ibelles
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1. Décibelles Data est un projet mutualisé et comme tout projet mutualisé et espace partagé, il requiert
qgue chacun respecte un méme fonctionnement pour étre efficace

2. Décibelles Data regroupe les offres de toute la Bourgogne-Franche-Comté et importe méme des
offres des régions limitrophes

3. Cela représente plusieurs dizaines de milliers d’offres touristiques et donc presque autant de
prestataires qui saisissent sur Décibelles Data !

C’est pourquoi, il est important de respecter certaines
regles de saisie pour que I'affichage sur les sites internet,
mais aussi sur les documents papier soit harmonieuse.

C’est ce gage de qualité qui fera que vos données seront
utilisées par le plus grand nombre!
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L'extranet pro Décibelles Data est optimisé pour une
utilisation avec les navigateurs :

* Mozilla Firefox

* Google Chrome

* L'extranet pros Décibelles Data ne fonctionne pas de
facon optimale sur les navigateurs Edge et Internet
Explorer..

* L'extranet Pro est accessible sur smartphones et tablettes

& Précédent * Ne pas utiliser le bouton retour du navigateur mais les
boutons Précédent et Suivant
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https://pros-decibelles-data.tourinsoft.com/
https://pros-decibelles-data.tourinsoft.com/
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https://pros-decibelles-data.tourinsoft.com/
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Saisir votre nom
d'utilisateur

Saisir votre mot
de passe

En cas d'oubli, cliquez
iCci pour recevoir votre
mot de passe par mail

Valider pour accéder a
vos informations

ACCEDER A L'EXTRANET PROS

dégibelles

PROS-DECIBELLES-DATA

Un espace dédié a la mise a jour de vos données
CONNEXION | 1ERE CONNEXION OU MOT DE PASSE OUBLIE
O o
2

Se connecter ’
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Parcourons ensemble
cette page d'accueil

Menu d'acces aux
rubriques

Déconnexion et gestion du
mot de passe

Documentation d’aide et
ressources en ligne

Liste de contacts en cas
de questions/probléemes.

Carroussel des offres que
je peux consulter /
modifier

Acceés a toutes mes offres

VOUS VOILA CONNECTE !

dégibelles

Accueil Mes offres Mes contacts Mes actus Statistiques Mes widgets

Mes offres Mes contacts Mes services

@ Ajouter une offre
© 16-18, boulevard de la Marne

Batiment le 89 2
89000 AUXERRE ool

0386729200
adt89@tourisme-yonne.com

YONNE ATTRACTIVITE

Statistiques

& http://www tourisme-yonne com 86 Mes Widgets

CHEZ LA MASCOT
©® 99 Rue des Fusillés de la Résistance
Adresse 2fffff
25000 BESANCON

Modifier - @ B
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Regardons plus
en détall ...

Retour a tout moment a
I'écran principal

Ajouter une offre

Acces aux statistiques de
diffusion de mes offres

Afficher le module de
création de « widgets »

Une question ? consulter
« Mes contacts »

VOUS VOILA CONNECTE !

décibellé'ﬁ Accueil Mes offres Mes contacts Mes actus Statistiques Mes widgets

Mes offres <> Mes contacts Mes services
YONNE ATTRACTIVITE Ajouter une offre

© 16-18, boulevard de la Marne
Batiment le 89
89000 AUXERRE

0386729200
adt89@tourisme-yonne.com
& http://www tourisme-yonne com 86 Mes Widgets

Statistiques

CHEZ LA MASCOT
©® 99 Rue des Fusillés de la Résistance
Adresse 2fffff
25000 BESANCON

Modifier - @ B
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ATTENTION
Valable uniquement pour certaines
prestations. Contacter votre Office
de tourisme.

Dans la section « Mes
Services » de la page
d’accueil, cliquer sur

« Ajouter une offre »

Suivre le processus en 3
étapes. Commencer par
sélectionner le type d'offre.

Utiliser la barre de recherche
pour vérifier si votre offre
existe déja.

Il se peut que votre office de
tourisme l'ait déja créée pour
vous — Voir la page suivante !
Si l'offre existe, cliquer sur
son nom

Si elle n'existe pas, cliquer
sur « Créer mon offre » ,
valider les CGU et saisir vos
informations sans oublier
d’enregistrer!

JAJOUTE UNE OFFRE

Accust  Mesofires  Mescontacts  Mesacts  StSstoues  Mes widgets

Accueil Mes contacts

Mes offres Mes actus Statisti

1 ..(2)

SELECTION D'OFFRE

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

Rechercher une offre

© Lacave aux trésors (CHATEAU-CHALON)

Accueil Mes offres Mes contacts Mes actus Statistiques Mes widgets
@ - 2
CHOIX DE L'OFFRE
Vous avez la possibilité d'ajouter le(s) type(s) d'offre(s) suivant(s)

O Hétellerie

© Commerces et Services

O Fétes et manifestations

O Hotellerie de plein air

Si vous souhaitez ajouter un autre type d'offre, contactez voire
administrateur gréce & fa rubrique « MES CONTACTS »
Accueil Mes offres Mes contacts Mes actus Statistiques Mes widgets

1.2

SELECTION D'OFFRE

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

(La malle aux trésors| )

i loffre ne fait pas partie des résultats, vous avez la possibilté
den créer une nouvelle

Créer mon offre
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Si I'offre existe dans la liste
lorsque vous effectuez la
recherche:

a. cliquer sur le nom, puis cliquer
sur OUI pour demander la

propriété de l'offre.

b. Contacter votre office pour

demander le rattachement a

votre Office

Apres validation par votre office
de tourisme, vous retrouverez
['offre dans votre section MES

OFFRES.

