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Cahier de saisie des manifestations sous Tourinsoft V5 – CDT Allier
Pourquoi saisir les fêtes et manifestations sur Tourinsoft ?
· Les fêtes et manifestations saisies  sur Tourinsoft seront visibles auprès de l’ensemble du réseau départemental équipé du logiciel et début 2012 au niveau régional par les OT du Puy-de-Dôme et de la Haute-Loire.

· Elles font l’objet d’exports mensuels pour le magazine Reflets d’Allier.
Pour une parution au mois n, prévoir de saisir la manifestation 2 mois avant.
Exemple : Edition de juillet, anticiper la saisie début mai.  

· Les manifestations saisies de niveau départemental figureront sur les sites internet :
- du Comité départemental, www.allier-tourisme.com(+ 350 000 de visiteurs uniques / an ) 
- peuvent faire l’objet d’export pour la newsletter du CDT « Les coups de cœur d’Aurélie ».
- du Conseil général, www.allier.fr
· Les manifestations saisies de niveau régional figureront sur les sites internet du :
- Comité régional de développement du tourisme d’Auvergne (+ de 1 000 000 visiteurs par an)

· Une fois saisies sur Tourinsoft, vos manifestations peuvent alimenter vos supports de communication :
- Guide des animations
- Site internet (via des syndications)
· Elles peuvent faire l’objet de réponse personnalisée envoyée par mail, via le module Accueil de Tourinsoft.
· Elles peuvent également faire l’objet d’utilisation pour des dossiers ou communiqués de presse.
1ère étape : vous appartient-il de saisir la manifestation ?
Il vous appartient de saisir la fête ou la manifestation organisée sur les communes figurant sur votre zone de compétences.


Si celles-ci se situent en dehors de votre zone, contactez la structure concernée et transmettez-lui l’information.
(Voir annexe des zones de compétences)

Les manifestations situées sur les communes non couvertes par un office de tourisme seront saisies par le conseil général.
Contact : Christine GIULIETTI

Téléphone : 04 70 34 40 03 Email : giulietti.c@cg03.fr

 2ème étape : disposez-vous de toutes les informations pour commencer la saisie ?

- Nom de la manifestation
- Descriptif

- Date 

- Lieu de la manifestation (nom de la salle si existante, adresse, CP, commune)

- Type de manifestation

- Catégorie de la manifestation

- Thème
- Moyens de communication pour informations au public (tél, fax, email, site web) 

- Moyens de communication pour réservation si existants (tél, fax, email, site web)

- Adresse de l’organisateur (adresse, CP, commune, tél, fax, email, site web de la structure organisatrice)
- Contact organisateur (nom, prénom ou raison sociale)
- Tarifs si existant
- Photo si existante

3ème étape : La saisie
Généralités : Pensez à saisir les tirets entre les noms composés.
Exemple : Saint-Pourçain-sur-Sioule, Pays saint-pourcinois, Jean-François…

· Se connecter à Tourinsoft V5 (Il est recommandé d’utiliser Firefox ou Google Chrome)  http://cdt03.tourinsoft.com
· Entrer dans le module > Saisie et gestion des informations

· Identifier vous avec votre login et votre mot de passe.

· Entrer dans le bordereau fêtes et manifestations.

· Cliquer sur le bouton Ajout > OT++
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ONGLET IDENTIFICATION

1) Saisir le nom de la manifestation (obligatoire)

Il s'agit de qualifier la fête ou la manifestation.
Exemple : FÊTE DE LA MUSIQUE

· La saisie est faite en MAJUSCULE avec accents (codes d’accents fournis en annexe), sans caractères spéciaux ni guillemets jusqu’à 160 caractères maximum.

ATTENTION pour les manifestations sur plusieurs dates avec animations et/ou lieux différents : 
On saisit une nouvelle manifestation complète pour chaque animation et/ou lieu en indiquant en premier lieu la spécificité de l’animation suivi  d’un tiré  (touche 6) et du nom de la manifestation générale.

Exemple : 
RANDONNÉE PÉDESTRE - FESTIVAL  VITICOLE ET GOURMAND 
REPAS CHAMPÊTRE - FESTIVAL VITICOLE ET GOURMAND
Vous pouvez si besoin dupliquer une manifestation et modifier ensuite uniquement les éléments nécessaires.


