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RMV: Caroline BEUZIT MODE OPERATOIRE

A p p ro batl on:. M H Si c'est bien on vous prévient

Saisie SIT Tourinsoft

Un SIT est un Systeme d’'Information Touristique : celui mis a disposition du LCDL est
coordonné par le Comité Régional de Tourisme de Normandie.

Il permet :

- La Gestion Relation Client par le biais d’'un module accueil (Fiche Pratique - SIT Accueil
Tourinsoft)

- La création de Base de Données partenaires, prospects, manifestations ... par I'intermédiaire
du volet Saisie et gestion des Informations.

Connexion a la Saisie et Gestion des informations

sur http://cdt27.tourinsoft.com
Cliguer sur Saisie et Gestion des informations, saisir login et mot de passe attribué par Eure
Tourisme

COMMENCE

Login I
Gestion de projet L CR Mot de passe :

Vous étes déja connecté sur la plateforme via le Module Accueil, dans ce cas cliquer sur « TIS
» pour passer en mode Saisie et Gestion des informations : &




Une fois connecté au Module « Saisie et Gestion des Informations », vous arrivez sur ce

omptair des Loisirs

E TOURINSOFT E:E ‘L% 8CCamlinaBEUZIT

S X TOURINSOFT

o I prepdre on compts {ensemble des aritbres ds rechendie

SAISIE ET SELECTION

HEBERGEMENT

bandeau :
Cliquer sur les 3 traits a coté de Tourinsoft pour faire RESTAURATION
apparaitre le Menu qui vous permet :

- La saisie des Fétes et Manifestations du territoire

- La saisie de I'offre prestataire (selon la typologie du
prestataire, cliquer sur le bordereau correspondant)

FETES ET MANIFESTATIONS
PATRIMOIME

ACTIVITES, LOISIRS
ORGANISME ET ENTREPRISES
ACCUEIL

1) Saisie des Fétes et Manifestations

Il s’agit de référencer les événements et manifestations se déroulant sur le territoire de
compeétence du LCDL (cf. Fiche Pratique - Traitement et recensement de I'information), pour
une sortie web :

- a I'échelle locale (site web LCDL),

- départementale (site web LCDL + Eure Tourisme)

- ou régionale (site LCDL + Eure Tourisme + Normandie Tourisme+ partenaires
contractuels du CRT).

e Echelle locale = « petites manifestations » (ex : foire a tout/ thé dansant/ fétes communales..)
e Echelle départementale = Musée / Gisacum /' Animations OT ...
e Echelle régionale = événements importants (festival ROCK /' FNI / Fétes Normandes / JEP...)

Ajout d’'une Manifestation

omptoir des Loisirs

E TOURINSOFT E:E ‘% 8cCamiineBEUZIT

Q. Mesrecherches enregistrées @ 4 OT27 - Traitement des offres ~ | 3637 Offres o i B

Recherche par mots-clés,
¥, Identifiant
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Concert de musique de chambre

Pour créer une offre,
il Journées Européennes du Patrimoine : Caugé Cl lq uer sur « + », un

nouveau bordereau
Cirque 'La Piste aux Etoiles' Viel’ge S’Ouvre l

1 3 Nom manifestation

Semaine pour les alternatives aux pesticides

Université du Temps Libre : "Un philosophe italien méconnu: Giambattista Vico"

Premiere étape : onglet identification de la manifestation




Renseigner ici :

AN
IDENTIFICATION
. Exploitation de I'offre

ACCES LOCALISATION

Offre en sortie ?
RESERVATION Exploitée en sortie Non exploitable
ACCELL Envoi des informations vers les bases partenaires
JARIES Envoi des informations vers les bases partenaires -
MULTIMEDIA

Nom manifestation

PARTENAIRES

Nom manifestation *
APPLICATION MOBILE - Offre en

_— . , sortie - cocher

COMPTOIR DESLOISIRS Descriptif de la manifestation

« Exploitée en
Descriptif de la manifestation Sortie »

- Le niveau de

communication de la manifestation (dans « envoi des informations vers les bases partenaires » :
offre locale / départementale / régionale citées plus haut)

- Nom de la manifestation

- Texte descriptif + date + adresse + type, catégorie et théme de la manifestation

- Coordonnées de I'organisateur

La date de I'’évenement :

NB : pour la saisie de la date, dans certains cas, la manipulation est reproduite si la
manifestation est reconduite sur différentes dates. Cliquer sur le sigle « + » pour ajouter une ou
plusieurs dates.

