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{ƛǊǘ!v¦L ό{ȅǎǘŝƳŜ ŘΩLƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ wŞƎƛƻƴŀƭ ¢ƻǳǊƛǎǘƛǉǳŜ 

Aquitain) est une base de données touristiques utilisée par 
ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜǎ ƛƴǎǘƛǘǳǘƛƻƴƴŜƭƭŜǎ Řǳ ǘƻǳǊƛǎƳŜ ŘΩ!ǉǳƛǘŀƛƴŜΣ 
ŎΩŜǎǘ-à-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 complète et de qualité au 
service de nos visiteurs. 
 
{ƛǊǘ!v¦L Ŝǎǘ ŘƻƴŎ ƭŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ǎƻǳǊŎŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǉǳƛ 
ŀƭƛƳŜƴǘŜ ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ les sites web de ces structures et plus 
particulièrement le site de destination du Pays de Bergerac : 
 

www.pays-bergerac-tourisme.com  
 

DǊŃŎŜ ŀǳ ŘŞǾŜƭƻǇǇŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŜȄǘǊŀƴŜǘΣ ƭŜǎ 
hŦŦƛŎŜǎ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜ ƻƴǘ ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ ƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŞ ŘŜ ǇǊƻǇƻǎŜǊ Ł 
leurs adhérents un accès direct à la base de données SirtAQUI. 
 
Ce manuel vous explique donc pas-à-pas, comment intervenir 
sur la fiche de votre activité pour mettre à jour vos informations. 
  

http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
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tƻǳǊ ǎŜ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊΣ ǊŜƴŘŜȊ Ǿƻǳǎ ǎǳǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ suivante : 
 

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

 
 
 

Saisissez les identifiants όŎƻŘŜǎ ŘΩŀŎŎŝǎύ ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ƻƴǘ ŞǘŞ ǘǊŀƴǎƳƛǎ ǇŀǊ ǾƻǘǊŜ hŦŦƛŎŜ 
de Tourisme : 
ü ǾƻǘǊŜ ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ƎŞƴŞǊŀƭŜƳŜƴǘ Ł ǾƻǘǊŜ adresse e-mail 

principale 
ü votre mot de passe qui pourra être personnalisé dès la 1ère connexion 

 
 
Cliquez sur le bouton « Connexion ». 

  

{9 /hbb9/¢9w ! [Ω9·¢w!b9¢ 

http://aquitaine-vit.tourinsoft.com/
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±ƻǳǎ şǘŜǎ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ƭΩ9ȄǘǊŀƴŜǘΦ 
Pour accéder à la fiche de votre activité, cliquez sur « Modifier mes données ». 
 

 
 
/ƭƛǉǳŜȊ ŀƭƻǊǎ ǎǳǊ ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ŘŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ƳƻŘƛŦƛŜǊΦ 
 

 
 
A noter : Si vous gérez plusieurs activités (ex : Locations de vacances + chambres 
ŘΩƘƾǘŜǎ), vous verrez apparaître vos différentes fiches Řŀƴǎ ƭΩŜƴŎŀŘǊŞ ƎǊƛǎ Ŏƛ-dessus. 
Cliquez alors sur le nom de la fiche de votre choix pour accéder à sa modification.  

METTRE A JOUR VOS DONNEES 
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A chaque connexion sur votre extranet, vous devrez, pour accéder à la modification 
de votre fiche, accepter les CƻƴŘƛǘƛƻƴǎ DŞƴŞǊŀƭŜǎ ŘΩ¦ǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴΦ 
 
Pour ce faire : 
ü allez tout en bas de la page 
ü cochez « WΩŀŎŎŜǇǘŜ » 
ü validez όƛƭ ǎŜ ǇŜǳǘ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ ŦƛŎƘŜ ƳŜǘǘŜ ǉǳŜƭǉǳŜǎ ǎŜŎƻƴŘŜǎ Ł ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊΦ tǊŜƴŜȊ ǇŀǘƛŜƴŎŜ !) 
 

 
 
 
 
 

 
  

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

 
 
A noter : Lorsque vous enregistrez des modifications sur votre fiche, celles-ci sont  
instantanément soumises à la validation de votre Office de Tourisme. 
 