JAJOUTE UNE OFFRE

déClbe"eS Accueil Mes offres

Mes contacts

Mes actus Statistiques Mes widgets

1 .2

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 & l'aide du moteur de recherche ci-dessous

C‘esl masc

)

O TESTMASCOTHOTEL (DIJON)

O TESTMASCOT - HOTE-RES (DIJON) I

O TESTMASCOT - HOTE-RES - dupplication (DIJON)

Si l'offre ne fait pas partie des résuitats, vous avez la possibilité

TEST MASCOT - HOTE-RES - dupplication (DIJON)

Voulez-vous confirmer votre demande de prise de propriété? Si vous validez la
demande de prise de propriéteé, votre offre sera accessible via le bouton modifier
disponible sur la page d'accueil de votre extranet.

d'en créer une nouvelle.

TEST MASCOT - HOTE-RES (DIJON)

Cette offre est déja attribuée, nous
vous invitons a vous rapprocher de
votre contact.
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2 cas possibles:

MASCOT e |
5 = 3 4 =

Une corbeille est
présente sur votre offre
: vous pouvez la
supprimer en cliquant
sur l'incéne corbeille

Confirmer la

su reSSion CHEZ LA MASCOT
brouill
pPp (brouliion) © 99 Rue des Fusillés de la Résistance
© 12 Rue Gagnereaux Adresse 2
21000 DIJON 25000 BESANCON
Modifier - Modifier - @ B

Il n'y pas de corbeille :
contacter votre office
pour demander la
suppression

Voulez-vous vraiment
supprimer votre offre ?

Oui Non

Par sécurité, I'offre
n'est pas supprimée
immédiatement, mais
est soumise a
validation par votre
office de tourisme qui
reprendra contact avec
vous si besoin.
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Offre valide
. =]
Entrons dans le vif Offre en attente de e S e

du sujet ! validation

. CONDITIONS GENERALES D’UTILISATION
Offre en brouillon

J'accede a mon offre en
cliquant sur le titre

C de fourniture d'i

(informations des prestataires touristiques,
dont les données personnelies sont collectées - Version en vigueur au § mars 2019)

1) Bourgogne-Franche-Comit Tourisme & notamiment pour mission de favoriser la difusion 0 aformations fouristques relatnes & la Bousgogne-Francho-Comié va
e systéme dinformaticns dénommé DECIBELLES DATA

2) Dans e cadre de sa mession, Bourgogne-Franche-Comté Tounsme met & dispostion une plateforme de sasy en igne permetiant la sarsie des informabions
relatives au tourisme en Bourgogne-Franche-Comié afin qu'elies s nlgrent dans DECIBELLES DATA

9 Bourogne-Franche Comié Toursme met DECIBELLES DATA & de partenaires. s dutk
PromOuvoir fa Bourgog

t pour mission de

4) Toute Sourniture do
Franche Comié Tourisme —

0 pors o1 do contonus destings & s infbgror dans la bso do donndas lowisliquos do Bowgogno-
o vanse Covtars. B9 635 31006 Djon Cedex . nécesst la consuiaton e Facceplason du présen contat

Validation des conditions

ARTICLE ler - Informatique et libertés -

générales d'utilisation

DECIBELLES DATA 8 pour co-responsabies e tratement : Bourgogne-Franche-Comté Tourisme 5, avenue Garibaidi ~ BP 523 ~ 21006 Djon Cedex, repi
par son président Monsieur Patrnck AYACHE, ainsi que les structures suvantes, lorsqu'slies sont sgnataires ds la convenbon de partenanat DECIBELLES v

1 Misson @ Accompagnamont de Souten o de Consed aux Ofias du Tourme (ASCOT,ancerment FROTS!)

“ias of urismo do BOURGOGNE FRANCHE COMTE

b pariementales du Tourisme et les Comités Départamentaux du Tourisme de BOURGOGNE-FRANCHE COMTE
les réseaux Sv‘i(fmueste Bureau International des Vins de Bourgogne, les Gites de France de Bourgogne )

La validation des
conditions générales

d'utilisation ou CGU vous CHEZ LA MASCOT [ voicer |
sera demandée dés que © 99 Rue des Fusillés de la Résistance

Adresse 2fffff

celles-ci sont modifiées. 25000 BESANCON m@

Modifier - @ B

Votre validation est -
OBLIGATOIRE pour

I'acces et la diffusion de Lire le texte jusqu'en bas,
vos offres Cliquer sur un drapeau cocher la case «j'accepte »

pour accéder a l'offre puis cliquer sur le bouton vert
dans la langue de votre « valider »

choix

J'accepte les conditions générales d'utilisation *
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JE RENSEIGNE MES INFORMATIONS

personne valide ou modifie votre Enregistrer x

fiche C
5 minutes pour booster votre & CHEZ LA MASCOT @ - .
V|S|b|l|té : aCCéS aux iﬂformations [ Reprendre plus tard j [ Enregistrer et continuer la saisie ]
nécessaires a la publication de ) )

VO’[re Offre & 5 minutes pour booster votre visibilité !

Que souhaitez-vous faire ?

Renseigner |e reste de mes informations Accueil  Mesoffres  Mescontacts  Mesactus  Statistiques  Mes widgets

Renseigner le reste de mes
informations : optimiser votre fiche
pour augmenter votre visibilité

CHEZ LA'MASCOT e
nps obligat

Enregisirer [5) Quitter . TP 9
- 5 minutes pour booster votre visibilite | © | Champs en vi
@ 5 minutes pour booster votre visibilité Type équipement ° v

Renseigner le reste de mes informations

A-Enregistrer permet 3 options:: Type équipement
Reprendre plus tard: enregistre un Chambre dhotes .

brouillon disponible 72 heures

B-Enregistrer et continuer la saisie :

sauvegarde votre saisie en cours ((Recherchervotre auresse )
Qe remphssage de vos (EET )
informations —
C-Enregistrer et envoyer : Enregistre 99 Rue des Fusilés de a Résistance
la fiche et retour a I'accueil. Les Aresse 2
informations sont envoyées a votre Gl
office de tourisme pour validation Commure -
BESANCON

‘

GoogleMap @

ECHIREY
Modification manuelle

% Plan  Satellite ¥ \ | Ruffey-lés-Echirey e .
| ui on
3 La'Porte du Diable i &N
E \ o TOISON DR Longitude
5.04366

e . Daix »@‘ | L Varois
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Au clic sur « Renseigner le reste de

mes informations » vous accédez a
toutes les rubriques pour optimiser
votre visibilité

Zone Onglets : IIs fonctionnent
comme des intercalaires pour
ranger les informations d’une fiche.
Le trait bleu autour du titre de cet
onglet indique que vous l'avez déja
visiteé.