Le lieu de ['évenement :
NB : Renseigner 'adresse exacte puisqu’elle génerera la géolocalisation sur Google Maps.

ER— DD -
N
I IDENTIFICATION
Dates de lamanifestation  waass. @
ACCES LOCALISATION
Date début Data fin Heure ouvert 1 Heure fermetura 1 Heure ouvert 2 Heure fermetura 2 Jour fermeture
e ) Pasde données
ACCUEIL °
TARIFS
Lieu principal

MULTIMEDIA

2 Rechercher une adresse

PARTENAIRES i
Rue de la Harpe [x] ‘ Adresse 1 sulte
APPLICATION MOEILE s

Adresse 2 Adresse 3
COMPTOIR DES LOISIRS

[ s g + | Codu pinta
EVREUX e ; 27000 L]



Vient ensuite la partie typologie de l'offre. Il suffit de cocher les champs les plus représentatifs
de la manifestation qui sont classés en 3 pdles :

. Type de la manifestation
. Categorie
. Théme

Exemple : saisie d’un concert - Type : Musique / Catégorie : Concert / Théme : Musique
Actuelles/Classiques....

NB : Pour les parties « Catégorie » et « Théme », il est possible de cocher plusieurs cases !
(NE JAMAIS COCHER ADULTE)

Apres avoir renseigné la typologie de I'offre, n'oubliez pas de cocher a nouveau le
niveau d’information de I'événement (locale, départementale, régionale).

Si vous cochez « info régionale » ou « départementale » (cf. début de saisie),
pensez a cocher les niveaux d’informations inférieurs également |

| LW LI | 8 FLELEA SLEL 1 S L= A A R TRy

-~

I IDENTIFICATION Niveau Information

v o Informsann. ©

ACCES LOCALISATION e

RESERVATION

Info locale
ACCUEIL Info départementale
TARIFS Info régionale
Info nationale
MULTIMEDIA
Info internationzle
PARTEMAIRES | Les "Buissonnigres” | |Lescheminsd'artsacré~ | |LesMusicales de Morta:-
|_| Pierres en Lumigres |_| Polyfollia |_: Sorties Espaces Maturel--
APPLICATION MOBILE |_| Terroir en féte | __| Tour de Mormandie des-- | | Tout few, tout lamme

|:| Visite des espaces natu--
COMPTOIR DES LOISIRS

Ensuite, saisir les coordonnées de I'organisateur de la manifestation (raison sociale (nom) +
adresse + moyens de communication)

Adresse de I'organisateur

= Rechercher une adresse

Raison sociale ‘ Sigle ‘
Adresce 1 ‘ Agdresse 1 suite ‘
Adresze 2 ‘ Adresse 3 |
o postsd Commurs |
27000 D | EVREUX o

Bureau distributeur ‘

‘ Cedex ‘

Moyens de Communication *

Type d'accés Télécom Coordonnées Télécom Complément d'informations

Pas de données

Pour saisir les différents moyens de communication, cliquer sur « + » (ci-dessus). Vous accédez




au tableau a compléter (voir ci-dessous).
La saisie est a reproduire a chaque type de coordonnées.

NB : pour les sites web : bien mentionner le http.//www. & bien différencier « tel filaire » (pour

les lignes fixes) de « tel cellulaire » (pour les portables).

