
Comment saisir votre 
événement dans 

E-sprit - Tourinsoft
Connectez-vous depuis les navigateurs Chrome ou Firefox

https://e-sprit.tourinsoft.com/

https://e-sprit.tourinsoft.com/


Page de connexion

1/ Identifiant = votre  adresse email

2/ saisissez votre mot de passe

Lors de votre première 
connexion, cliquez ici et 

laissez-vous guider

3/ cliquez sur valider

Astuce : cliquez ici pour enregistrer 
vos identifiant et mot de passe pour 

ne pas avoir à les ressaisir les fois  
suivantes !



Page d’accueil

Votre bordereau 
« organisme »

cliquez sur le drapeau 
français pour modifier les 

informations de votre 
association (nom, 

coordonnées…)

Cliquez ici pour ajouter une 
animation



Création d’une animation

Cliquez sur « fêtes et 
manifestations »



Création d’une animation 

Tapez le nom de votre 
animation ici

La barre « créer mon offre » 
apparait alors sous la liste. 

Cliquez sur « créer mon 
offre »



Création d’une animation : accepter les CGU (obligatoire pour continuer)

Cocher 

Puis cliquer sur « valider »



Onglet IDENTIFICATION 1- Sélectionner la catégorie 
de votre événement

2- Saisissez le code postal et la ville de 
l’événement, puis sélectionnez la ville 

dans la liste. Des champs de saisie 
apparaissent, saisissez le nom de 

l’événement dans le champ « nom », et 
renseignez au moins le champ 

« adresse 2 »

3 - Date de début (obligatoire)

4- Date de fin (obligatoire)

5- Horaire de début (facultatif)

6 - Horaire de fin (facultatif)



Onglet IDENTIFICATION
Description synthétique (facultatif) : 1 phrase 

courte (= sous-titre)

Description commerciale (obligatoire) : décrire 
l’événement avec précision et détails pratiques 

(horaires, lieu, tarif, réservation…)Texte en 
minuscules, majuscules en début de phrase et aux 

noms propres

Moyens de communications = visibles sur Internet
Sélectionner le moyen dans le menu (téléphone, mail, 

site web…)

Saisir ici le téléphone ou mail ou site web… 
correspondant au moyen choisi

Laisser coché « professionnel » pour que les 
coordonnées soient visibles du public



Onglet IDENTIFICATION « Qui contacter ? » Cette rubrique n’est pas visible du 
public. Ne la renseigner que si l’on souhaite indiquer 

un contact non communicable au public mais 
important pour l’Office de tourisme 

Indiquer le nom de l’organisateur et sa commune
 (inutile de mettre une adresse précise, qui risquerait de prêter à 

confusion si elle est différente de celle de la manifestation)



Onglet INFOS COMPLEMENTAIRES

Cocher le type de manifestation correspondant à 
l’événement (1 seul choix possible)



Onglet INFOS COMPLEMENTAIRES

Cocher le ou les thème(s) de l’événement 
(plusieurs possibles)



Onglet INFOS COMPLEMENTAIRES

Laisser Non renseigné ou cocher l’événement lié si 
nécessaire 



Onglet ACCES LOCALISATION

Cocher « oui »

Puis taper l’adresse de l’événement 

Et / ou déplacer le curseur  



Onglet MULTIMEDIA

Cliquer sur « choisissez un fichier » pour 
télécharger l’image

Attention ici uniquement des fichiers Jpeg ou png

cliquer sur « ajouter une ligne » 
pour ouvrir la zone de dépôt de 

photos



Onglet MULTIMEDIA

Titre de la photo = nom de l’événement + lieu

Mention obligatoire : Indiquer le nom du 
propriétaire de la photo/image (organisateur, 

photographe…)
Attention à l’utilisation des photos et images prises 

sur internet (banques d’images, réseaux sociaux 
ou autres) Elles sont rarement libres de droits ! 



Onglet MULTIMEDIA 

Taper le nom précis du document 

Cocher la langue du document

Si nécessaire, vous pouvez ajouter dans « fichiers » un document de plusieurs pages qui sera disponible en téléchargement (une 
brochure détaillée, un bulletin d’inscription…) Procédez comme pour les photos. Tous les types de fichiers sont admis. 



Onglet TARIFS 
Si l’événement est payant, vous pouvez préciser les 

modes de paiement acceptés (plusieurs coches 
possibles )

À minima toujours cocher « gratuit » 
ou « payant » 

Indiquer ici les tarifs si l’événement est payant



TERMINER ET VALIDER LA SAISIE 

La flèche seule ferme le bordereau mais 
N’ENREGISTRE PAS

ne jamais l’utiliser lors de la création d’un 
événement

ne l’utiliser qu’après une simple consultation 
du bordereau sans modification

Le bouton « enregistrer » permet d’enregistrer en cours 
de saisie, mais laisse le bordereau ouvert. 

Veiller à « enregister et quitter » tout bordereau avant 
de se  déconnecter, sinon les informations ne seront 

pas envoyées.

Lorsque vous avez renseigné tous les 
onglets nécessaires, cliquez  sur 

« enregistrer et quitter ».
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