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INTRODUCTION

Édité le mardi 08 avril 2025,
Il est possible que certains visuels ou certaines parties de ce guide aient changé et
soient obsolètes.

Dans le cadre de la fermeture de la billetterie de l’office du tourisme, de
l’amélioration de la gestion des réservations et de l’accès aux espaces verts
municipaux, nous avons développé une plateforme de billetterie en ligne dédiée aux
visites des parcs et jardins de la ville de Tourcoing qui sera intégrée au site de la
Mairie de Tourcoing. Ce projet vise à faciliter la réservation des visites pour le public
tout en facilitant leur gestion côté administrateur.

Dans ce guide, le terme activité désigne toute animation proposée dans les parcs et
jardins, comme un atelier, une visite ou une découverte thématique. Une session,
quant à elle, correspond à une occurrence spécifique de cette activité à une date
précise. Par exemple, "Visite des serres pédagogiques" est une activité, tandis que les
sessions sont les événements programmés aux dates du 10 avril ou du 15 avril.

Principales fonctionnalités de la billetterie :
Réservation en ligne : Réservation de billets via le site web de la Ville de
Tourcoing.
Espace administrateur : Consultation et gestion des activités / sessions,
exportations des réservations.
Notifications et suivi : Confirmation de réservation par e-mail et rappels
automatiques à J-2.
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1. Comment réserver une activité ?

1.1 Liste des activités disponible

1.2 Détail d’une activité
Cette page permet de visualiser les détails d’une activité :

Les détails sur la localisation (adresse, description, carte interactive),
Si l’activité est réservable en ligne, le type d’activité, le type de public,
La description détaillée de l’activité,
Les différentes sessions futures liées à l’activité.

La réservation d’une activité se fait directement via le site web de la Ville de
Tourcoing.
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Le système de réservation dispose de nombreux cas de réservation selon le nombre
de places restantes, le statut de la session, la date de réservation, ou la possibilité de
réserver. Tout est géré automatiquement.

L’activité n’est pas réservable

La session est complète selon de la limite de place définit

La session n’est plus réservable et est annulé, un motif peut être affiché

La session est réservable, mais à été reportée, une nouvelle date est obligatoire

La session est réservable, dispose d’une date limite de réservation avant l’activité

La session est réservable, un nombre de places peut être défini
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1.3 Formulaire de réservation

1.4 Confirmation de réservation
Une fois le formulaire envoyé et les vérifications faites, l’utilisateur arrive sur la page
de confirmation et un mail de confirmation est envoyé. Il est invité à ajouter l’activité
dans son agenda et il peut visualiser les détails de la réservation. En cas de
report/annulation de la session ou réservation, un message d’alerte apparaîtra sur
cette page.

Après avoir sélectionné une session, l’utilisateur arrive sur le formulaire de
réservation. Des règles précises ont été déterminées pour le formulaire :

Tous les champs sont obligatoires,
Le numéro de téléphone est mis au format national (avec l’indicateur du pays)
dans le panel admin,
La quantité minimum de billets est de 1 et au maximum 8 places, ou la quantité
restante disponible.
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Pour se connecter à l’interface administrateur, il faut
se connecter au site :
https://reservation-visites.tourcoing.fr/admin/

Les personnes autorisées à s’identifier doivent se
connecter avec leur identifiant de travail.
Cette interface permet la gestion des données liées
au site de billetterie.

2. Comment se connecter à l’interface
administrateur ?

3. Comment ajouter des catégories ?
Afin d’aider l’utilisateur sur le style d’activité proposé, une classification est disponible
sur la billetterie. Il suffit d’aller sur la page voulue et de cliquer sur “ajouter”.
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4. Gérer les localisations
Pour ajouter une localisation il vous sera demandé de renseigner :

Le nom du lieu (obligatoire),
La description la plus détaillée (obligatoire),
L’adresse (obligatoire),
De sélectionner l’emplacement sur la carte (obligatoire),
Une photo du lieu.

Pour sélectionner sur la carte, il suffit de cliquer sur l’icône dans le cercle puis de
placer le point sur la carte.

