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SirtAQUI (Systeme d’Information Régional Touristique
Aquitain) est une base de données touristiques utilisée par
toutes les structures institutionnelles du tourisme d’Aquitaine,
c’est-a-dire les Offices de Tourisme, les Comités
Départementaux du Tourisme et le Comité Régional de
Tourisme.

Elle permet de collecter, mettre en commun et diffuser le plus
largement possible une information complete et de qualité au
service de nos visiteurs.

SirtAQUI est donc la principale source d’information qui

alimente aujourd’hui les sites web de ces structures et plus
particulierement le site de destination du Pays de Bergerac :

WWW.pays-bergerac-tourisme.com

Grace au développement d’une nouvelle interface extranet, les
Offices de Tourisme ont aujourd’hui I'opportunité de proposer a
leurs adhérents un acces direct a la base de données SirtAQUI.

Ce manuel vous expliqgue donc pas-a-pas, comment intervenir
sur la fiche de votre activité pour mettre a jour vos informations.


http://www.pays-bergerac-tourisme.com/

SE CONNECTER A L'EXTRANET

Pour se connecter, rendez vous sur |'adresse suivante :

http://aquitaine-vit.tourinsoft.com/

Identification
Nom utisctour -

ot o passo -

B Garder ma session active

Connexion
Demander un code
d'identification

Saisissez les identifiants (codes d’acces) qui vous ont été transmis par votre Office
de Tourisme :
» votre nom d’utilisateur correspond généralement a votre adresse e-mail
principale
» votre mot de passe qui pourra étre personnalisé dés la 1% connexion

Cliquez sur le bouton « Connexion ».


http://aquitaine-vit.tourinsoft.com/

METTRE A JOUR VOS DONNEES

Vous étes sur la page d’accueil de I'Extranet.
Pour accéder a la fiche de votre activité, cliquez sur « Modifier mes données ».

MES CONTACTS MON COMPTE SE DECONNECTER @ 0

GESTION
DE MES
INFORMATIONS

MODIEERMESIONNEES]

Pour accéder a votre fiche, cliquez ici

Cliquez alors sur l'intitulé de la fiche que vous souhaitez modifier.

TUS | OFFRESTOURISTIOUES MES CONTACTS MON COMPTE

MODIFIER MES DONNEES : [x]
Hébergements locatifs (meublés et Hotels Campings
chambres d'hétes) > Hotel du Grand Test i1 >Camping Le Test L0 |

> Location de Vacances Test [ 1

Sélectionnez la fiche que vous
souhaitez modifier

i

A noter : Si vous gérez plusieurs activités (ex : Locations de vacances + chambres
d’hotes), vous verrez apparaitre vos différentes fiches dans I’encadré gris ci-dessus.
Cliquez alors sur le nom de la fiche de votre choix pour accéder a sa modification.



VALIDATION DES C.G.U.

A chaque connexion sur votre extranet, vous devrez, pour accéder a la modification
de votre fiche, accepter les Conditions Générales d’Utilisation.

Pour ce faire :
> allez tout en bas de la page
» cochez « J’accepte »
> validez (il se peut que votre fiche mette quelques secondes a s’afficher. Prenez patience !)

MODIFIER UNE OFFRE

> CONDITIONS GENERALES D'UTILISATION

Acceptation des Conditions Générales d'Utilisation (CGU)

I- OBJETDES CGU
Les présentes Conditions Générales d'Utilisations du SIRTAQUI (ci-aprés dénommées « CGU ») s'appliquent & toute personne ceuvrant en lien avec
I'économie touristique et qui apporte des informations dans le SIRTAQUI (ci-aprés dénommeée « Fournisseur d'informations »).
Ces personnes sont concernées par le SIRTAQUI, en tant que :

fournisseur d'informations, qui communigue leurs informations, les saisissent ou les font saisir & un membre du Réseau SIRTAQUI dans le
progiciel Tourinsoft |
Z  bénéficiaire d'informations, des droits de réutilisation d’informations disponibles dans le SIRTA-QUI pouvant leur étre accordés.
Les CGU définissent les procédures, régles, droits et obligations que doit suivre chague Fournisseur d'Informations ainsi défini au sein du Réseau
SIRTAQUI et dans le cadre de ses relations avec les personnes chargées de 'accompagner dans son utilisation du SIRTAQUI (ci-aprés denomme «
Contact(s) SIRTAQUI ») La liste des Contacts SIRTAQUI est indiquée en Annexe 1 des CGU.
Au sein du SIRTAQUI, chaque Fournisseur d'informations peut bénéficier d’'une mise en avant de ses activités. De maniére genérale, il est invité &
choisir les modes de diffusion des informations qu'il insére dans le SIRTAQUI ; lesquelles peuvent étre insérées a des fins d'information et/ou de
promotion.
- ACCEPTATION DES CGU
En acceptant les CGU, chaque Fournisseur d’informations accepte I'intégration (par saisie, ou im-plémentation) au sein du SIRTAQUI de ses
informations, ses données a caractére personnel et ses contenus. Ces élément sont mis a disposition des Membres du Réseau SIRTAQUI et/ou
diffusés a des utilisateurs exterieurs au Reseau SIRTAQUI a titre gratuit. lls sont également susceptibles d’étre diffusés sur tous supports et pour tout
mode d'exploitation (internet, CD-Rom, brochures, autres) par toute personne qui accéde au SIRTAQUI
Le Fourmisseur d'informations accepte que les informations qu'il renseigne dans le SIRTAQUI puis-sent étre reutilisées dans le cadre de l'article des
CGU relatif & la diffusion des informations.

v Jaccepte les conditions générales d'utilisation 2- validez

I- cochez



TRES IMPORTANT !