Téléphone filaire
Mél
o Téléphone cellulaire
27000
! | Télécopieur Fax
Siteweh (URL)

Site weh mobile (URL)
Cedex ik
Facebook
Twitter
Moyens ¢
Google+

— | Instagram

BmMps

Coordonnées Télécom
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EVREUX

Bureau distributeur

H Enregistrer EP Enregistrer et quitter

Complément d'informations

Deuxieme étape : onglet « acces localisation » de la manifestation

IDENTIFICATION
I ACCES LOCALISATION

RESERVATION

GoogleMap

1 Rechercher une adresse

= —

Plan  Satellite

Saint-Aubin-sur-Gaillon

Deale

Moadification manuelie

ACCIRI: any e Oui ) Non () Non renseigné
- Saint-Marcel B h
atimont-le-Roger Nermanville e
TARIFS e ,
_ ? diral 1148277
gny
MULTIMEDIA Ealkux Mnilas )
- Pacy-sur-£ure [T —
L Le Viel-Evraux S 49.023643
La Bonneville-sur-iton -
PARTENAIRES oo Guichainlie 3
Canches-an-Oucha + o
Le Fidelaire 8898 03/04/2020
APPLICATION MOBILE s
gl iyre
Go gle iques £3120 Gaogle uf"[:m‘{m"!-:fr.:f“ Sigrales une errews canngraphioue

COMPTOIR DES LOISIRS

Ici, il suffit juste de zoomer pour vérifier que la géolocalisation indigue bien le lieu mentionné en
rubrigue « identification » (cité plus haut). Une fois la vérification faite, cliquer sur « étape

suivante ».

Troisiéme étape:

ETAPEPRECEDENTE ETAPESUIVANTE

onglet « tarifs » de la manifestation

La saisie est reproduite autant de fois qu'’il y a de tarifs !

RESERVATION
ACCUEIL

I TARIFS
MULTIMEDIA
PARTENAIRES
APPLICATION MOBILE

COMPTOIR DES LOISIRS

| westcard

|| virements _|visa
Tarifs
2. ipourr.  Complé i i 2 i 2 | g | Complément tarit
Pas de données
Tarifs format texte

ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE

Quatrieme étape : onglet « Multimédia » (illustration de la manifestation)




Dans cette étape, on procéde a l'illustration de I'événement. La majorité du temps, le visuel en
lien est I'affiche de 'événement ou bien une image représentative du lieu ou cela se déroule.

Pour imager la manifestation, deux possibilités :

- Soit depuis la médiathéque du SIT (Photos déja importées dans la base de données)
souvent utilisée lorsque I'on référence des événements sur des lieux emblématiques du
territoire (ex . Gisacum, Musée, M|V etc...)

- Soit en choisissant un nouveau fichier depuis le PC (qui aura été redimensionné au
préalable au format S8OOx600 via https.//www.fotojet.com/fr/ en favoris sur les postes Accueil
& Back Office)
=>  Process détaillé en partie 2 . insertion d’une image

Cinguieme & sixieme étapes: onglet « Partenaires » & « Comptoir des Loisirs »

Il s’agit du volet permettant a la manifestation de ressortir sur le site internet de 'OTC.
Pour cela, dans l'onglet « partenaires », cocher :
- « Oui » pour « sortie sur site web » + « Grand Evreux »

IDENTIFICATION OT - Sortie site web

Sortie sur site web
ACCES LOCALISATION )

] Oui () Non e Non renseigné

RESERVATION

OT Evreux
ACCUEIL

| Grand Evreux
TARIFS
MULTIMEDIA OT Louviers

| Seine-Eure —

I PARTEMAIRES

APPLICATION MOBILE

COMPTOIR DES LOISIRS ETAPE PRECEDENTE ETAPE SUIVANTE

Dernier onglet a renseigner, celui du « Comptoir des Loisirs » ou il est nécessaire de :
1-Cocher « Grand Evreux » de nouveau.

2-Sélectionner les catégories qui vous semblent pertinentes et en lien avec la manifestation.
NB : Toujours cocher activités sportives ou détente et loisirs pour les équipements de Loisirs
(pas pour les autres bordereaux)

3-Choisir la distance du centre-ville d’Evreux.