8



5. Créer les activités

Pour créer une activité, vous aurez besoin :
Choisir une localisation (obligatoire),
Choisir un nom d’activité (obligatoire),
Renseigner une description avec les informations indispensables (recommandé),
Mettre une photo d’illustration de l’activité (optionnelle),
Définir le type de public, le type d’activité et/ou la catégorie (recommandé),
Définir si l’activité peut être réservable en ligne (cocher par défaut “oui”),
Rendre la réservation impossible avant un délai défini précédant la date de la
session (par défaut désactivé)

      [00:00:00 = désactivé, 1 00:00:00 = 1 jour avant, jour  heure:minute:seconde] 
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6. Créer une session

Pour créer une session vous devez :
Choisir une activité (obligatoire),
Définir une date/heure de début (obligatoire),
Définir une date/heure de fin (optionnel),
Une limite de place réservable (par défaut aucune limite),
Un prix (0€ par défaut),
Un statut (en cas d’annulation ou report).
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7. Annuler ou reporter une session

Attention : L’ajout ou la mise à jour d’un statut enverra automatiquement un
mail à l’utilisateur.

Report : en cas de report d’une session il est nécessaire d’ajouter une nouvelle
date/heure de début et optionnellement une date/heure de fin. La raison du report
peut également être renseignée afin d’avertir l’utilisateur. Il recevra un mail avec la
nouvelle date, et sa réservation restera active. S’il souhaite annuler, le numéro de
téléphone se trouve dans le mail.

Annulation : en cas d’annulation d’une session seul le statut est obligatoire, mais la
raison peut être renseignée afin d’avertir l’utilisateur. Aucune date ne doit être
inscrite. L’utilisateur recevra un mail lui invitant à réserver une nouvelle activité ou
session.
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La billetterie dispose d’un système de notification par mail pour alerter les
utilisateurs. Plusieurs mails d’information sont envoyés automatiquement.

Confirmation de réservation : Envoi lorsque l’utilisateur a fini sa réservation,
Rappel de réservation : Envoi 2 jours avant la date de session,
Annulation d’activité : Envoi lorsqu’une session est annulée, l’utilisateur est
invité à réserver une nouvelle activité.
Report d’activité : Envoi lorsqu’une session est reportée, l’utilisateur est invité à
garder sa réservation ou à l’annuler par téléphone.
Annulation de réservation : Envoi lorsqu’une réservation est annulée.

8. Les notifications ?

8.1 Listing des mails envoyés
Depuis l’interface administrateur, la page notification permet de visualiser les mails
envoyés ou non et ceux qui sont programmés.

Lors d’une réservation, un mail de confirmation est envoyé et un mail de rappel à J-2
est programmé.
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8.2 Personnaliser les mails

Il est possible de personnaliser quelques éléments des mails.
Les paragraphes dynamiques ne sont quant à eux impossibles à personnaliser, pour
pouvoir les changer, veuillez contacter François GUERRIN.

Pour pouvoir changer les messages, il faut se rendre dans l’onglet “Configuration
réservation” de l’interface administrateur. Chaque mail a sa section. Pour savoir quel
texte est personnalisable, rendez-vous au “2.3 Modèle type”.
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Titre de l’en tête

8.3 Modèle type

Mail de confirmation de réservation :

Pied de page

Signature

Fin principal

Les encadrés en rouge sont les sections du mail modifiable directement dans
l’interface administrateur (se reporter au guide “8.2 Personnaliser les mails”)
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Mail d’annulation de session :

Mail de report de la session :

Titre de l’en tête

Titre de l’en tête

Pied de page

Pied de page

Signature

Fin principal

Signature

Fin principal

Contenu principal

Contenu principal
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Mail de rappel de la réservation :

Titre de l’en tête

Pied de page

Signature

Fin principal

Sous bonjour principal
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Mail d’annulation de la réservation :

Titre de l’en tête

Pied de page

Signature

Fin principal

8.4 Condition d’envoi de mail
L’envoi de mail est totalement automatique, et agit selon certaines conditions liées à
l'utilisateur ou à la session/réservation.

Sous bonjour principal
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9. Gérer les réservations

Si l’utilisateur souhaite modifier sa réservation, il doit obligatoirement appeler
le numéro renseigner dans le mail de confirmation.

En cas de modification, l’utilisateur peut changer la session, ses informations
personnelles ou le nombre de place souhaité.
Une réservation peut être ajoutée manuellement via l’interface administrateur en
cliquant sur “Ajouter réservation”.

Chaque réservation dispose d’un statut, par défaut celui-ci est sur “Valide”, si la
réservation est passée le statut sera “archivé”. En cas d’annulation, vous devez passer
le statut à “Annulé”, l’utilisateur recevra un mail de confirmation d’annulation.
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6. J’ai un problème avec la billetterie
Si vous rencontrez des difficultés avec l’interface administrateur ou la billetterie en
ligne, veuillez contacter François GUERRIN
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