GUIDE D'UTILISATION DU SERVICE DE
DEMANDE DE CLASSEMENT

RESIDENCE DE TOURISME

Atout France

Agence de développement
touristique de la France
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LA DEMARCHE DE CLASSEMENT EN LIGNE

 La connexion & votre compte utilisateur

e La création d'un compte utilisateur

 L'interface utilisateur

 L'enregistrement d'un nouvel établissement

* |nitier une demande de classement

e La validation du certificat de visite

« |L'envoi de la demande de classement & Atout France

« La décision de classement et la publication

. Contact

Agence de développement
touristique de la France



VOUS DISPOSIEZ DEJA D'UN COMPTE UTILISATEUR SUR WWW.CLASSEMENT.ATOUT-FRANCE.FR

AVANT LE 1ER JUILLET 2019 :

ik
1 ‘!‘ ""v Rechercher un établissement classé Tout savoir sur le classement Les organismes de controle Créer un compte Connexion
France fr
.

PREMIERE ETAPE :

Pour vous connecter et
accéder a votre espace
personnel , cliquez sur

l"'onglet « connexion »

en haut & droite de la
page d'accueil.

Agence de développement
touristique de la France



connexion

Veuillez saisir votre identifiant et votre mot de passe

Adresse email

gerant.hotel@test.com

Mot de passe

CONTINUER

[J Se souvenir de moi

*Champs obligatoires

mot de passe oublié

Agence de développement
touristique de la France

DEUXIEME ETAPE : CONNECTEZ VOUS AVEC VOTRE
IDENTIFIANT ET VOTRE MOT DE PASSE

* L'identifiant correspond & votre adresse e-mail.

Le mot de passe reste le méme.

* Vous avez |la possibilité de modifier vos
informations et votre mot de passe sur votre

espace personnel.

* En cas d'oubli de votre mot de passe, cliquez sur
« mot de passe oublié ». Renseignez votre
adresse e-mail et cliquez sur « envoyer le
nouveau mot de passe ». Vous recevrez un lien
par mail pour réinitialiser votre mot de passe.

Le mot de passe doit contenir 10 caractéres minimum,
incluant au minimum 1 lettre en majuscule, 1 nombre et

] caractére spécial.



VOUS VOUS INSCRIVEZ POUR LA PREMIERE FOIS SUR WWW.CLASSEMENT.ATOUT-FRANCE.FR

": Rechercher un établissement classé Tout savoir sur le classement Les organismes de controle Créer un compte Connexion

PREMIERE ETAPE :

Pour créer voftre
compte, cliquez sur
l"'onglet « créer un
compte » en haut &

droite de la page
d'accueil.

Agence de développement
touristique de la France



Créer un compte

Veuillez saisir un type de compte

CONTINUER

*Champs obligatoires

Veuillez créer un compte

Etap

Adresse email *

compte.gerant@test.com

Gérant|

DEUXIEME ETAPE :

1. Sélectionnez votre type de compte : « Gérant /
Exploitant d'établissement ».

2. Remplissez les informations suivantes : adresse
e-mail, mot de passe, prénom et nom de famille.

* . . \ ..

Le mot de passe doit contenir 10 caractéres minimum,
incluant au minimum 1 lettre en majuscule, 1 nombre et |
caractére spécial.

3. Consultez et acceptez les conditions générales
d'utilisation du service.

4. Validez votre compte en cliquant sur le lien
d'activation regu par e-mail.

5. Connectez-vous avec votre identifiant et votre
mot de passe.



L'INTERFACE UTILISATEUR

Pour accéder a votre établissement, cliquez sur son nom. Acces
direct aux

vo-l-re sh ¥ > O compte Gérant = inform0+ions dU

compte
tableau de bord ith Cliquez sur le nom pour accéder & P

£ : , . Enregistrer un nouvel établissement
Vos établissements votre établissement _

Avec

. . HOTEL DES DUMES RESIDENCE TEST HOTEL PETIT PARIS
la vision de -
"état

d'avancement

Enregistrer

un nouvel

, .
établissement
Aucun classement actuel Aucun classement actuel Aucun classement actuel

de chaque

établissement

Vos reprises d'établissements en attente

Aucun établissernent en attente de reprise

T T IMPORTANT : VOUS AVEZ LA POSSIBILITE DE GERER PLUSIEURS ETABLISSEMENTS.



