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Mise en garde sur saisie de fiches en dehors de votre périmètre d'intervention 
Si un office de tourisme A vend une prestation pour un prestataire et que celle-ci ne part pas de sa commune et qu'il 
n'y a pas de transport organisé, il faut demander à être entité de réservation de la prestation saisie par l'office de 
tourisme B qui saisit la fiche car elle se déroule sur son territoire. L'office de tourisme A ne doit pas saisir de fiches ! Il 
peut demander la collaboration sur la fiche de l'office de tourisme B. Il aura certainement intérêt à créer un ou 
plusieurs descriptifs privés pour réécrire certains éléments de la fiche. 

 
Exemple 
L'office de tourisme de Thonon les Bains vend une sortie raquettes dans la station de Châtel. Si pas de prise en 
charge par le prestataire, ni navette au départ de Thonon, l'OT de Thonon doit demander à l'OT de Châtel de le 
mentionner dans les entités de réservation. 

Identification 

Titre 
Le titre doit être évocateur et ne doit pas reprendre le nom du prestataire dans le titre de la fiche 
Une fiche = un produit 
Donc on ne fera pas de fiche générique « Randonnée » mais une fiche par sortie proposée 
Car le public peut être différent, les départs également, les tarifs, les dates… 
Si on ne veut pas faire une fiche par sortie, se contenter de faire une fiche prestataire d'activités et d’énumérer les 
prestations proposées par le prestataire 

 
Exemples : 
« A la découverte de la faune du vallon de … » 
« Randonnée au lac de …»… 

Entité de gestion 
L'accompagnateur en montagne, l'association… qui encadre la sortie et qui est juridiquement responsable en cas 
d'accident 

Entité d’information 
Ce sera le prestataire ou un partenaire à qui il délègue la promotion de son activité : l’Office de Tourisme, un 
magasin de sports… 

Adresse 
Indiquer le point de départ de la sortie. Correspond au lieu de RDV avec le prestataire. 

 
  



Présentation 
Sélectionnez les activités sportives. Si vous ne trouvez pas le bon critère, cela veut dire qu'il n'est pas mis sur le 
prestataire d'activités. 
 
La saisie de l'onglet Présentation doit être comme cela 

 
 

Descriptif court 
Attention, le descriptif court ne doit pas contenir d'infos : 
- de réservation comme le nombre maxi de participants, les modalités d'inscriptions (à mettre dans le champ 
complément réservation dans l'onglet réservation) 
- sur les âges des publics (à mettre dans l'onglet prestations, âge mini, ne renseigner l'âge maxi que si nécessaire : 
quand une prestation est réservée aux enfants de 8 à 12 ans par exemple) 
- sur les tarifs (à mettre dans l'onglet tarifs). 

 
Merci de vérifier que votre descriptif respecte ces règles. 

Localisation 

Coordonnées GPS 
Géolocaliser sur le lieu de RDV pour les randonnées accompagnées. 

Environnement 
Merci de bien vouloir attribuer au moins l’un des critères suivants pour optimiser les fonctions de recherche. 

 A la campagne 

 En ville 

 En montagne 

Complément localisation 
Renseigner les informations directionnelles pour accéder au point de départ. 

  

https://aide.apidae-tourisme.com/hc/fr/articles/360000806652-Guide-de-saisie-prestataires-d-activit%C3%A9s-et-activit%C3%A9s


Prestations 

Type de clientèles 
Merci de bien vouloir affecter le critère randonneur dans l'onglet Prestations, Type de clientèle. Vous pouvez utiliser 
la fonction de Marquage / Démarquage si plusieurs objets sont concernés. 
Saisir en priorité les éléments ci-dessous : 
 

 

 
 

Age 
Merci de bien vouloir mettre un âge mini pour lequel la prestation est adaptée. 
L'info se trouve dans l'onglet Prestations en bas à droite. 
Cela vous permettra de répondre facilement aux demandes à l'accueil sur ce qu'il y a à faire avec un enfant de 5 ans 
par exemple et de produire des dépliants ou pages web avec un contenu précis notamment pour ceux qui visent ou 
ont le label Famille plus. 



 

Animaux acceptés 
Certains accompagnateurs, associations tolèrent les animaux lors des sortes encadrées mais ce n'est pas toujours le 
cas. Bien renseigner "Animaux acceptés" 
 
Complétez le champ "conditions d'accueil des animaux" le plus possible 

 

Complément accueil 
Saisir toutes les infos pratiques utiles 

 



Ouverture 
Il est indispensable de saisir une ou des périodes d'ouverture puis générer la période  en clair. 
La saisie des périodes au format numérique est indispensable pour permettre la recherche par date. 
 
Merci d'indiquer la ou les dates auxquelles se déroule la prestation et cocher si besoin les ouvertures 
complémentaires 

 
Si cette prestation n'est proposée qu'à la demande, cocher le nouveau critère correspondant qui se trouve sous le 
bloc des périodes d'ouverture, en vous assurant que la période en clair est bien actualisée. 

 
Si vous avez des dates précises et que le reste de l'année, l'activité peut se faire à la demande, alors ne pas cocher le 
critère mais mentionner l'information dans le complément horaire de la période concernée. 

  



Tarifs 
Saisir les tarifs au format numérique puis générer le tarif en clair 

 

Cas des activités à la demande 
Si cette prestation n'est proposée qu'à la demande et qu'il s'agit d'une activité collective (balade accompagnée à 
vélo, rando…mais pas le parapente par exemple), alors renseigner les tarifs adultes et enfants et aussi le « forfait 
/engagement » pour que les clients qui veulent privatiser le prestataire par manque d’inscrits, aient une idée du 
coût. 

 

Réservation 
Lister tous les points de réservation : le prestataire lui-même s'il gère ses plannings ainsi que les différents 
revendeurs 
Dans le complément réservation, préciser les modalités de résa. Cf exemple sous le champ.  



Objets liés 
Ne pas lier les activités d'un même prestataire entre elles 
Il existe une fonction pour cela sur les fiches des prestataires 

 
ou 

 

Multimédias 

Illustrations 
Merci de bien renseigner : 

 le nom de l'image (peut servir pour optimiser le référencement de votre site internet), remettre le nom de 
l'objet et ajouter un ou 2 mots clés comme la commune, le territoire et le type : itinéraire de randonnée 
pédestre 

 la légende : vue depuis… au coucher de soleil… 

 un copyright car nous exigeons des diffuseurs que cette info soit affichée pour vous couvrir vis-à-vis de vos 
photographes (sous réserve que vous ayez les droits). 

 
Merci de choisir des photos contenant des randonneurs en situation dans vos paysages. 
Merci de mettre des photos propres aux randonnées et éviter les photos de banque de données impersonnelles. 

Gestion 

Typo promo Apidae 
Mise à jour de vos critères : Conseillé par fortes chaleurs, déconseillé par mauvais temps, recommandé par mauvais 
temps. Affecter le critère « en plein air » à vos fiches (sauf cas exceptionnel). 
 
Présence de labels locaux ou nationaux. Infos sur certains diffuseurs (Circuits de France…) 


