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I/ Présentation du LEI et fonctionnement

Le LEI est une base de données régionale des Offices de Tourisme. Elle comporte des informations
sur les restaurants, hébergements touristiques, lieux de visites et manifestations. Cette base de
données permet également de gérer des listes d’associations et de donner la possibilité aux
associations de modifier leurs coordonnées et leurs fiches manifestations. Toutes les informations
saisies dans la base de données LEI sont publiées sur le site web de I'Office de Tourisme de 1’Alsace
Bossue ainsi que sur d’autres sites régionaux/nationaux et utilisée pour I'impression du calendrier
des manifestations.

Les informations relatives a votre association se retrouvent dans I’annuaire des associations a
I'adresse www.alsace-bossue.net/associations-d-alsace-bossue.html

Les fiches de présentation de vos manifestations se retrouvent dans les agendas a I'adresse
www.alsace-bossue.net/agendas.html

Rappels concernant I'impression des différents calendriers publiés par I'office de tourisme et
les instances régionales.

Chaque année :

- en aout, I'Office de tourisme prépare le programme des manifestations pour I'année a
venir (impression du calendrier des manifestations locales diffusé dans toutes les boites
lettres).

- en juin sont collectées les dates des manifestations de Noél pour les publications
régionales (septembre pour les programmes de Noél locaux).

- en décembre sont collectées les informations liées aux manifestations de Paques.

Lors de la communication d’'une date de manifestation, 'Office de Tourisme la diffuse via tous ses
canaux (base de données régionale LEI, presse, site Internet, Newsletter, calendriers papier,
application Alsace Bossue Tour, etc).

Pensez a nous communiquer tout changement de date ou annulation, sinon votre
manifestation continuera a étre annoncée.

Pour tout probléeme concernant l'inscription a I’'annuaire, la soumission ou la modification
d’une manifestation

Vous pouvez également contacter directement I'Office de Tourisme :
tel : 03 88 00 40 39 - mail : tourisme@alsace-bossue.net
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Comment modifier la présentation de votre association
dans I'annuaire des associations :

Votre association dispose-t-elle
déja d'un compte LEI ?

oul NON
Modifiez vos coordonnées Inscrivez votre association
sur l'application LEI : via le forumaire sur
http://apps.tourisme-alsace.info http://www.alsace-bossue.fr

11/ Inscrire votre association

NB: L’inscription n’est pas nécessaire si vous figurez déja dans I'annuaire des associations
ou si I'Office de Tourisme vous a fourni un identifiant et mot de passe.

Vous pouvez inscrire votre association dans la base LEI via un formulaire disponible a I'adresse
www.alsace-bossue.net/inscrivez-votre-association.html

Le formulaire sera envoyé a I'équipe d’administration qui vous recontactera ultérieurement pour
vous donner un identifiant et un mot de passe.
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ASSOCIATIONS

V¥ Associations d'AB

Annuaire des associations
P Inscrivez votre association
A VDS =

I Accueil / Associations / Associations d'AB / Inscrivez votre association

Inscrivez votre association

- Nom de I'association

I |

» Leblog
> R et fiches

» Soutiens et partenaires

- Nom du président *

I |

- Prénom du président *

- Adresse

-Tel. *
| |

- Type d'association *

O Culturelle

© Sportive

O Civigue et sociales

O Nature et environnement

O Développement économique

- Description de I'association *

- Tarif d'adhésion annuel *

I |

- Site web

- Page Facebook

- Page Google+

- Page Flickr

* = Champ obligatoire

Formulaire d’inscription pour les associations
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111/ Modifier les informations relatives a votre association

1/ Connexion a la base de données LEI

Si vous figurez déja dans I'annuaire des associations, vous devez vous connecter a la base de
données régionale LEI Alsace pour modifier vos informations.

La base de données LEI est accessible a 'adresse http://apps.tourisme-alsace.info,
Vous devrez vous identifier via votre identifiant et mot de passe, transmis fin décembre par
courrier et qu’il convient de conserver précieusement.

Bienvenue sur le portail du LEI Alsace @

Saisissez votre identifiant et mot de passe puis validez avec le bouton "S'identifier”.

|Idanl||lm'l: | |‘

|H|:rtdnpalu: ‘

Fenétre de connexion a l'application LEI

2/ L'écran d’accueil de 'interface LEI

Apres l'identification, vous arrivez sur la page d’accueil de la base de données LEI.