L'ENREGISTREMENT D'UN NOUVEL ETABLISSEMENT

0 Compte Gérant ~

£

PREMIERE ETAPE :

ﬁ Enregistrer un nouvel établissement

1. Cliquer sur I'onglet « enregistrer un nouvel
établissement ».

: ; , X
Enregistrer un nouvel établissement

Type d'établissement:

2. Sélectionner le type d'établissement.

3. Remplir le numéro de SIRET et le code postal de

I"établissement.

4. Lire et accepter les conditions générales

d'utilisation du service.

5. Cliquer sur enregistrer.

Agence de développement



DEUXIEME ETAPE : Remplir les informations relatives & votre établissement puis
cliquer sur « étape suivante ». Les champs marqués d'une * sont

obligatoires.

Enregistrer et quitter

Enregistrer un nouvel établissement

22 .
L'établissement Important : Mous pouvez &
tout moment enregistrer
votre fiche établissement et
Type détablissement:  Résidence de tourisme . .
continuer plus tard en cliquant
; s bt sur « enregistrer et quitter ».
Agdresse e de e
3 Lexploitant
mplément d'adresse ]
4 Informations
&ment d'adresse 2 complémentaires
une* | Hauteluce - 7362 v
e posta

NMTOUT Annuler h Cliquez ici pour continuer
FREANCE 9



Enregistrer un nouvel établissement

TROISIEME ETAPE :

Remplir les informations
relatives au siége social et au
représentant légal puis
cliquer sur « étape suivante ».
*

Les champs marqués d'une
sont obligatoires.

Le siege social

Représentant légal

[-1

“»

“»

“

Etape précédante m « Cliquez ici pour continuer



QUATRIEME ETAPE : Remplir les informations relatives & I'exploitant puis cliquer sur

m

m
A

*

« étape suivante ». Les champs marqués d'une * sont obligatoires.

L'exploitant

L'établissement
Civilite * ° Monsieur Madame

Le siége social

T
n
o]
b

L'exploitant
Indiguez Ie statut GERANT s 4 Informations
ol — = complémentaires
alle |la meme e celle de |'etal ement ?* °i r
Adresse jede |la me
Complément d'adresse
Complément d'adresse
mrnung = arnea a
ode posta 8

ARiuler Etape précédente h Cliquez ici pour continuer



Informations complémentaires

L'établissement

Cliquez ici pour enregistrer

Annuler Etape précédente

Le siége social

L'exploitant

Informations
complémentaires

CINQUIEME ETAPE : Remplir les informations complémentaires relatives & votre

établissement puis cliquer sur « enregistrer ». Les champs marqués

*

d'une * sont obligatoires.




Votre nouvel établissement apparait sur votre tableau de bord.
Pour accéder a votre établissement, cliquez dessus.

0  compte Gérant ~

Enregistrer un nouvel établissernent

Vos établissements Cliquez sur le nom commercial pour

accéder & votre établissement

'4

HOTEL DES DUNES RESIDENCE TEST HOTEL PETIT PARIS

adr

Aucun classement actuel Aucun classement actuel Aucun classement actuel

p——

Vos reprises d'établissements en attente

Aucun établissement en attente de reprise




INITIER UNE DEMANDE DE CLASSEMENT

Vous avez la possibilité
de modifier les
informations relatives &
votre établissement en
cliqguant sur les onglets
en haut & droite de
chaque cadre.

Photo de I'établissement Le siége social

d'ajouter une photo de votre SRS AR Lexploitant
établissement qui s'affichera ; \

sur le registre une fois votre

établissement classé.

L'établissement
Reésidence de tourisme

RESIDENCE TEST 54637839876234

Joreton384@gmail.com

Aucune
Informations complémentaires

Non

PRESIDENT DIRECTEUR

GENERAL



INITIER UNE DEMANDE DE CLASSEMENT

Photo de I'établissement

L'établissement

Résidence de tourisme

RESIDENCE TEST 54637839876234

Rue des chenilles
23400 Bosmoreau-les-Mines

0987698765

jbreton384@gmail.com

NTOUT
FRIANCE 15

Agence de développement
touristique de la France

Le siege social
SAS TEST

56748930456738

Rue des chenilles
23400 Bosmoreau-les-Mines , FRANCE

L'exploitant

oui

M;;iva.r;\e BJ
Jbr;tonzsé‘gtgmall.covn

SAS TEST

54637839876234

Céder mon établissement | Initier une demande s

SA

23458

PRESIDENT DIRECTEUR GENERAL

PREMIERE ETAPE :

Pour créer une demande
de classement, cliquez sur
l'onglet  « initier une
demande de classement ».



