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Préambule 

Vous êtes destinataire de ce document parce que vous participez, en tant que membre du Réseau 

Départemental d’Information Touristique (RDIT) de l’Aude et utilisateurs/utilisatrices du SIT 

Tourinsoft, à la saisie collaborative ainsi qu’à la diffusion des données de l’agenda des 
nombreuses fêtes ou manifestations du département. 

Le bordereau Fêtes et Manifestations (FMA) 

Sont retenus, dans le bordereau « Fêtes et Manifestations » de Tourinsoft, tous les événements 

d’animation locale ou touristique, qu’ils soient exceptionnels ou périodiques, quelles que soient 

leurs thématiques. 

• Chaque événement doit faire l’objet d’une saisie dans une fiche distincte, 

• Une manifestation doit être renseignée au moins 15 jours avant qu’elle ait lieu (afin de permettre son 

référencement par les principaux moteurs de recherche). 

• Le code du bordereau est FMA.  

• Les identifiants des fiches produites dans ce bordereau par le réseau audois 

débutent par : FMALAR011… 

En préalable à toute saisie 

• Selon l’engagement dans le réseau de votre structure, vos profils de droits 

d’utilisation (visualisation, modification, ajout/suppression, traduction) du 

bordereau sont spécifiques. 

• Il est important que chaque intervenant utilise le bon profil de droits pour 

réaliser les bonnes opérations. 

• Avant toute saisie, il est indispensable d’effectuer une recherche en 

fonction de la date ou de la commune de la manifestation afin de vérifier que la fiche n’ait pas été saisie. 

• Dans le cas d’une manifestation récurrente, la fiche de la manifestation originelle doit être obligatoirement 

dupliquée afin de bénéficier des saisies déjà effectuées et d’optimiser le référencement web de la fiche. 
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Onglet   >   IDENTIFICATION 

Visibilité de l’événement 

 

• Visibilité 

✓ Locale 

Une offre de visibilité locale est diffusée par défaut sur le site de l’Office de Tourisme de compétences (sauf 

action volontaire d’interdiction de publication). Sa saisie ne fait l’objet d’un process de contrôle/validation. 

✓ Départementale 

Une offre de visibilité départementale est diffusée sur le site de l’OT, de l’ADT, du CRT ainsi que sur de 

nombreux sites via la plateforme nationale DATAtourisme. Sa saisie est contrôlée par l’ADT via le process 

de validation de données. 

• Fermeture temporaire 

Champ de type « case à cocher simple ». Permet de traiter par exemple la problématique des manifestations 

annulées (sous couvert d’insertion du champ dans la syndication et d’intégration par le prestataire web). 

Nom manifestation 

 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Le nom peut se renseigner en minuscules avec accents, 
il se sera automatiquement converti en majuscules, 

- Le nom peut inclure le nom d’une saison culturelle 
comme : L’Envolée, La Tempora… 

- Séparer les éléments avec « - ». 

- Les noms trop longs qui peuvent impacter la mise en 
forme des listings de manifestations (print ou web), 

- Les caractères spéciaux (#, $, « », €, / …) qui peuvent 
altérer les données syndiquées, 

- Toute information présente à d’autres endroits de la 
fiche (le type comme « concert », le lieu…). 

  

Catégorie, Type, Thème 

 

Ces champs de type « case à cocher multiple » permettent de préciser les catégories générales, les formes et les 

thématiques d’un événement.  
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C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Faire traiter l’intégration web des manifestations au temps 
long (comme les expositions) de manière spécifique. 

- Trop d’items cochés peuvent altérer la ventilation des 
objets ou l’usage des filtres dans les listings des sites web. 

  

Événement national/muti-régional/départemental 

 

Champ de type « liste » qui permet de « raccrocher » un événement à un programme d’événements de dimension 

plus importante : Fête de la Musique, JEP, Vignobles en Scène… 

Labels et marques 

 

Champ de type « case à cocher multiple » pour qualifier les labels de la manifestation.  

À ne pas confondre avec les « Labels Organisateur ».  

