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RRééddiiggeerr   ssoonn  ccaahhiieerr   ddeess  cchhaarrggeess  ppoouurr   aall iimmeenntteerr   ssoonn  ssii ttee  iinntteerrnneett   àà  
ppaarr tt ii rr   ddee  SSii tt rraa  

CCee  qquu’’iill  ffaauutt  ssaavvooiirr  

AAlliimmeenntteerr  ssoonn  ssiittee  iinntteerrnneett  àà  ppaarrttiirr  ddee  SSiittrraa,,  qquueellllee  iinncciiddeennccee  ??  

1. Ne pas faire l’amalgame entre un cahier des charges et un appel d’offre 
Un appel d’offre synthétise les fonctionnalités attendues (donne la philosophie du site) alors qu’un cahier des 
charges explique dans le détail, le résultat attendu page par page. 
Conséquence de cet amalgame, un devis inadapté ! 
Soit la société s’enrichit sur votre dos car vous avez peu d’exigences, soit elle vous demande une rallonge 
budgétaire car elle n’avait pas perçu votre niveau d’exigence 

2. Rédaction d'un cahier des charges par l'ot pour définir ses besoins en fonction de son positionnement 
et de ses choix stratégiques --> développement par une agence à moins d'avoir un développeur en 
interne (1 seul cas identifié à ce jour en Haute-Savoie). Travail évalué à une centaine d'heures  

3. Faut trouver une agence qui sait gérer les flux xml (liste des sites alimentés par sitra sur le blog  
http://www.rhonealpes-tourisme.com/blog_sitra/download/reperes/sitesalimsitra.xls ) 

4. Implication de toute l'équipe pour rappeler l'impact de chacun sur le site, car chaque personne 
saisissant sur sitra devient webmaster (donner une copie du cahier des charges). Ce fonctionnement 
est "mécanique" et exige une grande rigueur de travail 

PPoouurrqquuooii  ffaaiirree  uunn  ccaahhiieerr  ddeess  cchhaarrggeess  

Pour exprimer le résultat attendu sur votre site 
Votre agence est spécialiste du développement, du graphisme, du référencement 
En revanche vous connaissez votre positionnement, les attentes de votre clientèle 
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PPrréérreeqquuiiss  vviiss--àà--vviiss  ddee  vvooss  aaggeenncceess  

Des docs techniques existent pour expliquer les mécanismes de Sitra, le contenu des exports … le 
fonctionnement des web services (Search pro) 
Il faut impérativement vous assurer que vos agences en fasse la demande au CRT 
Patricia Tavernier 04 72 59 21 83 patricia.tavernier@rhonealpes-tourisme.com  
Karine Feige karine.feige@rhonealpes-tourisme.com  
Et d’autre part qu’ils en aient pris connaissance 
Sitra peut assurer une assistance à vos agences lorsqu’elles rencontrent des difficultés (choisissez des 
bonnes agences car c’est le réseau qui paie les dépannages et donc votre contribution financière qui part en 
fumée!) 

  CCee  qquuee  ssaaiitt  ggéérreerr  SSiittrraa  

Sitra gérera parfaitement les infos pratiques, les multimédias, les langues étrangères (ex les Carroz et Rive 
Gauche) 
Sitra peut permettre des approches très segmentées en une mono saisie (Profil de clientèle, territoire, moyens 
de paiement acceptés, liste des critères de typo promo sitra : ex sorties nocturnes, recommandé par mauvais 
temps …) 
Sitra permet de récupérer l'info  saisie par ses collègues pour l'exploiter à des fins perso et à sa charte (les 
évènements des communes voisines, les sites à visiter en Haute Savoie ...) 

