordonnées de votre
restaurant. L'e-mail de réservation correspond & I'adresse a laquelle vous recevrez toutes les
réservations en ligne entrantes, que vous retrouvez aussi sur l'outil web.

3. Sous « Compte», maodifiez le mot de passe initial MyLOCALINA gue nous vous avans envoyé par e-mail.

4. Enregistrez ensuite vos réglages.

INDICATIONS IMPORTANTES

> Votre numéro de compte étant également votre numeéro de téléphone, il n‘est pas possible de editer directement
Sivous désirez le modifier, adressez-vous a notre équipe support a 'adresse MyLOCALINA@localsearch.ch.

< Retour MyLOCALINA /7 03



02. Définir des périodes (heures
ouvertes a la réservation

Disponibits =n

Dim

Lun Mar Mer Jeu

M %9/ Determinezici votre

contingent de clients

DEBUT 11 @& 30 11 § 30 11 [ 30 i ;
en ligne par jour et par

FIN 14. & 00 14 [+ 00 14 (= 00 période.

CLIENTS EN

T 30 30 30

DEBUT 18 [z 00 18 2 00 18 [z 00 18 [z 00 18 @ 00 18 [z 00 18 [z 00

FIN 22 [+ 00 22 @ 00 22 : 00 22 : 00 22 @ 00 22 | 00 22 @ 00

CLIENTS EN

S 30 30 30 30 30 30 30

Appliquer a tous Appliquer a tous Appliquer a tous Appliquer a tous Appliquer a tous Appliquer a tous Appliquer a tous

MARCHE A SUIVRE

Afin de pouvoir recevoir sutomatiquement des réservations en ligne, vous devez tout d'abord définir guand vous
souhaitez en principe accepter des réservations.

1. Passez 3 la rubrique «Informations services» et établissez le plan de disponibilité.

2. Commencez par sélectionner vos heures de restauration (périodes libres) pour chaque jour de la semaine en
cochant la case correspondante, puis indiquez a chaque fois le début et Ia fin de la période disponible pour des
réservations. La fin de la période est le dernier moment auquel un client peut encore étre accepté pour étre servi.

3. Définissez ensuite dans le champ « Clients en ligne» le nombre de clients que vous souhaitez accepter au
maximum par période et jour de la semaine via des réservations en ligne.

4. Enregistrez ensuite vos réglages.

INDICATIONS IMPORTANTES

> N'indiquez pas ici vos heures d'ouverture genérales, mais les heures précises auxquelles vous acceptez des
réservations

> Lexpérience montre que I'on a tendance a déterminer un nombre de clients en ligne trop bas. N'hésitez pas
a prendre votre courage a deux mains et a adapter ces indications aprés avoir gagné de l'expérience
pendant une ou deux semaines.

< Retour MyLOCALINA // 04



03. Parametres de réservation

Réservations Parametres Avis
Informations . = Notification par
Restaurant Compte e Fermeture Intégration BRI
Paramétres généraux Disponibilité
NOMBRE MAX. DE Lun Mar Jeu

PERSONNES . 1o A
Cliquez sur l'icone

Mer
H du crayon pour modifier

11 :30 11 : 30 11 :30 vos données.

8

INTERVALLE

- Toutes les durées a

2 s 14 : 00 14 : 00 14 : 00
completer Ici sont &
_TEMPS MIN. ENTRE (il . N A
RESERVATION ET VIS |nd|quees en minutes A 30 30 30
60
TEMPS D’OCCUPATION A MIDI
&0 DEBUT 18 : 00 18 : 00 18 : 00 18 : 00 18 : 00 18 : 00 18 : 00
FIN 22: 00 22 : 00 22:00 22 : 00 22 : 00 22 : 00 22 : 00
TEMPS D’OCCUPATION LE
CLIENTS EN )
120 LiGHE 30 30 30 30 30 30 30

MARCHE A SUIVRE

Définissez maintenant des regles générales selon lesquelles vos clients pourront effectuer des réservations en ligne.

1. Choisissez le mode d'édition du champ «Parametres généraux» et déterminez en premier la taille maximum
des groupes qui peuvent effectuer une réservation en ligne.

2. Définissez ensuite l'intervalle, calculé en minutes, qui détermine quand il est possible pour vos clients de
réserver en ligne. La durée minimale avant une réservation indique combien de temps avant leur arrivée
les clients peuvent encore effectuer une réservation dans votre établissement.

