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Remarque
Chaque offre doit avoir une fiche entité juridique associée (propriétaire 
privé, commune, prestataire touristique,…)

1 – CRÉER UNE FICHE 

Dans le menu cliquer sur « Gérer » puis sur « Créer une fiche » 

Interface de la page de création 
d’une fiche 

Dans le menu, cliquer sur « Gérer » puis sur « Créer une fiche » Saisir dans « Objet touristique » si 
nouvel hébergement dont l’Entité 
juridique du propriétaire existe 

déjà dans Apidae

Saisir dans « Entité juridique et 
objet touristique » si nouveau 

propriétaire et nouvel hébergement 
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• 4 types d’objet touristique possibles :
Hôtellerie (HOT) - Hôtellerie de plein air (CAM) - Hébergement collectif (HCO) - 
Hébergement locatif (HLO)
Un doute ? utiliser la saisie assistée

• Nom de l’offre  Type d’hébergement + nom commercial (+ capacités)*
- HOT : Hôtel Les Minotiers, Hôtel de la Paix
- CAM : Camping La Régate, Aire d'accueil camping-cars de Castelnau-Durban, 
Parc Résidentiel de Loisirs Les Granges de Léo
- HCO : Auberge du Montcalm, Gîte d'étape Le Relais Montagnard, Refuge du 
Chioula
- HLO : Gîte Amanite, Appartement La Casalle n°8, Appartement 207 Résidence du 
Grand Hôtel, Roulotte les Chardonnerets - Domaine la Trille 

* Attente validation finale mars 2024 : commission hébergements #3

2 – REMPLIR LES INFORMATIONS AVEC UNE * 
Propriétaire déjà existant dans Apidae

 Nouveau !  La Saisie assistée
Cette fonctionnalité vous aide à choisir le type objet lorsque vous avez un doute.

 CF Aide en ligne Apidae : Comment fonctionne la saisie assistée ? 
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https://aide.apidae-tourisme.com/hc/fr/articles/9220756779036-Saisie-assist%C3%A9e-aide-au-choix-du-type-objet


2 – REMPLIR LES INFORMATIONS AVEC UNE * 
Nouveau propriétaire dont l’ENT n’existe pas encore dans Apidae

Particularités des HLO :
- si gestion privée par un particulier : Prénom - Nom
- si gestion privée par une société : raison sociale
- si gestion publique : nom de la mairie ou de la communauté de 
commune ou de l’agglomération

Si l’info est 
identique entre 

ENT et OI, 
penser à cocher 

les cases 
concernées 

avant de valider 4

Après Validation  Saisie de l’Entité juridique (cf diapo 
suivant) puis de la fiche Hébergement (cf diapo p.10)



3- LES CHAMPS À REMPLIR PAR 
ONGLET D’UNE FICHE ENT

selon les règles validées par le RITA

Champs obligatoires (si information existante)

Champs conseillés 5



Adresse 2 : Lieu-dit, zone d’activité, complément d’adresse…

Adresse 3 : Station de ski ou quartier ou ancienne commune 

Toujours remplir l’adresse 1  la géolocalisation dans l’onglet 
« Localisation » se réfère à l’adresse 1 

Pour les HLO : adresse personnelle du propriétaire
 Pas de virgule mais un espace entre le numéro et le nom de la rue

Coordonnées publiques (diffusables) : moyens d’info + résa

Saisir au moins un moyen de com (tél ou mail) + site web
Téléphone : Saisir les chiffres par paires avec espace, sans point.
Ex : 00 00 00 00 00.
Pour les N° étrangers, les saisir de la sorte : 00 41...

Mail : Pas de majuscules, pas d'espace, pas d'accent.
Ex : prenom.nom@apidae.com

Site web : Saisir l'adresse complète avec http ou https://www...

IDENTIFICATION
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Raison sociale ou Prénom-Nom ou Mairie ou CommComm/Agglo

Cocher les cases si les coordonnées permettent 
de réserver directement l’hébergement  Elles 
remonteront dans l’onglet « Réservation » de la 
fiche hébergement

Entité juridique

mailto:prenom.nom@apidae.com
https://www.../


CONTACTS
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Un contact est une personne réelle, 
avec nom et prénom

 Mail direct fortement conseillé
 Téléphone direct conseillé

Entité juridique



LOCALISATION
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Entité juridique

1 - Cliquer sur le crayon pour 
valider ou modifier la 

localisation

Si l’adresse 1 ne possède pas 
de rue ou n° de rue, la position 
du repère peut être incorrect 

et nécessite de bouger le 
repère 

3 - Génère La latitude et longitude 

La géolocalisation se valide automatique

2 – Pour modifier ou préciser, bouger le point de 
repère, sinon appuyer sur « Enregistrer »



GESTION
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Permet de gérer la taxe de séjour 

Entité juridique



4- LES CHAMPS À REMPLIR PAR 
ONGLET D’UNE FICHE 

HEBERGEMENT

selon les règles validées par le RITA

Champs obligatoires (si information existante)

Champs conseillés 10



Type d’hébergement + Raison sociale ou Nom commercial + 
(capacités)
Cf page 3

Cliquer sur le crayon en mode saisie pour rechercher le propriétaire : 
toute fiche doit avoir une entité de gestion

Toujours remplir l’adresse 1 (adresse de l’hébergement)
 la géolocalisation dans l’onglet « Localisation » se réfère à l’adresse 1 

 Pas de virgule mais un espace entre le numéro et le nom de la rue

Coordonnées publiques (diffusables) : Moyens d’informations 

Saisir au moins un moyen de com (tél ou mail) + Site web

Téléphone : Saisir les chiffres par paires avec espace, sans point.
Ex : 00 00 00 00 00.
Pour les N° étrangers, les saisir de la sorte 00 41...

