Manuel de saisie des Fétes et manifestations

Une attention particuliére est apportée a la saisie des Fétes et manifestations (bordereau FMA de
Tourinsoft) car elles remontent sous forme de listing dans tous les sites syndiqués avec la base de
données SIRTAQUI

Il faut donc rechercher un maximum d’informations pour fournir la fiche la plus compléte possible.

Pas d’abréviations, respect de la casse (des infobulles apparaissent sur chaque champ a cocher pour
donner les régles de saisie), pas de fote d’aurtograffe, ON-SE-RELIT !!!

Une journée = une manifestation (a I'exception des expositions qui peuvent étre saisies dans
I'intégralité de leur durée).

ONGLET IDENTIFICATION

- Type de manifestation : a saisir pour faciliter la recherche sur les moteurs de recherche des
sites Internet

- Catégorie : saisie obligatoire

- Théme : a saisir pour faciliter la recherche sur les moteurs de recherche des sites Internet

ONGLET PROMOTION

- Promotion locale : la grande majorité des événements, public de proximité de la commune et
des communes voisines)

- Promotion régionale : un public départemental ou de départements voisins ou provinces
basques frontaliéres, événement qui rassemble au moins 500 personnes

- Promotion nationale : manifestation accueillant plus de 1000 personnes et de notoriété
nationale

NOM DE LA MANIFESTATION

Préciser dans le titre de quoi il s’agit (concert, spectacle...), ne pas mettre la date dans le titre ou dans
le nom de la commune. Respect de la casse : 1°" lettre en majuscule, noms propres en majuscule

Exemple :

= Nom de la manifestation

=
Nom de la manifestation : Atelier du printemps _ 1ére lettre majuscule, nom de I

la manifestation

Adresse

Adresse 1@ Ferme Pedronia
Adresse 2 : N .
; 1ére lettre du nom propre en majuscule

Code Postal : 64120 Choix
Commune : LOHITZUN-OYHERCQ Choix -
Commune touristique : LOHITZUN-OYHERCQ ~ Choix )
INSEE Commune : 64345 Choix - \
Canton : 22 Pays de Bidache, Amikuze et Ostibarre
Renseigner la commune en cliquant sur choix,
Arrondissement : ! les autres champs se remplissent
Nombre d'habitants INSEE : 100 automatiquement
Zone Geographigue : CDT Pyrénées-Atlantigues (64), OT Basse Navarre, Zone-Fays-

Basque, Mouvelle Aquitaine, Zone Campagne Site ETZ BP

Office de Tourisme de OT Basse Navarre
rattachement :

zone géo speciale : Zone-Pays-Basque



DATES DE LA MANIFESTATION

Date de début et de fin : le méme jour. Si une manifestation se déroule plusieurs jours (exemple : Fétes
de Saint-Palais), saisir chaque jour de maniére séparée.

QUI CONTACTER

Saisir si possible le nom et les contacts des organisateurs, cela permet de les retrouver facilement si
besoin

DESCRIPTIF COMMERCIAL :

Rédiger un texte uniquement s’il apporte une information supplémentaire par rapport au titre. Ne pas
répéter les informations du titre.

Ne pas y mettre d’information tarifaire ou horaire (il y a des champs spécifiques pour cela). Les
informations d’ordre local (dotation de lots, menu d’un repas...) peuvent étre ajoutés dans I'onglet
Détails complémentaires.

Date de début Date de fin Heure d'ouverture 1 Heure de fermeture 1

20/08/2017 20/08/2017 15:30

Adresse de |'organisateur

Raison sociale :

Adresse 1 :

|
|
Adresse 1 suite : |
|
|

Adresse 2 :
Adresse 3@ . ) ) N ,
Si le lieu est mentionné dans I'onglet

: hoi . . '
Code postal : [ ] bohox adresse et I'horaire dans |'onglet
Commune : | Chaix dates, pas besoin de les préciser
Description commerciale dans le descriptif commercial.
Description commerciale : Epreuves traditicnnelles des jeux de force basque : tir & la corde,

lever de paille, lever de charette, course au sacs, scieurs de long.
Intermédes de chant et danse.

En cas de nécessité de saisir des informations sur les lieux et horaires, voici un exemple :
10h, fronton : partie de pelote
12h15, place du Foirail : concert avec la banda Eskuz Esku

Dans le cas ol le nom de la manifestation n’est pas explicite pour le grand public (exemple : Capucinade

2017), commencer le descriptif par une phrase explicite (par exemple : La capucinade célébre la saison
de la dégustation de la palombe).

Pas de superlatifs, ton éditorial neutre et factuel. Majuscules uniquement en début de phrase et de
nom propre.

INFOS / RESA :

Indiquer des que c’est possible les contacts téléphonique, web et mail



ONGLET TARIFS :

Utiliser ce champ sans saisir le mot « tarif ». Si gratuité, indiquer 0 a0

MULTIMEDIA :

Photo : une suffit, format horizontal minimum 1440 X 900 pixels (éviter images en HD)
Fichier : permet d’intégrer le PDF du programme en |'ajoutant a la Médiathéque

Réseaux sociaux : les renseigner s’il y en a pour la manifestation (ex : page Facebook du comité des
fétes local).