3. Enfin, définissez selon votre expérience le temps moyen d'occupation par client a8 midi et le soir, donc la durée
moyenne pendant laquelle les clients restent dans votre restaurant.

INDICATION IMPORTANTE

> Si, pour une réservation, Ia taille du groupe dépasse la limite que vous avez définie, le formulaire de réservation
invite automatiquement le client a prendre contact par téléphone.

< Retour MyLOCALINA // 05



04. Heures de fermeture (p.ex. jours
fériés ou périodes complétes)

Réservations Paramétres

Plus de fonctiol

Cliquez sur l'icone du
Restaurant Compte Irﬁ:ewiaéie:ns m Intégration Nnﬁj;:s:?; (il Cragon pOUI‘ modiﬁer
vos données.
mai 2020 b
Lun Mar . Ven Sam
Avant de modifier " 3 5
. ¥ OUVERT # OUVERT
cette page, chc?|5|ssez R
le bon mois. E3 [ 5 sor |
+ “ QUVERT 4 ¥ QUVERT T : ¥ OUVERT 9 ¥ QUVERT i ¥ QUVERT
EZa =3 K3 E3
Ea EE3 EEl EE3 EI E3
it ¥ QUVERT L ¥ OUVERT 1 ¥ OUVERT " ¢ OUVERT 5 ¥ QUVERT ih ¥ OUVERT 1 ¢ OUVERT
El K3 EI E3 E3
i8 ¥ QUVERT i + DUVERT o ¥ OUVERT il ¢ OUVERT e “ QUVERT e ¥ QUVERT o ¥ QUVERT
El EI EI EI E3
E3 K K1 E & &2 &3
& ¥ QUVERT & ¥ QUVERT & ¢ QUVERT & ¥ OUVERT 2 ¥ QUVERT i ¥ QUVERT # ¥ OUVERT
EZa El E3 E3
B E3 E1 B3 2 | 7 sor |

\Vous ne pouvez pas toujours accepter de réservations selon votre planning des horaires général (cf p. 4). Définissez
des heures de fermeture pour des jours particuliers oU vous fermez exceptionnellement (p.ex. jours fériés).
1. Passez sous la rubrique « Fermeture» et activez le mode édition pour le mois souhaiteé.

2. Modifiez maintenant les différentes dates auxquelles vous ne souhaitez ou ne pouvez pas accepter de réservations
en ligne, contrairement a ce qu'indique votre planning des horaires. Vous pouvez bloguer les réservations en ligne
soit pour une journée entiére (p.ex. un jour férig), soit seulement pour une période (p.ex. déja complet).

3. Pour terminer, enregistrez vos réglages.

INDICATIONS IMPORTANTES

> Seuls les jours ou il est normalement passible d'effectuer des réservations peuvent étre bloqués. Le scénario
inverse, donc ajouter des heures d'ouverture pour les jours ou votre établissement est normalement ferme,
n'est pour l'instant pas possible

> Controlez regulierement vos parametres et maodifiez-les si nécessaire

< Retour MyLOCALINA // 06



05. Intégrer la possibilité de réserver

online a votre site web

local® SESIEH MyLOCALINA Free Showcase Frangais

Réservations Paramétres Plus de fonctions|

Restaurant Compte '"f:;‘"'?:;‘;"s Fermeture N°“§§js‘i’; Ll

Intégration facile du bouton MyLOCALINA en deux étapes

Etape 1: personnalisez le bouton.

TEXTE DU BOUTON APERGU

Reéservation en ligne

PN i scrvation en ligne.

COULEUR DU BOUTON ~ COULEUR AU PASSAGE DE LA SOURIS Cliguez jei
Copier ce code et
Etape 3: copiez le code du bouton ou envoyez-le par e-mail & la personne responsable du site Internet. - _
I'insérer dans le
CODE HTML A INTEGRER
Pour afficher le bouton sur votre site Internet, copiez le code ci-dessous et collez-le dans la section html dans laquelle vous souhaitez voir apparaitre le bouton. Vous pouvez égalc code source de ite Internet en

dliquant sur le bouton « Envoyer 2 »

votre site web

<Script sre="https //code. 1.6.1.min js" type=" ></soript=

<Script sre="hitps #my.localina 21 = = textjavascript’

charset="utr-8"> <script>

<script type="textjavascript'>jQuery.noConlict():</script>

<a id="localina-bution” firef="javascript:" onclick="L ocalina ‘0041461234567, 18410a7b4b9; this)"=Ré en ligne=/ax P
i

MARCHE A SUIVRE

En activant vatre compte MyLOCALINA, vous étes automatiquement disponible pour des réservations sur local.ch
et search.ch. Sivous souhaitez également accepter des réservations en ligne via votre site internet (ce que nous
recommandons bien évidemment), vous devez intégrer votre formulaire de réservation 3 votre site internet.