Descriptif de la manifestation 

 

• Descriptif général 

Ce champ de type « texte », de taille illimité, obligatoire en saisie. Il permet de renseigner le descriptif 

commercial de la manifestation. C’est ce descriptif qui sera le plus largement diffusé. 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Respecter les règles d’orthographe, de grammaire, de 
syntaxe de la langue utilisée (valable pour les traductions), 

- Utiliser les règles de rédaction web (phrases courtes, style 
direct…), une rédaction accrocheuse et orientée SEO, 

- Des sauts de ligne peuvent être utilisés pour aérer 
l’affichage. 

- Les mots en majuscules, les abréviations, les caractères de 

type pictos ou émoticônes :                                                     ☺ … 

- Les descriptifs trop longs qui peuvent décourager la lecture 
ou exagérer les scrolls notamment en consultation mobile, 

- Toute autre information présente à d’autres endroits de la 
fiche d’information (tarifs, horaires, tel, url…). 
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• Descriptif pour les OTSI 

Ce champ de type « texte » de taille illimité » peut être utilisé par les OT pour renseigner leur descriptif 

spécifique. Il pourra remplacer en diffusion le descriptif général. 

• Descriptif synthétique 

Ce champ texte, à destination du print, contient 400 signes maximum (ponctuations, retour et espaces inclus). 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Un texte court et informatif qui synthétise les éléments 
principaux du descriptif général. 

- Les sauts de ligne qui augmentent la hauteur du paragraphe 
et peuvent tronquer le texte dans les diffusions print/web. 

  

Dates de la manifestation 

 

Rubrique de champs de type « date » et « heure » qui permet l’horodatage de l’événement. 
  

C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Privilégiez la saisie des manifestations à la journée (Date 
début = Date fin) afin de faciliter l’intégration des données.  

- Renseignez si possible à minima l’heure de début de 
l’événement. 

- Plusieurs périodes de dates dans une même fiche FMA. 

  

Adresse du lieu de la manifestation 

 

Un champ de saisie « full-text » permet d’interroger une base de données publique d’adresses postales et de 

préremplir à minima les champs Code postal, Commune, Commune touristique, Code INSEE.  

Les autres champs peuvent être complété par la suite. 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Si l’adresse est inconnue, valider au moins la commune 
pour accéder et personnaliser les autres champs de saisie. 

- Renseigner dans le champ « Raison sociale » le lieu exact de 
l’événement : Théâtre Jean Alary, Foyer Municipal… 

- Les mots en majuscules dans le champ Raison sociale. 
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Adresse de l’organisateur 

 

Cette rubrique a un fonctionnement semblable et les mêmes règles de saisie que l’adresse du lieu de la 
manifestation. Elle contient également un champ de type « référence offre » intitulé « Organisateur associé » : il 

permet de lier une manifestation à une fiche prestataire de la base de données départementale (organisme, 

hébergements, restaurants…). 

Labels Organisateur 

 

• Pour qualifier les labels de l’organisateur. À ne pas confondre avec le champ « Labels et marques » qui qualifie 

le label de la manifestation. 

Contacts publics 

 

Rubriques « n occurrences » qui permet de renseigner et diffuser les différentes coordonnées et moyens d’infos 

complémentaires relatifs à un événement (téléphones, mails, sites web, comptes réseaux sociaux…)  

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Renseignez un maximum de moyens de communication 
(autant que vous le souhaitez). 

- L’URL Facebook peut pointer vers le compte de 
l’organisateur ou la page événement. 

- Ne pas renseigner d’URL de réservation dans cette rubrique 
en guise de « Site web ». 
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Onglet   >   ACCÈS LOCALISATION 

GoogleMap 

 

Rubrique incluant plusieurs types de champs dont un moteur de recherche d’adresses publiques ainsi qu’un fond 

de carte Google.  

L’outil de cartographie interactive permet l’interprétation automatique des coordonnées GPS d’un lieu en 
fonction du déplacement du repère. 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

-  Modification manuelle : laisser la valeur « Oui » pour que 
votre géopositionnement soit conservé, 

- Zoomez sur la cartographie pour positionner plus 
précisément le repère du lieu de manifestation. 

