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Pour garantir un fonctionnement optimal de l’extranet, privilégiez les navigateurs suivants :
Mozilla Firefox
Google Chrome

 Les navigateurs Edge et Internet Explorer peuvent entraîner certaines limitations d’affichage ou de
navigation

Utilisez les boutons de navigation intégrés à l’interface plutôt que le bouton “Retour” de votre navigateur

Pour naviguer facilement 



Une seule adresse !

https://bretagne.espacepro.tourinsoft.com/

Comment accéder à l’extranet professionnel



Première connexion à l’extranet  

A la réception de votre mail, cliquez sur
 “Accéder à mon espace”

Vous recevez votre accès par mail



Accéder à l’extranet professionnel 
Première connexion

Cliquez sur “mot de passe oublié”
Renseignez votre adresse mail professionnelle 
Créez votre mot de passe depuis l’adresse reçue



Accéder à l’extranet professionnel 
Première connexion

Retournez à la page de connexion 
Renseignez votre adresse mail dans le champ
“Identifiant” et votre mot de passe 
Cliquez sur “Se connecter”



Vous voilà connecté !



Vous voilà connecté !

Accès à la liste de toutes mes offres



Vous voilà connecté !

Vous retrouvez ici votre contact de référence
en cas de problèmes/questions (votre Office

de Tourisme ou Morbihan Tourisme)



Vous voilà connecté !

Retrouvez les dernières infos et mises à jour de l’extranet



Vous voilà connecté !

Affichez le module de création de « widgets » 



Vous voilà connecté !

Cliquez sur l’icône paramètres en haut à droite 
Accédez à “mon compte” pour modifier vos informations



Modifier mon offre

Cliquez sur un drapeau pour accéder à l’offre
dans la langue de votre choix

Depuis la page d’accueil, cliquez sur “Voir mon offre”

Ou accédez à l’onglet “Mes offres”

Sélectionnez ensuite l’offre que vous souhaitez modifier



Modifier mon offre

Mettez le curseur sur le        afin
d’accéder aux informations de l’offre
(identifiant)



Modifier mon offre

Mettez le curseur sur le        afin
d’accéder aux informations de l’offre
(identifiant)



Modifier mon offre

Mettez le curseur sur le        afin
d’accéder aux informations de l’offre
(identifiant)

Zone ONGLETS : Ils fonctionnent comme
des intercalaires pour ranger les
informations d’une fiche. En dessous la
zone onglets, les boutons «précédent»
et « suivant » permettent de passer à
l’onglet suivant



Modifier mon offre

Mettez le curseur sur le        afin
d’accéder aux informations de l’offre
(identifiant)

Zone ONGLETS : Ils fonctionnent comme
des intercalaires pour ranger les
informations d’une fiche. En dessous la
zone onglets, les boutons «précédent»
et « suivant » permettent de passer à
l’onglet suivant

Zone CHAMPS : Cette zone comporte les
différents champs à saisir d’une fiche.
Les noms en bleu symbolisent les
rubriques c’est-à-dire des groupes de
champs. Les champs en rouge sont des
champs obligatoires



Modifier mon offre

Mettez le curseur sur le        afin
d’accéder aux informations de l’offre
(identifiant)

Zone ONGLETS : Ils fonctionnent comme
des intercalaires pour ranger les
informations d’une fiche. En dessous la
zone onglets, les boutons «précédent»
et « suivant » permettent de passer à
l’onglet suivant

Zone CHAMPS : Cette zone comporte les
différents champs à saisir d’une fiche.
Les noms en bleu symbolisent les
rubriques c’est-à-dire des groupes de
champs. Les champs en rouge sont des
champs obligatoires

Les champs grisés ne sont pas
modifiables, informez votre

contact de référence afin de les
modifier



Modifier mon offre

Mettez le curseur sur le        afin
d’accéder aux informations de l’offre
(identifiant)

Zone ONGLETS : Ils fonctionnent comme
des intercalaires pour ranger les
informations d’une fiche. En dessous la
zone onglets, les boutons «précédent»
et « suivant » permettent de passer à
l’onglet suivant

Zone CHAMPS : Cette zone comporte les
différents champs à saisir d’une fiche.
Les noms en bleu symbolisent les
rubriques c’est-à-dire des groupes de
champs. Les champs en rouge sont des
champs obligatoires

Enregistrement de la fiche:
vous pouvez soit:

“Enregistrer et continuer la saisie”
“Enregistrer et envoyer” votre fiche

Le bouton quitter permet de revenir à
l’accueil sans sauvegarder les
modifications.



Les champs “texte et numérique”

Cliquez dans l’encart et rédigez. La taille du champ s’adapte à votre texte. 

Rédiger un texte clair et descriptif
Présentez le lieu et son environnement, les
équipements et les services proposés
Rédigez un texte clair, concis et descriptif
Toute saisie se fait en minuscules, sauf majuscules
conventionnelles (début de phrase, nom propre) 

A éviter
Eviter les répétitions avec les autres champs de la fiche:

Ne pas intégrer de tarifs dans la description
commerciale
Ne pas intégrer les horaires dans la description
commerciale
Ne pas intégrer les disponibilités dans la description
commerciale



Les champs à “saisies multiples"

Ils vous permettent de saisir plusieurs valeurs pour un même champ.
Prenons l’exemple de l’onglet et de la rubrique “Réservation” et de la rubrique “Moyens de communication réservation”

Cliquez sur “Ajouter” pour créer une occurrence 

Saisissez chaque champ en vous laissant guider. Petits rappels :
E-mail et téléphone : des masques de saisie sont là pour vous
éviter les erreurs de saisie et pour vérifier le bon format de ces
champs