LLeess  lliimmiitteess  ddee  SSiittrraa  

La mise en forme des contenus de type texte est limitée à moins de prévoir un CMS. 
On va pouvoir attribuer une mise en forme à un champ en entier et non pas à une partie de champ. 
Je ne peux pas mettre le mot  « xxxx » d’un pavé texte en Gras, rouge et souligné 
En revanche je dois pouvoir mettre le 3ème mot de chaque pavé texte en bleu 
Sitra ne peut pas être la seule source pour faire un site, il faut prévoir de gérer du rédactionnel pour des 
raisons de réactivité (délai de mise à jour du site, maxi 24 h), de mise en forme et de contenu qui n'ont pas 
vocation à être stockés dans Sitra 

LLeess  44  rreeqquuêêtteess  iinnddiissppeennssaabblleess  

La saisie doit être réfléchie. C’est pour cela qu’il est important de savoir le résultat espéré avant d’enrichir la 
base. 

RReeqquuêêttee  dd''eexxppoorrtt  ddee  ssiittrraa  

Quelles infos souhaitez vous voir remonter sur votre site ? Choisissez la méthode d’export vers votre serveur 
qui vous convient le mieux (marquage ou filtre cf + loin). 
C’est une des sources d’incompréhension avec les agences. C’est l’une des premières choses à vérifier en 
cas d’absence sur votre site. 
Astuce : pensez à mettre un critère interne pour certains filtres pour ne pas récupérer des infos qui ne vous 
intéressent pas et ne pas faire des filtres compliqués (à moins de vouloir les optimiser avec les « sélections ». 
L’important c’est d’envoyer vos objets sur le serveur, à l’agence de les retraiter correctement 
Penser à exporter les objets liés si vous décidez de les afficher sur votre site (comme sur le site du CRT) 
Exemple : si vous créez un filtre sur le critère base de loisirs, seul votre objet base de loisirs sera exporté. 
Le parc aventure, la plage, le rocher d’escalade, la piscine … tous les équipements situés sur la base ne 
seront pas exportés parce que le critère « base de loisirs » ne leur ai pas affecté. 
Exemple d’une mauvaise requête : cas de la Clusaz (requête sur ville de la structure de gestion) 
La ville de la structure de gestion servait de filtre 
Il y avait une erreur sur le périmètre de la structure de gestion de St jean de Sixt qui était étendu à La Clusaz 
Comme le Grand Bornand utilisait la structure de St jean de Sixt qui avait le périmètre La Clusaz, 2 baptèmes 
de parapente sont remontés sur le site de La Clusaz 

Sélections à récupérer 

Exemple de sélection : pour le vtt infos dispo en LOI / itinéraires VTT + COS / location prêt de vélos + ACT / 
vtt + SEJ 

Créer un critère interne 

Vous connecter avec le mot de passe de l’administrateur (le mot de passe du chef) 
Ouvrir le module administration puis l’onglet critère interne 
Appuyer sur le bouton « nouveau » de la barre d’outils 
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Nommer votre critère et lui donner une légende qui permettra à un futur utilisateur de comprendre dans quel 
esprit il avait été créé 

Affecter un critère interne 

Dans le module accueil ou promotion, lancer la recherche de votre choix 
Sélectionnez les objets désirés 
Dans la barre d’outils, cliquer sur le bouton marquage des critères internes 
Cocher le critère interne de votre choix 
Cliquez sur « ajouter » pour l’affecter aux objets sélectionnés ou « supprimer » pour le retirer des objets 
sélectionnés 
Astuce : Vous pouvez pendant la même opération, retirer un critère interne et ajouter un autre critère interne 
Attention à l’affectation des critères internes, cette opération n’est pas considérée comme une mise à jour. Il 
faut procéder à d’autres opérations pour que l’objet soit réexporté. (Par exemple, faire un marquage d’un 
critère sitra puis démarquer les objets) 

EEmmppllaacceemmeenntt  dd’’aaffffiicchhaaggee  ddeess  ddoonnnnééeess  

Dire dans quelle page vous voulez afficher le résultat, le contenu manuel qui sera remplacé … 
Si le site existe, faire un copier coller de l’URL de la page 