Menu général m Disponibllités § Mise a jour

Majsit Web Monsieur Schmitt Jean

Vos informations | Contactez-nous

[ 1

Alsace Bossue

fice de Tourizme

n* nom y 4 2
270003473 Association XYZ P4
270003474 Manifestation exemple P4

Page d’accueil de l'application LEI

La zone centrale de la page présente un tableau dans lequel vous trouverez une ligne
correspondant a votre association (1) ainsi que d’autres lignes pour vos manifestations (2) déja
annoncées dans le LEI Cliquez sur la ligne correspondant a votre association.

Vous arrivez maintenant dans la fenétre d’édition des informations de votre association. Celle-ci est
composée de plusieurs onglets.
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3/ Informations de base

Le premier onglet vous permet de modifier le nom et la description de votre association.

Vous pouvez cliquer sur les différents drapeaux pour rédiger ces informations dans les autres
langues.

Etape 1 : Informations de base | Eta e 2 : Vios coordonnées | Etape 3 : Critéres complémentaires

Modifer a langue : [LI M0 534 I 0 02 0
Informations fiche
Nom de Ia fiche [Association XVZ | (15 caracteres) 1L
Commentaires / Langue en cours : rrLE Modifier la langue : (B Rl | Jei

Commentaire 1 (7 caractéres)
Exemple

Valider les modifications

Etape 1 : Modifier vos informations de base : titre et description.
N’oubliez pas de cliquer sur « Valider les modifications » aprés avoir modifié un des onglets.

NB : Pensez a écrire en minuscule, ne mettez des majuscules qu’au début des titres et des

phrases.

4/ Vos coordonnées

Vous modifiez dans cet onglet le nom de votre responsable (idéalement le président) ainsi que les

coordonnées de l'association.

Prenez soin de bien remplir et de tenir a jour cette page, car ces informations figureront ensuite
dans 'onglet « contact » de toutes les fiches manifestations organisées par votre association (dans

la rubrique AGENDA du site Internet www.tourisme.alsace-bossue.net ).

oase | Etape 2 : Vios coordonnées | Etape . : Critéres complémentaires

Etape 1 : Informations de

Responsable Adresse
Raison sociale : Association XYZ ] Numeéro / Libellé de vole : [90 |[ rue Principale ]
Clvilité : Monsieur | Complément adresse : |
Prénom : Jean Distribution spéciale : ]
Nom : Schmitt Code postal / Commune : | 67420 | [ Lorentzen |
Fonction : Président Téléphone : ” || |
Télécople : ]
Mél : ewinstein@gmail.com [ ]
URL : I |

2 : Modifier vos coordonnées.
N’oubliez pas de cliquer sur « Valider les modifications » aprés avoir modifié un des onglets.
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NB : Ne pas mettre « http:// » dans les adresses des sites web, mais saisissez directement
I'adresse : www. .... Lors de la saisie d’'un code postale, saisissez les cinq chiffres et tapez sur
la touche « + » (par exemple : 67430+) : une fenétre va s’ouvrir, sélectionnez-y le nom de la
commune (cette procédure permet de géo-localiser automatiquement votre association).

4/ Critéres supplémentaire

L’onglet suivant vous propose de compléter votre fiche avec des informations complémentaires :
type d’association, nom des documents (voir III / 6), les liens vers vos réseaux sociaux.

Etape 1 : Informations de base

Type d'assoclation

Etape 2 : Vos. mombnnéeJ Etape 3 : Critéres complémentaires | E.3ipe 4 : Photos

() Festive (] Amicale (] Anciens combattants (] caritative/humanitaire/sociale (] Club privé
[_] Confrérie vinique [ Culturelle (] éDcé::Lc:mn;enupromoﬂon [_] Enfance [_] Folklore/danse
g Sroupement do professionnels ) g, O Pompier O peche O Fromotionidécouvarte
[ Religieuse [ Sportive (] Nature, environnement (] Syndicat (] scolaire
[ 3éme age [ autre
Nom document 1 {0 caractéres)
[ 4
Liens réseaux soclaux
Facebook : | ] Twitter : | Flickr : |
Google+ : [ ]
Valider les modifications
Etape 3 : Définition des critéres
N’oubliez pas de cliquer sur « Valider les modifications » aprés avoir modifié un des onglets.
5/ Photos

Cet onglet vous permet d’ajouter une photo ou un logo a votre fiche. Cette photo sera également
affichée dans I'annuaire des associations.