ü {ƛ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎŀƛǎƛŜǎ ƴŜ ŎƻƳǇƻǊǘŜƴǘ Ǉŀǎ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ƳŀƴƛŦŜǎǘŜΣ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Ŝǎǘ 
ǾŀƭƛŘŞŜ ǇŀǊ ƭΩhŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜ 

ü Si les informations saisies semblent comporter une ou plusieurs erreurs, les 
modifications non conformes sont refusées et, le cas échéant, remplacées par 
ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƛƴƛǘƛŀƭŜΦ /Ŝ ǊŜŦǳǎ ǎŜǊŀ ƴƻǘƛŦƛŞ Ŝǘ ƧǳǎǘƛŦƛŞ ǇŀǊ Ŝ-mail auprès du 
propriétaire de la fiche. 

Lorsque ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŀ ŞǘŞ ǾŀƭƛŘŞŜ ǇŀǊ ƭΩhŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜΣ ƭŜǎ ƳƛǎŜǎ-à-jour remontent 
sur les sites web reliés à la base de données Sirtaqui sous un délai de 24 heures 
maximum. 
  

TRES IMPORTANT ! 
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Á ¢ȅǇŜ ŘΩŞǉǳƛǇŜƳŜƴǘ 
Ce champ est saisi par ƭΩhŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŦƛŎƘŜ Ŝƴ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ 
« Locations de Vacances » ou « Chambres ŘΩƘƾǘŜǎ » conformément à votre déclaration en mairie. 
Vous ne pouvez pas le modifier. 
  

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

 
 
Á Adresse 
Ce paragraphe correspond à ƭΩadresse 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. /ΩŜǎǘ ŎŜǘǘŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ sur le site web www.pays-bergerac-
tourisme.com.  
 
- Raison sociale : Ce champ correspond au nom de votre établissement si vous en avez déterminé 
ǳƴΣ ǎƛƴƻƴ ŎΩŜǎǘ ƭŜ ƴƻƳ Řǳ ǇǊƻǇǊƛŞǘŀƛǊŜ ǉǳƛ ŀǳǊŀ ŞǘŞ ǎŀƛǎi. 
- Adresse 1 et 1 suite : pour indiquer un escalier, un étage, un bâtiment 
- Adresse 2 : pour indiquer une rue (ex Υ н ǊǳŜ ŘŜ ƭΩŞƎƭƛǎŜύ 
- Adresse 3 : pour indiquer un lieu-dit 
 

  
 
Á Adresse propriétaire 
/Ŝ ǇŀǊŀƎǊŀǇƘŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭΩadresse 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. /ŜǘǘŜ ŀŘǊŜǎǎŜΣ ǎƛ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ƭŀ ƭƻŎŀǘƛƻƴΣ ne 
ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ǉŀǎ 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 ŘŜ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴt. 
- Adresse 1, 2 et 3 : idem paragraphe précédent 

 

SAISIE DES INFORMATIONS 
Identification 

http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
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Á Qui contacter 
/Ŝ ŎƘŀƳǇ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŦƻǳǊƴƛǊ Ł ƭΩhŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜ ƭŜ ƴƻƳ Ŝǘ ƭŜǎ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎ ŘƛǊŜŎǘŜǎ ŘΩǳƴŜ ƻǳ 
plusieurs personnes référentes dans votre établissement. (ex : Direction, Service Commercial, 
ŜǘŎΧ) 
Ces coordonnées servent à 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 à votre Office de Tourisme un numéro de portable, qui lui 
ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘŜ Ǿƻǳǎ ƧƻƛƴŘǊŜ Ǉƭǳǎ ŦŀŎƛƭŜƳŜƴǘΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƭΩƛƴǎŎǊƛǊŜ Řŀƴǎ ŎŜ ŎƘŀƳǇΦ [Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ƴŜ 
sera pas communiqué au grand public. 
 

Pour ajouter un contact, cliquez sur . La fenêtre suiǾŀƴǘŜ ǎΩƻǳǾǊŜ : 

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

 
 
Á Description commerciale 
/Ŝ ŎƘŀƳǇ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŦƻǳǊƴƛǊ Ł ƭΩhŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜ ƭŜ ǘŜȄǘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ǾƻǘǊŜ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΦ /ΩŜǎǘ 
ce descriptif qui ǎΩaffiche sur le site www.pays-bergerac-tourisme.com en introduction de la page 
de votre établissement (juste en-dessous des photos). Il doit donc être accrocheur pour séduire en 
ǉǳŜƭǉǳŜǎ Ƴƻǘǎ ƭΩƛƴǘŜǊƴŀǳǘŜΦ 
 
Pour rédiger votre descriptif, vous disposez de 900 caractères (espaces compris). Les liens 
hypertextes ne sont pas acceptés. 
 