LLiissttee  ddeess  cchhaammppss  àà  aaffffiicchheerr  

Choisir les champs que l'on veut afficher et leur mise en forme simple ou conditionnelle 
Penser à exploiter les structures et donc nommer différemment vos objets (efforts rédactionnels ex : randos du 
Genevois, dupliquer les objets pour une pertinence des résultats ex : magasin de sport + location de porte 
bébé + location de matériel pour via ferrata) 
Redimensionnement des images et clic pour zoomer 
Géoloc (définir le périmètre à afficher, les options, mono ou multi objets  … ex de Thonon, Annemasse) 

Exporter les codes des critères pour enrichir votre cahier des charges 

Menu Gestion / bouton exporter / liste de critères / modèle détaillé 
Sélectionner le fichier htm et non le répertoire du type obt souhaité puis l’enregistrer 
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Pour l’ouvrir 
C:\Program Files\Client SITRA\2.9.0.0 (dernière version)\sortie_export\critere 

 

Export de toutes les références Sitra 

Certains codes ne sont pas renseignés dans ces exports htm, il faut exporter la liste complète au fomat csv en 
passant par l’aide en ligne 
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Valider le chemin d’enregistrement 
A l’affichage du message qui précise que l’export est en cours, valider la fenêtre ouverte sinon vous pouvez 
attendre de très longues minutes. 
L’export dure tout de même environ 5 minutes (3500 références à exporter) 

RReeqquuêêttee  dd''aaffffiicchhaaggee  

Combien d'infos par page ? 
Liste de résultat ou fiche détaillée 
Dans quel ordre ? 
Pour les hébergements sur le classement ? croissant ou décroissant ? 
Pour les évènements, sur la date de début ? cas des marchés et des expositions ? 
Cas des festivals et fiche de présentation générale 
Déconcaténation des dates 
On n’est pas obligé d’afficher le critère en l’état (remplacer un critère par des pictos + info bulle ou le 
renommer) 
Passerelle avec d’autres bases de données (dispo de Thonon) 
Traiter les retours à la ligne (code ascii &#10 ;) 

RReeqquuêêttee  ddee  ttrrii  

Permet de trier dans une liste de résultat et d'affiner le résultat 
Par exemple on ne veut afficher que les animations gratuites 
Penser à exploiter les critères suivants 
Localisation / Environnement (ex : au pied des pistes : pour les hébergements) 
Prestation / type de clientèle (prévoir une porte d’entrée par profil sur votre site : Senior, enfant, ado …) 
Prestation / animaux acceptés (pour les randos, pb des réserves naturelles) 
Prestation / tourisme adapté (prévoir une page dédiée, il est inconcevable de faire remonter des infos 
généralistes) 
Tarif / moyens de paiement (chèques vacances, CB car parfois non acceptées) 
Gestion Typo promo Sitra (recommandé par mauvais temps, indoor, sorties nocturnes …) 
Dates d’ouverture 
Champ adresse 3 (pour gérer des quartiers, ex Morillon) 

PPhhaassee  ddee  tteesstt  

Tester au préalable en faisant des modèles de fusion word pour voir si la saisie est homogène et complète 
Donnez ce document à votre agence, cela lui permettra de vérifier qu’elle exploite les bons champs 
Bien tester off line avant de scratcher vos anciens contenus 

EExxeemmppllee  ddee  ccaahhiieerr  ddeess  cchhaarrggeess  ddee  MMoorriilllloonn  

FFiillttrree  dd’’eexxppoorrtt    

Tous les évènements de Morillon 

RRuubbrriiqquuee  ccoonncceerrnnééee  

Création d’une rubrique animation dans le menu général par Cécile 
Données dans fichiers EVE  02.01.03 

CCoonntteennuu  

Présentation / Nom de l’objet  (bleu et gras comme le logo) 
Ouverture / cf requête  
Identification / nom  lieu et adresse objet  
Présentation / Descriptif court  
Tarif / Gratuit  (italique) ou Tarif / complément tarif  (italique) si pas 
gratuit et si champ renseigné 

Liens / objet multimédia / 
photo principale 
03.01.05 
Taille 150 * 100 horiz ou 
100 * 150 vert 