Vous pouvez passer a l'onglet
suivant en cliquant :
% soit sur l'onglet

0

«» soit sur « Suivant »

INFOBULLES : Apparaissant sur
certains champs, elles sont la pour
vous guider dans votre saisie. Lire
attentivement !

Privilégier le champ de recherche
pour renseigner votre adresse, cela
remplira automatiquement :

<+ Chacun des champ adresse

La localisation GPS

L'adresse 1 est obligatoire

0
”Qe
0
”Qe

JE RENSEIGNE MES INFORMATIONS

Accueil Mes offres Mes contacts Mes actus Statistiques Mes widgets

CHEZ LA MASCOT o

m—

@ 5 minutes pour booster votre visibilité !

5 minutes pour booster votre visibilité | ©

Renseigner le reste de mes informations
Type équipement

Fhamhrs AthAtas

CHEZ LA MASCOT o

(*) Champs cbligatoires
1 Ghamps en visualisation

Type équipement @ v

Enregistrer

MON HEBERGEMENT

&l ilité | 5 "

[@ MON HEBERGEMENT

MON HEBERGEM

Type équipement &

Type équipement
& CARACTERISTIQUES ] Type
Chambre d'hétes

Indiquez le type

(& COORDONNEES ETACCUEIL 4 location. Information

Adresse d’hébergement @

& MES DISPOS ET CAPACITES

l'offre sur internet 1
& INFOS COMPLEMENTAIRES

d'hébergement proposé ala

obligatoire pour la diffusion de

ENT

[ Rechercher votre adresse
@ INFOS COMMERCIALES

Hom de [hebergement *
CHEZ LAMASCOT

& PHOTOS / BROCHURES / MEDIAS

®

INFOS ADMINISTRATIVES Numéro de I'nébergement

Q

LABELS ET CLASSEMENTS
sigle

pdresse 1

99 Rue des Fusiliés de Ia Résistance

Adresse 2
Adresse 2

Adresse 3

Code Postal
25000
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Cliquer sur "Rechercher une
adresse"

Commencer la saisie de
votre adresse :

A : soit I'interface vous
suggeére vos offres déja
enregistrées : cliquer si
'adresse est la méme

B : soit suggére une adresse
postale.

Si vous ne trouvez pas l'adresse
exacte sélectionnez une ville.

Les informations s'enregistrent
automatiquement

L' ADRESSE

Lieu de la manifestation @

|

[ Rechercher votre adresse

(=

Lieu de la manifestation @

[ Rechercher votre adresse

dijon|

Dijon, Bourgogne-Franche-Comté, France
Gare de Dijon, 8 Cour de la Gare, 21000 [
CHU Dijon Bourgogne, 14 Rue Faul Gaffz
Route de Dijon, 21230 Mimeure, France

TESTMASCOT - HOTE-RES

TESTMASCOT CAMPING
T

Lieu de la manifestation @

[ Rechercher votre adresse

Nom du lieu de la manifestation (salle, place, parc...)

Adresse
[ 7 Rue de Paris

Lieu principal *
ARNAY-LE-DUC

Code postal
21230

Code INSEE
21023
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GOOGLE MAPS

Si vous avez sélectionné une
adresse dans la liste, le

positionnement se fait
automatiquement GoogleMap @ v

En cas de mauvais positionnement

T LRl miias Cma Drivati = .
de [I'épingle rouge, cliquer sur 1 Pl Satellit Fll!l-“d“f J/ Modification manuelle
modification manuelle TE‘ \an ‘ atelilte  yois v Oui Non
Longitude
Avec votre souris ou doigt sur | P [ 448425 J
mobile, glisser directement I'épingle \ SCLUNCE Longecourt-es- ——
sur le bon emplacement de la carte Jouey, [ 47 13652 ]

¢ | Mimeure

Les champs modification manuelle, '
longitude, latitude et date seront ¥ Domaine de Champloué ) DDMMYYYY

Date

remplis automatiquement. L
BLANGEY BAS Arnay_|

tRES ALDI e, VRY, ___SAs06ES I:'”'-.-;:.-!;'éﬂ!
i B = ~
g T ¢ >
B [ SAINt-Prix-l&s-Arnay v
. Y
o \\
- D906
Pour zoomer, vous pouvez Magnien %\ A2z
utiliser les boutons + ou — . Si N\ iy
N NANTEUX \
vous étes sur la Carte’ vous GO gle B8 Données cartographigues ©2026 Google  Conditions dutilisation

pouvez également
zoomer a laide de CRTL+
molette de défilement.
Plusieurs  affichages  sont
disponibles : plan, satellite ou
street view.
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LES RUBRIQUES “TEXTE ET NUMERIQUE’

Cliquer dans [lencart et
rédiger. La taille du champ
s’adapte a votre texte.

Descriptif de la manifestation @ v

Descriptif de la manifestation
COPIER / COLLER _
Descriptif pour brochures

Ne pas faire de copier coller depuis un
document (Word, Excel, PDF...) ou d’un
site internet sans passer par un bloc-
notes préalablement !

Introduction courte
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Prenons I'exemple du champ
“Type manifestation”

a cocher multiple [v]offre la possibilité

. La sélection de champ de type case
de sélectionner plusieurs valeurs.