Cliquez sur les onglets en haut & droite de chaque cadre pour remplir les informations nécessaires a la
demande de classement.

Dés que vous cliquez sur un onglet, une page s'ouvre a droite de |'écran. Remplissez les informations
demandées, puis cliquez sur « enregistrer ».

TO utes |eS info rmations Ma demande en cours Revenir a mon établissement

doivent étre renseignées Fpinseslnien A Caracteristiques de letablissement 0 h
pour que la case « Remplir @ i dn s

mon pré diagnostic » ne s v T

soit plus grisée. = B Norae s .

Prédiagnostic refusé

Contréle pris en charge

Non

3 cCertificat de visite 55
Certificat de visite recu

Controle refuse 2,

4 Demande de classement

Certificat de visite accepté 2

Classement demandé a I'ATC ou Classement
demandé TOM/COM

5 Décision et Publication Capacité d'accueil de I'établissement 4
Classement refusé

Classement publié Unites abita ers e Unités d'habitation 2 personnes




Remplissez les informations demandées, puis cliquez sur « enregistrer ».

8L Compte Gérant ~

5 g : . X
Caractéristiques de I'établissement

Capacité d'accueil de
I'établissement

tourisme :

o 2 sue

,,,,,,,,

N I ——— 2 -
Cetfte partie est trés importante o -
et servira de base pour la visite _
d'inspection. i
Les données renseignées doivent g

étre exactes et précises.

<]
;

En cas de doute pour remplir ces
informations, n'hésitez pas &
contacter votre cabinet de
contréle ou |& nous contacter
directement & |'adresse email

classementeatout-france.fr.

nregistrer

8 Compte Gérant ~

Typologie des unités d'habitation dont dispose |a résidence de

La typologie des unités
d’habitation  doit  étre
remplie avec précision
afin de connaitre la

capacité d'accueil totale.

Important : La capacité
d'accueil est égale au

nombre total de lits.

1lit double = 2 personnes



Prediagnostic 74 h

Remplir mon prédiagnostic

Non classé

Organisme évaluateur 74 h

| Annuler la demande | Envoyer la demande

Toutes les informations doivent étre renseignées pour que la case « Remplir mon pré-diagnostic » ne soit
plus grisée.

Vous avez également la possibilité d'acheter un autodiagnostic payant (50€) vous permettant de simuler
la visite de contréle de I'organisme d'inspection et d'évaluer ainsi vous-méme votre établissement avant
lo demande de contréle.



Remplissez les informations demandées, puis cliquez sur « enregistrer ».
2 Compte Gérant ~ d Compte Gérant v
) ) Choix de I"'organisme
Preédi ti Organisme évaluateur , .
rediagiioste 9 évaluateur dans la liste
¢ h déroulante.
_ EX-1734
& = ] . [ 525 ‘

NTOUT
FRIANCE 19

A
..... développement
istique de lo France




REMPLIR SON PRE-DIAGNOSTIC

Prédiagnostic 4
Remplir mon prédiagnostic h

Non classe

4 etoiles
Organisme évaluateur 74
i ga ¢
SAS OEC EX-1734
25327 prénomOEC] {\omOEC]
Annuler la demande I Envoyer la demande
Annexes - s
Pieces des demandes Mails
Date A Entité tervenant

20/06/2019 12:24

PREMIERE ETAPE : Pour remplir votre pré-diagnostic, cliquez sur le bouton
20 « remplir mon pré-diagnostic ».

Agence de développement



Dans l'onglet « votre pré-diagnostic », vous devez cocher une réponse pour chaque critére.

Onglets

MTOUT
FREINCE

Tous les critéres doivent étre obligatoirement remplis.

Choix de réponses : « oui », « non » ou « ne se prononce pads » si vous ne savez pas.