ATTENTION ! Pour que vos modifications soient prises en compte, vous devez
impérativement cliquer sur le bouton « Enregistrer et quitter ».

il .
MES INFORMATIONS
ISi vous modifiez votre offre, n'oubliez pas de cliquer sur enregistrement final. I
‘ Enregistrer et quitter | \ || Désactivar l'infobulle -
Identifiant : j j HOTAQUO24VS09YMP Création : 15/0

Raison sociale : Hétel du Grand Test Derniére modif. : 15/09/2017 16:05:53

Profil soumis a validation N.OU BLIEZ PAS
D'ENREGISTRER VOS
MODIFICATIONS !

= Classement
Classement :

= Adresse

Raison sociale : Hétel du Grand Test

Adresse 1 :

Adresse 1 suite :

Adresse 2 :

Adresse 3 : le Bourg
Code Postal : 24100
Commune : BERGERAC

= Qui contacter? ™ Ajouter

Type de contact Portable | ]
L

Direction Madame Sabine Tartempion Directrice L_; Lril e

A noter : Lorsque vous enregistrez des modifications sur votre fiche, celles-ci sont
instantanément soumises a la validation de votre Office de Tourisme.

» Si les informations saisies ne comportent pas d’erreur manifeste, la fiche est
validée par |'Office de Tourisme

> Si les informations saisies semblent comporter une ou plusieurs erreurs, les
modifications non conformes sont refusées et, le cas échéant, remplacées par
I'information initiale. Ce refus sera notifié et justifié par e-mail aupres du
propriétaire de la fiche.

Lorsque la fiche a été validée par I'Office de Tourisme, les mises-a-jour remontent
sur les sites web reliés a la base de données Sirtaqui sous un délai de 24 heures
maximum.



SAISIE DES INFORMATIONS

Identification

= Type d’équipement

Ce champ est saisi par I'Office de Tourisme lors de la création de votre fiche en catégorie
« Locations de Vacances » ou « Chambres d’h6tes » conformément a votre déclaration en mairie.
Vous ne pouvez pas le modifier.

= (Classement
Ce champ est saisi par le Comité Départemental du Tourisme, conformément aux arrétés de
classement dont il dispose. Vous ne pouvez donc pas le modifier.

= Adresse

Ce paragraphe correspond a l'adresse postale de votre établissement. Cette information aura
préalablement été saisie par votre Office de Tourisme. Vous pouvez néanmoins la modifier et/ou
la compléter si nécessaire. C'est cette adresse qui s’affiche sur le site web www.pays-bergerac-
tourisme.com.

- Raison sociale : Ce champ correspond au nom de votre établissement si vous en avez déterminé
un, sinon c’est le nom du propriétaire qui aura été saisi.

- Adresse 1 et 1 suite : pour indiquer un escalier, un étage, un batiment

- Adresse 2 : pour indiquer une rue (ex : 2 rue de I'église)

- Adresse 3 : pour indiquer un lieu-dit

= Adresse
Raison sociale : Location de Vacances Test
Adresse 1:

Adresse 1 suite : Batiment, nom de la résidence
ou de la maison, ...

Adresse 2 :

Pour vous aider, consultez
les infos-bulles

Adresse 3: Le Bourg

Code Postal : 24100

Commune : BERGERAC

= Adresse propriétaire

Ce paragraphe correspond a l|'adresse postale du propriétaire. Cette information aura
préalablement été saisie par votre Office de Tourisme. Vous pouvez néanmoins la modifier et/ou
la compléter si nécessaire. Cette adresse, si elle est différente de I'adresse de la location, ne
s’affiche pas sur le site web www.pays-bergerac-tourisme.com. Elle est seulement utilisée pour
faciliter les relations avec votre Office de Tourisme.

- Raison sociale : Ce champ correspond au nom du propriétaire de |'établissement.
- Adresse 1, 2 et 3 : idem paragraphe précédent


http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/

= Quicontacter

Ce champ permet de fournir a I'Office de Tourisme le nom et les coordonnées directes d’une ou
plusieurs personnes référentes dans votre établissement. (ex : Direction, Service Commercial,
etc...)

Ces coordonnées servent a faciliter les contacts entre vous et votre office de tourisme mais elles
ne sont pas publiées sur le site web www.pays-bergerac-tourisme.com.

Ainsi, si vous souhaitez communiquer a votre Office de Tourisme un numéro de portable, qui lui
permettra de vous joindre plus facilement, vous pouvez l'inscrire dans ce champ. Le numéro ne
sera pas communiqué au grand public.