- Modification manuelle : ne jamais sélectionner « Non ». 
Cela entraînerait l’interprétation automatique du 
géopositionnement du lieu en fonction de saisie effectuée 
dans « Adresse du lieu de la manifestation ». 
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Onglet   >   TARIFS 

Gratuité 

 

Champ de type « bouton radio » qui permet de préciser le caractère gratuit ou payant d’un événement. 

  
C O N S E I L L É  Á  É V I T E R  

- Les manifestations gratuites dans un lieu dont l’accès est 
payant doivent être renseignées : Entrée gratuite = non.  

- Les manifestations en « participation libre » doivent être 
renseignées avec Entrée gratuite : Non renseigné.   
Des précisions peuvent être apportées dans ce cas dans le 
descriptif. 

- Évitez de conserver la valeur « Non renseigné » pour ce 
champ si possible. 

  
 

Mode de paiement 

 

Champ de type « case à cocher multiple » pour préciser les différents moyens de paiement. 

Tarifs 

 

Rubriques « n occurrences » qui permet de renseigner les différents tarifs proposés pour un événement. 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Pour une ligne de tarif si la valeur est unique, renseignez 
cette valeur pour le minimum et le maximum. 

- Si vous saisissez en année N un événement de l’année N+1, 
copiez-collez les infos des champs N dans les champs N+1.  

- Ne pas multiplier les lignes de tarifs avec un intitulé 
identique. 
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Onglet   >   RÉSERVATION 

Moyens de communication réservation 

 

Rubrique de type « n occurrences » permettant de renseigner l’url de réservation directe d’un événement.  

Cette information pourra faire l’objet, par exemple, d’une intégration sous la forme d’un bouton « réserver » sur le 

site internet du diffuseur. 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Renseignez l’url précise et directe pour la réservation de 
l’événement concerné en particulier. 

- Même si la rubrique est « n occurrences » ne pas indiquer 
plusieurs url de réservation. 

- Ne pas renseigner l’url de la homepage du site de 
réservation. 
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Onglet   >   MÉDIATHÈQUE 

Photos 

 

Rubrique de type « n occurrences » permettant d’associer des images/photos à la description de l’événement. 

• Fichier image 

Vous pouvez soit utiliser une image déjà présente dans la médiathèque, soit en télécharger une nouvelle 

depuis votre ordinateur. 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Au moins un fichier image doit être associé à chaque fiche 
d’information.  

- Les fichiers images importés doivent respecter le format 
obligatoire : paysage, 1200 x 900 px, JPG. 

- Évitez les images qui présentent du texte. Selon l’intégration 
l’image pourrait être retaillée et le texte affiché incomplet. 

- Ne pas rajouter d’encadrement ou de bandes latérales pour 
agrandir une image originale inférieure au format. 

  

• Titre 

Le titre des images que vous importez dans le SIT doit être le même que le nom de la manifestation ; cela 

facilitera vos futures recherches de l’image dans la médiathèque Tourinsoft. 

• Copyright 

Indiquez les noms des auteurs et/ou propriétaires des images que vous importez en vous assurant qu’ils vous 

ont bien cédé les droits d’utilisation et de modification de celles-ci. 

 

Recommandations d’outils libres et gratuits pour la modification des images 

Le format strict imposé pour l’import d’illustrations dans le SIT implique la manipulation des fichiers 
images via des logiciels externes à Tourinsoft (sous couvert des autorisations citées plus haut). 

Rappel du format d’image attendu : paysage 1200 x 900 px, fichier JPG. 

• Cas où la photo originale est plus grande que le format attendu  

Retailler l’image via le logiciel open source Photofiltre 6.53 : 

http://photofiltre.free.fr/utils/PhotoFiltre-fr-653.zip. 

• Cas où photo originale est plus petite que le format attendu :  

Agrandir l’image avec le service open source en ligne waifu2x : 

https://unlimited.waifu2x.net. 

http://photofiltre.free.fr/utils/PhotoFiltre-fr-653.zip
https://unlimited.waifu2x.net/
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Document 

 

Rubrique permettant d’associer un document PDF à la description de l’événement. 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Le document doit être obligatoirement au format PDF. 