Idéalement votre photo doit faire 600 pixels de large et 400 pixels de haut.

Vous pouvez également attribuer un nom et une légende a votre photo.

Etape 1 : Informations de base | Etape 2 : Vos coordonnées Etnpaa:cﬂfﬂresmmpmnﬂeustape:#:mmns Etape 5 : Documents

Photos Utilisez ce formulaire pour remg
-------------------- Choisissez photo 1, 2 ou 3.
Le champ légende apparaitra a Légende ou crédit phato de la photo 1

droite.

——

Etape 4 : Ajouter des photos
N’oubliez pas de cliquer sur « Valider les modifications » aprés avoir modifié un des onglets.
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6/ Documents

Le dernier onglet vous permet d’ajouter des documents a votre fiche (formulaire d’adhésion,
statuts, etc). Nous vous conseillons d'utiliser le format de fichier PDF qui est compatible avec tous
les ordinateurs, tablettes et smartphones.

Vous pouvez également attribuer un nom a votre document.

Etape 1 : Informations de base | Etape 2 : Vios coordonnées | Etape 3 : Critéres complémentaires

Documentation / Langue en cours : FRu Modifier la langue : IJ - % =1ns Q

Affectation du premier document
Sélectionnez I'emplacement || Parcourir... | Aucun fichier séiemionné.|

Choisissez un nom de fichier 270003473 _d1 m

 —
Valider les modifications

v

Etape 4 : Ajouter des photos
N’oubliez pas de cliquer sur « Valider les modifications » apreés avoir modifié un des onglets

NB : Le nom du document est a définir dans I'onglet « Etape 3 : Criteres complémentaires ».

IV/ Modifier une manifestation existante

Comment annoncer votre manifestation
dans I'agenda:

Votre manifestation a-t-elle déja été annoncée
lors d’'une édition précédente ?

oul NON
Modifiez votre fiche manifestation Annoncez votre manifestation
sur I'application LEI via le formulaire sur
http://apps.tourisme-alsace.info http://www.alsace-bossue.fr
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La modification d’une fiche manifestation se fait depuis la base de données LE], elle est accessible
depuis la page d’accueil de I'application. Voir Il 1 et 111 2 de ce document.

1/ Informations de base

Le premier onglet « Informations de base » vous permet de modifier le nom, la description et les
coordonnées de votre manifestation.

Vous pouvez cliquer sur les différents drapeaux pour rédiger ces informations dans les autres
langues.

Etape 1 - Informations de base | ’iape2:Dates etheures | Etape 3- Critéres complémentaires | Etape 4-Photos | Etape 5: Documents

Modifier la langue : IJ E % = I I :

Informations fiche Adresse

Nom de la fiche Wanifestation exemple | (21 caractéres) 1L Numéro [ Libellé de voie Il
Complément adresse
Distribution spéciale
Code postal | Commune  [67430 |[Lerentzen
Téléphone 1L I
Télécopie |
Mél Il |
URL Il ]

Commentaires / Langue en cours : FRu Modifier

Dans cette rubrique, ne saisissez qu’'un descriptif
attrayant de votre manifestation : ne mentionnez
pas de tarif, d’horaire, de n° de réservation, etc.

Ces détails seront développés dans I'Etape 3 :
CRITERES COMPLEMENTAIRES »

Commentaire 1 (209 caractéres)

Notre association vous invite 4 venir déguster de délicieuses tartes flambées dans une ambiance conviviale. L'animation
musicale sera assurés par le groups [ et des jeux permettront de divertir les enfants.

Etape 1 : Modifier les informations de base
N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Valider les modifications » aprés avoir modifié un des onglets.

2/ Date et lieux

Vous définissez dans cet onglet les dates et horaires de votre manifestation.

Du 17R4HS au 104201 LUMJIVSD " :: i i i
Ici s’ouvre automathuement

un calendrier : sélectionnez

Ca produit 451 ouven

R — | simplement la date dans la
du| 180 au | MADIS D liste
e Sy M Fu ) Fe B Fo ‘\ '
de hewres a hewres .