Type de manifestation @ v

Pour accéder a I'ensemble des Type de manifestation Décibelles > 0 sélectionné / 17  Afficher tous les choix
valeurs possibles, cliquer sur O cirque U Danse O Enfants

« Afficher tous les choix » O Exposition O Festival O Fétes

O Manifestation commerciale O Musique O Professionnelle

Les champs liste ne permettent de
cocher qu’un seul item

Evénement national/multi-régional @

On affiche les items en cochant sur le Evénement national/multi-régional
champs de saisie ou sur le sélecteur

' Seélectionnez un élément de Ia liste si votre

» o ) ] v
événement fart partie dun événement national _

ou multi-régional

L VSIS IS Hauunan iuiE sy g

[ )

' Bienvenue en Beaujonomie '

Candidat UNESCO
Fantastic picnic

Féte de la musique
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La rubrique vous offre la possibilité d’entrer .

plusieurs périodes afin de préciser des
horaires différents pour chacune d’entre-

elleS. Ajouter une période d'ouverture de la
Prenons I'exemple des horaires d’ouverture | ‘

manifestation

"V . (&
de [I'Office de Tourisme (bordereau
Organisme). L’OT est ouvert :
- Toute la semaine de 9h a 19h du 1er S — S 3
avril au 30 septembre Année 2026 —_— 5
q N q nnee JIMM/AAAA
Le lundi de 14h a 18h et du mardi au é Du 0
samedi de 9h & 12h et de 14h a 18h Periode d'ouverture T T ¢ spembe0zs s
du 1er octobre au 31 mars Date de début obligatoire Date de fin obligatoire
Horaire = ® a —- @ Appli lu ma me je ve sa di
. . , . DANA o
Saisissons d'abord les horaires d'été : . @ a o ® etde i Appliquer & toute la semaine 12 3 4 5 6
. . - O etde - a
Cliquer sur la « carte » pour Ajouter 708 9 10 12 19
une période d’ouverture Lundi —— ® a —— Q@ etde a OFeme @ etde - a 14 15 16 17 18 19 20
Saisir la péeriode d’'ouverture a l'aide Mardi — ®a = O etde - ey —— Oreme — ® etde - a 21 22 23 24 25 25 27
du calendrier
Mercredi —— @ a —— O etde —— a OFeme O etde 3 28 29 30
Saisissez les horaires dans horaires Jeudi ~- ©® a -~ O etde —- a - O rerme
généraux...
Vendredi - 0@ a4 - O etde - ey —— OFemé
...puis c_Ilquer sur “Appliquer a toute Samedi e ® & -~ O etde a Oreme
la semaine
Dimanche - @ a4 - O etde - ey —— OFemé
Les horaires seront dupliquées pour
. . O sur rendez-vous
tous les jours de la semaine!
s ™
- )
g -
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Pour ajouter les horaires d’hiver :

Dupliquer la fiche déja renseignée et
cliguez sur le stylet pour modifier la
période et les horaires OU ajouter
une nouvelle période d’ouvertrure

Vous pouvez modifier sur la grille les
horaires d’'une journée (fermé le lundi
matin) ou fermer un jour en cliquant
sur « fermé » en fin de ligne

Cliquer sur Valider

SAISIR DES HORAIRES D'OUVERTURE AVEC
"OUVERTURE ACCUEIL"

Quverture accueil @

R n)
Ajouter une période d'ouverture de la
FEEat manifestation
Du 01/04/2026 au 30/09/2026
Horaires
=
Général 09.00-19:00 0 T %
Lundi 09:00 - 19:00 Année 2026
Mardi 09:00 - 19:00 Période d'ouverture Du 01102026 [ au 311272026 [
Mercredi 09:00 - 19:00 Horaire
f ~ - ~
Jeudi 09:00 - 19:00 09:00 ®|a| 12:00 ®|etde| 14:00 ©|a| 18:00 @ | | Appliqueratoute la semaine
. _ \ v
Vendredi 09:00 - 19:00
Samedi 09:00 - 19:00 Lundi a| 18:00 Oreme
S
Dimanche 0900 - 19°00 - ~
Mardi a| 12:00 @] Feme
. v
O sur rendez-vous - ~
Mercredi a| 12:00 ©|Orems
. v
~ ~
Jeudi a| 12:00 ©|Orems
. v
- ~
Vendredi 09:60--0| a| 12:00 [c] Fermé
(=g |\ 4 /‘ o
- ~ e ~
Samedi a| 12.00 @ |etde| 1400-Qla| 18:00 @ Fermé
(1200 Ojetae(Ta0lal 180 0O
Dimanche == FY —— etde — - 5 e Fermé

O sur rendez-vous

- ~
Fermer ‘ m
L J
)
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lls vous permettent de saisir un groupe
d'informations. Prenons I’exemple de
I'onglet INFORMATION / RESERVATION
et de la rubrique MOYENS DE
COMMUNICATION.

. Il se présentent sous forme de carte.
Cliquer sur "Ajouter un moyen de
communication"

Renseigner chacun des champs texte
ou liste.

. Cliquer sur valider

LES BLOCS D'INFORMATIONS MULTIPLES
(Cartes)

ens de communication information / réservation @

Ajouter un moyen de communication
reservation

Type d'accés Télécom

Coordonnées Télécom
Complément d'information

Complément réservation

Type de réservation

Langues des coordonnées

Aucune valeur sélectionnée

Type d'acces Télécom

Mél
Site web (URL)

Télécopieur /fax

x

e m

Type d'accés Télécom

[ MEl

Coordonnées Télécom
mascot@mascot.com

Complément d'information

Complément réservation

Type de réservation

{ Agence immobiliére

Langues des coordonnées

ﬂ Frangais X \

Femer m
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LES BLOCS D'INFORMATIONS MULTIPLES »
(SUITE)

Vous pouvez en saisir autant que
nécessaire

(*) Champs obligatoires

COORDONNEES ET ACCUEIL I Champs en visualisation

. Dupliquer une carte
H Voir plus O£ m

Ordonner vos cartes par
glisser/déposer avec la souris.