Pour ajouter un contact, cliquez sur TV AISUET | fenétre suivante s'ouvre :

= Qui contacter ?

Type de contact : -- Sélectionnez un élément - ¥

1- Complétez les
champs nécessaires

Genre : -- Sélectionnez un Elément -- ¥
Prénom :

Mom

Fonction :

Ligne directe :

Portable :

2- Validez votre saisie I

Email :

| Valider | | Annuler ‘

Pour modifier un contact pré-rempli, cliquez sur & pour ouvrir la fenétre ci-dessus.

Type de contact

Directien Madame Sabine Tartempion Directrice +33 5000000 00 +33 6 00 00 00 00 direction@monmail.com it 5

= Description commerciale

Ce champ permet de fournir a I'Office de Tourisme le texte présentant votre établissement. C'est
ce descriptif qui s’affiche sur le site www.pays-bergerac-tourisme.com en introduction de la page
de votre établissement (juste en-dessous des photos). Il doit donc étre accrocheur pour séduire en
guelgues mots l'internaute.

Pour rédiger votre descriptif, vous disposez de 900 caractéres (espaces compris). Les liens
hypertextes ne sont pas acceptés.

Votre descriptif doit présenter les atouts majeurs de votre établissement : situation, ambiance,
services+, etc...

Votre descriptif ne doit pas étre un inventaire de I’équipement et des services proposés par votre
établissement, cette information étant détaillée par ailleurs.

A noter : L'extranet vous permet d’accéder uniguement a la version francaise de la fiche de votre
établissement. C'est votre Office de Tourisme qui gére les versions étrangéres. Pour optimiser
votre affichage sur les différentes versions linguistiques du site www.pays-bergerac-tourisme.com
(Anglais, Espagnol, Allemand, Néerlandais) vous devez donc fournir a votre office de tourisme une
traduction en 4 langues de votre descriptif afin qu’il I'integre dans la base de données. Si vous ne
fournissez pas ces traductions, votre fiche apparaitra sans descriptif sur les versions étrangéres du
site.



http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
https://www.pays-bergerac-tourisme.com/en/
https://www.pays-bergerac-tourisme.com/es/
https://www.pays-bergerac-tourisme.com/de/
https://www.pays-bergerac-tourisme.com/nl/

=  Marques et labels / Classement labels
Ces champs sont saisis par votre Office de Tourisme et/ou les labels Gites de France et
Clévacances, conformément aux informations dont ils disposent. Vous ne pouvez pas les modifier.

= Offres associées

Ce champ n’est pas modifiable. Il vous permet de voir si votre Office de Tourisme a associé a la
fiche de votre Location de Vacances a une ou plusieurs autres fiches-activités. ex: une fiche
« Chambre d’hotes ».

Incidence sur le site www.pays-bergerac-tourisme.com : Le fait de relier 2 fiches a I'aide de ce
champ, permet de voir s’afficher, pour reprendre I'exemple, I'activité de chambre d’hétes sur la
page de la location de vacances, et vice versa.

Si vous avez 2 activités et que votre Office de Tourisme n’a pas encore relié vos 2 fiches, n’hésitez
pas a lui en faire la demande.



http://www.pays-bergerac-tourisme.com/

SAISIE DES INFORMATIONS

Acces / Localisation

= Acces
Ce champ vous permet de donner une information sur la facilité d’acceés a votre établissement.
Vous pouvez ainsi préciser votre éloignement (en Km) par rapport a une gare, un aéroport, une

autoroute, etc...

exemple de saisie :

Point d'accés Nom Distance Ordre E 2

Aéroport/aérodrome Bergerac 12 L 3 _fj =i ¥
Autoroute 589 24 + 4 |7 i b3
Gare ferroviaire Bergerac 12 +* _fj =i ¥

Pour ajouter un point d’acces, cliquez sur TV 4isutr |5 fenétre suivante s’ouvre ;

= Accés
Point d'accés @ |—— Sélectionnez un élément - ¥ | 1- Choisissez un pDint d'acces (ex: gaI'E)
Nom - | 2- Indiquez son nom (ex: Bergerac)
3- Indiquez votre éloignement en km
Distance : 1] (ex: 0,7 si vous étes a 700m)

4-Validez votre saisie

| Valider |

Point d'accés

Aéroport/aérodrome Bergerac 1z + L b 3

= GoogleMap

Ce champ est trés important puisqu’il va permettre a I'internaute de savoir précisément ou se
situe votre établissement et, s'il le souhaite, de générer un itinéraire depuis son point de départ.

Si les champs de coordonnées (latitude et longitude) sont modifiables, nous vous préconisons,
pour plus de précision, d’utiliser le module de cartographie.

™\ Accés 3 la madification

Pour vérifier, et le cas échéant modifier votre position, cliquez sur le bouton

Farmer X

L 1 Votre établissement est
2 © s

représenté par ce repére.

)

Plan  satellite

uiep

PG
[EPIA 2

Distribution
Casino France

e Matiarn g# © NI Vous pouvez prendre le
3 ; ; repére (en tenant cliqué) et
le déplacer ailleurs.