=

27

< Revenir a la demande et poursuivre la procédure

Vos unités d'habitation La coche devient verte en

cliquant sur « oui », rouge

en cliquant sur « non », grise

Prérequis en cliquant sur « NSP ».

1. Prérequis N°1: la résidence comporte des batiments d'habitation individuels ou collectifs regroupant, en un
ensemble homogeéne, des locaux d'habitation meublés et des locaux a usage collectifs. Les locaux d'habitation
meublés sont loués a une clientéle touristique qui n'y élit pas domicile.

Suivant )

Qui

o Prérequis

2 Chapitre 1: Equipements
Extérieurs de la résidence
Logement (= Unité d'habitation)

Equipements spécifiques

2. Prérequis N°2: la résidence comporte au moins un total de 50 lits

Hors application de l'article 2 du décret n*2011-545 du 18 mai 2011

3. Prérequis N°3 : si la résidence est placée sous le régime de la co-propriété ou sous le régime des société
dattribution d'immeubles en jouissance a temps partagé, alors elle justifie d'une obligation de location d'au
moins 70% de ses locaux d'habitation pour une durée minimum de 9 ans.

- les résidences exploitées depuis plus de 9 ans. - les
exploitées depuis plus de 9 ans

du code du tourisme, le
lant aux carac

En application de |'art. D. 321-2
résidences non classes repon

3 Chapitre 2 : Service au
Client

Qualité et fiabilité de
I'information client

Traitement de la réservation
Réception et Accueil
Chapitre 3 : Accessibilité

4 etdéveloppement
durable

Accessibilité aux personnes

Chapitre 1: Equipements

Extérieurs de la résidence

handicapées et/ou @ mo.

Environnement et
Développement Durable

4, Existence de la signalétique privée de I'établissement dans les zones privatives extérieures de la résidence

5. Existence d'une enseigne en bon état

Le menu s'adapte
au fur et & mesure
du « déroulé » du
pré diagnostic. Le
menu est cliquable
pour revenir a une

section précise.



Une fois tous les critéres cochés, cliquez sur I'onglet « enregistrer et quitter » en bas a gauche de votre
écran.
Vous avez la possibilité de modifier vos choix en cliquant de nouveau sur « remplir mon pré-diagnostic ».

Chapitre 1: Equipements

Extérieurs de la résidence

Nsp e pr pa: 1 Prérequis
[e] NSP = =
aul hop s e Chapitre 1: Equipements
® Extérieurs de la résidence
4. Existence de la signalétique privée de I'établi: ent dans les zones privatives extérieures de la résidence . Logement (= Unité d'habitation)
Equipements spécifiques
5. Existence d'une enseigne en bon état . 3 Chapitre 2 : Service au

Client

Qualite et fiabilité de
8. Existence d'un éclairage approprié et en bon état linformation client
2

Répondre NA si pas d'extérieurs. Traitement de la réservation

= Réception et Accueil
Critére non applicable
Chapitre 3 : Accessibilité
4 etdéveloppement
durable

Accessibilité aux personnes
handicapées et/ou a8 mo.

10. Les extérieurs du batiment doivent étre propres et en bon état
Repondre NA si pas d'extérieurs. .

Critére non applicable Environnement et
Développement Durable

11. Les jardins et mobiliers doivent étre propres et en bon état

Cliqguez sur « enregistrer

Répondre NA si pas d'extérieurs. .
et quitter » pour revenir Cleseenon appleable
2 ' .
a | a p a g e d accuel I d e | a 12. Fagades propres et en bon état .

demande de classement

£ Précédent Suivant »



DEUXIEME ETAPE : Dans l'onglet « vos wunités d'habitation », vous devez remplir les
informations demandées pour chaque unité d'habitation. Lorsque vous avez
fini, cliquez sur « enregistrer » en bas de page puis sur |'onglet « revenir &
la demande et poursuivre la procédure » en haut & gauche de |"écran.

. \ < Revenir a la demande et poursuivre la procédure
Revenir a la ﬁ

demonde e_i_ Votre prediagnostic = Vos unite i atior Appuyez sur IG

h Onglets
55/55 unité(s) d'habitation renseigné(e)s UNITES D'HABITATION 13 10 > « '|: | éc h e p Ir

UH1 UH.2 UH.3 UH.4 UH5 UH.6 UH.7 UH.8 UH.9 UH.10 navi g uer vers I es

autres logements.

poursuivre la
procédure.