2) Définir si la manifestation fait l’objet d’une promotion au niveau régional

Niveau régional = A cocher pour toutes les animations dont le niveau de promotion est régional et/ou national.
Exemple : festival de Gannat, foire médiévale de Souvigny…

3) Descriptif de la manifestation (obligatoire)

Mettre quelques lignes de description de l’animation (700 caractères maximum).
De préférence, ne pas indiquer le lieu, les dates ou les horaires,  il y a des champs pour cela.
4) Date de la manifestation (obligatoire)
· Cliquer sur le bouton « Ajouter un item »

· Renseigner obligatoirement la date de début et la date de fin ainsi que les horaires d’ouvertures.
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· Manifestation avec une seule date :
Exemple : fête de la musique (21 juin à partir de 19h00)
Date début : 21/06/2012 (obligatoire)
Date fin : 21/06/2012 (obligatoire)
Heure ouverture 1 : 19:00 
Attention le format horaire est de type 00:00

· Manifestation identique sur plusieurs dates dans un même lieu : 
Exemple : journée découverte (le 12 juillet, le 19 juillet et le 30 août) 
On ne crée pas plusieurs fois la manifestation, on ajoute simplement plusieurs dates (Ajouter un item à chaque fois)
Rappel pour les manifestations sur plusieurs dates avec animations et/ou lieux différents : 
On saisit une nouvelle manifestation complète pour chaque animation et/ou lieu. 
Vous pouvez si besoin dupliquer une manifestation et modifier ensuite uniquement les éléments nécessaires.
5) Type de la manifestation

Cocher pour chaque manifestation une ou plusieurs cases correspondantes.
6) Adresse de la manifestation (obligatoire)
Saisir  les adresses selon les règles indiquées :

	Nom de la Salle 
	En MAJ si existence d’une salle (150 caractères maximum)

	adresse 1
	Porte, escalier

	adresse_1 suite
	Bâtiment Résidence….

	adresse 2
	N°, répétiteur (bis), type, nom de la voie 
Saisir le nom de la voie en toutes lettres (ex. avenue, boulevard, etc.), en minuscule, sauf pour la 1ère lettre des noms (Accent sur les majuscules) quand ceux-ci ne sont pas précédés d’un chiffre (Pas de virgule après les chiffres)  
12 chemin des Prés
7 rue Jacques Prévert
Place de l’Église

	adresse 3
	B.P., Lieu-dit…

	Code Postal
	ATTENTION : NE PAS SAISIR DIRECTEMENT
Cliquez sur le bouton choix > Entrer le code postal ou la commune > Cliquer sur le bouton « Rechercher » puis cliquer sur le nom de la commune souhaitée. Cela permet de renseigner automatiquement le code INSEE commune et ainsi d’associer la manifestation à la bonne zone géographique.
Remarque : Si la commune souhaitée commence par « Saint… » pensez à l’écrire en entier suivi du tiret afin de la trouver. Exemple : SAINT-…

	Commune
	

	Insee commune
	



7) Catégorie (obligatoire)
Cocher pour chaque manifestation une ou plusieurs cases correspondantes.
8) Thèmes (obligatoire)
Cocher pour chaque manifestation une ou plusieurs cases correspondantes.
9) Adresse de l’organisateur
 (obligatoire si existant dans le but de collecter par courrier le programme des années suivantes)
	Raison sociale 
	En MAJUSCULES (150 caractères maximum)

	adresse 1
	Porte, escalier

	adresse_1 suite
	Bâtiment Résidence….

	adresse 2
	N°, répétiteur (bis), type, nom de la voie 
Saisir le nom de la voie en toutes lettres (ex. avenue, boulevard, etc.), en minuscule, sauf pour la 1ère lettre des noms (Accents sur les majuscule) quand ceux-ci ne sont pas précédés d’un chiffre (Pas de virgule après les chiffres)  
12 chemin des Prés
7 rue Jacques Prévert
Place de l’Eglise

	adresse 3
	B.P., Lieu-dit…

	Code Postal
	ATTENTION : NE PAS SAISIR DIRECTEMENT
Cliquez sur le bouton choix > Entrer le code postal ou la commune > Rechercher puis cliquer le nom de la commune trouvé. Cela permet de renseigner automatiquement le code INSEE commune et ainsi d’associer l’organisateur à la bonne zone géographique.