Mail : Pas de majuscules, pas d'espace, pas d'accent.
Ex : prenom.nom@apidae.com

Site web : Saisir l'adresse complète avec http ou https://www...

Réseaux sociaux : Saisir les URL des pages

IDENTIFICATION
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Adresse 2 : Lieu-dit, zone d’activité, complément d’adresse…

Adresse 3 : Station de ski ou quartier ou ancienne commune 

mailto:prenom.nom@apidae.com
https://www.../


PRESENTATION Hébergement locatif

Les types d’hébergement locatif classables sont : 
« Meublé et Gîte », « HLL »

 Si un hébergement classable est « Non classée » il faut 
l’indiquer : ne pas laisser le champs vide

Le cas échant, si un hébergement n’est pas classable 
:  « Chambre d’hôtes », « Chambre chez l’habitant »

 Laisser le champs vide 

Pour les descriptions cf page 11
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PRESENTATION Hébergement collectif

Les types d’hébergement collectif classables sont : Village de vacances et Résidence de tourisme 
 Si un hébergement classable est « Non classée » il faut l’indiquer : ne pas laisser le champs vide

Le cas échant, si un hébergement n’est pas classable :  Refuge, Résidence, Gîtes de groupes, Gîtes d’étape, 
Auberge de Jeunesse, Centre international de séjour, Centre de vacances, Maion familiale de vacances, 

Auberge collective, Village de Gîtes, Résidence sénior, Gîtes d’enfants, Chambre chez l’habitant, Centre de 
jeunes

 Laisser le champs vide 
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Pour les descriptions cf page 11



PRESENTATION Hôtellerie 

Tous les hôtels sont classables 
Si l’hôtel est non classé mettre « Non 

classé » : ne pas laisser le champs vide 
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Pour les descriptions cf page 11



PRESENTATION Hôtellerie de plein air 

Les types d’hôtellerie de plein air classables sont : Camping, 
Camping à la ferme, Aire naturelle, Parc résidentiel de loisirs  
 Si un hébergement classable est « Non classée » il faut 

l’indiquer : ne pas laisser le champs vide

Le cas échant, si un hébergement n’est pas classable :  Aire de 
service camping-car, Zone de bivouac

 Laisser le champs vide
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Pour les descriptions cf page 11



PRESENTATION Champs descriptifs court et détaillé 

Maximum 255 caractères

Privilégier les phrases d’accroches en utilisant des phrases 
verbales plutôt que des phrases nominales.

 Doit susciter l’envie au lecteur d’en savoir plus.

Pas de maximum de caractères 

Garder le même format de saisie que le descriptif court avec 
des phrases verbales plutôt que des phrases nominales.

Ne pas reprendre le descriptif court ni de listing d’information 
déjà saisies dans d’autres champs (tarifs, moyens de 

communication…)

 Décrire ce qui fait l’intérêt de l’hébergement en mettant en 
valeur ses atouts :

- Son environnement : paysage, PNR, réserve naturelle, sa 
position proche du centre-ville/des principales attractions/des 
commerces…
- Sa facilité d’accès 
- Ses équipements ou services différenciant

Ce champ doit séduire grâce aux caractéristiques propres à 
l’hébergement afin de pousser à la réservation. 
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1 - Cliquer sur le crayon pour 
valider ou modifier la 

localisation

Si l’adresse 1 ne possède pas 
de rue ou n° de rue, la position 
du repère peut être incorrect 

et nécessite de bouger le 
repère 

3 - Génère La latitude et longitude 

La géolocalisation se valide automatique

LOCALISATION

2 – Pour modifier ou préciser, bouger le point de 
repère, sinon appuyer sur « Enregistrer »

Génère automatiquement la 
commune de l’adresse et les 

territoires

Utiliser le champ Complément localisation pour 
donner des indications directionnelles pour accéder 
au lieu ou à la prestation.

Exemples :
• Prendre la 2e route à droite après le passage à 
niveau.
• Bus, ligne 5, arrêt Bonaparte.
• Stationnement gratuit sur le parking de l'Hôtel de 
ville
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PRESTATIONS
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Présents dans l’espace 
commun/partagé (hôtel, 

résidence..) 

Présents dans l’espace loué 
(chambre, gîte..)