Votre descriptif doit présenter les atouts majeurs de votre établissement : situation, ambiance, 
ǎŜǊǾƛŎŜǎҌΣ ŜǘŎΧ 
 
Votre descriptif ne doit pas être un inventaire de ƭΩŞǉǳƛǇŜƳŜƴǘ Ŝǘ ŘŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ proposés par votre 
établissement, cette information étant détaillée par ailleurs. 
 
A noter Υ [ΩŜȄǘǊŀƴŜǘ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ Ł ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ŦǊŀƴœŀƛǎŜ ŘŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 
établissement. /ΩŜǎǘ ǾƻǘǊŜ hŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜ ǉǳƛ ƎŝǊŜ ƭŜǎ ǾŜǊǎƛƻƴǎ ŞǘǊŀƴƎŝǊŜǎΦ Pour optimiser 
votre affichage sur les différentes versions linguistiques du site www.pays-bergerac-tourisme.com 
(Anglais, Espagnol, Allemand, Néerlandais) vous devez donc fournir à votre office de tourisme une 
traduction en 4 langues de votre descriptif ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭ ƭΩƛƴǘŝƎǊŜ Řŀƴǎ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ 
fournissez pas ces traductions, votre fiche apparaîtra sans descriptif sur les versions étrangères 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/
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Á Marques et labels / Classement labels 
Ces champs sont saisis par votre Office de Tourisme et/ou les labels Gîtes de France et 
Clévacances, conformément aux informations dont ils disposent. Vous ne pouvez pas les modifier. 
 
 

Á Offres associées 
Ce champ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜΦ Lƭ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƻƛǊ ǎƛ ǾƻǘǊŜ hŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳe a associé à la 
fiche de votre /ƘŀƳōǊŜ ŘΩƘƾǘŜǎ Ł une ou plusieurs autres fiches-activités. ex : une fiche « Location 
de Vacances  ». 
Incidence sur le site www.pays-bergerac-tourisme.com : Le fait de reƭƛŜǊ н ŦƛŎƘŜǎ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ŎŜ 
ŎƘŀƳǇΣ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƻƛǊ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊΣ ǇƻǳǊ ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜΣ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ location de vacances sur 
la page de lŀ ŎƘŀƳōǊŜ ŘΩƘƾǘŜǎ, et vice versa. 
{ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ н ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ Ŝǘ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ hŦŦƛŎŜ ŘŜ ¢ƻǳǊƛǎƳŜ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŜƴŎƻǊŜ ǊŜƭƛŞ Ǿƻǎ н ŦƛŎƘŜǎΣ ƴΩƘŞǎƛǘŜȊ 
pas à lui en faire la demande. 
  

http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
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Á Accès 
Ce champ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŘƻƴƴŜǊ ǳƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŀ ŦŀŎƛƭƛǘŞ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł ǾƻǘǊŜ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΦ 
Vous pouvez ainsi préciser votre éloignement (en Km) par rapport à une gare, un aéroport, une 
ŀǳǘƻǊƻǳǘŜΣ ŜǘŎΧ 
 
exemple de saisie : 

 
 

Pour ajouter un Ǉƻƛƴǘ ŘΩŀŎŎŝǎ, cliquez sur Φ [ŀ ŦŜƴşǘǊŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǎΩƻǳǾǊŜ : 

 
 
Pour modifier un Ǉƻƛƴǘ ŘΩŀŎŎŝǎ pré-rempli, cliquez sur        pour ouvrir la fenêtre ci-dessus. 

 
 

Á GoogleMap 
Ce champ Ŝǎǘ ǘǊŝǎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘ ǇǳƛǎǉǳΩƛƭ Ǿŀ ǇŜǊƳŜǘǘǊŜ Ł ƭΩƛƴǘŜǊƴŀǳǘŜ ŘŜ ǎŀǾƻƛǊ ǇǊŞŎƛǎŞƳŜƴǘ ƻǴ ǎŜ 
ǎƛǘǳŜ ǾƻǘǊŜ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŜǘΣ ǎΩƛƭ ƭŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜΣ ŘŜ ƎŞƴŞǊŜǊ ǳƴ ƛǘƛƴŞǊŀƛǊŜ ŘŜǇǳƛǎ ǎƻƴ Ǉƻƛƴǘ ŘŜ ŘŞǇŀǊǘΦ 
Si les champs de coordonnées (latitude et longitude) sont modifiables, nous vous préconisons, 
ǇƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘŜ ǇǊŞŎƛǎƛƻƴΣ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŜ ƳƻŘǳƭŜ ŘŜ ŎŀǊǘƻƎǊŀǇƘƛŜΦ 

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

 

SAISIE DES INFORMATIONS 
Accès / Localisation 
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Á Type de réservation 
Ce champ est saisi par votre Office de Tourisme et/ou les labels Gîtes de France et Clévacances, 
conformément aux informations dont ils disposent. Vous ne pouvez pas le modifier. Il indique si 
vous êtes affilié à une centrale de réservation ou si vous gérez directement les contrats de vos 
clients. 
 

