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Les onglets et boutons d’enregistrements 
Avec la nouvelle interface et en fonction de la taille de votre écran, les onglets seront présents soit sur 

la gauche de la fiche soit en haut de la fiche. Une flèche vous permet de faire défiler les onglets. 

 

 

 

OU 
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I - Saisir/modifier une adresse 
La saisie d’adresse est simplifiée, il faut vous positionner sur « saisir une adresse » et à vous de jouer 

en saisissant l’adresse suivie de la commune. 

Je me positionne 

 

 

 Je saisis mon adresse : 
Lorsque je débute la saisie de l’adresse attendue, les propositions viennent s’affiner au fur et à 

mesure.  
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 Je sélectionne l’adresse 
 

Dès la sélection de l’adresse, les champs code insee, commune, commune touristique viennent 

automatiquement se compléter : 

 

 

A noter : 

 Les résultats sont présentés par proximité géographique ; 

 Contrôle réalisé des droits sur la commune sélectionnée. On ne renseigne pas le 

code INSEE et une alerte est affichée si le profil n'a pas les droits sur la commune ; 

Conseil : si l'adresse recherchée n'est pas trouvée, sélectionner uniquement la commune 

proposée dans les résultats. 
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II - Google Map : 
Le positionnement se fait automatiquement grâce à l’adresse renseignée dans l’onglet identification.  

Dans le cas où la modification manuelle est à non ou non renseigné, l’offre se géolocalisera de manière 

automatisée en fonction des champs définis par vos référents Tourinsoft pour la géolocalisation. 

Si la modification manuelle est à oui, l’outil vous aide à géolocaliser manuellement vos offres, un moteur 

de recherche vous permet de rechercher une adresse existante : 

 

 

L’accès à la carte est également disponible pour affiner la géolocalisation au plus près. 

Vous pouvez vous déplacer sur la carte en maintenant le clic gauche. 

Pour zoomer, vous pouvez utiliser les boutons + ou – . Si vous êtes sur la carte, vous pouvez également 

zoomer à l’aide de CRTL+ molette de défilement. 

Il est à noter que plusieurs affichages sont disponibles : plan, satellite ou street view. 

 

Les champs modification manuelle, longitude, latitude et date seront remplis automatiquement. 
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III  - Les champs 
Ils peuvent être de différentes natures : 

 

Case à cocher multiple : 
La sélection de champ de type case à cocher multiple offre la possibilité de sélectionner plusieurs 

valeurs : 

 

 

Liste : 
Une seule valeur possible est sélectionnable. 

 

Identiquement à la case à cocher multiple, l’auto-complétion est proposée permettant de filtrer la 

valeur recherchée et à sélectionner : 

 

 

En me positionnant sur le champ, la liste proposant 

l’ensemble des items (ou éléments) à sélectionner sont 

listés : plusieurs items peuvent être cochés. L’auto 

complétion est disponible pour les cases à cocher 

(permet de limiter le nombre d’items dans la liste, en 

se voyant proposer l’item ou les items qui pourraient 

convenir à la chaîne de caractères que vous avez 

commencé à saisir dans la ligne située au-dessus de la 

liste). 
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Radio bouton 
Pour ce type de champ un seul choix est possible : 

 

 

Date  

 

 

 

A noter : un contrôle est réalisé sur les champs dates liées permettant de contrôler que la date de fin 

soit supérieure à la date de début. 

 

Texte et numérique  
Le texte et numérique correspond au texte libre pouvant être saisi. Se positionner sur le champ pour 

saisir votre texte. 

La taille de la boite s’adapte en fonction de la longueur du texte saisi. 

 

  

Au clic sur un champ date, un calendrier 

s’ouvre et se positionne directement sur la 

date du jour. 

La saisie de la date peut également être 

faite manuellement. 

Navigation simple et rapide du calendrier 

grâce au zoom proposé. 
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IV - N-occurrences 
Il permet de saisir plusieurs valeurs pour un même champ ou groupe de champs, dans saisie et 

sélection, il est matérialisé par le bouton . 

 

Les champs primaires / Principaux 

 

Pour débuter la saisie des champs primaires/principaux, il faut se positionner dans chaque champ 

puis vous laisser guider (ex type de contact = liste déroulante = je sélectionne une valeur, Nom = 

champ libre = je saisis le nom du contact, email = champ avec masque de saisie = le système vérifie 

que l’adresse mail renseignée est bien au format attendu). 

 

Les champs secondaires :  

 

 

 

 

 

 

Ordonnancer vos occurrences : 
L’ordre est désormais facilité grâce au glisser-déposer, placez –vous sur la ligne souhaitée et à vous 

de réaliser le glisser déposer à l’endroit souhaité.  