1. Sélectionnez la rubrique «Intégration» dans le menu. Vous y trouverez votre code personnel d'intégration pour
notre formulaire de réservation.

2. Copiez le code et ajoutez-le a I'endroit souhaité du code source de votre site internet. Ce processus peut étre
différent selon Ia technologie de votre site internet ou de votre CMS (Content Management System).

3. Sitout a fonctionné correctement, vos clients peuvent désormais consulter notre formulaire de réservation sur
votre site web et effectuer leurs réservations en ligne.

INDICATIONS IMPORTANTES

> Depuis l'outil web, vous pouvez directement envoyer le code avec les instructions 3 votre webmaster
(3 savair la personne qui gére votre site web).

> Sivous rencontrez des problémes en lien avec l'intégration du cade, veuillez vous adresser a I'administrateur de
vatre site web ou cantacter directement notre équipe de support a I'adresse MyLOCALINA@localsearch.ch.

< Retour MyLOCALINA /7 O7



06.

ntégrer Ia possibilité de réserver

online au profil Google My Business

search.ch

Schweiz

EE Accueil

E Posts

= Infos

18 Statistiques

E Avis

B chat

|_|2 Photos

= Services

=1 Site Web

B+ Utilisateurs

‘\ Créer une annonce

@ Ajouter un établissement
E Gérer les établissements
(o) Comptes associés

®

Sur la base de mises & jour récentes, cet établissement a été marqué comme ouvert.
En savoir plus

Ajouter vos horaires /

0800 868 086 2 faltes en sorte que votre annonce|
internaute effectue une recherche|
configuration ne prend que quelgy
qu'en cas de clic. En savoir plus

Afouter un nom court /

[ Commencer
http://www.localsearch.ch/ V4

o vrir cet établissement
Liens pour prendre rendez-vous

Ajouter [URL marquer cet établiss|

nt fermé. Vous poy
] Insérer ici votre
Services
Afouter un service URL de réservatlon slissement co
MyLOCALINA .
Points foris
Ajouter des attributs

Services disponibles
Ajouter des attributs

‘nations avancées

Code de magasin Saisissez

Ajouter la description de I'établissement /

Libellés Saisissez

MARCHE A SUIVRE

Sivous souhaitez également accepter des réservations en ligne via votre profil Google My Business, vous devez
intégrer votre URL de réservation My LOCALINA a votre compte Google My Business.

1. La page sur laquelle vous avez trouvé le code pour intégrer le formulaire 3 votre site web (cf page
précédente) comprend également I'élément «Pas d'acces au code de votre site web ? Utilisez une
URL simple». Cliquez sur cette rubrique et copiez 'URL affichée au-dessaus.

2. Connectez-vous maintenant a votre compte Google My Business et cliquez sur «Infos» dans le menu a gauche.
A droite, vous pouvez cliquer sur licone du crayon a coté de «Liens pour prendre rendez-vous » et y inserer

I'URL copiée.

3. Sitout a fonctionné correctement, vos clients peuvent désormais effectuer une réservation en ligne via

votre profil Google My Business.

INDICATION IMPORTANTE

> Veuillez noter que

a vérification de vos données par Google peut prendre jJusqua une semaine. Si des prablemes
surviennent lars de la vérification, veuillez vous adresser directement au service d'assistance de Google

< Retour
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07. Intégrer la possibilité de réserver
online a votre Fanpage Facebook

Page  Boite Gérer | Notifications ~ Statistiqu Paramétres

Créer un nom d'utilisateur
de Page "@"

o P W ST

Aide v

Cliquez sur
«+ Ajouter un bouton »

Accueil
A propos
Photos.
Evénements < Groupes Suggérés ©
Vidéos Mettez en place un systeme de
questions/réponses
Publications
i volre entreprise est affectée par I GOVID-19,
Services informez vos visiteurs grace a des questions .
§ suggérées el des réponses automaliques.
Boutique

Discussio|

vk Jsime déja v 3\ Déja sbonnéle) >

¥ Votre bouton Réserver

Cliquez sur
«Lien vers

Etape 2 : Ou voulez-vous diric

le site web »

m Rendoz-vous sur Faceboo

= Associer un autra outil

Lien vers la sita wab

MARCHE A SUIVRE

Ajouter un bouton & votre Page

Apercu

o Yaime dgja v

3\ Déja abonné(s) v A Partager

Etape 1 : Quel bouton voulez-vous afficher ?

