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94BTutoriel 
86BMise à jour, fiches FMA (Fêtes et Manifestations) – E-SPRIT 

 

50BSe connecter à son compte E-Sprit (Votre Offre Touristique) : https://esprit.espacepro.tourinsoft.com/  

 

 

 

51BIdentifiant : mail  

52BMot de passe : utilisez la fonction « 1ère connexion ou mot de passe 
oublié » pour le réinitialiser si nécessaire. 

53BVALIDER 

 

 

 

 
54B

 

 

 

 

 

Pour voir toutes les fiches existantes 

https://esprit.espacepro.tourinsoft.com/
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55B

 

 

 

 
56B 

Il suffit ensuite de cliquer sur la fiche que l’on veut modifier. 

57BB  
60B 

 

 

 

Permet de filtrer les fiches que l’on 
veut mettre à jour lorsque l’on a 

plusieurs types d’offres 
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61BRemplir les différents onglets. Cliquer sur chacun d’eux ou passer de l’un à 
l’autre à chaque bas de page en cliquant sur  

62B  

 

 

95BIDENTIFICATION 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Commune, taper les premières lettres de 
la commune ou le code postal, puis 
cliquer sur la proposition, ne surtout pas 
faire de saisie manuelle, de là dépend 
ensuite la mise à jour de l’INSEE 
commune notamment. 

Adresse 3 : BP ; Lieu-dit  

Commune déléguée 

Pensez à bien sélectionner la commune, par ex pour 
L’Aiguillon-la-Presqu’île, il faudra choisir la Faute-sur-Mer ou 
l’Aiguillon-sur-Mer. �� S’il n’y a pas de commune déléguée à 
indiquer, pensez à supprimer le nom mis automatiquement 
dans le champ. �� 

Adresse 1 Suite : Indiquer ici le nom de la 
salle, stade, …  

Adresse 2 : Mettre une majuscule à Rue, 
Avenue, Place, …. 

Nom de l’évènement à noter comme suit : 

Animation nature, xxx - Animation famille, 
xxx – Atelier, xxx – Spectacle, xxx – Soirée, 
xxx – Théâtre, xxx - Sortie nature, xxx 

�� Écrite en minuscule �� 
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87BÉtat de la manifestation 

63B  

0BPensez à revenir sur la fiche lorsque la date est complète, reportée ou annulée et renseigner ce champ.  
64B��Remettre Non renseigné lorsque l’on met à jour la fiche, cela ne remonte pas sur les sites internet�� 

 
88BDate de la manifestation 

 

 
 
 

1BCas 2BFonctionnement 

3B1 évènement sur une même 
journée 

4BMode Tableau : Noter une date de début et une date de fin (la 
même) 
5BIndiquer heure de début et heure de fin (si connue) 

6B1 évènement – Plusieurs dates 
avec le même contenu 

7BFaire une seule fiche en indiquant une date - un horaire / une 
date par ligne. 
8B2 possibilités, Tableau et Calendrier : faire ligne à ligne / 
date à date ou passer par le mode calendrier si par exemple 
c’est tous les lundis du mois. 
9B05/06 –> 05/06 - 15:30 
10B06/06 –> 06/06 - 15:30 
11B06/06 –> 06/06 - 20:00 

12B1 évènement qui a lieu de 
manière régulière durant une 
période 

13BMode Tableau : Si l’évènement a lieu tous les jours du xx au 
xx. Faire une fiche en indiquant date de début/ date de fin, 
l’horaire ou le créneau horaire 
14B01/07 –> 31/08 – 14:00 
15B14/07 –> 15/08 – 14:00 - 18:00 
 
16BMode Calendrier : Si l’évènement a lieu ou plusieurs jours 
par semaine du xx au xx, avec un même créneau ou 
différents créneaux horaires.  
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17BDeux modes possibles : 

• 18BTableau => Il faut indiquer une date de début et une date de fin – si l’évènement a lieu sur une 
journée, la date de début et de fin sera identique. Indiquer l’horaire de début – et l’heure de fin si 
connue. Des précisions peuvent être apportées à droite du tableau – ouverture, fermeture (par ex 
se présenter 15 mn avant le début de l’animation). 

 
• 19BCalendrier => (comme ci-dessous) en double-cliquant sur une date, la fenêtre suivante s’ouvre : 

o 20BToute la journée : « Oui » = pas d’heure de précisée 
o 21BToute la journée : « Non » = il faut préciser les heures à côté de la date 
o 22BEvènement récurrent : « Oui » = possibilité d’indiquer des régularités de 

renouvellement de l’évènement 

23B  
 
 

• 24BRécurrence « Quotidien » = l’événement se passe tous les 1 jour, tous les 5 jours… Pensez à 
indiquer une date de fin « jusqu’à », mais aussi les horaires dans le champ date. Cela apparait 
ensuite comme ceci selon l’affichage calendrier / tableau.  

25B❗Une date saisie en mode calendrier ne peut être changée qu’en mode calendrier�� 
 
 

26B   
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• 27BRécurrence « Hebdomadaire » = l’événement se passe un ou des jours précis dans la semaine. Par 

ex les lundis et jeudis chaque 2 semaines. Pensez à indiquer une date de fin « jusqu’à » mais aussi 
les horaires dans le champ date. Cela apparait ensuite comme ceci selon l’affichage calendrier / 
tableau.  

 

28B   
 

• 29BRécurrence « Mensuel » / « Annuel » = l’événement se passe tous les mois / année à une date 
fixe. Pensez à indiquer une date de fin « jusqu’à » mais aussi les horaires dans le champ date.  