Á 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.  
 

Pour ajouter un moyen de communication, cliquez sur Φ [ŀ ŦŜƴşǘǊŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǎΩƻǳvre : 

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

 
 
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 apparaît 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 
ƭΩƛƴŘƛŎŀǘƛŦ ƘǘǘǇΥκκ ƻǳ ƘǘǘǇǎΥκκύ 

 
 

Á Réservation en ligne 
Ce champ Ǿƻǳǎ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŘƻƴƴŜǊ ƭΩ¦w[ όƭΩŀŘǊŜǎǎŜύ ŘΩǳƴŜ ǇŀƎŜ ǇǊƻǇƻǎŀƴǘ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŜǊ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ ǳƴŜ 
chambre dans votre établissement όƴŜ Ǉŀǎ ƻǳōƭƛŜǊ ƭΩƛƴŘƛŎŀǘƛŦ ƘǘǘǇΥκκ ƻǳ ƘǘǘǇǎΥκκύ. 

ATTENTION : Réservation en ligne = Paiement en ligne 
La page que vous indiquez ne doit donc pas être une simple page de contact ou de demande de 
ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŞΦ 9ƴ ǊŜǾŀƴŎƘŜΣ ŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŦƻǊŎŞƳŜƴǘ ǳƴŜ ǇŀƎŜ ƘŞōŜǊƎŞŜ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻǇǊŜ ǎƛǘŜ ǿŜōΦ 
Vous pouvez par exemple proposer un lien vers Booking ou une autre plateforme de réservation. 
 
  

SAISIE DES INFORMATIONS 
Infos / Résa 

http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
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Voir aussi le tutoriel vidéo sur https://www.youtube.com/watch?v=S2clY1KLCBo 

Á Planning 
Ce champ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ ŘŜ ǊŞǎŜǊǾŀǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƘŞōŜǊƎŜƳŜƴǘΦ Il est très important 
de le mettre à jour à 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 manières : 

- ƭŜ ǇƭŀƴƴƛƴƎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ƛƴǘŞƎǊŀƭŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘŞǘŀƛƭƭŞŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƘŞōŜǊƎŜƳŜƴǘΦ 
ƭΩƛƴǘŜǊƴŀǳǘŜ ǉǳƛ Ŝǎǘ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ǇŀƎŜ ǇŜǳǘ ŀƛƴǎƛ ǘǊŝǎ ǊŀǇƛŘŜƳŜƴǘ ǎŀǾƻƛǊ ǎΩƛƭ ǇŜǳǘ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ 
ƻǳ ǎƛ ŎΩŜǎǘ ŘŞƧŁ ŎƻƳǇƭŜǘ ; 

- le site web du Pays de Bergerac offre également la possibilité à ƭΩƛƴǘŜǊƴŀǳǘŜ ŘŜ filtrer les 
hébergements disponibles pour une période donnée. Si votre planning est correctement 
mis à jour, vous remonterez ainsi uniquement pour les périodes où vous êtes réellement 
disponible. 

 
Pour accéder à la mise à jour de votre planning, cliquez sur le bouton :   
Votre planning aura été ouvert par votre Office de Tourisme en fonction des dates ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ 
ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƭǳƛ ŀǳǊŜȊ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŞŜǎΦ !ƛƴǎƛ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ŝƴ ǾŜǊǘ όҐ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜύ 
dans votre calendrier. La case « capacité totale » correspond au nombre de chambres maximum 
dont vous disposez.  

 
Pour modifier le planning suite à une réservation, saisissez pour la ou les dates réservées le 
nombre de chambres encore disponibles. 
Exemple pour une capacité totale de 5 chambres : 

- {Ωƛƭ Ǿƻǳǎ ǊŜǎǘŜ р ŎƘŀƳōǊŜǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ǎǳǊ р, la date reste en vert = disponible 
- {Ωƛƭ Ǿƻǳǎ ǊŜǎǘŜ пΣ оΣ н ƻǳ 1 chambre(s) sur 5, la date passe en bleu = peu de place 
- {Ωƛƭ Ǿƻǳǎ ǊŜǎǘŜ л ŎƘŀƳōǊŜ ǎǳǊ рΣ ƭŀ ŘŀǘŜ ǇŀǎǎŜ Ŝƴ ǊƻǳƎŜ Ґ ŎƻƳǇƭŜǘ 

 
Après chaque modification, pensez à valider votre saisie. 