Sélectionnez le
bouton a afficher

 Réserver chez vous
+ Réserver

= Vous contacter

# Acheter chez vous

41 Télécharger votre app ou jouer 4 votre jeu

Ajouter un bouton & votre Page

Aperg

l Lien vers le site web

Insérer 'URL copiée
et enregistrer

Sivous souhaitez également accepter des réservations en ligne via votre Fanpage Facebook, vous devez intégrer

votre URL de réservation My LOCALINA 3 votre Fanpage Facebook.

1. La page sur laquelle vous avez trouvé le code pour intégrer le formulaire 8 votre site web (cf. page 7)
comprend également I'élément «Pas d'acces au code de votre site web? Utilisez une URL simple ».

Cliguez sur cette rubrigue et copiez I'URL affichée au-dessous.

2. Connectez-vous maintenant 3 votre Fanpage Facebook avec votre profil Facebaok.
Cliquez sur «+ Ajouter un bouton» et sélectionnez ensuite quel bouton doit etre affiché sur votre Fanpage
Facebook. A I'étape 2, cliquez sur «Lien vers le site web» et insérez 'URL copiée précédemment.

3. Sitout a fonctionné carrectement, vos clients peuvent désormais réserver en ligne via votre Fanpage Facebook.

INDICATION IMPORTANTE

>

< Retour
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08. Notifications par e-mall

fini par 'utilisateur

MESSAGE DE CONFIRMATION

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, E
sed diam eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, . E
sed diam eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata

LANGUE -

MARCHE A SUIVRE

Creez librement un message de bienvenue ou de confirmation dans le formulaire de réservation en |

1. Sous la rubrique «Naotification par courriel», vous avez la possibilité de personnaliser votre e-mail
qui sera envoyé en guise de confirmation au client apres sa réservation.

2. Sivous le sauhaitez, vous pouvez rédiger votre message dans différentes langues dans le
champ de texte carrespondant afin de vous adresser au public le plus large passible.

igne.

INDICATION IMPORTANTE

automatiquement dans Ia langue dans laquelle sa messagerie électronique est configurée

> Sivous redigez vatre message de confirmation dans plusieurs langues, I'e-mail que votre client recevra apparaitra

< Retour
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09. Recevair des réservations online

local® SEEREE FR2 MyLOCALINA Starter

Réservations

Ce bouton vous permet
d'afficher toutes les nou-
velles réservations que vous
. _ n'avez pas encore lues. . .
aB P andredi, 07. avril 2017

v HEURE € L4 NOM < TABLE ¢ TELEPHONE  E-MAIL REMARQUES

® 1200 2 Fabri Pit 792028137 fabrizio.p fermeture imprévu

12:00 2 Nicolas Rossier 786531407 nicolas i faaaaaaim
Cliquez sur la ligne de
réservation pour afficher
plus de détails.

07.04.2017 12:45 4

SOURCE local.ch

CREE 07.04.2017  MIS A JOUR 30.03.2020

1D 885-000003

13:00 2 Fabri Pit 792028137 fabrizio pitacco@localsearch.ch

MARCHE A SUIVRE

MyLOCALINA est désormais parameétré et vous pouvez dées maintenant accepter simplement des
réservations en ligne.

1. Sous la rubrique « Réservations», vous pouvez consulter un tableau de toutes les réservations regues pour le
jour sélectionné. La fonction de calendrier vous permet de passer d'un jour 3 I'autre et de consulter les réservations
correspondantes. Vous pouvez également utiliser Ia fonction de recherche ou afficher toutes les nouvelles
réservations recues via le bouton «Non vue».

2. Lorsque vous cliquez sur une réservation, celle-ci se déplie et vous pouvez modifier son statut grace au mode
édition (p.ex. arrivé / annulé / pas venu).

3. Sivous avez défini un e-mail de réservation (cf.p. 3), toutes les réservations seront également envoyées 3 votre
adresse e-maill.

> Nous vous recommandons de recevoir les réservations par e-mail sur un smartphone, par exemple. Ceci vous
permet de rester mobile méme pendant les heures de service.