Voir plus D26 Sélectionnez dans la liste le type d'accés que

vous allez renseigner.
Type d'accés Télécom

I YT UauLsDy I TITLUIN

Modifier une carte

Supprimer une carte

Une fois la carte créée il est
possible de modifier certaines
informations sans l'ouvrir.

Des masques de saisies évitent
des erreurs. Si le cadre s'affiche
en rouge, cela signifie que
l'information renseignée ne
correspond pas a celle attendue.

Cliquer sur "Voir plus" pour
afficher des informations
complémentaires

Type d'acess Telécom

[ Mél sOX ] [ Site web (URL) ¢ X ] [ Site web (URL) SUX ]
Coordonriées Télécom Coordonnées Télécom i
madscot@mascot.com mascot@mascot.com IMél
U (hitp(s)! )

Type de réservation

{ Agence immobiliere s x]

Ajouter un moyen de communication
réservation

Type de réservation

[ Agence immobiliére -X ]

Site web (URL)
Télécopieur /fax
Téléphone portable
Téléphone fixe
Téléphone & 'étranger
Site mobile

Accés a distance

Boutique en ligne
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plus de résonance pour Nos destinations MES DISPOS ET CAPACITES FA
Renseigner un lien ICAL — voir page s
suivante i vorps @ 2@ |
i Ajouter un lien ICAL
Vue par mois* ‘ i

Vue par année

Champ de saisie assistée par IA

Légende

Lombas s ]

Nbre d*hébergements réservables 5

Capacité de I'hébergement m Nbre d'hébergements réservables 5 Metlre & jour le planning avec 1A
2 chambres réservées du 20 au 25/07 ¢ 2006 >
. wors (2028 avril (2026 < N LMMJVSDLMMJV SDLMMJVSDLMMJVSDLMMJIYV SDLM
I A ; q A
Nombre d hebergement dlSpOnlbleS a Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Janver

<* Générer Février

date ¢ 0ooo.
0000000 00000
FPTPOYe 0000000 “
Lio (i1 1o o207 22l i foa s Lo Los T
EEERRE X
m Septembre
CALENDRIER DES DISPOS ocomre
Le calendrier des dispos indique ) , Novernore
aux conseillers en séjours et aux Legence : () Non renseigné ([ oisvoniie ([ rartenement (@ compiet ([ Ferme I
visiteurs des sites et appllcatlons Legende () Nonrenseigns ([ oisponivie ([ partetement (@ compier (1) Ferme

alimentés par Décibelles Data p
vos disponibilités m E




décibelles DISPONIBILITES DES HEBERGEMENTS
SYNCHRONISATION AVEC LIEN ICAL

Cliquer sur Ajouter un lien ICAL

Renseigner le lien ICAL fourni par MES DISPOS ET CAPACITES — x
votre plateforme — 1 seul lien suffit (sscmensn goge concaenaancargen e
pour les meublés - 1 lien/chambre e Date demiére synchronisation
pour les Chambres d'hotes i wips BB | 250512025
. . . Ajouter un lien ICAL Heure derniére synchronisation
Les autres informations sont remplies i 15:09
aUtomathuement i i Résultat derniére synchronisation
[Synchmmsauon réussie z XJ
Renseigner la capacité :
. o Indiguer "1" pour un gite/meublé m
i s
ambres d'hotes
Année Nbre d'hébergements réservables 5 .Mettreéljuur\ep\aﬂmngaveclA
Le calendrier se mettra a jour grace
au ||en ICAL < Mars 2026 ~ Avril 2026 ~ >
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
<# Générer
LIEN IGAL (o1} 00000
5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
. . 02 03 04 05 067 07 [ 08 u?
Si votre offre est publiée sur des ‘mm @.
e . 5 5 5 5
plateformes de réservation, vous I 0000000
pouvez récupérer un lien lcal s B s B I 5
bour _ synchroniser  vos FddTs 0000000
disponibilités sur le calendrier (73 24 25 f o0 {21 {2 2o gl o7 [ 2o [0 [ o)
Decnblglles Data. Leg f:onselllers W Comment récupérer les
en séjours et les visiteurs des liens ICAL des
sites et applications touristiques .
pp q Légende : DNun renseigné .D\sounh\e .Panle\e’nent .Cu’no\et Ferme pr'nc'pales plateformes

connaitront ainsi vos dates
disponibles.



https://wiki.decibelles-data.com/tuto/24
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf
https://decibelles-data.media.tourinsoft.eu/upload/Comment-recuperer-les-liens-ICAL-sur-les-sites-des-centrales.pdf

. . data DISPONIBILITES DES HEBERGEMENTS
déegibelles SAISIE MANUELLE AVEC L'IA

plus de résonance pour Nos destinations

Affichage par mois ou par année

@ Nbre d'hé " 5 Mettre  jour le planning avec IA
Champ de saisie IA : Ecrire vos < mars e s ” Exemple — Réservation de 2 chambres sur
. . , ) Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim  Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim — Art H H
périodes d’ouverture, de fermeture et & ooooE " une periode sur les 5 disponibles
de réservations. 5. 000000 5. 0. 0 0.0 Mettre & jour le planning avec 1A
0OPPEES
Cquuer sur Générer m (3] 4) 15 [1o] 17 ] 1s] ] | 2 chambres réservées du 20 au 25/07

dodddrs 0000000
dffddd oo

Vérifier les informations, cliquer sur
licone si la date est erronée puis da 2t Générer
Va“der Legende : () Nonrenseigné () visponivie () Partetement (@ compit () Fems
Validation des disponibilités 1A x

Le calendrier se met a jour

< Juin 2026 ~ Juillet 2026 ~ >

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Morcredi 22

5 5 5 ael % Capacité 3
200006 (010> {03 {04 05
5 JSN 5 I 5 IO 5 Je TaEE .-
(oo L oo [0 [ 12 s 14 gos for fongos o 11 2 g - rom
5 5 5 5 5 Vendredi 24 juillet 2026 .
2000060 g |
— — — -— — ‘ artie &, Capacité: 3 -
(25 (g 2] 5] 20 0>

