COURRIER TYPE DE REPONSE A UNE DEMANDE 

A effectuer sur papier en-tête de l’office de tourisme


Conseil : prévoir plusieurs lettres types par type d’hébergement recherché, une lettre type pour une demande imprécise sur la destination ; des lettres types pour les demandes les plus courantes et prévoir des versions en langues étrangères. 
Cas particulier : si un seul prestataire correspond à la demande (ex : camping 3 étoiles avec piscine) : envoyer la plaquette de l’hébergement correspondant + un listing exhaustif* de l’ensemble des hébergements.  
* listing sous fichier informatique comprenant nom établissement, classement et/ou label, coordonnées, tarifs. 



Nom du demandeur


Coordonnées





Ville / Date








Politesse, 





Nous vous remercions pour l’intérêt porté à notre destination……………….. 





REPONSE A LA DEMANDE


Suite à votre demande du ……. , 





Cas 1 : La demande étant précise, l’OT a sélectionné les prestataires ou catégories correspondant :  


Nous avons le plaisir de vous transmettre le guide «… » , qui présente les différents……..sur notre territoire. 


Nous vous avons indiqué page …. les ….. (chambres d’hôtes, meublés….) correspondant à vos attentes. 





Cas 2 : Demande non précise. 


Nous avons le plaisir de vous transmettre le guide « « , qui présente les différents …..sur notre territoire





ET VALORISATION DE LA THEMATIQUE EN LIEN AVEC LA DEMANDE (exemple : pour une demande sur du canoë, valoriser le fait que le territoire est propice à ce type d’activités, valoriser le cadre





ELARGISSEMENT (si possibilité)


Si le demandeur a indiqué les dates de son séjour, ou a indiqué son intention de découvrir le département, élargir la réponse en : 


lui proposant des activités, évènements… 


valorisant ces activités


et renvoyer sur documentation jointe





…)





PRESENTATION ATTRACTIVE DU TERRITOIRE (en 3-4 lignes) faisant ressortir son identité





INCITATION A PASSER A L’OT DURAND SON SEJOUR OU A CONTACTER L’OT EN AMONT





Formule politesse





Prénom de la personne qui a répondu + signature personne





COORDONNEES COMPLETES DE L’OFFICE DE TOURISME





SERVICES





HORAIRES
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