/// Guide de mise a jour de vos données

VIT66 - Votre Information Touristique

PYRENEES
ORIENTALES
TOURISME

Pour vous connecter a votre espace professionnel, rendez-
VOous sur :

https://po.espacepro.tourinsoft.com/

Navigateur conseillé : Google chrome

Navigateur compatible : Firefox

ADT des Pyrénées-Orientales Manuel de saisie VIT


http://mailcube.cg66.fr/proxy/2/aS5hbmdsZXNAY2R0LTY2LmNvbQ==/po.espacepro.tourinsoft.com/

Pour étre présents sur les sites web, guides, brochures touristiques de votre office de tourisme, votre
département, votre région, vos informations doivent étre vérifiées et actualisées.

A savoir : vous pouvez actualiser dés que cela est nécessaire.

Vous avez donc un role essentiel sur la qualité des données diffusées votre action est donc importante,

Le systéme de mise a jour « VIT » (Votre Information Touristique) qui vous est proposé vous permet de
mettre a jour vos informations directement sur notre base de données d’informations touristiques.

L’enregistrement de vos modifications équivaudra a certifier exacte les informations communiquées et
donnera I'autorisation a tous les partenaires institutionnels du tourisme de diffuser ces données au
public sur leurs différents supports.

Il équivaut également a ce que vous déteniez les droits de diffusion des visuels que vous transmettrez
sans restriction (droit d’auteur du visuel et le cas échéant, de I'ceuvre présente sur le visuel, droit des
biens et droits d’image) et que vous autorisez leur diffusion dans les conditions mentionnées ci-dessus.

Les changements que vous effectuerez seront visibles par votre office de tourisme et votre ADT et seront
exploités des que votre office de tourisme ou votre ADT les auront validés.

Vous aurez acces a certaines données que vous pourrez modifier, vous pourrez aussi visualiser d’autres
informations auxquelles vous n’avez pas accés comme le classement, certains labels, les descriptifs ou
les photos.

Certaines données ne seront donc pas modifiables en ligne mais uniquement par mail ou téléphone
aupres de votre contact OT ou ADT.

Vous trouverez ci-dessous quelques explications vous permettant de mieux appréhender la mise a jour
de vos données touristiques.
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Connexion a I'extranet VIT

Mot depasse*

1/ Saisissez I’adresse e-mail qui correspond au login que vous avez regu par mail.
2/ Saisissez votre mot de passe si vous en avez déja un
Sinon cliquez sur « 18 connexion »

Cliquer sur « se connecter » pour ouvrir la page d’accueil de votre espace professionnel.

Vous sou@}z personnaliser votre mot de passe, c’est simple, facile et rapide en exécution. Au clic sur la
molette en haut a droite de I’écran, vous pourrez effectuer la modification : Vous avez toujours la
possibilité d’insérer un nouveau mot de passe a votre compte d’utilisation.

2 Mon compte

MODIFIER MON E-MAIL : MODIFIER MON MOT DE PASSE :
Email * Ancien mot de passe *
isabelle.trochain@adté6.com esossssecces

m Nouveau mot de passe *

Confirmer le nouveau mot de passe *
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Les offre(s) touristique(s)

=

: Mes offres : Mes contacts

N

OFFICE DE TOURISME
PERPIGNAN - PERPIGNAN
TOURISME

e
s/

9 PlacedelaLoge
66000 PERPIGNAN

®

Mes actualités
TEST
© 66000 PERPIGNAN 15 INSERTIONSLIENS ICAL / /
Modifier: 1 ) 2026 pry

ENEES
TRIENTALES

Synchroniser votre calendrier de disponibilités

Votre premiére offre apparait sur la premiére page, les éventuelles autres offres sont accessibles en
haut et cliquant sur mes offres ou sous votre 1¢" offre, elles apparaissent sous cette forme.
Le choix de la prestation se décline sous le nom du type d’offre concerné.