Par défaut, la carte s'affiche
en mode "Plan".

e

=
G

®

Pour placer le repére le plus
précisément possible sur
votre établissment, passez
en mode "Satellite”.

Cinéma Grand
L o768 Ecran Cyrano
e Bourbarrg,

" En cliquant sur + et - vous
W= jouez sur le niveau de
zoom de la carte.

©

0

1-Esprit

+

J{a Carrefour City Bergerar_‘o -

0106154 %

Si vous modifiez votre
position, pensez a valider
votre saisie.

ale 1 A o L <
Gepaiz. cartographiques £2017 Goagle /| Conditioris dutilisation  Signaler une emeur cartographique

‘ Valider | Annuler |




SAISIE DES INFORMATIONS

Infos / Résa

= Type de réservation

Ce champ est saisi par votre Office de Tourisme et/ou les labels Gites de France et Clévacances,
conformément aux informations dont ils disposent. Vous ne pouvez pas le modifier. Il indique si
vous étes affilié a une centrale de réservation ou si vous gérez directement les contrats de vos
clients.

= Moyens de communication grand public

Ce champ permet de communiquer au grand public vos coordonnées ou, le cas échéant, celles de
votre centrale de réservation. Contrairement au champ « Qui contacter », ces coordonnées
remontent sur le site internet www.pays-bergerac-tourisme.com.

-‘g Ajouter

Pour ajouter un moyen de communication, cliquez sur . La fenétre suivante s’ouvre :

= Moyens de communication grand public

Type d'accés Télécom : -- Sélectionnez un élément -- ¥ 1- Choisissez |le type de coordonnées
2- Saisissez vos coordonnées au
format indiqué dans l'info-bulle

3- Pensez a valider votre saisie

Coordonnées Télécom :

valider |

Pour modifier un moyen de communication pré-rempli, cliquez sur “= pour ouvrir la fenétre ci-
dessus.

Type d'accés Télécom

. ; :
Téléphone filaire +33 5 53 00 00 00 Lri, b3

A noter : Les formats de saisie des coordonnées sont normalisés, il est donc important que vous
saisissiez vos informations au bon format (cf info-bulle qui apparait lors de la saisie).
- Pour les numéros de téléphone fixe (filaire) et portable (cellulaire), vous devez appliquer
le format international : +33 5 53 00 00 00 (indicatif +33 puis numéro sans le zéro)
- Pour les adresses e-mail (mél) : monadresse@operateur.com
- Pour les sites web (URL): https://www.pays-bergerac-tourisme.com/ (ne pas oublier
I'indicatif http:// ou https://)

= Réservation en ligne
Ce champ vous permet de donner I'URL (I’adresse) d’une page proposant de réserver en ligne une
chambre dans votre établissement (ne pas oublier I'indicatif http:// ou https://).

ATTENTION : Réservation en ligne = Paiement en ligne
La page que vous indiquez ne doit donc pas étre une simple page de contact ou de demande de
disponibilité. En revanche, ce n’est pas forcément une page hébergée sur votre propre site web.
Vous pouvez par exemple proposer un lien vers Booking ou une autre plateforme de réservation.


http://www.pays-bergerac-tourisme.com/

SAISIE DES INFORMATIONS

Planning

Voir aussi le tutoriel vidéo sur https://www.youtube.com/watch?v=S2clY1KLCBo
= Planning

Ce champ permet d’ouvrir le planning de réservation de votre hébergement. Il est trés important
de le mettre a jour a chaque fois que votre planning évolue (nouvelle réservation ou annulation).
En effet, cette donnée remonte sur le site www.pays-bergerac-tourisme.com de 2 maniéres :

- le planning s’affiche intégralement dans la page détaillée de votre hébergement.
I'internaute qui est sur votre page peut ainsi trés rapidement savoir s’il peut vous contacter
ou si c’est déja complet ;

- le site web du Pays de Bergerac offre également la possibilité a I'internaute de filtrer les
hébergements disponibles pour une période donnée. Si votre planning est correctement

mis a jour, vous remonterez ainsi uniquement pour les périodes ol vous étes réellement
disponible.

Votre planning aura été ouvert par votre Office de Tourisme en fonction des dates d’ouverture
gue vous lui aurez communiquées. Ainsi la période d’ouverture apparait en vert (= disponible)
dans votre calendrier. Pour accéder a la mise a jour de votre planning, cliquez sur le bouton :

-\ Ajouter des disponibilités

|
. La fenétre ci-dessous s’ouvre :

Planning des disponibilités

Capacité totale : l:I .
Mon renseigné . Disponible . Peu de places E Complet -] * Mode intervallel
Janviermmmm |1 ]2]al4]3]6]7 69 0[i1]12]13]14]15]16[17]1a]19]2021]22 23 24 25]26]27]25]25 [30 31 ]

7 I ——— o EEE | EeEm Bm ) EEm
2 MarsHmEm s EEHEm B §E|EeEm o
= AvilmmEm BB AR E T E N T
vinmen - EEEE DO EEEEEEEE R -
JuinEEEE [1]2]z]4]3]6]7]8]9[10]11]12/13[14[15]16] ~ .ali1a20]21]22]23]24]25]26]27 28125 30
Juiletummm (3721514 5167 o o[w0[]se|t[s 5] a7 s 1]20]21]
sottemen RS S EI LG D A E e e E S B E B B E EE