  

Actionner le bouton déplier tous les 

champs vous permettra de déplier 

automatiquement tous les champs 

secondaires des différentes 

occurrences de la rubrique. 

Seconde possibilité pour déplier les 

champs : cliquer sur la flèche située 

ici. 

Cette action dépliera uniquement les 

champs secondaires de l’occurrence 

souhaitée. 
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Pagination des occurrences : 
Au-delà de 20 lignes (occurrences), une pagination est mise en place pour alléger 

l'affichage. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dupliquer / supprimer une occurrence 

Pour dupliquer ou supprimer une occurrence, positionnez-vous sur l’occurrence afin de visualiser en 

bout de ligne les pictos de duplication et de suppression : 
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V - Les médias  
Les médias peuvent être associés à une offre, soit via la médiathèque soit directement depuis 

l’ordinateur. 

Depuis la médiathèque : 

1 Cliquez sur le bouton ajouter un fichier depuis la médiathèque :  

 

 

 

Si vous choisissez ajouter un fichier depuis la médiathèque dans ce cas, il faut que le média soit 

importé au préalable dans la médiathèque. 

 

2-En déposant un fichier depuis votre ordinateur  

 

En vous positionnant sur , vous intégrerez de manière 

individuelle ou collective les médias étant sur votre ordinateur. 

Information importante : Les médias importés depuis votre ordinateur seront stockés dans la 

médiathèque dans le dossier racine correspondant puis dans un sous dossier attenant : FS dos_Nom 

de la structure>FSDOS_nom du bordereau. 

Exemple d’intégration d’une photo depuis l’ordinateur : elle sera dans le sous-sous dossier nommé 

FSdos_Nom du bordereau du sous dossier FSdos_Nom de la structure du dossier racine Images. 

 

Depuis cette interface, un contrôle est réalisé empêchant l’enregistrement de la fiche si le titre et crédit 

de chacun des médias ne sont pas renseignés. 
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VI - Le référence offre / Couplage 
 

Cette action permet de lier des offres entre elles et d’accéder directement de  l’une à l’autre. Les offres 

peuvent être liées automatiquement dans les deux sens (administrable par les référents Tourinsoft). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour insérer l’offre, à vous de cliquer sur l’offre désirée. 

 

  

1- Sélectionnez le bordereau de l’offre souhaitée à associer 

2- Par défaut, nous affichons une colonne id = 

identifiant de l’offre, 

En seconde colonne, il s’agit du champ par 

défaut défini au niveau de l’administration du 

bordereau. 

D’autres champs peuvent être insérés pour 

faciliter votre recherche sous condition de 

validation et de la demande de votre réseau 

auprès de nos services. 

L’association est facilitée par le système de 

recherche disponible en dessous de chaque 

nom de colonne vous permettant de 

commencer à saisir l’offre recherchée. 

L’actualisation du listing s’effectue dès que vous 

débutez votre saisie. 
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VII - La saisie des manifestations simplifiée via le granule Dates de la 

manifestation : 

 

La saisie des événements est proposée sous deux formats "mode tableau" et "mode calendrier". 

Cas de figure 1 : Saisie d'un événement ayant lieu qu'à une seule date en mode 

tableau 

 
1. Ajouter une ligne 

 

2. Saisir l'événement ayant lieu le 14/07/2018 

 

3. Renseigner l'horaire de 10h30 à 23h30 

http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Ajout_d'une_FMA_en_mode_tableau.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Saisie_FMA_une_journ%C3%A9e.png
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4. Résultat après avoir renseigné l'ensemble des données attendues' 

 

Cas de figure 2 : Saisie d'un événement récurrent 

Pour saisir de manière simple un événement récurrent, exploitez le mode calendrier. Le mode 
calendrier vous permettra de ne renseigner qu'une seule fois la date et de compléter avec les choix 
proposés pour créer autant d'événements que de dates. 

1. Passer en mode calendrier 

 

Au clic sur le bouton permettant de basculer en mode tableau, vous obtiendrez l'affichage suivant :

 

2. Se positionner sur la 1ère date concernée puis créer un événement à partir du 30/01 jusqu'au 
31/12/2018 ayant lieu tous les mardis 

http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Saisie_horaire.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Saisie_enti%C3%A8re.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Mode_tableau.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Mode_calendrier.png
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Au double clic, la pop-up suivante s'affichera : 

 

Nous allons créer un événement se déroulant tous les mardis, nous devons donc activer la récurrence 
à oui. Par défaut, en activant la récurrence, le choix par défaut est quotidien : 

 

http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Int%C3%A9grer_une_r%C3%A9currence.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Ajout_d'un_%C3%A9v%C3%A9nement.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Mise_en_place_r%C3%A9currence.png
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Nous sélectionnons le choix hebdomadaire afin de bien choisir la sélection correspondante à notre 
saisie à savoir tous les mardis : 

  

 

Notre événement prend fin le 31/12/2018, dans ce cas, il faut activer le bouton d'indication de la date 
de fin à ON et renseigner la date adéquate. Si le choix reste à OFF, nous générons l'événement 
UNIQUEMENT sur les 6 mois à venir. 