Pour saisir une nouvelle occurrence, cliquez de nouveau sur “Ajouter”

Vous pouvez ensuite ordonner vos occurrences (lignes) par glisser-
déposer en cliquant sur       prévue à cet effet 
Pour dupliquer une occurrence, cliquez sur 
       Permet de modifier une occurrence 



Saisir les dates et horaires d’ouverture

Dans l’onglet “Accueil”, cliquez sur “Ajouter” pour créer une periode
d’ouverture

Renseignez ensuite: 

La période d’ouverture en cliquant pour les dates pour les insérer

Vos horaires 



Gérer les disponibilités 

Renseignez la période concernée et ensuite vous cliquez
sur “Générer”

Méthode 1:  via l’IA 

Pour les hébergements, vous pouvez renseigner vos disponibilités de deux façons dans l’onglet “Réservation”:



Gérer les disponibilités 

Renseignez la période concernée et ensuite vous cliquez
sur “Générer”

Méthode 1:  via l’IA 

Pour les hébergements, vous pouvez renseigner vos disponibilités de deux façons dans l’onglet “Réservation”:

Un récapitulatif des dates s’affiche 
Cliquez sur “Tout valider” pour enregistrer les disponibilités
Vous pouvez supprimer grâce a la corbeille à droite de
chaque élément 



Gérer les disponibilités 

Renseignez la période concernée et ensuite vous cliquez
sur “Générer”

Méthode 1:  via l’IA 

Pour les hébergements, vous pouvez renseigner vos disponibilités de deux façons dans l’onglet “Réservation”:

Un récapitulatif des dates s’affiche 
Cliquez sur “Tout valider” pour enregistrer les disponibilités
Vous pouvez supprimer grâce à la corbeille à droite de
chaque élément 

Cliquez sur une date pour modifier son statut

Méthode 2:  manuellement



Les champs photo - document/fichier et les champs vidéo

Cliquez sur le bouton “Ajouter” pour sélectionner et charger un fichier depuis
votre ordinateur

Saisissez les champs en n’oubliant pas le TITRE et le COPYRIGHT sans quoi
vous ne pourrez pas valider le champ

Il faut cliquer sur “Oui” pour que la photo soit diffusée sur le site, vous pouvez
cliquer sur “Non” mais la photo sera pas diffusée



Les champs tarifs

Le champ “Tarifs” est à « saisies multiples » cela veut dire que vous devrez ajouter
autant d'occurrences que de types de tarifs

Choisissez le mode de paiement

Sélectionner un type de tarif dans la liste

Saisissez les tarifs minimum et maximum pour l’année en cours



Validation de votre offre 
Votre fiche sera mise en attente, elle devra être validée par votre Office de Tourisme ou par Morbihan Tourisme

pour la mise en ligne sur les sites internet  

Votre offre est en attente
de validation

Les modifications effectuées
ne sont pas encore en ligne
sur les sites  internet

Votre offre est validée

Elle est désormais en ligne

Une fois validées, vos modifications seront visibles sur internet le lendemain.



Votre fiche est prête !

Merci pour votre attention !

Vérifiez vos informations avant validation
Sauvegardez vos modifications régulièrement
Ajoutez des visuels de qualité pour valoriser vos offres

Besoin d’aide ?
Contactez votre Office de Tourisme ou Morbihan Tourisme

Crédit : Lezbroz


	Guide d’utilisation de l’extranet
	Tourinsoft

	Pour naviguer facilement
	Comment accéder à l’extranet professionnel
	Première connexion à l’extranet
	Accéder à l’extranet professionnel
	Accéder à l’extranet professionnel
	Vous voilà connecté !
	Vous voilà connecté !
	Vous voilà connecté !
	Vous voilà connecté !
	Vous voilà connecté !
	Vous voilà connecté !
	Modifier mon offre
	Modifier mon offre
	Modifier mon offre
	Modifier mon offre
	Modifier mon offre
	Modifier mon offre
	Les champs grisés ne sont pas modifiables, informez votre contact de référence afin de les modifier

	Modifier mon offre
	Les champs “texte et numérique”
	Rédiger un texte clair et descriptif
	A éviter
	Cliquez dans l’encart et rédigez. La taille du champ s’adapte à votre texte.

	Les champs à “saisies multiples"
	Saisir les dates et horaires d’ouverture
	Gérer les disponibilités
	Pour les hébergements, vous pouvez renseigner vos disponibilités de deux façons dans l’onglet “Réservation”:
	Méthode 1:  via l’IA

	Gérer les disponibilités
	Pour les hébergements, vous pouvez renseigner vos disponibilités de deux façons dans l’onglet “Réservation”:
	Méthode 1:  via l’IA

	Gérer les disponibilités
	Pour les hébergements, vous pouvez renseigner vos disponibilités de deux façons dans l’onglet “Réservation”:
	Méthode 1:  via l’IA
	Méthode 2:  manuellement

	Les champs photo - document/fichier et les champs vidéo
	Les champs tarifs
	Validation de votre offre
	Votre fiche sera mise en attente, elle devra être validée par votre Office de Tourisme ou par Morbihan Tourisme pour la mise en ligne sur les sites internet
	Votre offre est en attente de validation
	Votre offre est validée
	Une fois validées, vos modifications seront visibles sur internet le lendemain.

	Votre fiche est prête !
	Vérifiez vos informations avant validation
	Sauvegardez vos modifications régulièrement
	Ajoutez des visuels de qualité pour valoriser vos offres


	Merci pour votre attention !
	Besoin d’aide ? Contactez votre Office de Tourisme ou Morbihan Tourisme


