
Manuel de saisie des Fêtes et manifestations 

 

Une attention particulière est apportée à la saisie des Fêtes et manifestations (bordereau FMA de 

Tourinsoft) car elles remontent sous forme de listing dans tous les sites syndiqués avec la base de 

données SIRTAQUI 

Il faut donc rechercher un maximum d’informations pour fournir la fiche la plus complète possible. 

Pas d’abréviations, respect de la casse (des infobulles apparaissent sur chaque champ à cocher pour 

donner les règles de saisie), pas de fôte d’aurtograffe, ON-SE-RELIT !!! 

Une journée = une manifestation (à l’exception des expositions qui peuvent être saisies dans 

l’intégralité de leur durée). 

 

ONGLET IDENTIFICATION  

- Type de manifestation : à saisir pour faciliter la recherche sur les moteurs de recherche des 

sites Internet 

- Catégorie : saisie obligatoire 

- Thème : à saisir pour faciliter la recherche sur les moteurs de recherche des sites Internet 

ONGLET PROMOTION  

- Promotion locale : la grande majorité des événements, public de proximité de la commune et 

des communes voisines) 

- Promotion régionale : un public départemental ou de départements voisins ou provinces 

basques frontalières, événement qui rassemble au moins 500 personnes 

- Promotion nationale : manifestation accueillant plus de 1000 personnes et de notoriété 

nationale 

NOM DE LA MANIFESTATION  

Préciser dans le titre de quoi il s’agit (concert, spectacle…), ne pas mettre la date dans le titre ou dans 

le nom de la commune. Respect de la casse : 1ère lettre en majuscule, noms propres en majuscule 

Exemple :  

 



DATES DE LA MANIFESTATION  

Date de début et de fin : le même jour. Si une manifestation se déroule plusieurs jours (exemple : Fêtes 

de Saint-Palais), saisir chaque jour de manière séparée. 

QUI CONTACTER 

Saisir si possible le nom et les contacts des organisateurs, cela permet de les retrouver facilement si 

besoin 

DESCRIPTIF COMMERCIAL :  

Rédiger un texte uniquement s’il apporte une information supplémentaire par rapport au titre. Ne pas 

répéter les informations du titre. 

Ne pas y mettre d’information tarifaire ou horaire (il y a des champs spécifiques pour cela). Les 

informations d’ordre local (dotation de lots, menu d’un repas…) peuvent être ajoutés dans l’onglet 

Détails complémentaires. 

 

 

En cas de nécessité de saisir des informations sur les lieux et horaires, voici un exemple : 

10h, fronton : partie de pelote 

12h15, place du Foirail : concert avec la banda Eskuz Esku 

Dans le cas où le nom de la manifestation n’est pas explicite pour le grand public (exemple : Capucinade 

2017), commencer le descriptif par une phrase explicite (par exemple : La capucinade célèbre la saison 

de la dégustation de la palombe). 

Pas de superlatifs, ton éditorial neutre et factuel. Majuscules uniquement en début de phrase et de 

nom propre.  

INFOS / RESA : 

Indiquer dès que c’est possible les contacts téléphonique, web et mail 



ONGLET TARIFS : 

Utiliser ce champ sans saisir le mot « tarif ». Si gratuité, indiquer 0  à 0 

MULTIMEDIA : 

Photo : une suffit, format horizontal minimum 1440 X 900 pixels (éviter images en HD) 

Fichier : permet d’intégrer le PDF du programme en l’ajoutant à la Médiathèque 

Réseaux sociaux : les renseigner s’il y en a pour la manifestation (ex : page Facebook du comité des 

fêtes local).  

 

 

 

 