PRESTATIONS
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PRESTATAIRE 
D’ACTIVITES Case à cocher seulement si l’hébergement dispense une prestation et qu’il 

y a création d’une fiche activité (ACT)
Ex :  Un camping (CAM) qui organise une initiation au canoë-kayak (ACT) 
Ex : Un propriétaire de chambres d’hôtes (HLO) qui propose une balade 
cueillette et cuisine des plantes sauvages (ACT) 

≠ de « Activités sur place » dans l’onglet « Prestations » 
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Champs qui se rajoutent si la case 
« Prestataires d’activités » est 

cochée

Champs obligatoires pour les activités suivantes : 
- accompagnateur de montagne 
- guide de haute montagne 
- guide de pêche 
- pratique encadrée sportive : canyoning, rafting, canoë kayak, escalade, via ferrata, 
spéléologie, alpinisme, parapente, VTT, raquettes, ski 



OUVERTURE

1 - Cliquer sur « + » 
pour ajouter une 

période d’ouverture 
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Permet de générer en un clic une période d’ouverture du 01/01 au 
31/12 (toute l’année). 

      Si l’hébergement n’est plus ouvert toute l’année, vous êtes obligé 
de recréer une/des périodes d’ouverture et ses multi horaires 

2 - Ne pas renseigner dans période d’ouverture : 
- « Horaires d’ouverture »

-  «Complément horaires » 
 Les renseigner dans multi horaires 

Multi horaires

 Aide en ligne Apidae : Saisie des informations multi horaires /  Saisie des périodes d’ouvertures

Les heures de check-in et check-out peuvent 
être renseignées dans les multi horaires

https://aide.apidae-tourisme.com/hc/fr/articles/360004603111-Saisie-l-onglet-Ouverture-Saisie-des-informations-Multihoraires
https://aide.apidae-tourisme.com/hc/fr/articles/360000825291-Saisie-l-onglet-Ouverture-Saisie-des-p%C3%A9riodes-d-ouverture


OUVERTURE

Décocher la case est cochée s’il est nécessaire de 
personnaliser la « Période en clair » (remplie 

automatiquement par les « Périodes 
d’ouvertures » et « Fermetures exceptionnelles »).

Penser à mettre à jour la traduction aussi.
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TARIFS
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 Il est possible de récupérer les périodes 
d’ouverture. 

Si plus nombreuses, veiller à ce qu’elles 
soient cohérentes (incluses, ne se 

chevauchent pas, …). 



TARIFS

Si la case est décochée, à la mise à jour des tarifs l’année 
suivante en fonction du tableau tarifaire, les tarifs dans le 
champ « Tarifs en clair générés » ne sera pas à jour – de 

même pour la traduction

Nécessite une actualisation en cliquant sur ce bouton.  
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RESERVATION

Cliquer sur « + » pour ajouter les moyens de communication 
liées à la réservation de l’hébergement. 

Si réservation possible via un site internet, mettre l’URL de la 
page où il est directement possible de réserver. 

NE PAS REMPLIR si ce n’est pas un moyen de communication 
spécifique à la réservation.
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Cas de la place de marché :
- si le site web du prestataire possède le widget PDM, saisir  son url (url 
directe vers la réservation)
- le cas échéant : en attente d’un accord du RITA

Remarques : 
Ces informations sont essentielles car diffusion sur d’autres sites web (CRT…) 



MULTIMEDIAS Mettre minimum une image

Cliquer sur « Ajout rapide» et remplir les champs « Nom », « Légende », 
« Copyright » et « Date limite de publication »
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OBJETS LIES 1 - Cliquer sur « + » pour lier deux fiches 
entre elles 

3 - Rechercher la fiche puis 
cliquer « + » pour lier les 

fiches en indiquant la 
nature du lien
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2 -  Penser à décocher « mes 
objets » pour lier du contenu à 
proximité de votre territoire ou 
saisi par un autre membre du 

réseau (GDF, ADT…)

Utiliser une nature de lien 
qui ai du sens pour tous les 

utilisateurs (RITA et 
visiteurs)

Eviter « en lien avec »



CAPACITES
Hébergement locatif Hébergement collectif
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En attente de création par 
Apidae du champ  :

« Nb de salles d’eau »
pour les Gites et meublés



CAPACITES Hôtellerie
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CAPACITES Hôtellerie de plein air 

30

En attente de création par 
Apidae des champs  :

« Capacité classée en nb 
de personnes » et 

« Capacité déclarée en nb 
de personne »

« Nb réel d’emplacements 
résidentiels »



LOCATION DE 
SALLES 
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CONTACTS

Tout contact saisi ici doit être une information utile et 
autorisée à la diffusion sur nos sites web.

 Dans la plupart des cas ne rien renseigner 
 Tous les contacts sont à saisir dans l’ENT 
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GESTION

A saisir dans l’entité de gestion

  Se renseignera automatiquement 
via les campagnes Apidae Form et 

OpenEdit.
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CRITERES INTERNES 
  Pour saisir les critères, se placer en 

mode visualisation et non en mode 
saisie 

Cliquer sur le crayon pour ajouter 
des critères internes 

En mode saisie 

En mode visualisation
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A n’utiliser qu’en cas 
d’information ne concernant que sa 

structure ou RITA.
Ex : adhésion, valorisation web 
basée sur un choix marketing 

subjectif (nos plus beaux sommets)
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