4-Rédiger un descriptif « comptoir » différent du descriptif traditionnel (sauf s/ le descriptif de
base est déja remanié au ton Comptoir).



poson

A

IDENTIFICATION
Qualifications personnalisées
ACCESLOCALISATION
Grand Evreux Catégorie

RESERVATION Enamoureux | Avec lesenfants Art de vivre
| | Prendre le temps Accessible PMR | | Sil pleut

ACCUEIL || Gratuit | Voyagezresporsable | | Ouvertledimanche
| | Fermeture tardive | Entre amis 100% local

TARIFS ) | Activite sportive Détente & loisirs

MULTIMEDIA Distance centre ville =

) 05km (| 5-10km 10-20km () +20km ] Non renseigné
PARTENAIRES

APPLICATION MOBILE o -
ETAPE PRECEDENTE ENREGISTRERET QUITTER

I COMPTOIR DES LOISIRS

Les différents champs concernant le détail de la manifestation sont remplis, vous pouvez donc
valider la création de la manifestation en cliquant sur « Enregistrer et Quitter ».

Modification d’une manifestation

Le principe est utilisé pour des manifestations récurrentes (mensuelles, trimestrielles ou
annuelles) ou des manifestations qui ont besoin d’étre étoffées (compléments d’informations
non disponibles au moment de la saisie de base).

En page d'accueil « fétes et manifestations », il suffit de remplir le nom de la manifestation
ou les dates (ou /les deux) pour retrouver I'événement a modifier ou a dupliquer.

OURINSOFT Oy Q i

Q. Mesrecherches enregistrées @ + 0727 - Traitement des offres ~ 3843 0ffres Recherche par mots-clés... o &

Nom manifestation

Université du Temps Libre : "Un philosophe italien méconnu: Giambattista Vico"
Concert : "2 orgues & 2 clavecins"

LAtelier enfant au Hangar 'Nous y voila, la mer*

Théatre : 'Comme un mariage'

Kermesse poétique et musicale

@ + OT27 - Traitement des offres ~ | 460ffres

Nom manifestation

Concert Tribute ACDC - ANNULE!

Belle Rando - ANNULE!

L'Heure du conte a l'oiseau lire - ANNULE ! (2]6]&]8)
Festival Dédale(s) : La vrille du chat - ANNULE!

f‘ Dates Festival Dédale(s) : Simon et la méduse et le continent - ANNULE !

Stage Bachata parents/enfants - ANNULE

4. Heure ouvert1 conférence : les racines sociales et psychiques de la haine de I'autre - ANNULE!
4

m Atelier enfants : La vie quotidienne d'un enfant romain - REPORTE !



L’écran suivant apparait, plusieurs choix s'offrent a vous (lorsque le curseur est positionné sur la
ligne de l'événement) :

* Ouverture et modification du bordereau

« Copie / duplication du bordereau

e Suppression du bordereau

* Ajout au panier

En choisissant de modifier / dupliquer la manifestation, les onglets sont identiques a celle d’une
création de manifestation (expliqué précédemment).

Quelqgues rappels pour bien effectuer une saisie :

. Faire attention a I'orthographe, aux majuscules, accents et ponctuation !

. Relire votre texte a la fin de votre saisie.

. Penser a enlever le mot « copie » dans le titre lorsque vous dupliquer une manifestation
. Faire attention aux dates !

. Une coordonnée = 1item !

. Un tarif =1 item !

. Une fois la saisie faite, archiver I'info dans le dossier mail « Manifs EPN »

2) Insertion d’'une image

Avant insertion du multimédia, penser a vérifier que I'image soit bien en format 800x600
pixels, en format horizontal et gu’elle soit bien renommeée xxxx_evreuxnormandie !

Pour I'insertion de I'image, deux choix : via I'ordinateur ou la médiatheque SIT.