MMiissee  eenn  ffoorrmmee  

Insérer une barre horizontale centrée et qui ne fait pas toute la largeur entre chaque ani 
Ne pas afficher le cadre autour de l’animation 
Mettre le M du logo Morillon devant chaque titre d’animation (nom objet) 
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RReeqquuêêttee  dd’’aaffffiicchhaaggee  

Uniquement code insee = 74190 
Afficher uniquement les évènements du jour ou ultérieurs, ne pas afficher les évènements périmés 
Classer par ordre chronologique 
Déconcaténer les périodes pour un affichage chronologique (ex : 1 seul objet pot d’accueil qui revient  15 ou 
16 fois dans la saison, doit apparaitre 16 fois) 
Si date de début <> date de fin 
Afficher Du « jour de la semaine d’après la date»  date de début au  « jour de la semaine d’après la date»  
date de fin - horaires 
Si date début = date fin 
Afficher Le « jour de la semaine d’après la date»  date de début – horaires 

RReeqquuêêttee  ddee  ttrrii  

• Tri par date avec un calendrier Du date de début  au date de fin 

Affichage de toutes les animations par défaut 
• Tri par secteur  sur le champ Identification / adresse objet (se trouve dans le champ adresse 

3) 

• Choisissez le lieu 
1. Liste complète (par défaut) 
2. Morillon 1100 
3. Village 

• Choisissez le type d’animation 

4. Toutes (par défaut) 
5. Enfants (prestation / types de clientèle / comprend les 4 critères ci-dessous)  
• ou  Enfants 10.02.11 
• ou  Junior 3-6 10.02.43 
• ou  Junior 6-12 10.02.44 
• ou  Spécial enfant 10.02.49 
6. Concerts (EVE / catégories / concert) 02.01.03.01.05 
7. Animations nocturnes (EVE / type de manifestation / nocturne) 02.01.03.04.15 

• Prix   

1. Tout 
2. Gratuit 13.04.01.34 

3. Payant (non gratuit par défaut) 

CCôôttéé  tteecchhnniiqquuee  

LLeess  ssoolluuttiioonnss  tteecchhnniiqquueess  qquuii  eexxiisstteenntt  ppoouurr  aalliimmeenntteerr  uunn  ssiittee  

Faire un script d'import (c'est-à-dire dupliquer sitra sur un serveur local) ou utiliser un web service 
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  LLee  mmééccaanniissmmee  dd’’eexxppoorrtt  ddee  vvooss  ddoonnnnééeess  àà  vvoottrree  aaggeennccee  

Vérifier que vous ayez le profil « webmaster » 

le demander à votre administrateur local ou départemental si vous ne voyez pas l’option apparaître dans votre 
module administration 

 

Demandez la création à l’animateur départemental de votre « site internet » 

L’animateur va créer un ou plusieurs comptes pour que vous puissiez exporter vos données vers tous les sites 
que vous souhaitez alimenter. Chaque site à un compte ftp spécifique et donc un paramétrage particulier. 

Exemple : vous pouvez alimenter  
• votre site office de tourisme 
• le site de la mairie pour son volet tourisme 
• le site du territoire 
• la rubrique évènement d’une résidence de tourisme, d’une société de remontées mécaniques 

Chaque site fera les développements qu’il souhaite. 
Cependant vous pouvez aussi faire un développement en marque blanche (modèle prédifini que vos 
partenaires peuvent intégrer à leur site, il peuvent personnaliser le graphisme) et proposer à vos prestataires 
d’exploiter cette donnée ce qui leur fera faire l’économie du développement. Ils n’auront plus que des frais 
d’intégration. 

PPaarraammééttrraaggee  ddee  vvoottrree  eexxppoorrtt  

Il peut être corrigé à tout moment 
C’est vous qui avez la main dessus 
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Paramètres ftp 

Demandez vos mots de passe à votre agence web pour paramétrer le ftp (chemin qui permet d’envoyer vos 
fichiers de Sitra à votre agence web) 

Fréquence des exports 

Permet de choisir si vous voulez envoyer vos infos tous les mois, toutes les semaines ou toutes les nuits. 
Le bouton réinitialiser permet de réexporter tous vos objets. Il le fait la nuit. 
Quand l’utiliser : 
Quand votre agence a oublié de récupérer les multimédias dans les délais impartis 
Si le serveur de votre agence a perdu vos données 

Langue 

Permet de choisir en quelles langues vous exportez vos données. Ne cocher que français si vous n’exportez 
qu’en français. 