 

Après avoir renseigné vos données, cliquer sur "Terminé", l'affichage sera le suivant : 

 

http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:R%C3%A9currence_hebdomadaire.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:R%C3%A9currence_hebdo_avec_date_fin_de_r%C3%A9currence.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Visualisation_des_recurrences_sur_le_calendrier.png
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Lorsque vous êtes en mode calendrier, les événements programmés et contenant des récurrences 
contiennent un picto dans la zone bleutée. Les événements non récurrents sont bien enregistrés et 
apparaissent en bleu sans pictogramme. 

Au clic sur la zone bleue de l'événement, vous obtiendrez la pop-up suivante : 

 

 

 

Si vous souhaitez gérer une exception, par exemple, l'événement n'a pas lieu le 3ème mardi de 
février, il faut vous positionner via le calendrier sur la date correspondante puis clic sur la zone bleue, 
il vous suffira de cliquer sur éditer l'événement afin de ne modifier que cet événement et non la série 
entière. 

 

Si vous souhaitez modifier la série entière = toutes les récurrences de cet événement, dans ce cas 
cliquer sur série. 

  

  

http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:Clic_sur_une_r%C3%A9currence.png
http://documentation.tourinsoft.com/index.php/Fichier:%C3%89diter_la_s%C3%A9rie_ou_l'%C3%A9v%C3%A9nement.png
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VIII- Ouverture accueil 
 

 

Le granule ouverture accueil vous offre la possibilité d’entrer plusieurs périodes afin de préciser des 
horaires différents en fonction de ces dernières. 

 

Cliquez sur le bouton pour ajouter une nouvelle période 

 

Cliquez sur le bouton 
au début de la ligne ou 

 pour 
renseigner les horaires 

 

 

 

 

 

 

 

 

Faciliter votre saisie notamment lorsque les horaires sont répétitifs sur la semaine : 

1- Sélectionner les horaires dans la liste déroulante de la ligne horaires généraux 

2- Appliquer ces horaires sur toute la semaine en cliquant sur le bouton  

 

Pour modifier l’horaire sur une journée en particulier : 

Cliquez dans les cases concernées et effectuez les modifications attendues à l’aide de la liste 
déroulante. 

 

Les jours de fermeture : 

 

Si les 7 jours de la semaine sont fermés sur une période, cliquez sur cela complète 
automatiquement les lignes de la colonne « Jours Fermés ». 

Dans le cas où l’établissement est fermé quelques jours dans la semaine (journée complète), au bout 

de la ligne du jour concerné cliquez sur  

Si l’établissement est fermé sur une ou plusieurs demi-journées, supprimer les horaires concernés à 

l’aide de la croix  

Puis renseignez la période de fermeture dans la colonne « jours fermés » 
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Compléments : 

 

Lors d’un enregistrement si les champs obligatoires ne sont pas renseignés une alerte est présente en 

haut à droite (temps d’affichage : 10 secondes) : 

 

 

 

Lorsque des champs secondaires 

(donc issus du n occurrences) 

obligatoires ne sont pas 

renseignés, le picto pour déplier 

l’occurrence se présente de 

couleur rouge :  

 

 

Dimensionnement du tableau des occurrences 

Les colonnes des tableaux peuvent être redimensionnées manuellement pour vous permettre de 

mieux visualiser les informations. 

Vous visualisez le symbole curseur entre deux titres de colonnes, tout en maintenant votre clic, vous 

pouvez ajuster la colonne jusqu’à la taille désirée. 

 

 

  

Les onglets dont des 

données obligatoires ne 

sont pas renseignées sont 

présentés en rouge. 
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IX Historique de l’offre 
 

L’historique de l’activité de l’offre est disponible via le pictogramme  

 

Au clic sur le pictogramme, la pop-up suivante s’affiche :  

 

 

Depuis cet historique, vous avez la possibilité de rechercher des actions sur des dates précises grâce 

au filtre mis à votre disposition. 

 

 

Au clic sur le bouton correspondance, la pop-up suivante s’affiche, elle vous permettra de renseigner 

l’objet et le corps de votre message au clic sur envoyer, un mail est envoyé à l’utilisateur concerné. 

 

 

Pour correspondre avec 

l’interlocuteur ayant 

soumis/réalisé les modifications, il 

faut cliquer sur correspondance.  


