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Tutoriel d’utilisation  
 

 
 

V.I.T est un outil gratuit favorisant la mise à jour à tout moment de l’année de votre 
établissement. 
 
Vous actualisez vos données quand vous le souhaitez, et les changements que vous effectuerez 
seront visibles dès que l’Office de Tourisme Granville Terre et Mer les aura validés. 
Une information de qualité sera donc ainsi disponible aux internautes. 
 
Les informations auxquelles vous accédez pour les actualiser, modifier ou supprimer sont basiques 
mais nécessaires pour assurer la qualité de vos données. Il est donc important que vous puissiez 
renseigner dans la page de votre établissement les tarifs, dates et horaires d’ouverture par 
exemple… 
 
La mise à jour de vos informations est donc primordiale pour la valorisation et la promotion de 
votre activité. 
 
Vous trouverez ci-dessous quelques explications vous permettant de mieux appréhender la mise à 
jour de vos données touristiques. 
 
Se connecter à V.I.T. >https://normandie.espacepro.tourinsoft.com/  
 
Si vous avez plusieurs établissements, gérez toutes leurs informations depuis ce seul et même 
espace.   

https://normandie.espacepro.tourinsoft.com/
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Indiquez votre Nom d’utilisateur (votre adresse mail) et le Mot de passe communiqué dans le mail 
initial, puis cliquez sur « valider ».  
 

 
 

Vous arrivez sur la page d’accueil. 
 
1 – Modifier vos informations 
 

 
 
Vous retrouverez vos offres :  

- dans l’onglet Mes Offres : Vous accédez à votre ou vos offres. Cliquer sur l’offre à modifier  
- au centre en cliquant sur les flèches puis cliquer sur votre offre à modifier  

En cliquant sur voir mes offres, vous accédez à votre ou vos offres.  
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Cliquer sur l’offre à modifier.  
 
Pour accéder à vos informations, vous devez accepter les Conditions Générales d’Utilisation puis 
cliquer sur valider sauf si ces dernières ont déjà été acceptées. 
 
Une fenêtre s’ouvre avec les informations que vous avez enregistrées les années précédentes dans 
notre base de données. 
 

 
 
- Vous devez passer sur tous les onglets se trouvant à gauche de votre écran.  
 

 

 
 

 
 
Vérifiez et modifiez l’ensemble des champs.  
 
Vérifiez ou modifiez le « descriptif commercial ». Une vigilance particulière, c’est l’endroit idéal pour 
« séduire » le public. Présentez-vous, mais surtout, vendez-vous ! C’est l’endroit idéal pour donner 
au public l’envie de visiter votre structure. Vous n’êtes pas limité en caractères sur cette partie.  
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Scrollez votre écran, et remplissez les différents champs qui vous sont proposés au fil des onglets. 
 
 
Quelques petites subtilités à connaitre :  
 

 
C’est ici que vous entrez vos coordonnées et celle de votre équipe. Ces données sont seulement 
utilisées par l’Office de Tourisme, le public ne voit pas ses informations. Dès que vous changez de 
numéro de téléphone ou de mail, pensez à modifier cette catégorie afin que nous puissions vous 
contacter à nouveau.  
 
 
 

 
Ce sont ces coordonnées qui seront visibles par le public sur notre site internet.  
 
 
 

 
Pour que votre établissement apparaisse « ouvert au public » sur notre site, et également que les 
horaires d’ouvertures soient renseignés sur notre Guide Touristique 2024, vous devez 
impérativement remplir ce champ. Cliquer sur « ajouter une ligne ». Entrez vos dates d’ouverture 
grâce aux calendriers.  
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Dans la partie Multimédia, vos photos fournies par vos soins apparaissent. Pour toute modification, 
merci de nous contacter par mail à pro@otgtm.fr  
Attention, les photos doivent être en format paysage de taille comprise entre 800 x 600 et 1200 x 
900 pixels. Merci de préciser le crédit photo obligatoirement. 
 
Renseigner l’ensemble des onglets et des champs. Plus votre offre est qualifiée, plus elle est 
appréciée par vos visiteurs qui sauront à quoi s’attendre lors de leur visite.  
 
N’oubliez pas les onglet « groupes » ou « services », nous avons également besoin d’obtenir ses 
informations pour nos différents services.  
 
 

 
En fin de parcours, vous trouverez une partie dédiée au Développement durable, cher à notre 
territoire. N’hésitez pas à nous donner le plus d’informations possibles sur vos bonnes pratiques.  
 
 
Pour finaliser votre mise à jour, pensez à bien enregistrer vos modifications, à l’aide des boutons en 
haut à droite de votre écran.  
 
 

 
 
Pour retourner à l’accueil 
Pour enregistrer 
Pour enregistrer et quitter 
 
 
 
 
Lorsque vous enregistrez vos modifications, vous recevez ce mail automatique : 
 

mailto:pro@otgtm.fr
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C’est bien votre Office de Tourisme Granville Terre et Mer qui est votre contact si besoin via notre 
boite mail pro@otgtm.fr et non CDT Manche comme indiqué dans ce mail automatique.   
 
 
 
2 – Autres possibilités du VIT 
 
Vous avez également la possibilité d’accéder à un outil de statistique. Il permet de mesurer votre 
visibilité numérique sur nos supports. Grâce à cet outil, vous pouvez savoir combien de fois les 
internautes ont cliqué sur votre page ou votre numéro de téléphone. Cet outil est gratuit.  
 

 
 
 
 
 
Dans « mes actualités » vous retrouverez différentes informations, telles que ce tuto ou encore les 
indications pour modifier vos photos. Au cours de l’année, nous pourrons également y entrer 
certaines dates à retenir comme la date d’ateliers ou des Rencontres des Acteurs du Tourisme.  
 
 

Pour toutes questions, n’hésitez pas à nous contacter par mail à pro@otgtm.fr ou par 
téléphone au Tél. 02 33 91 30 03, nous sommes à votre disposition. 

mailto:pro@otgtm.fr
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