Septembrem mEE 112245 ]67]&]5 10[11]12]13]14[15]16]17]168[15]20]21]22123 24 125[26]27 [28]25 [30]

Octobre MEEE H 2 HEHE BBE  ggm | | Jg|m

Novembre M HME [1l2]3la]35]6[7]8]5]0]1i]i2]13]14[15]16]17 181520 21]22]23 24 25]26]27[26]29 [30]

Décemvbrellll (112 3]s]s]67]8]9 10[11]12]13]14 [15]16[17]18]19]20]21]22 123 24125 [26]27 [26]29 |20 ] 31 |

s~
A chague clic sur un jour vous pouvez changer |'état de la disponibilité. Pour affecter rapidement un état a plusieurs jour, 4
choisissez le mode intervalle, cliguez sur un état dans la Iégende et sélectionnez vos dates de début et de fin d'intervalle en cliguant dessus.
Valider |
L

Pour fermer une période qui vient d’étre réservée

1. Placez- vous en « Mode Intervalle » (en haut a droite du planning)

2. Cligquez sur « Complet » (en haut du planning)

3. Cliquez sur la date d’arrivée de vos clients puis sur la date de fin du séjour (veille du
départ). exemple : pour un séjour du samedi au samedi, vous devrez enregistrer comme
complet la période du samedi au vendredi. De cette maniére le samedi qui suit apparait
toujours comme disponible.

4. La période s’affiche alors en rouge et vous pouvez valider votre saisie.

Pour libérer une période suite a une annulation, procédez de méme en sélectionnant
« disponible » au lieu de « complet ».


https://www.youtube.com/watch?v=S2clY1KLCBo
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/

SAISIE DES INFORMATIONS

Accueil

= Quverture accueil

Ce champ vous permet de communiquer les dates auxquelles votre établissement est ouvert pour
I’année en cours (N) et pour I'année suivante (N+1). Le 1°" Janvier de chaque année, une bascule
automatique s’opeére : les informations saisies en année N disparaissent et sont remplacées par les
informations saisies en année N+1. Pour que votre établissement apparaisse toujours comme
ouvert, il est donc impératif de saisir dés que possible et avant le 31 décembre vos dates
d’ouverture de I'année suivante.

Pour mettre a_jour vos dates d’ouverture, placez-vous sur la ligne existante et cliquez sur le
pictogramme . pour ouvrir la fenétre de saisie.

Date début 2017 Date fin 2017 Date début 2018 Date fin 2018

08/04/2017 11/11/2017 £ Lt L'

La fenétre ci-dessous s’ouvre :

= Quverture accueil Ut”isez

Date : v l'ascenseur
Les dates Date début 2017 : 08/04/2017 FER  ostefinz2017: 11/11/2017 @* ’I Four_apczder a
d'ouverture en . - — - a saisie des
année N sont Horaire : Matin de |07:30 a Apres-midi de S a|22:00 périodes

E= s Appligusr 3 touts la semains I
saisies ici. d'ouverture de
e l'année N+1
Tout cocher

Lundi de | | a | de| | a | [Lundi v 8

Mardi de[07:30 | & | de| | a[z2:00 | | ~| &
Vous pouvez Mercredi  de 0730 | & | e | azzoo || <.
saisir ici le détail
de vos horaires Jeudi del07:30 | a | de| | af[zz:00 | [ ~] &
pour la période Vendredi  de[07:30 ] a | de] | azz0 | | vl 8
donnée.

Samedi de[07:30 | & | de| | a[z2:00 | | ~| &
Ce champ est Dimanche  de [07:30 | & | de | a[22:00 | [ ~| ol
facultatif.

Date début 2015 : [ |ER oaefinons: Y- ) )

Horaire : Matin de l:l a l:l Aprés-midi de l:l a l:l

Cas particuliers :

- Sivous avez des horaires d’ouverture différents selon les périodes de I'année, vous devez
saisir autant de lignes que de périodes en utilisant le bouton ™} sjout=r . Puis vous détaillez
les horaires de chaque période.

Exemple : si votre accueil est ouvert de 8h a 21h en basse saison et de 7h a 23h en haute
saison, vous devrez saisir 3 périodes :
o du01/01/2017 au 30/04/2017 ouvert du lundi au dimanche de 08:00 a 21:00, puis
o du01/05/2017 au 30/09/2017 ouvert du lundi au dimanche de 07:00 a 23:00, puis
o du01/10/2017 au 31/12/2017 ouvert du lundi au dimanche de 08:00 a 21:00
- Si vous souhaitez afficher une période de fermeture, vous devez créer une période

spécifique :
Exemple : si votre accueil est fermé tout le mois de janvier, vous devrez saisir 2
périodes : Tours fermés
o du01/01/2017 au 31/01/2017 fermé tous les jours :

o du01/02/2017 au 31/12/2017 ouvert du lundi au dimanche de 07:00 a 23:00



- Si vous ne souhaitez pas afficher d’horaires d’ouverture (cette information étant
facultative pour votre catégorie d’activité), saisissez seulement la période d’ouverture.