30B  
 

• 31BPour modifier une série ou un événement, cliquer sur le bandeau bleu dans une case du 
calendrier, une fenêtre s’ouvre, clic sur la date : éditer la série, permet de changer toute la série, 
par exemple les horaires, la date de fin… éditer l’événement, permet de changer juste 
l’événement sélectionné.  

32BClic sur la poubelle : supprimer la série, permet de supprimer toute la série, supprimer 
l’événement, permet de supprimer juste l’événement sélectionné, une date.  

 

33B   
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89BDescription commerciale 
 

Descriptif synthétique 

Résumé de 300 caractères max.  

C’est le chapeau, les premières informations qui se lisent dans un listing. 

Mettre des informations attrayantes mais résumer la manifestation. 

Descriptif commercial 

Détails de la manifestation. 

Par ex les détails des concerts, le déroulé de la sortie… 

��PAS DE TARIFS, PAS DE COORDONNÉES TÉLÉPHONIQUES, MAIL ou WEB ��  

Description sanitaire  Ne rien indiquer, pensez à le supprimer si renseigné. 

 
 

90BMoyen de communication 
 

34BA renseigner au mieux car ce sont les informations qui remontent sur les sites Internet, intramuros…. 
35BN.B : pas d’information « Réseaux sociaux » ici  
36B��Pour une remontée via le datatourisme, un mail et un téléphone sont obligatoires (pas de mail / tél, 
pas de remontée) �� 

• 37BCochez « Professionnelles » pour que cela remonte  
• 38BSite web (URL) : comme la bulle le précise, noter https://  
• 39BTél. : faire des groupes de 2 nombres avec des espaces 02 51 00 00 00 

 
 

91BQui contacter ? 
 

40BCes informations ne remontent pas sur les sites Internet 
• 41BRemplir au moins le champ « Mise à jour e-SPRIT » avec un mail valide car c’est celui qui permet 

de créer les comptes VIT 
• 42BVous avez la possibilité d’indiquer plusieurs adresses dans mise à jour e-sprit. Chaque contact 

recevra alors les informations concernant les mises à jour, mais il n’y aura alors qu’un seul code. 
 
 

92BNom de l'organisateur et adresse 
 

• 43BOBLIGATOIRE de renseigner ce champ. Au minimum remplir le nom et la commune 
 
 

93BMarques et labels de la manifestation 
 

44BÀ ne cocher que si vous avez une marque ou un label pour votre animation. 
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96BINFOS COMPLÉMENTAIRES 

65BA renseigner obligatoirement 

66B  

67BUn type de manifestation à choisir dans la liste. 

68B  

69BThème de la manifestation, possibilité de sélectionner plusieurs thèmes en fonction de l’animation. 
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70B  

71BManifestation rattachée à l’événement, sert pour faire les extractions aux vacances ou les listes sur le 
site internet.  

72B�� Attention 1 seul choix possible, nécessite de faire des changements à chaque période si un même 
événement a lieu par ex à Pâques et à la toussaint. 

• 45BNoël = vacances de Noël 
• 46BPâques = vacances de printemps 
• 47BSaison estivale = été 
• 48BToussaint = vacances de la toussaint / automne 
• 49BVacances d’hiver = vacances de février 
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97BVISITES 

73BRenseignez surtout pour les visites guidées. 

74B   
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98BMULTIMÉDIA 

75BMETTRE OBLIGATOIREMENT UNE PHOTO 
76B

 

• 77BIl y a un vieux visuel, il ne correspond pas, le supprimer, avec la poubelle en bout de ligne (elle 
apparait au passage de la souris) 

 
• 78BMettre des visuels directement sélectionnés sur son ordinateur en les faisant glisser dans 

« déposez votre fichier ici ». Peut se révéler capricieux, préférez le bouton « choisissez un 
fichier » 

 
• 79BLes affiches ou visuels doivent être au format numérique, ne pas scanner ou numériser de photos 

/ affiches.  
 
80B

 
 

• 81BLe crédit photo est OBLIGATOIRE, si pas d’info, indiquer « Tous droits réservés ». Il n’est pas 
nécessaire de mettre le © devant. 

 
• 82BIl est impératif de renommer la photo avant import, ne pas laisser par ex, « capture xxxxx » ou 

« 271594556_453851703046929_4554566797018136397_n » 
 

• 83BPas la peine d’indiquer une Date limite de publication 
 
84BVidéo / fichiers, non obligatoire 
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99BTARIFS 

• 100BChoisir les modes de paiement en les cochant. 

• 101BModalités de paiement non obligatoire 
102B

 

 
103B

 

• 104BRemplir une ligne de tarif par intitulé 

• 105BNoter sous forme de fourchette de prix si nécessaire 

• 106BSi dans Intitulé Tarifs rien ne correspond, laisser le champ vide et indiquer les informations dans 
Précisions Tarifs, par ex pour un tarif unique. 

• 107BApporter le maximum d’information complémentaire => Gratuit – 12 ans, tranche d’âge,… 

 

108B  

• 109BPensez à cocher « Oui » sous « Gratuit » si la manifestation l’est 
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110BWEB COMMUNAUTAIRE 

• 85BUne ligne par réseau social 
 
111B

 

 

112B  

 

La saisie est terminée, la fiche part en validation. 

113BSi toutefois vous avez changé le nom, le nouveau ne sera effectif qu’après la validation. 

 