Remarque : Si la commune souhaitée commence par « Saint… » pensez à l’écrire en entier suivi du tiret afin de la trouver. Exemple : SAINT-…

	Commune
	

	Insee commune
	


10) Animation pour enfant (facultatif)

Indiquer s’il existe des animations spécifiques pour les enfants : oui / non

11) Moyens de communication (obligatoire et visible sur les supports de communication)
· Cliquer sur le bouton « Ajouter un item »

	Type d’accès télécom
	Sélectionner un choix dans la liste proposée

	Coordonnées
	Saisir les coordonnées télécom (tél, fax, email ou site web) 
Les numéros de téléphone et fax  sont à saisir par bloc de 2 chiffres avec un espace entre chaque.

Exemple : 04 70 46 89 06 
Pas de point ou autres signes entre les N°

Les sites web sont à saisir sans le http://

	Complément d’information
	Complément d’information éventuelle


12) Qui contacter 
(obligatoire, on saisit uniquement le contact « Organisation » si existant et dans le but de collecter par courrier et par mail le programme des années suivantes)
· Cliquer sur le bouton « Ajouter un item »

· Renseigner champ du formulaire selon les règles suivantes.

	Type de contact 
	Organisation

	Civilité
	Sélectionner soit Monsieur ou Madame (n’utiliser pas les autres svp)

	Nom
	Majuscules

	Prénom
	Majuscule première lettre puis minuscule

	Fonction Contact
	Sélectionner un choix dans la liste proposée

	Email
	à saisir selon la norme et en minuscule. Il n'y a jamais d'espace ou d'accent. ; exemple :  a.gomes@allier-tourisme.net

	Ligne direct
	Les numéros de téléphone et fax  sont à saisir par bloc de 2 chiffres avec un espace entre chaque.

Exemple : 04 70 46 89 06 
Pas de point ou autres signes entre les N°

	Portable
	

	Fax direct
	


ONGLET LOCALISATION

Accès localisation (obligatoire)
· Cliquez sur Modification manuelle > OUI

· Puis cliquer sur le bouton > Accès à la modification

· Saisir l’adresse ou le lieu principal de la manifestation et/ou positionner le point précisément sur la carte

[image: image3.png]ourinsoft v5 - 23-11-11 1.

tourinsoft.com/tourin ! Bk

Google 8 CDT i Tourinsoft . Copie.SLA £} Copie.CDT @ NAS  Phototek 4 MyAdmin CDT £ AllierTourisme ¢ AllierTourisme?2 -} AllierResa 4 MyAdmin OVH 4 MyAdminLBW B Marque-pages

ANNICK CHASTEL / OFFICE DE TOURISWE DE CUSSET ET SE5 DEUX CANTONS | Tournsot [

Fétes et
manifestations

'

Parc
Omnisports.

Parc
Omnisports

‘ Valider ‘ ‘ Annule ‘

1217

FR . [ '
e = e o1





Remarque : Une fois validée, vous pouvez de nouveau cliquer sur « Accès à la modification » et repositionner manuellement le point plus précisément si nécessaire.

ONGLET RESERVATION

Moyens de communication réservation (facultatif)

On saisit ici les coordonnées disponibles pour la réservation si existantes
· Cliquer sur le bouton « Ajouter un item »

	Type d’accès télécom
	Sélectionner un choix dans la liste proposée

	Coordonnées
	Saisir les coordonnées télécom (tél, fax, email ou site web) 
Les numéros de téléphone et fax  sont à saisir par bloc de 2 chiffres avec un espace entre chaque.

Exemple : 04 70 46 89 06 
Pas de point ou autres signes entre les N°

Les sites web sont à saisir sans le http://

	Complément d’information
	Complément d’information éventuelle


ONGLET ACCUEIL

Animaux acceptés (facultatif)
Indiquer si les animaux sont acceptés : oui / non

ONGLET TARIFS

Payant (obligatoire)
Indiquer si la manifestation est payante : oui / non

Tarifs (obligatoire si existant)
On saisit ici les tarifs de la manifestation
· Cliquer sur le bouton « Ajouter un item » 


	Intitulé tarif
	Sélectionner un choix dans la liste proposée

	Minimum euro (ignorer l’année qui s’affiche automatiquement)
	Indiquer le montant en chiffres avec des virgules (pas un point) si le montant n’est pas « rond » et sans le symbole €
exemple : 10 ou 10,50