< Retour MyLOCALINA // 11



10. Saisir des réservations
téléphoniques

local® gE=ted : Franges

Réservations Paramétres C li q uez |C|

 Nouvelle réservation
nouvelle

[ Auouranui | (i vendredi, 15. mai 24 réservation @

Joumnée compléte BT Diner

0 10 e0

+/  HEURE ¢ d ¢ NOM € TABLE € TELEPHONE E-MAIL REMARQUES

Aucune réservation trouvee

Nouvelle réservation Saisissez ici m

les données de
s K . la réservation...
ou 15.05.2020 30 - BT ..et

enregistrez-la
STATUT Confirmé . .
o]

SIGNATURE - Supprimer le client
COULEUR C

Grace 3 MyLOCALINA, vous pouvez non seulement recevoir des réservations en ligne, mais aussi saisir facilement
vous-méeme des réservations recues par téléphone ou e-mail.

1. Sous la rubrique « Réservations », cliquez sur le bouton « Nouvelle réservation». Une fenétre permettant
d'enregistrer une nouvelle réservation s'ouvre.

2. Saisissez les données de la réservation. Toutes les réservations doivent contenir au moins le numeéro de téléphone
ou l'adresse e-mail de la personne qui souhaite réserver, afin que, le cas échéant, vous puissiez la contacter.

3. Enregistrez la réservation.

INDICATION IMPORTANTE

> Vous ne pouvez pas enregistrer de réservations hors des horaires de réservation définis. Le paint 2
vous expligue comment modifier les horaires de réservation

< Retour MyLOCALINA /7 12



11. Saisir les coordonnées des clients

[ocal ? Just find it i 2 (s

Réservations Parametres

Cliquezici

pour créer un
nouveau client
TRIER PAR Nom -

Aucun client n'a été trouvé

Nouveau client

Now Saisissez ici

enregistrez-la
ici

les coordonnées
du client

TELEPHONE + 41

E-MAIL

ANNIVERSAIRE

MARCHE A SUIVRE

MyLOCALINA vous permet aussi de saisir facilement les coordonnées des clients arrivant a I'improviste.

1. Sous la rubrique « Clients », cliquez sur le bouton « Nouveau client ». Une fenétre permettant d'enregistrer
les coordonnées du nouveau client s'ouvre.

2. Saisissez les coordonnées du client. Il faut inscrire au mains le nom du client ainsi qu'un Numeéro de téléphone
0uU une adresse e-mail. Sans ces informations, il N'est pas possible de créer un nouveau client.

3. Enregistrez les caordonnées.

INDICATION IMPORTANTE

> Cochez la case a coté de la mention «Les clients peuvent s'inscrire a votre newsletter» uniqguement i
le client en question confirme vouloir Ia recevair,

< Retour MyLOCALINA /7 13



12. Gérer les feed-back

@ E-mail d'avis active:

Evaluations des visiteurs
Cuisine % ki

e 96% L B5Ciients Décor  dkkkok
Service e o e ko

AJOUTE % CLIENT RESERVATION REC. NOTE ¢ Comi

10.04.2017 Fabri Pit 09.04.2017 20:00 ﬁ % % % ko

CUISINE La & & CLIENT fabrizio pitacco@localse o .

o Sy + (41792028437 Cliquez sur la ligne de
service >k FERSONNES 2 réservation pour afficher

COMMENTAIRE Un délice

plus de détails.

Brad Pit
Merci pour ce bon repas, ainsi que la gentillesse du personnels. A conseiller a tous cet
éfablissement.

Copyright © 2013 Swisscom Directories AG - Consultez le - Consultez

MARCHE A SUIVRE

Vaous souhaitez savoir si votre client a apprécié le moment qu'il a passé chez vous ? Activez la fonction de feed-back
proposée par MyLOCALINA paur que vos clients soient invités par e-mail 3 formuler un feed-back apres leur passage
dans votre établissement. Les évaluations et commentaires écrits sont automatiquement affichés dans

votre inscription détaillée sur local.ch.

1. Vous pouvez activer ou désactiver la fonction en question sous l'onglet « Avis ».

2. En dépliant Ia ligne de réservation, vous pouvez consulter I'évaluation de votre client. Vous avez la passibilité de
répandre directement au client depuis l'outil web.

3. En activant la fonction de feed-back, les commentaires écrits et les évaluations sont automatiquement affichés
dans votre inscription détaillée sur lacal.ch.

INDICATION IMPORTANTE
> Pour que vos clients réguliers ne se sentent pas envahis par un nombre trop grand d'e-mails, une mMéme adresse
ne regoit qu'un seul e-mail par mois
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