Mes offres

(Rechercher uneoffre... Q) (+ Ajouter une o

/L
=

Toutes mes offres ( Commerces et Services ) ( Fétes et manifestations ) ( Hébergements locatifs )

TEST BALMUSETTE CLARET MICHEL
© 66000 PERPIGNAN Modifier : () 9 2Baynat d'en Pouly
66260 SAINT-LAURENT-DE-CERDANS
Modifier : { )
Modifier : |

Si vous avez plusieurs établissements vous pourrez modifier chaque établissement.
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Les conditions générales d’utilisation (ou CGU)

Lorsque vous modifiez votre offre pour la 1¢™ fois, vous devez valider les conditions générales
d’utilisation,

Afin de garantir vos corrections, nous vous demandons pour chaque offre de valider les Conditions
Générales d’Utilisation (ou CGU).

Cette étape est importante et garanti au réseau des diffuseurs de vos données que vous avez bien mis a

CONDITIONS GENERALES DUTILISATION

Gu ST 66 [ Jaccepte les conditions générales d'utilisation *

PREAMBULE VALIDER
0B ies & Tossre s ) Tigence 2 e > % (
OO ») ont pour n fe'a A

I ées s s i g e s e 5 REFUSER LES CGU
i s e s s € vt s s i

oS =
‘ol ¢ 31a mist 2 vila e Irfamation, leotart 2 ks ranéres.

Togi okl s por st g 2 g an ortie

LT
Tetbane

~derorke s w2
e gitenet & gyl s

Point important repris dans les CGU : la dépose pour utilisation de photos sur la base de
données

Les photos doivent faire apparaitre I'auteur de la photo (nom de I'auteur), le mode d’utilisation de la
photo (internet), s’il s’agit d’'une photo de photographe, vous devez avoir le droit de I'utiliser pour ce type
de support. Vous ne pouvez pas insérer des photos de personnes sans avoir recueilli leurs consentements
de les photographier et les avoir informé du mode de diffusion prévu de votre photo. En cas de doute,
rapprochez-vous de votre office de tourisme ou de I'ADT.

Point important concernant I'enregistrement :

Enregistrer x

Que souhaitez-vous faire ?

Jenregistre et je
).
[ Enregistrer et continuer Ia saisie ] M n aldp‘[!us de
modifications a
apporter.

Vos modifications seront a
enregistrer tout en continuant a
consulter vos informations.
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Mise a jour des données essentielles

(¢ Vos données importantes Pour permettre la diffusion de vos informations sur nos supports internet,
la mise a jour de certaines données sont importantes : votre descriptif, vos
dates d’ouverture, jours de fermeture et horaires, vos photos, vos prix et
modes de paiement. Pensez a enregistrer aprés les avoir mises a jour.

Accewil  Mesofrer  Mescostocts  Mesochun  Shofitiqen  Marwidgess

Vios données impartantes -
e e U R U P U S p——
e A —
Typa da commena / sanica
irem Y P e ——
[y —— [ Accansigs [ ressancana

o o P [P

] g peas hams s s

o
i
H
H
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[ sawaman swsis
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[P — At

Tamanans fue

o

104 6852 53 06
Camatorrdes
Pamsassiss () Sredmessasa ()

I
a

FoOL®
Jrr— ! A
Ca 2MCLG0H ae HOLONC

o]

Ferares

Gdrdeni MavipkBd 00 mmmmmmssssssssss-ooeo i

M fa piamant

Miste fu pasemard Dosbluciornd | ARz i chatr
O wcce [ ] et Py
[ Baom 2 [ o bians [ G sesmasnscacs

O Comee oa paisea [ Caégee o o ml=
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Si vous souhaitez vérifier 'ensemble de vos informations, cliquer sur « vos données essentielles »,

1 [@ et } Un menu apparait avec des onglets pour vos modifications
& Equipement/Service/Activité complémentaires, vous aurez des onglets différents en fonction de
(% Accés localisation Ioffre
& Tarifs
(& Médiathéque

(= Ur réservation

2 eipmesledsaeis Fonctionnement général

Chaque téte de chapitre peut se déplier ou se replier
Exemple avec les modes de paiement :
Mode plié