	Maximum euro (ignorer l’année qui s’affiche automatiquement)
	Indiquer le montant en chiffres avec des virgules (pas un point) si le montant n’est pas « rond » et sans le symbole €
exemple : 18 ou 18,50

	Complément tarif
	Indiquer ici une information complémentaire si nécessaire


ONGLET PHOTOS

Photo

· Cliquer sur le bouton « Ajouter un item »
· Cliquer sur le lien « Ajouter un fichier »
· Ouverture de la médiathèque

· Cliquer sur la petite flèche face au répertoire « Images » afin de dérouler les sous-dossiers et choisissez le dossier > Photos manifestation (1)
· Puis cliquer sur le bouton en haut à gauche « Ajouter un document » (2)

· Un formulaire d’ajout apparaît sur la droite
· Cliquer sur le bouton « Parcourir » (3)
· Sélectionner la photo sur votre ordinateur
· Modifier le titre de la photo si nécessaire
· Indiquer un crédit photo si existant

· Indiquer si besoin les options de partage de la photo
· Aucun = la photo ne sera disponible que dans votre médiathèque
· Structure = la photo sera disponible dans les médiathèques de tous les utilisateurs de votre structure
· Structure+ = la photo sera disponible pour votre structure et vos sous-structures éventuelles
· Réseau = la photo est disponible pour tous les utilisateurs du réseau Allier
Remarque : L’usage des photos partagées doit faire l’objet d’une demande d’autorisation auprès de la structure concernée.

· Cliquer sur le bouton « Ajouter » en bas à droite 
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· La photo se place en cours de chargement dans la médiathèque (plus ou moins long en fonction du poids de l’image)

· Une fois chargée celle-ci apparaît alors dans le dossier « Photos manifestation »
· Une fois la photo présente dans la médiathèque cliquer sur la petite clef en dessous.

· Enfin cliquer sur  « insérer » pour associer la photo à la manifestation
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· Cliquer sur « valider »
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Remarque : vous pouvez ajouter une ou plusieurs photos à une même manifestation
Il suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter un item » pour ajouter une nouvelle photo à une manifestation.

Enregistrement final
· Une fois votre saisie terminée pensez bien à cliquer sur le bouton « Enregistrement final ».

Note d’information sur la recherche de manifestation avec Tourinsoft
Lorsque vous entrer dans le bordereau manifestation, vous pouvez utiliser la clé pour configurer votre moteur de recherche en fonction de vos besoins.

Exemple : Pour vérifier si une manifestation qui se déroule à une date précise a déjà été saisie, vous pouvez ajouter le critère « Date de manifestation ».
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Note d’information sur les profils de droits

Le profil de droit OT, vous permet de visualiser les manifestations sur tout le département.
Le profil de droit OT++ vous permet de visualiser, modifier ou ajouter des manifestations sur votre zone de compétence.
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Annexe : Tableau des codes pour insérer des accents sur les lettres majuscule
Alt + 142 = Ä Tréma
Alt + 181 = Á accent aigu
Alt + 182 = Â accent circonflexe
Alt + 183 = À accent grave
Alt + 199 = Ã tilde
Alt + 146 = Æ e dans a
Alt + 128 = Ç cédille
Alt + 144 = É accent aigu
Alt + 210 = Ê accent circonflexe
Alt + 211 = Ë tréma
Alt + 212 = È accent grave
Alt + 140 = Î accent circonflexe sur i 
Alt + 165 = Ñ avec tilde 
Alt + 153 = Ö tréma
Alt + 226 = Ô accent circonflexe
Alt + 154 = Ü tréma
Alt + 234 = Û accent circonflexe
Alt + 235 = Ù accent grave[image: image11.png]



On valide ensuite la position.





Vous pouvez si besoin réduire ou agrandir la carte. + ou-�Pensez à être le plus précis possible.





On saisit l’adresse ou le lieu puis on valide�Exemple : Parc Omnisport Vichy�Le point se place automatiquement sur la carte.





4) Une fois le formulaire saisi cliquer sur Ajouter





3) Cliquer sur Parcourir pour chercher la photo sur votre ordinateur





1) Sélectionner le répertoire :� Images > Photos manifestations





2) Cliquer sur le bouton Ajouter un document























Cliquer sur la clé pour configurer vos champs de recherche.











Choix du profil de droit
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