- Le document doit apporter des informations 
complémentaires aux données renseignées dans la fiche. 

- La taille conseillée pour document ne doit pas dépasser 
10 Mo (si possible) afin d’optimiser le temps d’accès. 

- Le titre du document doit être suffisamment explicite afin 
de favoriser les futures recherche en médiathèque. 

- Ne pas importer ici de fichiers qui ne sont pas au format 
PDF (fichiers images, Word…), 

- Évitez d’insérer ici les PDF des affiches des manifestations, 

- Ne pas intégrer plusieurs documents dans cette rubrique. 

  

Médias externes 

 

Rubrique de type « n occurrences » permettant d’associer des médias publiés sur des plateformes publiques web 

extérieures au SIT : YouTube, Dailymotion, Viméo, Calaméo, Soundcloud… 

  
C O N S E I L L É  D É C O N S E I L L É  

- Intégrez l’url du média, celle qui contient le terme 
« embed ». Testez-la en préalable dans votre navigateur. 

- Renseignez les crédits et légendes indiqués sous le média 
sur la plateforme choisie. 

- Ne pas importer de fichiers médias (vidéos, sons…) dans la 
médiathèque de Tourinsoft. 

- Ne pas intégrer ici l’url de la page de présentation du média 
sur la plateforme. 
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Onglet   >   MARKETING 

Qualification simplifiée 

 

Cette rubrique contient 9 champs de type différents : boutons radio, liste à valeur unique, champ texte ou cases 

à cocher multiples.  

La saisie de ces éléments peut impacter la diffusion de l’objet… sous couvert d’une bonne intégration par le 

prestataire web et d’un accompagnement du demandeur par l’équipe ADT. 

• Les 5 premiers champs de cette rubrique sont particuliers puisque leur valeur est propre à chaque structure : 

✓ Affichage à la Une 

Peut permettre un traitement particulier pour la manifestation concernée : la faire remonter sur la 

homepage d’un site internet, l’envoyer pour une diffusion numérique en particulier… 

✓ Interdire la publication 

Permet d’exclure l’objet tagué « oui » du flux de syndication et donc de la publication sur un site web. 

✓ Niveau de publication  

Le choix du niveau de publication peut être impacter la diffusion de données sur le site du partenaire selon 

ses propres règles de partenariat ou de diffusion. Par exemple : afficher une seule photo pour un objet 

marqué « Niveau 2 ». 

✓ Le petit plus 

Texte complémentaire au descriptif général ou au descriptif OT qui peut faire l’objet d’une intégration 

spécifique sur la page web de la manifestation. 

✓ Ambassadeur 

Permet de qualifier les prestataires pour lesquels la structure entretien un partenariat spécifique. 

• Les 4 autres champs de cette rubrique permettent de préciser la typologie marketing, l’environnement, le lieu 

de la manifestation.  

Le tag « Jeune public » peut-être utiliser pour lister/filtrer notamment les manifestations spécifiques au public 

enfants/famille. 
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Onglet   >   SUIVI ADMINISTRATIF 

Gestion des Cotisations Offices de Tourisme 

 

Cette rubrique de type « n occurrences » est à destination spécifique des OT.  

Elle est utilisée pour qualifier notamment les manifestations en dehors de la zone de compétence de l’office en 

renseignant le nom de sa structure dans le champ « Adhérents à l’Office de Tourisme » (de préférence dans une 

nouvelle occurrence). 
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Autres onglets spécifiques 

Onglet  >  SPC 

 

Onglet à l’usage spécifique de l’équipe ADT pour la diffusion de manifestations vers les rubriques « patrimoine » 

du site audetourisme.com (révision en cours). 

Onglet  >  CD 

 

Onglet à l’usage spécifique des services du Conseil Départemental de l’Aude pour la diffusion de manifestations 
sur les différentes rubriques du site aude.fr. 

Onglet  >  AV 

 

Onglet à l’usage spécifique de l’association départementale Arts Vivants 11 pour la diffusion de manifestations 
sur le site web gps-spectacles.fr. 