Pour saisir votre ou vos période(s) d’ouverture de I'année N+1, il vous suffit de descendre a I'aide
de I'ascenseur a droite de la fenétre et d’appliquer le méme principe de saisie que pour I'année N.

Jeual ae | | a] | ae | | a

]
vendredi  de| | & | de| | al | ~ &
samedi  de| | a | de] |3 | M
Dimanche  de| ] af | ae] | af | < e
Saisissez ici Date : L
votre période Date début 2018 [F0  Datefin2018: = I
d'ouverture pour — T T e e

I'année N+1

™ Appliguer 2 toute |a semaine

de| | af

Lundi de ‘ | a ‘

| | .

Vous pouvez . ) Pensez a valider
saisir ici vos Merd de | | 3| | ae 3 | ¥l @ votre saisie !
horaires pour la Mercredi  de | | a] | de| | a | ] vl m
période donnée. ' R R

Jeudi de‘ | a‘ | del ‘ al ‘ | v|
Ce champ est vendredi  de| | 3] | de] | a | —_ad
facultat. samesi  de[ |8 ] ae[ 3 p »

Dimanche de‘ | é‘ | del o ~ ’

‘ Valider Annuler |

= Accessible aux personnes a mobilité réduite

Ce champ doit étre renseigné afin de pouvoir déterminer si votre établissement dispose d’un
acces handicapé (acces accueil, au moins 1 chambre adaptée, chambre de plain-pied ou acces avec
ascenseur).

Cochez OUI si c’est le cas.

= Label Tourisme & Handicap

Ce champ apparait seulement en visualisation (non modifiable). Si votre établissement est
labellisé, I'information est saisie par le Comité Départemental du Tourisme.

Pour en savoir plus sur le label : https://www.dordogne-perigord-tourisme.fr/tourisme-handicap/

= Langues parlées
Cochez simplement les informations correspondant a votre établissement.

= Animaux bienvenus
Cochez simplement I'information correspondant a votre établissement.


https://www.dordogne-perigord-tourisme.fr/tourisme-handicap/

SAISIE DES INFORMATIONS

Tarifs

* Mode de paiement
Cochez simplement les modes de paiement que vous acceptez dans votre établissement.

= Tarifs
Ce champ vous permet de communiquer le détail de vos tarifs sous la forme d’un montant fixe ou
d’une fourchette de prix.

Comme pour les périodes d’ouverture, ce champ fonctionne avec 2 espaces distincts pour saisir les
tarifs en année N et en année N+1.

Pour mettre a_jour vos tarifs, placez-vous sur chacune des lignes existantes et cliquez sur le
pictogramme . pour ouvrir la fenétre de saisie.

Intitulé tarifs Minimum Euro Maximum Euro Minimum Euro Maximum Euro

Complément tarif

2017 2017 2018 2018
Chambre single 60,00 90,00 3 _.,;; L) L3
Chambre double 60,00 123,00 |7 Lri »®
Chambre familiale 113,00 145,00 - . S:‘sﬁp’ghm 3 [re, Gl &) e s Z e %
Pour saisir vos tarifs de
Petit-déjeuner 12,00 12,00 I'année prochaine (N+1) . % L »®
Demi-pension 64,00 102,00 C|Ui apparanront ici... ...cliquez ici ! + ¥ &£ L) [*3
Soirée ét 2
th‘a’f:: ape 90,00 90,00 + E L) %
~ . , .
La fenétre ci-dessous s’ouvre :
= Tarifs
Intitulé tarifs : ‘ Chambre single v
Minimum Euro 2017 ; i Saisissez ici vos tarifs mini. et maxi.
Maximum Euro 2017 : 000 |° pour 'année N+1 au format XX, XX
Mini: E 2018 : i - .
imam Fue E— 3 > ne pas saisir de signe €
Maximum Euro 2018 : [ | > utiliser la virgule (et non le point)
Complément tarf : pour séparer les centimes

| Valider | | Annuler ‘

- Si vos tarifs sont les mémes qu’en année N, vous devez les reporter a l'identique pour
I'année N+1

- Si vous avez un tarif unique (pas de fourchette), vous devez saisir le méme montant en
minimum et maximum

- Le champ « complément tarif » vous permet d’apporter une précision sur le tarif ou la
prestation concernée.



Pour ajouter le tarif d’une prestation qui n’aurait pas encore été saisie, cliquez sur

-\ Ajouter

La fenétre suivante s’ouvre. Sélectionnez la prestation puis saisissez les tarifs mini et maxi.