Mode de paiement

Mode dép“é —

Made de paiement v

Mode de paiement » 0 sélectionné /29 Afficher tous les choix
(] Access (7] American Express () Bpple Pay

(] Bans CAF (] Carte bleue (J Carte fitre-restaurant

() Cartes e paiment (] Chéque de fable () Cheque dejeuner

3  Les listes

Contacts publics

Type d'accés Télécom *

fetepnone e B l Pensez a définir le type d’accés Télécom en allant sur

Chaine Youtube
Fax
Mail

: Portable
O

Site web

URL Commande / Vente &
E emporter / Livraison
URL du menu

Téléphone fixe 9

URL Facebook

URL Google Avis

~
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ACCUEIL
Ajouter des dates accueil et horaires

Ajouter une date avec horaires pour les commerces par exemple

Accueil

Ajouter
e Valider et possibilité d’ajouter
d’autres périodes
Eimew ibed

Période 1 Période 2 Ajouter

Du 010172026 au 31/07/2026 Du 01092026 au 311272026 H r'
| ®

Horaires Horaires

Vous retrouverez ces icones dans toutes vos modifications

Déplacer == Dupliquer 'C)  Modifier /  Supprimer @

Période d'ouverture Du JJ/MM/AAAA [ au JJMMAAAA B
Horaire

[ 09:00 GJ a [ 12:00 @] et de [ 15:00 @J a [ 00:00 @] Appliquer a toute la semaine
Lundi [ 09:00 3[12 00 G} et de [ 15:00 GJ&[UOZUU @]DFEI’I‘I‘I&
Mardi [ 09:00 ]a[ 12:00 @J et de [ 15:00 @]a[ 00:00 @]DFermé
Mercredi —i a etde a - Fermé
Jeudi 09:00 @] a| 12:00 O] etde | 15.00 @] a| 00:00 @] OFeme

Vendredi 15:00 G]a 00:00 (D]DFermé

( [ ( (
(G0 (m0)oe (EE O

Samedi (‘0900 o]a[u:oo oj etde 1500 @]a[no 00 @JDFerrné
(oo 0)a( [ (

15:00 @]a 00:00 @JDFermé

Dimanche

Complément d'infos accueil

( A
Fermer Valider
~—
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Acces localisation

LA LOCALISATION :
Modifier ou corriger la localisation de votre offre : passer en modification manuelle,
Déplacer le point rouge jusqu’a la bonne localisation,

Acceés localisation

Acces

Point d'acces *

p
Aéroport/aérodrome
Autoroute
GR
Gare ferroviaire
Gare maritime
Gare routiére
Héliport
Itinéraire cyclable
Piste équestre

Route (nationale/départ.)

ADT des Pyrénées-Orientales
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Tarifs

Pensez a sélectionner les modes de paiement

L'intitulé tarif est obligatoire : en cliquant dessus une liste apparait. Il est indispensable de
remplir un minimum et un maximum en Euro par ligne d’intitulé.

Intitulé Tarifs *

-

N

Intitulé Tarifs est obligatoire

Minimum Euro 2026

Maximum Euro 2026

Minimum Euro 2027

Maximum Euro 2027

Complément tarifs 2026

Complément tarif 2027

Le complément tarifs donne des compléments d’informations
sur la prestation (voir exemple)

Intitule Tarifs *

[ Supplément animaux

Minimum Euro 2026
Maximum Euro 2026

Minimum Euro 2027

V Maximum Euro 2027
Complement tarifs 2026

[ Petits animaux uniquement

ADT des Pyrénées-Orientales
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Réservation : planning et disponibilités
(Spécifique hébergements et prestataires d’activités)

1- Vous possédez un lien ical via une de vos plateforme de réservation (cf page menu : mes
actualités liens ical), insérez votre lien, le planning se générera automatiquement par la
suite. Vous n’avez pas a prendre en compte le planning ou modifier le planning
manuellement.