DUPLIQUER H DUPLIQUER || DUPLIQUER || DUPLIQUER || DUPLIQUER || DUPLIQUER H DUPLIQUER H DUPLIQUER H DUPLIQUER |[ DUPLIQUER |

A Caractéristiques de 'unité
d'habitation

Unité d'habitation

@ N” ou Nom de l'unité d'habitation H H H H UH H UH H UH ' .
L'option
POt o H'e’d_gjn}'ancla:oe s030m & | 0503207 B s/03/2017 B sl03/2017 B s/03/2017 8 5/03 8 5/03/2017 B Soso @ | 0503207 @ 3207 &

« dup|iquer »

Les COC h es (( Ve r+es )) 2 Durée du bal S\g"ea.rec éproo'\eta(e perm eT d e re m p | ir
» " © Capacite daccuell o

indiquent que tout est dnsbtsion oo certaines
blen renselgne' SI Surface de l'unité d'habitation en m? ) 0 COlOﬂneS pUiS
toutes les coches ne T

d'appliquer les

sont pas vertes, il y a

e | ; . - - ; 5 : i mémes réponses
r onnes...)

\ !
Nombre de chambres dans I'unité a d au 1- res

d'habitation

un oubli.

) Etage
5 Batiment Appuyez une fois
i pour « oui » et c‘ieux
NTOUT fois pour & non »|
FRIANCE 23
Agence de développement
touristique de la France




COMMENT UTILISER L'OPTION “DUPLIQUER"” ?

| < Revenir a la demande et poursuivre la procédure |

Revenir & la | demande et
poursuivre la procédure| | Votre prédiagnostic os logements 3. Validez la « duplication » des

informations. e
LOGEMENTS 13 10

Log.{ Log.2

- Appuyez sur la fléeche pour |

A Caractéristiques du logement %] X] X] X X X] [x !
naviguer vers ‘ les autres

chambres / unités d'habitation /

v

0/12 logement(s) renseigné(e)s

1. Cliquez d’abord sur « dupliquer ».

Le logement

2. Cliquez ensuite sur les coches des logements / emplacements. Vous
Log.l Lo chambres / unités d'habitation / devrez |revenir ‘o la premiere |
',J‘ M hd logements / emplacements & dupliquer. page |pour « valider » cette |
L duplication.
fudio 2
fI2 pour 4
[ Comporte des sanitaires privatifs OUI/NON OUI/NON UI/NON OUI/NON OUI/NON OUI/NON OUI/NON OUVNON OUI/NON
Comporte une cuisine amenageée QUI/NON OUI/NON QUI/NON OUINON OUI/NON OUI/NON OUI/NON OUI/NON QUI/NON
(] Etage
R L La duplicati traine | i te de la col « mait », veillez a bi difier |
FREANCE 24 a uplicartion enitraine 1a cople exacrte e |a colonne « mailrtresse », velllezZz Q len moairier les
b informations propres & chaque chambre / unité d’habitation / logement / emplacement.



CHOISIR SON ORGANISME EVALUATEUR ET ENVOYER SA

DEMANDE

Organisme évaluateur

0 _ Cliquez ici pour choisir votre

organisme évaluateur.

| Annuler la demande | ’h Envoyez votre demande.

Envoyer la demande

Etes-vous sUr de vouloir transmettre votre Prédiagnostic
>

La demande est envoyée a |'organisme évaluateur choisi.

La visite de contréle de votre établissement avec votre
cabinet de contréle est & programmer par vos soins. Le colt
de cette visite est a votre charge (les tarifs pratiqués sont

libres).

A l'issue de cette visite, le cabinet disposera d'un délai de 15
jours pour vous transmettre un certificat de visite.



VALIDER LE CERTIFICAT DE VISITE

Sur votre tableau de bord, une notification vous informe de la réception du certificat de visite.
Cliquez sur le nom de votre établissement.