Ne pas modrﬁer Légende D Nen renseigné .Bispomo\e .Pareleme’r .Ccmu\et Fermé
manuellement si vous
avez saisi un lien ICAL




décibelles

p\us de résonance pour Nos destinations

Affichage par mois ou par année

Cliquer sur la date de début de
période  concernée  (réservation,
fermeture, ouverture). Le tour se
colore en noir

Cliquer sur la date de fin de période
concernée

Dans la fenétre qui s’ouvre, indiquer
la disponibilité et valider

Le calendrier se met a jour

Ne pas modifier
manuellement si vous
avez saisi un lien ICAL

DISPONIBILITES DES HEBERGEMENTS
SAISIE MANUELLE

Disponibilitts @

Mettre  jour le planning avec 1A

Disponiités ©

< Mars 2026 v Avril 2026 >

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

cf 20000
oodtITS
SEFTITT OOO0OO0
IIITS 0000000
dfFSSIS 0000
g0

I e e

Nore 'habergements réservabies

<4¢ Générer

sesoooeddfd?:cocuocn

PSSR ONALS
PELESPP SR

(99.0.00.99000000000 !
POOOOOS990999899999999:

MM(’&M

Exemple — Réservation de 2 chambres sur une période sur les 5 disponibles

< Mars 2026 -~

Lun  Mar Mer Jeu Moo Sam  Dim

25 26 27 28 29}

r
Du 02/03/2026 au 05/03/2026 x

Capacité pour cefte période { 3 =

| . 1

< Mars 2026 -

Lun  Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

5 5 5

5 5 5 5 5
18 19 20 217 22
5 5 5 5 5
25 26 270 28 29
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Le bloc “Tarifs” vous permet de

renseigner autant de que de types que
nécessaire.

Cliquer sur Ajouter un tarif

Choisir un intitulé tarif

Saisir les minimum et maximum de
'année en cours et de l'année
suivante pour un affichage des le
changement d’année

Saisir I'age maximum pour bénéficier
d’'une réduction si tarif enfant. (cf.
warning!)

Saisir en texte libre toutes les infos
complémentaires utiles concernant
les tarifs

Si nécessaire, renseigner ['option
Charges comprises et les tarifs
bonifiés

Valider

FORMAT DES TARIFS

On utilise la virgule pour séparer
les décimales (pas de point!). On
ne saisit jamais le signe € !

>

LES BLOCS D'INFORMATION TARIFS

INFOS COMMERCIALES w

i Intitulé tarifs
Tarifs @
[ Tarif abonné :oX ]

{ Minimum Eura 2026

10 i
! Intitulé tarifs
Ajouter un tarif o Eurs 5097 (—
) [ Tg'm”" Euro 2027 Tarif abonné
.
: Maximum Euro 2026 Autres Tarifs
Carte Jeune
¢ Maximum Euro 2027
L 15 Gratuit
r Age maxi pour réduction J
L 18
Charges comprises
+ Oui Non
Complément tarf i
Sur presentation de |a carte d'abonne

Existence de tarifs bonifiés

=)
=

INTITULE TARIF
Si vous sélectionnez "Gratuit" en intitulé tarif, tapez quand méme "0" en prix minimum et maximum. Vous pouvez

tarif gratuit aux moins de 12 ans, sélectionnez "Tarif enfant” et indiquez "0" comme tarif minimum et
maximum. Indiquez 11 dans la partie "Age maxi pour réduction enfant”.

f E indiquer les conditions de la gratuité de maniere succincte dans la partie "Complément Tarif'. Exemple : pour un
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Cliquer sur Ajouter une photo et
sélectionner votre photo sur votre
appareil.

Saisir les Infos en n’oubliant pas le

TITRE et le COPYRIGHT sans
quoi vous ne pourrez pas valider
votre fiche.

Compléter le champ « A quelle
saison a été prise la photo » et le
type de photo (pour les choix
éditoriaux des destinations)

Libre de Droits : ne cocher cette case

que si vous disposez des droits tous
usages et toutes diffusions de la

photo. Les photos cochées

alimentent Data Tourisme

Procéder de la méme fagon pour les
autres types de documents. Pour la
vidéo, vous saisirez une URL au lieu
de charger un fichier.

AFFICHES, FLYERS
Pour les documents concernant
les manifestations, faites
attention a ce que toutes les
infos figurent bien dessus. Date,
lieu...

LES RUBRIQUES PHOTO - DOCUMENT/FICHIER

PHOTOS @

1
1
1
1
1
1 Ajouter une photo
H +
1 o
1
1
1
1
1
]

)

@ ouvrir X
€« v “ Pho... » Photo... ~ Rechercher dans: Photos C... @
Organiser = Nouveau dossier o- O e

> [ Documents
> Enregistremen
Nom du fichier: Fichiers personnalisés -

Ouvrir Annuler

ET VIDEO

Modifier la photo

—nn.. L+

Titre

‘ Chamures

—

(" Credit

Google

A quelle saison a été prise la photo ?

—————
[Prln(emps X1

Type de photo

[ Intérieur

Photo libre de droits (non prise par un photographe professionnel)

Oui v Non
S J

Date début validité

( 10/03/2026

Date de fin de validité (si photo prise par un photographe)

(24 03/2026

[ PRL vidéo

X

Licence creative commons

—
ko) /I m
L
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IMPORTANT : la premiére image (image
principale) doit étre au format paysage
pour un meilleur affichage sur le web)

. En cliquant sur les 3 points vous
pouvez :

Choisir comme image principale
(correspond a la premiéere image
présentée)

Modifier votre visuel

Retourner 'image

Supprimer
Visualiser

. Vous pouvez changer l'ordre des
visuels avec le glissr déposer

LES RUBRIQUES PHOTO - DOCUMENT/FICHIER
ET VIDEO

PHOTOS @

Modifier
Retourner l'image
Supprimer

Visualiser

Image principale

Choisir comme image principale |  ajouter une photo
Modifier
| Retourner limage

Supprimer

Photos OT/SI Visualiser




déc¢ .beu“é"; COMMENT ENREGISTRER MON OFFRE?

pld

Enregistrer

Lorsque vous avez fini de travailler sur une fiche n’oubliez pas
d’enregistrer votre travail. 3 possibilités

Enregistrer X

Que souhaitez-vous faire ?