Plannings ICAL {sources exdemes)

2- Vous renseignez vos informations manuellement : voir le fonctionnement page suivante

Annda c 2 fokals - Pelafirg: & o I planning awed I8
Salsizser kf pay exempis comysist oo ool
B JOONONATE G PenmiE Ol 20000000 BT X0I0Ti
¢ Jduin 2026 Jullist 2026 ]
Lun  Mar Me Jsu  Ven Ssm Die Llun  Mar Me Jsu  Yen Ssm Die
2 o
01 02 03 04 05 06 QT 002 03 M4 05 .
0é 9 Ji] 2 1F 14 06 0OF o0& 08 10 1 12
15 18 17 18 189 20 21 13 14 15 16 17 ¥ 13

P
i
15
(=]
ha
d
8]
=]
[

| I |

Pensez a déplier les menus pour compléter les coches

ADT des Pyrénées-Orientales
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Mise a jour manuelle du planning de disponibilité

Déplier le planning et possibilité de mettre a jour le planning avec I'lA (pour les hébergements)

Capacité totale : Mettre & jour le planning avec IA

Saisissez ici par exemple complet du xx/xx/x
au XX/ 0U fermeé du XxA0uXX au XXX

< Juin 2026 -~ Juillet 2026 - >

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
¢ Générer

01 02 03 04 05 06 07 01 02 03 04 05

08 09 10 11 12 13 14 06 07 08 09 10 M1 12

15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19

22 23 24 25 26 27T 28 20 21 22 23 24 25 26

29 30 21 28 29 30 AN

Légende : D Non renseigné . Disponible . Partiellement . Complet Fermé

Mettre a jour le planning avec 1A

Taper un texte concernant Ia Fermé du 15/08/2026 au 25/09/2026|
disponibilité ou occupation dans cet
encart et générer le planning

<% Générer

Le planning s’est rempli automatiquement

¢ Aolt 2026 v Septembre 2026 -~ >

Lun  Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

01 02 05 J 06
03 04 05 06 07 08 09 (12] 13)
101 2 13 1 B0 (19 ] 20]
26 27
BE) = »

| &gende : D Non renseigné . Disponible . Partizllement . Complet Fermé

ADT des Pyrénées-Orientales
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Photos

Ajouter des photos et I'icéne |-+« | en haut a droite de votre photo vous offre

plusieurs options.

Modifier
Retourner l'image
Supprimer

Visualiser

Image principale

..................................

ADT des Pyrénées-Orientales
Manuel de saisie VIT



Descriptif (pour les hébergements)

Pensez a déplier les menus pour compléter les coches

(*) Champs cbligatoires
| Champs en visuafisation

Descriptif

Descriptif F—

Capacié hebergement »—>

Type habitation v -
o

Type habitation > 0 sélectionné / 45  Afficher tous les choix 2

(O Appartement O cChalst [0 Bas de chalet [

(0 Haut de chalet O Chéteaux st demeures de prestige O Maison

Nombre de fts en 50 2
(O Maison de village: O villa O Mas ]
Descripiif habitation v
T ]

Descriptif habitation > 0 sélectionné / 83  Afficher tous les choix

(O Aproximité propriétaire [0 Dans maison [0 Dans résidence Nombre de iits en 150

O Dans mas (O Sur une exploitation agricole [0 Habitation indépendante Nombre de lits en 160

O Mitoyen (0 Entrée indépendante O Plin Pied (T )

Descripiif confort o Nombre de Its en 200

Nombre de convertibles 1 persanne

Descriptif confort > 0 sélectionné / 64  Afficher tous les choix
O non fumeur O Accés Intemet O wasi

O chauffage [ Chauffage au sol [ Chauffage central

(O chauffage d"appoint O Chauffage électrique [0 Chauffage compris

ADT des Pyrénées-Orientales
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Ajout d’une offre « Fétes ou Manifestations »

Mes offres

( Rechercher une offre... Q ) ( -+ Ajouter une offre )

( Commerces et Services ) ( Fétes et manifestations ) ( Hébergements locatifs )

CHOIX DE L'OFFRE

Vous avez la possibilité d'ajouter le(s) type(s) d'offre(s) suivant(s).

O Fétes et manifestations

SELECTION D'OFFRE

Avant de créer votre offre, vérifiez qu'elle n'existe pas déja dans la base de données (pour éviter les doublons).
Recherchez & I'aide du moteur de recherche ci-dessous.

