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Responsable suivi fiche : Pauline Colié
Personnes concernées : Virginie Masson-Pelegry – Pauline Colié – Carine Lamothe – Amandine Lailheugue – Lucie Bovy – Valérie Daugreilh – Hélène De Zen – Romane Amblard-Larolphie – Chyrstel Duvignau - Stagiaires - Saisonniers – Tout nouveau personnel.
*****************************************************************************************
Diffusion de l’information dans l’espace accueil
En libre-service sur nos présentoirs, 
LANDES CHALOSSE
· Magazine de Destination 
· Plan de ville Hagetmau/Saint-Sever 
· Guide du patrimoine Saint-Sever / Hagetmau / Amou / Geaune
· Export des animations à la Quinzaine ou au mois (en saison)
· Flyer le Voyage de Guilhem, visite numérique sur tablette numérique à Saint-Sever
· Flyer visites guidées (en saison)
· Carte touristique Landes Intérieures
LANDES 
· Carte Landes (selon disponibilité présentoir)
· Course landaise (selon disponibilité présentoir)
· Flyer des sites touristiques du territoire (Musée d’Art et d’Histoire de St-Sever, Abbatiale de St-Sever, Crypte St-Girons, Musée de la Faïence et des Arts de la Table, Maison de la Céramique, PréhistoSite de Brassempouy, Château de Gaujacq)
ANIMATIONS
· Flyers d’animations du moment 
A la demande ou sur initiative de l’agent
· Cartes des Landes (si pas mis sur présentoir)
· Calendrier course landaise (si pas mis sur présentoir)
· Flyers des divers sites touristiques
· Qualité Landes
· Brochure Chambre d’agriculture

Nos informations sont présentées par thème : Landes Chalosse, Landes, Animations.
Vous trouverez les animations sur ces différents secteurs ainsi que les principaux sites touristiques.
Nous nous attachons à tenir à jour la documentation de ces présentoirs. Celle-ci est vérifiée et approvisionnée tous les matins. 
La documentation qui n’est pas à disposition du public est donnée par le conseiller en séjour en fonction de la demande du client. Nous privilégions l’accueil personnalisé afin de mieux informer nos visiteurs. 
Diffusion de l’information à l’extérieur de l’Office de Tourisme
Affichage extérieur
Sur les panneaux d'affichage extérieur, se trouvent des renseignements pratiques (horaires, bus, urgences, hébergements…) ainsi que les manifestations à venir.
En saison, les disponibilités des hôtels, chambres d’hôtes et meublés sont affichées après fermeture de l’Office sur les panneaux extérieurs. Une fois par semaine un questionnaire web est envoyé à nos prestataires hébergeurs leur demandant de mettre à jour leurs disponibilités sur Tourinsoft.  Un QR Code est ensuite fait pour affichage extérieur des disponibilités. 
Notre site internet « Landes Chalosse » : Vous y trouverez toutes les informations pour préparer votre séjour, les animations du moment, les activités, la météo… 
Facebook « Landes Chalosse » et « Landes Intérieures » : L’office de tourisme Landes Chalosse possède une page Facebook. Le service communication publie régulièrement des informations touristiques ou des évènementiels. Dans le cadre de notre partenariat régional avec les OT de Mont de Marsan et Pays Grenadois ; appelé « Landes Intérieures », nous partageons ou créons spécifiquement du contenu Facebook pour cette page dédiée.  
Blog « Landes Intérieures »
Dans le cadre de notre partenariat régional avec les OT de Mont de Marsan et Pays Grenadois ; appelé « Landes Intérieures », Le service communication de l’OT Landes Chalosse, publie régulièrement, en lien et en roulement avec les deux autres OT, des articles sur des thèmes dédiés, sur un ton décalé, fun et affinitaire. 
La gestion de l’information : Notre site internet est mis à jour et rectifions nos fiches tourinsoft dès qu’une modification intervient.
Pour que le conseiller en séjour ait l’information maximum, un document « info dernière minute » est mis en ligne sur Teams afin que tout le personnel puisse rentrer les informations dont il dispose pour une meilleure diffusion de l’information.
Lorsque nous avons un contact avec un prestataire, avoir le réflexe de lui demander si les infos que nous possédons sont toujours d’actualité et mettre à jour si nécessaire la fiche Tourinsoft, remplir tableau et fiche de suivi prestataire.  
1 fois par an, nous actualisons nos fiches en leur demandant de vérifier les données en notre possession (fiche mise à jour Tourinsoft).
Une fois par an, à l’issue de la rencontre du tourisme landais (organisée par le CDT, et lors de laquelle les OT repartent avec la documentation des sites et offices de tourisme confrères) le personnel de l’OT doit consulter, prendre connaissance des documents reçus afin de connaître les dernières nouveautés, d’identifier le cas échéant les fermetures de sites, et donc à terme de conseiller au mieux nos touristes sur l’intégralité de l’offre touristique landaise. 
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Office de Tourisme Landes Chalosse


Place du Tour du Sol


40500 SAINT SEVER


+33 (0)5 58 76 34 64


Antenne Amou : +33 (0)5 58 89 02 25


Antenne Hagetmau : +33 (0)5 58 79 38 26 
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