[ Reprendre plus tard ][ Enregistrer et continuer la saisie ] Enregistrer et envoyer

72 heures




A RETENIR

VT

¢

~R L

=S FAUSS

NOTES

POUR

=S
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Les offres non actualisées depuis 2
ans ne sont plus diffusées sur les sites
internet des CDT/ADT et du CRT.

Sauf pour le patrimoine (5 ans).
Attention, sur certains sites, seuls les
hébergements classés et/ou labellisés
seront affichés.

POUR ETRE SUR-E QUE VOS DONNEES
SOIENT DIFFUSEES CORRECTEMENT

Votre offre doit comporter au minimum:

% LE NOM OU LA RAISON SOCIALE
% UNE ADRESSE (Adresse 1)

% UN CODE POSTAL

* UNE COMMUNE

% UN TYPE

% UN DESCRIPTIF COMMERCIAL

% UN MOYEN DE COMMUNICATION (téléphone ou mail
dans 'onglet Information/Réservation)

% 1PHOTO



D e e A PROPOS DE LA SAISIE DES LABELS ET DES
dégibelles CLASSEMENTS..

plus de résonance pour Nos destinations j
* Les

/ N labels et les classements sont
renseignés apres Vvérification par les

départements.

Les fiches labellisées « Gites de

France » sont importées par passerelle

dans Décibelles Data pour les

départements 21, 39, 58, 70, 71, 89 et % |l est donc normal que vous ne puissiez
90. N’essayez donc pas de modifier ces . , . .

infos car elles seraient écrasées au les renseigner. N ayez crainte, ils seront
prochain import | bien saisis et apparaitront sur les

supports alimentés par Décibelles Data.




déCibellgg MEUBLES DE TOURISME : TOUT EST EN REGLE?

plus de résonance pour nos destinations Décibelles Data n’acceptera que les meublés qui respectent le cadre légal!
Quelqgues petits rappels...

% Meublé de tourisme = hébergement individuel de type
villa, appartement, studio loué pour de courtes durées (a

Attention : seuls ces 5 types

de documents font foi : la journée, semaine ou mois).

- Declaration en mairie % Pour étre qualifié de meublé, le logement doit
pour les chambres o
d’hotes MEUBLE comporter au minimum :
Déclaration en mairie o des meubles
pour les meublés de DE TOURISME literi !
tourisme S O une literie,
Autorisation O une gaziniere ou plaques chauffantes,
d,ouverture pour |es MINISTERE CHARGE DU TOURISME Vs . ’
ERP  (Etablissement O unréfrigerateur,
recevant du public) o des ustensiles de cuisine....
Autorisation
d'ouverture pour les % Déclaration en mairie : Le logement doit étre déclaré en

IOP (Installation
recevant du public)
Arrété de classement

en étoiles . .
Un  meublé  de % Dans Décibelles Data : vous devez télécharger votre

tourisme ne peut pas récépissé de déclaration en mairie dans le champ prévu
étre chambre d’hotes . ..
a cet effet. Seules les offres dont ce champ est saisi
* toute autre commune, sur décision . ,
du préfet ou délibération de I'EPCI. seront diffusées.

mairie en utilisant le formulaire cerfa n°14004*03.



https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/cerfa_14004.do
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/cerfa_14004.do
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/cerfa_14004.do
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/cerfa_14004.do
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/cerfa_14004.do
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/cerfa_14004.do
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/cerfa_14004.do
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LA PHOTO = LARGUMENT N°1

C’est le premier élément auquel les internautes prétent attention et de loin le plus impactant sur
la prise de décision des consommateurs. Si vous prenez vous-méme la photo pensez a :

1. En intérieur :
* ouvrir les volets et les fenétres
* allumer toutes les lumiéres disponibles

2. En extérieur :
. penser tout simplement a des photos des extérieurs pour les hébergements
. photos de jour : prendre garde a la position du soleil (éviter les contres jours et les reflets dans les vitres)
. photos de nuit : soigner les ambiances et les lumiéres, éviter les photos sous-exposées, souvent peu nettes.

3. Ne pas photographier des personnes sans leur autorisation : vous devrez sinon faire signer un document stipulant que
cette personne consent a apparaitre sur la photo en lui indiquant toutes les diffusions possibles.

4. Soigner la mise en scéne : Un intérieur rangé, une décoration attrayante, quelques objets évocateurs de 'ambiance que
doit dégager le lieu ou une prise de vue qui illustre explicitement la prestation vendue.

5. Pour Décibelles Data préférer des photos:

. En orientation paysage (horizontal)

* Taille : Dans Décibelles Data les photos doivent étre au minimum aux dimensions suivantes = 1920 px X 1280 px.
La résolution conseillée est de 72 dpi.(votre appareil photo a peut-étre une fonction “photo pour le web”, vérifiez !

* Poids : Plus sa résolution est grande, plus I'image est lourde... moins elle s'affiche rapidement sur les sites web.
(rimmense majorité des utilisations). Chargez sur Décibelles Data des images inférieures a 2Mo, c’est inutile pour
immense majorité des utilisations qui seront faites de la photo.

6. Indiquer qui est le détenteur des droits de la photo : Vous-méme, I'Office de Tourisme, un photographe.... Sans le champ
Copyright rempli, vous ne pourrez pas valider |'offre !