= Tarifs
Intitulé tarifs : -- Sélectionnez un élément -- v
1 personne (chambres d'hétes) s
Minimum Eure 2017 : 2 personnes (chambres d'hdtes)
3 personnes (chambres d'hétes)
Maximum Eurc 2017 : 4 personnes (chambres d'hétes)
Personne supplémentaire (chambres d'hétes)
Minimum Euro 2018 : Repas (chambres d'hétes)
Demi-Pension {chambre d'hites])
Maximum Euro 2018 : Week-end (meublé)
Week-end basse saison
Complément tarif : ‘Week-end moyenne saison :I
Week-end haute saison
Week-end trés haute saison
Semaine (meublé)
Semaine basse saison
Semaine moyenne saison

Semaine haute saison
Semaine trés haute saison
Mettoyage/ménage
Location de linge
Tarif adulte/nuitée

A noter :

Lorsque vous donnez un tarif « Semaine haute saison » par exemple, vous devez indiquer
dans la case « Complément tarif » a quelles dates (ou a quels mois) correspond ce tarif.
Idem pour les tarifs de moyenne et la basse saison

Les tarifs au week-end sont facultatifs.

Il est conseillé, le cas échéant, de saisir les tarifs « Nettoyage/Ménage » et « Location de
linge »

Le tarif « semaine (meublé) » doit faire apparaitre la fourchette la plus large de votre
gamme tarifaire, c’est-a-dire que vous devez inscrire en « Minimum » votre tarif minimum
de basse saison, et en tarif « Maximum » votre tarif le plus élevé de haute ou trés haute
saison. Cette information remonte sur le site www.pays-bergerac-tourisme.com en mode
listing, de la maniére suivante :

ass L
222 LISTE =W LISTE + CARTE 9 CARTE

date d'arrivée date de départ 2 Personnes ¥ +/ VALIDER 'O REINITIALISER
Mots clés Classement Capacité Services
Saisir motclé T Choisir un lieu 9 Classement v Capacité v Services

*k

CAUSE-DE-CLERANS

Maximum 6 personnes

= Ml Fourchette tarifaire saisie
YOIRDETAL en "Semaine (meublé)"

Domaine du Courno® lavande e ocation de vacances Ange **

fi

EYMET

Maximum 6 personnes

VOIR DETAIL



http://www.pays-bergerac-tourisme.com/

= Descriptif Tarifs

Ce champ de texte libre vous permet de communiquer des informations que vous ne pouvez pas
saisir dans le champ précédent (Tarifs), telles que des suppléments (taxe de séjour) ou des
prestations en extra (accés au spa)...

Comme pour le champ « Tarifs », vous disposez d’un espace pour saisir vos informations en année
N et en année N+1.

Descriphif tarifs 2017 : Les tanfs sont indiqués “hors taxe de séjour”.

Descriptif tarifs 2018 : Les tarfs sont indigqués “hers taxe de séjour”.

1l vous reste 853 caractéres possibles...
Vous &tes limité 4 900 caractéres dans ce champ.



SAISIE DES INFORMATIONS

Descriptif

= Capacité de I'hébergement

Ces champs doivent étre remplis seulement au format numéraire (voir I'exemple ci-dessous). Les
cases suivies d’une étoile doivent étre remplies obligatoirement, les autres sont facultatives.
Nous vous invitons néanmoins a compléter au maximum les cases afin de donner une information
la plus précise possible aux internautes.

Les capacités classées apparaissent seulement en visualisation (non modifiables). Si votre
établissement est classé, I'information est saisie par le Comité Départemental du Tourisme.

Capacité maximum : 5
Capacité classée ;
Mombre de chambres : 2

Mombre de chambres pour
personne & mobilité réduite ;

Mombre de lits 1 personne : 3
Mombre de lits 2 personnes ; 1
Mombre de suites :

Mombre de convertibles 1
personne :

Mombre de convertibles 2
DErMSOnnes ;

Mombre de salles de bain : 1
Mombre de salles d'eau :

Mombre de we 1

= Type d’habitation

Cochez simplement les cases correspondant a votre établissement.

= Descriptif de I’habitation
Cochez simplement les cases correspondant a votre établissement.

=  Descriptif confort
Cochez simplement les cases correspondant a votre établissement.



SAISIE DES INFORMATIONS

Equipements / Services / Activités

= Equipements / Services
Ces champs sont de type « cases a cocher ». Il vous appartient donc de vérifier si certaines cases
doivent étre cochées ou décochées au regard de la situation actuelle de votre établissement.

= Piscine
Si votre hébergement dispose d’une piscine, sélectionnez ici le type de piscine dont il s’agit.

= Activités et services de proximité

Si vous souhaitez mettre en avant des services ou des activités qui sont a proximité de votre
établissement et qui sont susceptibles d’intéresser vos clients, vous pouvez le faire ici en utilisant
le bouton ™ ajouter

= Activités et services de proximité

Activités et services de proximité : |-— Sélectionnez un €lément -- ¥ 1- sélectionnez I'activité dans le menu

Distance : ] déroulant

2- indiquez I'éloignement en Kilométres

[Vaiider | [ Annuier | au format numéraire (ex: 0,4)




SAISIE DES INFORMATIONS

Multimeédias

= Photos

Les photos apparaissent seulement en visualisation (non modifiable) afin d’éviter une éventuelle
surcharge des serveurs si des photos trop volumineuses étaient intégrées. Pour ajouter ou
modifier les photos de votre établissement, vous devez donc vous rapprocher de votre référent a
I’Office de Tourisme.