Photos ° Dé&plier tous les champs
Photo ‘ormat

4 ¥
- . I Entre 800x500 et 1200x200 Affiche
TOURINSOFT s % 8 Caroine BEUZIT

. omptoir des Loisirs
Faire une

recherche avec

MEDIATHEQUE mot Clle' i
Ex : gisacum )

— -]
Dossiers de la médisthéque

v =

Images

Pk : Samedi 14 octobre 2017 & 20h | [t
i 2 Jalt. ! Salle des fites de Gauciel (27)

Média en cours d'upload dans la médiathaqua

Cocher si vous
voulez récupérer
une photo existante
puis valider.

Valider Annuler




Ajout d’'une image via la médiathegue photo

Ajout d’'une image via l'ordinateur

- Cliguer sur « choisir un fichier »

- Récupérer le visuel directement sur l'ordinateur dans le dossier ou il aura été préalablement
enregistré

(en local dans le dossier « Images » généralement)

- Vérifier que I'image insérée s’affiche bien ainsi que le nom + ajouter le crédit + cocher la case
800x600
- Valider

Photos ° Deplier tous les champs

Photo

FICHIERICIOU

Photos

dimps

Format

pivacil @ Entre800x600 et 1200x900

S Affiche | Non renseigné
© cg27

Méme manipulation pour insérer un fichier PDF (dans /e cadre des grands événements
notamment)

3) Saisie de I'offre prestataire
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Il sS’agit du référencement et de la mise a jour de la base de données des prestataires du
territoire de 'OT (restaurants, hébergements, sites culturels, loisirs...).

Une fois le menu afficher, en rubrique « saisie et X TOURINSOFT

sélection », Il suffit de cliquer ensuite sur la
catégorie qui correspond a I'offre a renseigner .
SAISIE ET SELECTION
HEBERGEMENT
RESTAURATION
FETES ET MANIFESTATIONS
PATRIMOINE
ACTIVITES, LOISIRS
ORGANISME ET ENTREPRISES
ACCUEIL
Renseignements des données / saisie

des informations :

Chaqgue année, 'OTC envoie aux prestataires un questionnaire, mis en place par Eure Tourisme,
pour mettre a jour les données de leur offre (nom, coordonnées, tarifs, équipements...) pour
'année N+1.

Une fois ces informations récoltées, 'OTC peut donc actualiser I'offre prestataire sur la
plateforme Tourinsoft (en sélectionnant la bonne catégorie imagée ci-dessus).

Pour retrouver une offre/un prestataire, sélectionner systématiguement « Communauté
d’agglomération Evreux Normandie » dans 'ongle

Sélectionnez un &lément

f& Nom de I'hébergement locatif

(R
LR
(RN}

& Caroline BEUZIT
\:% Comptoir des Loisirs

, # ‘ En cas de nécessité, il est possible d’ajouter des onglets de
£ H =/ recherche supplémentaires (commune, hom de ['offre...) en
cliquant ici : le menu secondaire s’affiche, cliquer sur « gérer

les colonnes »

mots-clés..

NB . idem que pour la saisie des manifestations, il est possible d’ajouter, modifier ou supprimer
une offre! /

HLONOR027V50C49U Ferme des Luthiers 0000 ™

Une fois le questionnaire retourné par les prestataires a 'OTC, le CS met a jour les données de
I'offre : il suffit de sélectionner le bon bordereau (Patrimoine, équipement de loisirs, hotellerie,
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restauration...) et de cliquer sur 'offre a mettre a jour. Méme présentation et gymnastique que la
saisie des manifestations !

Pour
IDENTIFICATION Tarifs @) Masquertousies champs )
S e chacun
Intitulé tarifs Minimum Euro 2020 Maximum Euro 2020  Complément tarif 2, Minimum Euro 2021 Maximum Euro 2021 Complément tarif 2...
ACCESLOCALISATION 5 des
RESERVATION o ‘ | | ‘ ‘ ‘ ‘ k ‘ ‘ | | | | |
—

bordereaux, il y a un questionnaire adéquat.
Faire bien attention a la saisie des tarifs pour 'année n+1

Une fois, la mise a jour de I'offre faite, cliquer sur enregistrement final pour valider I'action !
Les offres sont toutefois suspendues a la validation par CDT ou administrateur interne.