7. Photos libre de droits : indiquez a I'aide la case a cocher prévue a cet effet si votre photo est diffusable en open data. Ne
pas publier des photos de photographes pour cet usage — leur contrat peuvent étre restrictifs.



data

decibelles

plus de résonance pour Nos destinations

CGU et DROIT DAUTEURS

Elles vous demandent de certifier que vous étes propriétaire de tous les éléments que vous saisissez dans
Décibelles Data (textes, photos).

Elles autorisent tout acteur ou partenaire de Décibelles Data a utiliser les informations diffusables que vous
saisissez (hors coordonnées personnelles).

Attention : pour les photos et texte rédigés, assurez-vous de pouvoir les utiliser dans les regles du droit de la
propriété intellectuelle !

Les régles du droit de la propriété intellectuelle protegent tout créateur de contenus (photos, textes, créations
graphiques...) quant  a la copie et la réutilisation/diffusion de  son/ses  ceuvres.
Si vous n'étes pas propriétaires dun contenu que vous utilisez, assurez-vous toujours

O D'avoir l'autorisation écrite du créateur ou de ses ayants-droits (CGU signées ou contrat de cession des
droits d'auteur pour les reportages commandés aupres d'un photographe professionnel spécifiant la
diffusion sur des sites d'informations touristiques)

O  De la durée de cession des droits au-dela de laquelle vous n‘aurez plus le droit de la diffuser sur Décibelles
Data et tout autre support public

O Saisissez systématiquement le nom du propriétaire dans le champ Crédit Photo/Copyright et la date de
validité.

NE SAISISSEZ PAS DANS DECIBELLES DATA : des photos de presse, des photos récupérées sur internet, toute
création pour laquelle vous n‘avez pas d‘autorisation écrite de 'auteur (descriptif d’'une offre touristique sur un blog,
affiche de concert avec création graphique... etc)
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Dans le Mille!
//#

A ERREUR COMMUNE

Un descriptif est un texte immersif et
séducteur. Evitez des données
techniques (horaires, tarifs...) d’autres
champs sont prévus pour ¢a!

6 ASTUCES
POUR UN DESCRIPTIF ATTRACTIF

1. Posez-vous les bonnes questions! Qu’est-ce qui vous enthousiasme, vous ou votre entourage a
'idée de vouloir faire profiter les voyageurs de cette offre? Que ce soit un musée, un gite ou une
manifestation, imaginez que vous recommandiez cette offre a un ami.

2. Ne survendez pas ! A l'inverse, si vous étes vraiment trés enthousiaste, trouvez les mots justes et

3. Quelle est le style de votre offre? Chaque hébergement, événement, activité correspond a un type
de clientele particulier. Rédigez pour lui plaire en essayant d’adapter votre style de rédaction au type de
public ciblé.

4. Soyez concis ! : Mettez les informations importantes au début de votre description pour que le
lecteur les trouve tout de suite, sans avoir a se perdre dans une grande quantité de texte. Un descriptif
doit étre lu en 1mn maximum soit environ 250 mots.

5. Soyez malins ! : Pourquoi ne pas jeter un oeil aux avis Trip advisor ou autres réseaux sociaux de
votre offre afin d’appuyer sur ce qui a le plus séduit les visiteurs?

6. Pensez aux mots clés : N'hésitez pas a inclure et répéter (avec discernement) des mots clés /
synonymes dans vos descriptifs. C’est bon pour le référencement!



décibelles SAISIE DES DATES...
GARE AUX RDV MANQUES!

Dates de la manifestation, ouverture texte libre, ouverture accueil... des
saisies importantes pour des usages différents :

1. Date de la manifestation : ce champ permettra de faire des recherches dans la rubrique
agenda des sites partenaires de Décibelles Data, mais aussi de faire des tris pour un
affichage automatique des manifestations du jour ou de la semaine, que ce soit sur des
supports numériques ou papier. Cela servira également a pouvoir supprimer les fiches
manifestations dont la date est passée.

1. Date et horaires en texte (ou ouverture/fermeture en texte libre dans l'onglet
accueil) : ce champ permet une saisie en texte libre et donne plus de détails sur les dates
et ouvertures de la manifestation. Il sera affiché dans le détail de la fiche.

1. Ouverture accueil : Tout comme date de la manifestation il permet de créer des filtres
sur des prestations ouvertes a un instant T. Idéal pour tout ce qui est internet de séjour
pour n’afficher que les prestations ouvertes au moment de la consultation de I'offre !
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1.

COORDONNEES : GARDEZ LE CONTACT

Parmi les champs a « saisies multiples » se trouvent les deux types de champs qui
permettent de saisir des coordonnées mais attention, ils n’ont pas le méme usage!

QUI CONTACTER ? : (en général contact du gérant, du propriétaire, directeur...)

Ce champ présent dans l'onglet INFOS ADMINISTRATIVES permet de renseigner les contacts
internes a I'établissement. Autrement dit, ce sont vos contacts professionnels. Ces contacts ne
seront jamais diffusés auprés du grand public mais seront par contre trés utiles a tout le réseau
Décibelles Data, pour pouvoir vous informer sur l'actualité touristique de votre territoire. Si un
changement de personnel intervient dans votre établissement, pensez a les mettre a jour dés que
possible !

MOYENS DE COMMUNICATION INFORMATION/RESERVATION :

Ce champ de longlet “INFORMATION/RESERVATION” contient les coordonnées qui seront
diffusées au grand public. lls s'agit des coordonnées publiques de votre activité ou le contact officiel
pour la réservation. |l peut s’agir d’'un simple numéro de téléphone mais aussi d’'une URL qui renvoie
vers une centrale de réservation ou qui indique des disponibilités. Dans ce dernier cas, c’est alors le
champ type de réservation qui va permettre d’afficher ou non un bouton “Réserver” sur les sites
partenaires qui proposent la réservation. Pour chaque moyen de communication, un type de
réservation doit étre sélectionné :

* Réservation directe : coordonnées directes de I'établissement

+ Centrale de réservation : lien vers une plateforme en ligne
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