- les photos doivent étre au format 1024 pixels x 768 pixels (si vous ne savez pas les
redimensionner, envoyez les photos originales a votre Office de Tourisme qui s’en
chargera)

- leur poids ne doit pas excéder 350 Ko

- pour un affichage optimisé, elles doivent étre en « orientation paysage » c’est-a-dire
horizontales. Les photos en « orientation portrait » (verticales) ou les photos
panoramiques seront tronquées automatiquement.

- vous pouvez nous fournir 10 a 15 photos de votre établissement (intérieur et extérieur)

Pour transmettre les photos a votre Office de Tourisme, vous disposez de plusieurs moyens :

- Si elles ne sont pas trop lourdes, ou s’il y en a peu, par e-mail directement auprés de votre
référent

- Si elles sont lourdes et/ou s’il y en a beaucoup, par un service gratuit d’envoi volumineux
tel que https://wetransfer.com/

- Vous pouvez également apporter a I'accueil de votre Office de Tourisme une clé USB ou
une carte mémoire. Dans ce dernier cas, prenez contact téléphoniquement avec votre OT
au préalable pour vous assurer qu’il pourra exploiter votre carte mémoire.

La photo qui apparait en haut de la liste sur votre interface doit étre la photo la plus identitaire de
votre établissement. Sur le site www.pays-bergerac-tourisme.com, c’est elle qui sera utilisée pour
le mode listing. C'est également elle qui apparaitra par défaut sur la page dédiée a votre
établissement (si I'internaute ne fait pas défiler le diaporama). Sur simple demande auprés de
votre Office de Tourisme, vous pouvez donc modifier 'ordre des photos et choisir d’en afficher
une autre au 1° rang.

= Vidéos

Ce champ vous permet d’intégrer au diaporama de votre établissement une vidéo de
présentation. Il suffit de cliquer sur le bouton ™ zjcut=r et de renseigner I’'URL (adresse internet)
de la vidéo. Seules les vidéos hébergées sur Youtube seront acceptées.

= Réseaux sociaux
Ce champ vous permet d’ajouter un lien vers votre page Facebook. Les liens vers des profils ou des
groupes ne seront pas acceptés.


https://wetransfer.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/

SAISIE DES INFORMATIONS

Autres Champs

=  Commentaires prestataire VIT

Ce champ de texte libre vous permet de joindre un message a |'attention de votre Office de
Tourisme lorsque vous modifiez des données via I'extranet. Vous pouvez par exemple y indiquer
des photos que vous souhaiteriez supprimer.

= Widget TripAdvisor

En cochant OUI, vous informez votre Office de Tourisme que vous acceptez que les avis clients de
TripAdvisor soient affichés sur la page de votre établissement sur le site www.pays-bergerac-
tourisme.com. L'Office de Tourisme ira alors rechercher I'ID Tripdvisor de votre établissement
pour l'intégrer a votre page web.

Si vous n’avez pas encore de compte Tripadvisor pour votre établissement, nous vous
recommandons d’en créer un afin d’améliorer votre référencement. Pour vous y aider, cliquez ici
https://www.tripadvisor.fr/TripAdvisorInsights/Accommodations

= Descriptif synthétique brochure Pays de Bergerac
La brochure des Locations des Vacances ayant été abandonnée il y a plusieurs années, ce champ
n’est plus utilisé. Il est inutile de le remplir ou de le modifier.

PENSEZ A ENREGISTRER VOS MODIFICATIONS
EN HAUT A GAUCHE DE LA PAGE !

MES INFORMATIONS
Si vous modifiez votre offre, n'oubliez pas de cliquer sur enregistrer et quitter.

Enregistrer et qultler .



http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
https://www.tripadvisor.fr/TripAdvisorInsights/Accommodations

BON A SAVOIR !

Les champs de la base de données SIRTAQUI comportent des boutons et pictogrammes que vous
retrouverez régulierement lors de vos saisies. En voici un récapitulatif :

-Pour modifier les éléments d'une liste, cliquez sur El
-Pour supprimer les éléments d'une liste, cliquez sur 4
-Pour ajouter une entrée a une liste, cliquez sur "} Ajouter
-Pour dupliquer I'élément d’une liste, cliquez sur L,'Ll

Sur la page d’accueil de votre extranet, vous aurez acces a différents menus qui pourront vous étre
utiles. En voici une rapide présentation :

Actus : Mes contacts Se Déconnecter:
vousvisualisez les vous avez la Vous quittez votre
différentes actualités possibilité de interface
et supports misen consulter les
ligne par votre OT coordonnéesde

votre OT

MOTEUR TOURISTIOUE MES CONTACTS HON COMPTE SE DECONNECTER (=)

Mon compte vousaurezla

Gerer: Offres Touristiques: N .
. o ) possibilité de modifier votre mot de
vous accéderez vous accédez a un outil passe
al'ensemble vous permettant de .
; - Tout le personnel des OT ala
de vos offres rechercher, visualiser e . . .
. , possibilité de le voir, choisissez un
touristiques I'ensemble des offres

mot de passe que vous n’avez pas

touristiques sur votre I'habitude d’utiliser

région et département