Paramètres complémentaires 

Concerne les ot qui utilisent le web service « search pro » 
Ces offices doivent au préalable demander à l’animateur départemental de leur ouvrir un compte 
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LLeess  ffiillttrreess  

 
Un filtre est une requête (recherche) mémorisée. 
Exemple 
Les hôtels (type objet) + Pays Rochois (localisation / périmètre géographique) + accepte les chèques 
vacances (tarif / moyens de paiement) 
Une fois la requête effectuée dans les modules accueil ou promotion, cliquez en bas à droite de votre écran 
sur « définir comme filtre web » 
Il va vous ouvrir une pop up pour vous demander vers quel site vous voulez envoyer ce filtre et de nommer la 
requête. 
Attention à les nommer correctement pour se souvenir facilement de leur fonctionnement 
L’avantage du filtre c’est qu’il va relancer à la fréquence demandée la requête et donc mettre à jour votre site 
au gré de vos suppressions, modifications et créations. 
A l’opposé, le marquage ne fera qu’actualiser vos fiches mais n’ajoutera pas de nouveaux objets puisqu’il 
s’agit d’une opération manuelle et ponctuelle 
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MMaarrqquuaaggee  

C’est une sélection manuelle d’un ou plusieurs objets qu’il est difficile d’appeler par un filtre 
Concerne à ce jour les structures, les EGP (destinations) puisqu’il n’y a pas de filtre d’export web dans ces 
modules. Une évolution est en cours pour les structures. 
Peut servir pour faire une sélection de quelques sites touristiques hauts savoyards que vous voulez faire 
remonter sur votre site mais qui ne répondent pas à une « logique cartésienne ». Vous allez faire un marché 
de vos coups de cœur. 
L’aiguille du Midi (LOI / téléphérique touristique) 
Musée de la cloche (PCU / entreprises à visiter) 
Cascade du dard (PNA / cascade) 
Le type objet est différent, pas de logique de territoire … 
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FFoonnccttiioonnnneemmeenntt  ddeess  eexxppoorrttss  SSiittrraa  

Sitra va interroger à la fréquence paramétrée pour envoyer au serveur de votre agence les infos mises à jour, 
créées, supprimées depuis le dernier export. (Sitra est intelligent puisqu’il sait faire des exports différenciés. 
L’avantage : votre serveur travaille beaucoup moins) 

RRaappppoorrttss  ddeess  eexxppoorrttss  

Intérêts : permettent de pointer les objets qui sont partis vers le serveur de l’agence 
Certaines fois des agences disaient ne pas trouver les objets sur leur serveur 
Procédure 
Vérifier  
En premier son filtre ou ses marquages pour s’assurer que l’objet est bien pris en compte dans les exports 

 
Faire un clic droit sur le filtre sélectionné, puis cliquer sur « Afficher » permet de relancer la requête afin de 
vérifier la présence de l’objet manquant 
En second son rapport d’export 
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Présence de 3 dossiers importants 
DEL ListeOI … (contient les références des objets supprimés ou masqués) 
ImagesOI…(contient les références de certains multimédias. Subtilités expliquées dans la doc technique) 
ListecomplèteOI…(contient les références de tous les objets créés et mis à jour) 
 
Votre agence devra automatiser le traitement de ses 3 dossiers 

 
 
Vous retrouvez les objets en bas de liste avec leurs noms + leurs clés 
 
Le rapport signale également les erreurs de paramétrage ou l’absence d’export. 
C’est arrivé 2 ou 3 fois depuis la mise ne place de Sitra, suite a des erreurs de manipulation d’autres bases 
interfacées (Gites de France) 
 