Wkl AdCRERANS e Dréaent oba le &bl

Nizst sy présenter au plus bard | 4 | misedes avant Rawe de fermefere

Commanlars >

Walsder lea mesdifecationn

Etape 2 : Définir les dates et heures. N'oubliez pas d’enregistrer en appuyant sur la disquette.
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NB : Si votre manifestation ne dure qu’un jour, choisissiez la méme date pour « Du » et « Au ».
Les dates doivent étre saisies selon le modele suivant jj/mm/aaaa, et les horaires hh:mm

Une manifestation peut se répéter sur plusieurs dates, comme pour un marché hebdomadaire par
exemple. Pour ceci cliquez sur le bouton « Ajouter » pour définir une nouvelle période. S’il s’agit du
méme évenement, ne pas créer une fiche par évenement, mais rajouter simplement la nouvelle date
sur la fiche existante.

3/ Critéres supplémentaire

L’onglet suivant vous propose de compléter votre fiche avec des informations complémentaires
(tarifs, animaux acceptés, etc). Ces champs ne sont pas obligatoires.

nformations de base

Langue en cours : FRu
Lieu de la manifestation/de départ (0 caractéres)
Animaux acceptés

MNon afiecté |

Organisé par (0 caractéres)

Horaires d'accuell (0 caractéres)

Valider les modifications

Etape 3 : Ajouter des critéres
N’oubliez pas de cliquer sur « Valider les modifications » aprés avoir modifié un des onglets

4/ Photos

Cet onglet vous permet d’ajouter jusqu’a trois photos a votre fiche manifestation.
Idéalement votre photo doit faire 600 pixels de large et 400 pixels de haut.
Vous pouvez également attribuer un nom et une légende a votre photo.

Voir impression d’écran Il - 5.

5/ Documents

Le dernier onglet vous permet d’ajouter des documents a votre fiche. Nous vous conseillons
d’utiliser le format de fichier PDF qui est compatible avec tous ordinateurs, tablettes et
smartphones.

Vous pouvez également attribuer un nom a votre document.

Voir impression d’écran IlI - 6.
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IV/ Proposer une nouvelle manifestation
Ce formulaire vous permet de proposer une nouvelle manifestation organisée par votre association.

Ce formulaire n’est a utiliser que si votre manifestation ne figure pas encore dans I’agenda et
n’avait pas été annoncée I'année derniere.

Dans le cas contraire il faudra modifier 'annonce via la base de données LEI, voir IV du
document.

Vous devez pour ceci utiliser le formulaire a I'adresse

www.alsace-bossue.net/annoncez-vos-manifestations.html

Vous devez au préalable disposer d’'un compte association, voir II.

Le premier champ « identifiant / numéro d’association » correspond a votre identifiant LEI fourni
par I'Office de Tourisme.

Le champ type de manifestation détermine dans quel agenda votre manifestation se trouvera
(culture, village en féte, visites guidées, marchés).

Ce formulaire sera envoyé et soumis a modération de I'Office de Tourisme avant sa publication.
Lorsque la manifestation aura été validée par I'Office de Tourisme, celle-ci se retrouvera dans
I'agenda ainsi que dans votre espace personnel de la base de données LEI

¥ Associations 'AB Annoncez vos manifestations

Annuaire des associations . T
- Votre identiflant/numére d'association
Inscrivez votre association

P Annoncez vos manifestations

*

» Le blog - Nom de votre association
» Ressources et fiches pratiques
» Soutiens et partenaires

*

- Nom de la manifestation

*

- Date

- Contact renseignements / réservations (ex : résa emplacement marché aux puces, places de théitre, ete.) *

*

- Type de manifestation
Culture

- Horaire d'accueil
- Descriptif (nom de I'orchestre, menu, buvette, etc.)

- Photo

Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.| (Maximum 1 Mo)

Envoyer

* = Champ obligatoire

Formulaire d’annonce d’une nouvelle manifestation

Vous pouvez également contacter directement I’Office de Tourisme pour annoncer votre
manifestation : tel : 03 88 00 40 39 - mail : tourisme@alsace-bossue.net
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