3) Récurrence d’'un évenement

Les dates de la manifestation peuvent maintenant étre saisies a travers un calendrier. Pour
accéder a cette interface, il vous suffit de changer le mode de visualisation et de basculer sur
"MODE CALENDRIER".

DATES. OE LA MAMFESTATION | i oot cumesmn
e 1534 jarwier 2018 > Joor Saraing [

lun. 15 mar. 16 mer, 17 jeu. 18 ven, 19 sam, 20 dim. 21

13:00
14:00
15:00
14:00
17:00
18:00
19:00

20:00

En cliguant sur le créneau horaire adéquat, vous serez invité a créer un nouvel évenement. Vous
pourrez alors préciser des horaires ou si I'évenement se déroule sur toute la journée. Il vous
suffit enfin de valider la saisie pour générer l'information. Cet événement peut ensuite trés
facilement étre déplacé, étendu, raccourci ou méme supprime.



Termps plein: @ o

Date de début: *  16/01/2018 13:00

Date de fin: * 16/01/2018 13:30

Récurrence: <

LUN. MAR. MER JEW.

25 26 27
2 3

-

10

9
il 1 By
2 23 4
29 30 3

Terminé

Pour aller plus loin : vous pouvez générer des séries d'évenements en fonction de régles de

28
4
11
18
25
1

JANVIER 2018

Annuler

e}

13

7

all]

31

14
21
28

13
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récurrences personnalisables : manifestations quotidiennes, helbdomadaires ou mensuelles sont
générées en guelques clics. Il vous faut alors activer, sur le premier évenement de référence, le
mode "Récurrence” et préciser la regle adéguate. Votre série pourra également par la suite étre

modifiée ou supprimée tres facilement en cliguant sur un des événement de la série et en
sélectionnant "Modifier la série".

Vous pouvez méme intégrer des exceptions a votre série | En cliquant sur votre "Modifier
I'événement”, vous pourrez apporter des modifications sur I'évenement en question sans

impacter le reste de la série.
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X
Temps plein: @ o~
Date de début: *  16/01/2018 13:00 |
Date de fin; * 16/01/2018 13:30 |
on @@
Quotidien @ Hebdomadaire Mensuel
Chague:

il : Semaine(s)

Le:
LU + MA ME JE VE SA DI
Jusqu'a:
o @
e le 16/06/2018 |

Pour chague date renseignée, une nouvelle ligne de date est créée basée sur les informations
suivantes : date de début, date de fin, heure de début 1, heure de fin 1. En cas de récurrence,
plusieurs lignes sont générées pour correspondre aux regles renseignées.

Nous vous alertons cependant sur un point : afin de pouvoir implémenter cette fonctionnalité,
de nouvelles informations sont stockées en complément dans la rubrigue. La ou ces
informations sont totalement transparentes dans la nouvelle interface de saisie, elles sont
accessibles dans l'interface classique. Par pragmatisme, nous avons décidé de ne pas les
masquer dans cette derniére et nous vous demandons de ne pas toucher aux données qui
pourraient y étre renseignées au risque de compromettre les informations de la manifestation.

Cette interface permet de gagner en lisibilité sur la programmation de vos évenements grace
aux changements d'échelle. En concentrant toutes les dates de la manifestation sur une méme
offre, vous gagnerez en fluidité de saisie et améliorerez le référencement de vos évenements
sur vos sites web en gardant la méme référence.
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DATE INDICE MOTIFS DE MODIFICATION
Avril 2013 Version 1 Création du document
Novembre 2015 Version 2 Modification logo
Aout 2016 Version 3 MAJ Saisie FMA + offres
Janvier 2017 Version 4 MAJ

Avril 2021 Version 5 Ajout récurrence événement