& Compte Gérant ~

Vos établissements Enregistrer un nouvel établissement

HOTEL DES DUNES RESIDENCE TEST HOTEL PETIT PARIS

Aucun classement actuel Aucun classement actuel Aucun classement actuel

Vos reprises d'établissements en attente

Aucun établissement en attente de reprise

FRIANCE 26 Important : La validation du certificat de visite est obligatoire pour demander officiellement

son classement auprés de Atout France.



VALIDER ET TRANSMETTRE LE CERTIFICAT DE VISITE A ATOUT FRANCE

Vous pouvez consulter le

iter le certificat de visite _ certificat de visite.

Je valide le certificat de visite et demande mon classement ‘

: ‘ Valider ou refuser le
Je refuse le certificat de visite
' certificat de visite.

Le certificat de visite Ct

Cliquez sur « je valide le certificat de visite et demande mon classement »

N . . afin de transmettre votre demande de classement & Atout France.
Validation du certificat de visite et

transmission de la demande de

classement . . . . .y
En cliquant sur « oui », vous validez |'exactitude et la conformité des

qu'ils contiennent sont en tout point conformes a la situation  a é I é me n‘I’S d éc | a rés.

de mon hébergement

Je certifie également I'exactitude de tous les renseignements
portés sur mon compte établissement et, le cas échéant, la
conformité aux originaux des documents joints

Votre demande de classement devra étre transmise dans un délai de trois

Je déclare sur I'honneur étre en conformité avec toutes les

obligations légales et réglementaires régissant ma profession mois maximum. Dans le cas contraire, votre inspection ne serait plus valide.

J'accepte que les résultats de mon inspection soient utilisés
fagon anonyme a des fins statistiques.

sl Sous réserve de la conformité de votre dossier de classement aux
dispositions réglementaires applicables, vous recevrez par courriel dans un
délai d'un mois votre décision de classement et Atout France publiera votre
hébergement dans le registre des hébergements classés.




REFUSER LE CERTIFICAT DE VISITE

Important : Vous pouvez refuser le certificat de visite. Le refus du certificat de visite, en cas

r . . n . /4
d'anomalie majeure, devra étre motivé.
L'organisme de contréle modifiera alors le certificat avant de vous le renvoyer.

Refus du certificat de visite

En refusant le certificat de visite, votre dossier sera

renvoyé a l'organisme de contréle afin qu'il puisse y

apporter, le cas échéant, les corrections nécessaires. .

Souhaitez-vous vraiment refuser le certificat de visite ? | n d | q uez I es

rée [] ' raisons du refus
(obligatoire).

Oui, je refuse le certificat de visite




LA DECISION DE CLASSEMENT ET LA PUBLICATION

Vos établissements Enregistrer un nouvel établissement

HOTEL DES DUNES RESIDENCE TEST HOTEL PETIT PARIS

0 e

V oteidesaunes-{ el-petit-paris.cor
# Classé le 18/06/2019 - 4 étoiles Aucun ¢ lassement actuel Aucun classement actuel

Vos reprises d'établissements en attente

Aucun établissement en attente de reprise

Le classement de votre établissement sera prononcé pour une durée de 5 ans.

Agence de développement
touristique de la France



LA DECISION DE CLASSEMENT ET LA PUBLICATION

Vous avez accés & la décision de classement sur la fiche de votre établissement, en
bas de page dans lI'onglet « piéces des demandes ».

Cliquez |sur le fichier PDF |

pour visualiser la 'décision

de classement.

“»

Vos documents et journal de votre demande = =22-000033-002

Journal de la demande en cours Piéces des demandes Mails
Date A - I 1 du fichier

18/06/2019 18:38

18/06/2019 17:40 mpteoecl@test.cor e de contrble : ntrolGrid-H29

18/06/2019 16:23 gerant.hotel@test.cor Pre-diagnostic alide prediagnosis-H29-000038-002-v1.pdf

Agence de développement
touristique de la France



Pour toute demande d'information concernant :

Les critéres de classement,
* La procédure de classement (hors meublés de

tourisme),

La demande de <classement en ligne et
l'utilisation de votre espace utilisateur,

CONTACTER LE
SERVICE

L'autodiagnostic,

CLASSEMENT

Vous pouvez contacter nos services au 09 74 36 31 68

(du lundi au vendredi, de 9h & 17h) ou par courriel &
|"adresse suivante : classementeatout-france.fr

Agence de développement
touristique de la France
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