SAISIE DES INFORMATIONS 
Planning 

https://www.youtube.com/watch?v=S2clY1KLCBo
http://www.pays-bergerac-tourisme.com/
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Á Ouverture accueil 
Ce champ vous permet de communiquer les dates auxquelles votre établissement est ouvert pour 
ƭΩŀƴƴŞŜ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ όbύ Ŝǘ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ όbҌмύΦ [Ŝ мer Janvier de chaque année, une bascule 
ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ ǎΩƻǇŝǊŜ : 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 dès que possible et avant le 31 décembre vos dates 
ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΦ 
 
Pour mettre à jour Ǿƻǎ ŘŀǘŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΣ placez-vous sur la ligne existante et cliquez sur le 
pictogramme        pour ouvrir la fenêtre de saisie. 

 
La fenêtre ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ǎΩƻǳǾǊŜ : 

 
Cas particuliers : 

- Si vous avez des ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǎŜƭƻƴ ƭŜǎ périodes ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ 
saisir autant de lignes que de périodes en utilisant le bouton                    . Puis vous détaillez 
les horaires de chaque période.  

Exemple : si votre accueil est ouvert de 8h à 21h en basse saison et de 7h à 23h en haute 
saison, vous devrez saisir 3 périodes :  
o du 01/01/2017 au 30/04/2017 ouvert du lundi au dimanche de 08:00 à 21:00, puis 
o du 01/05/2017 au 30/09/2017 ouvert du lundi au dimanche de 07:00 à 23:00, puis 
o du 01/10/2017 au 31/12/2017 ouvert du lundi au dimanche de 08:00 à 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 :  
o du 01/01/2017 au 31/01/2017 fermé tous les jours :  
o du 01/02/2017 au 31/12/2017 ouvert du lundi au dimanche de 07:00 à 23:00 

SAISIE DES INFORMATIONS 
Accueil 
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- Si Ǿƻǳǎ ƴŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ Ǉŀǎ ŀŦŦƛŎƘŜǊ ŘΩƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ (cette information étant 
facultatƛǾŜ ǇƻǳǊ ǾƻǘǊŜ ŎŀǘŞƎƻǊƛŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞύΣ ǎŀƛǎƛǎǎŜȊ ǎŜǳƭŜƳŜƴǘ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜΦ 

 
tƻǳǊ ǎŀƛǎƛǊ ǾƻǘǊŜ ƻǳ Ǿƻǎ ǇŞǊƛƻŘŜόǎύ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ bҌм, il vous ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ŘŜǎŎŜƴŘǊŜ Ł ƭΩŀƛŘŜ 
ŘŜ ƭΩŀǎŎŜƴǎŜǳǊ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ Ŝǘ ŘΩŀǇǇƭƛǉǳŜǊ le même principe de ǎŀƛǎƛŜ ǉǳŜ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ bΦ 

 
 

Á Accessible aux personnes à mobilité réduite 
Ce champ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ ŀŦƛƴ ŘŜ ǇƻǳǾƻƛǊ ŘŞǘŜǊƳƛƴŜǊ ǎƛ ǾƻǘǊŜ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘƛǎǇƻǎŜ ŘΩǳƴ 
accès handicapé (accès accueil, au moins 1 chambre adaptée, chambre de plain-pied ou accès avec 
ascenseur). 
/ƻŎƘŜȊ h¦L ǎƛ ŎΩŜǎǘ ƭŜ ŎŀǎΦ 
 
 

Á Label Tourisme & Handicap 
Ce champ apparaît seulement en visualisation (non modifiable). Si votre établissement est 
ƭŀōŜƭƭƛǎŞΣ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǎŀƛǎƛŜ ǇŀǊ ƭŜ /ƻƳƛǘŞ 5ŞǇŀǊǘŜƳŜƴǘŀl du Tourisme. 
Pour en savoir plus sur le label : https://www.dordogne-perigord-tourisme.fr/tourisme-handicap/ 
 
 

Á Langues parlées 
Cochez simplement les informations correspondant à votre établissement. 
 
 

Á Animaux bienvenus 
/ƻŎƘŜȊ ǎƛƳǇƭŜƳŜƴǘ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł ǾƻǘǊŜ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΦ 
 
 
  

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