(Rechercher une offre... )

Si je tape le mot bal, une liste de manifestations s’affiche

c )

O BAL (AMELIE-LES-BAINS-PALALDA)
O BAL(CORBERE)
O BAL(RODES)

Si votre offre apparait, vous pouvez la sélectionner, la modifier, mais confirmez
auparavant qu’il s’agit bien d’'une manifestation qui est organisée par vous.

Et si vous confirmez, |'offre viendra se positionner dans votre page d’accueil comme étant la
votre.

ADT des Pyrénées-Orientales
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Ajout d’une offre Féte ou Manifestation (suite)

Si l'offre ne fait pas partie des résultats, vous avez la possibilité
d'en créer une nouvelle.

Créer mon offre

Cette nouvelle offre pourra étre créée sur votre VIT. N’oubliez pas d’enregistrer une fois
cette nouvelle saisie. Il faudra attendre que votre Office du Tourisme ou ADT valide vos
informations. Vous recevrez un message lorsqu’elle sera validée.

{*) Champs obligatoires

Idenllflcallon | Champs en visusalisstion
MNom manifestation '
Harm marifestatian -
[ bal ]
Catégorie > 0 sélectionné / 10 Afficher tous les choix
[ Culturelie [ Loisirs [ Manifestation commerciale
O Musique [ Mature [ Religieuse
[ solidarité [ sports O Terrair
Type v
Type > 0 sélectionné / 43 Afficher tous les choix
[0 Action citoyenne [ Aplec [ Arts dela rue
O Bal [ Braderie [ Brocante
[ camaval [0 Commémoration [0 Compétition
Théme > 0 sélectionné / 31 Afficher tous les choix
[ Activités de Pleine Nature [ Animaux [ Artisanat
[ Bande dessinée [ Bien-étre [ Chant
[ cirque [ conte O cyclisme
Type de public ~
Type de public 0 sélectionné /3
[ Tout public O Adultes [ Enfants

|

Descriptif de la manifestation

[ FRRRE N S

Elle pourra étre diffusée sur les supports web de vos partenaires a conditions qu’elle
respecte le minimum de saisies requises (nom, date, horaires, prix ou gratuité, descriptif,
photo ...)

ADT des Pyrénées-Orientales
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CONTACTS

Si vous avez une question : contactez en priorité votre office de tourisme.

Mes offres < 7> 1Mescontacts I Mes services

OFFICE DE TOURISME
PERPIGNAN - PERPIGNAN
TOURISME

Ve
4
i

@ Ajouter une offre

O Place de laLoge
66000 PERPIGNAN

046866 30 30

A Statistiques

contact-office@perpignan.fi .
RN 85 Mes Widgets

& http://www.perpignantourisme.com

Mes actualités

TEST

O 66000 PERPIGNAN '| 5 INSERTIONS LIENS ICAL /
JAN
006 s

Modifier: I )

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
D
.
N
.
.
.
.
.

Synchroniser votre calendrier de disponibilités

Voir mes 3 oifres Voir le document

3
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

.

Mes contacts

OFFICE DE TOURISME PERPIGMNAN - PERPIGNAN TOURISME ™

— [ Y ‘|

' Place de lo Loge PERT I('\:‘,},ﬁ’j
446000 PERPIGNAN
04 &8 66 30 30

AGENCE DE DEVELOPPEMENT TOURISTIQUE DES PYRENEES-ORIENTALES

© 2 Boulevard des Pyrénées /
446000 PERPIGNAN

5 info@adtéé.com PYRENEES

& hitps://www.tourisme-pyreneesorientales.com/ ?f}ﬁﬂ‘:kﬁ
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La déconnexion

Vous souhaitez quitter votre interface, il est important de cliquer sur la molette située en haut a droite et
aller sur « déconnexiony.

Attention : si vous avez effectué des modifications sur votre fiche avant de vous déconnecter pensez bien
a enregistrer les changements.

ADT des Pyrénées-Orientales

1
Manuel de saisie VIT 8



