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Obxectivos

® Daracofiecera TURESPAZO e cal vai ser o seu
papel narelacion entre o sector e a Axencia
Turismo de Galicia

" Presentar as suas funcions e utilidades desde
un punto de vista global
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Presentacion de TURESPAZO

TURESPAZO é o novo frontal dixital que ten por obxectivo dar
soporte arelacién entre os empresarios e profesionais do
sector turistico e a Administracion galega.

En base a estarelacién tamén fomenta a vinculacion entre os
propios profesionais, mediante outras iniciativas que forman
parte de Smart /urismo e os turistas e potenciais turistas,
intermediados pola publicacién da informacion promocional e
comercial dos establecementos nos portais da rede da Axencia
Turismo de Galicia.

turespazo.turismo.gal

Coma frontal dixital que &, ofrécelle as sequintes posibilidades:

¥ Acceder ainformacion de interese para o sector:
actualidade, convocatorias, convocatorias de
formacion...

" Intégrase co resto de sistemas tecnoldoxicos relevantes
para o sector postos a disposicion por Turismo de Galicia
e a Amtega, coma é o caso da xestion da informacion do
seu establecemento, tanto de natureza administrativa
(REAT)coma promocional.

¥ Axudar a se relacionar co resto de sistemas
tecnoloxicos da Administracion autonémica que son de
relevancia para o sector, como € o caso da Sede
electronica para lle permitir acceder directamente aos
procedementos administrativos mais relevantes.
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Que vai poder facer en TURESPAZO

Baixo esas premisas, vostede, coma usuario autorizado de

TURESPAZO, podera:

N . . . Benvido/a a TURESPAZO , a extranet
1. Consultar informacion actualizada proporcionada pola sectorial do turismo de Galicia

Aturga de interese para o sector: novas, convocatorias Insita o seu correo electrénico e o seu contrasinal para

ou solicite a alta empregando a opcidn de 0w Lo

de formacidn, convocatorias de axudas, ligazdns de
interese, publicacions...

2. Consultar o listado dos establecementos turisticos que,
dende o punto de vista da Administracion, estan baixo a o o
sUa xestidn e responsabilidade. L

3. Consultar toda a informacion que a Administracion pon
a sua disposicion sobre o/s seu/s establecemento/s ou
actividades turisticas.

ege . . . TURESPAZO: Porta de entrada
4. Modificar ainformacion promocional do

establecemento ou actividade para que esta estea
permanentemente actualizada no RITGA e, grazas a elo,
achegarinformacion de calidade ao turista e potencial
turista a través de calquera das canles de Turismo de
Galicia: portais promocionais, aplicacions para
dispositivos mobiles, folletos...

5. Xestionar informacion de natureza comercial coma
ofertas e promocions ou paquetes turisticos
(exclusivamente para as axencias de viaxe). Tanto as
ofertas coma os paquetes turisticos, seran difundidas a
través darede de portais e aplicacions para dispositivos
mobiles da Turismo de Galicia.
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Obxectivos

" Coneceroenderezo electrénico de acceso
a TURESPAZO

®  Familiarizarse coa interface e cos servizos
xerais de TURESPAZO

® Conecerasimplicacions legais para o
usuario do emprego de TURESPAZO
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Acceso a TURESPAZO

Para acceder a TURESPAZO debera sequir as seguintes
instrucions:

1)

2)

Esta pantalla aparece cando se conecte a unha paxina segura

Abrir un navegador e inserir o enderezo electronico
turespazo.turismo.gal ou facer clic aqui.

A navegacion que faga partir deste momento en
TURESPAZO esta encriptada baixo un protocolo seguro
para mellorar a seguridade e confidencialidade do seu
emprego. Por este motivo é posible que se Ile amose,
nalguns navegadores, unha pantalla similar a esta:

[l S [Esta conexién non é fiabel
A Vostede solicitou que Firefox se conecte de forma segura a turespazo.turismo.gal, pero non € posibel
confirmar que s stia conexion & sequra.

Normalmente, cando vostede tenta conectarse de forma segura, as paxinas web presentan un
certificado de seguranza para garantir que vostede estd indo ao lugar correcto. Porén, tras analizar o
certificado desta paxina, a sUa identidade non pode ser confirmada.

Que deberia facer?

Se vostede adoita conectarse sen problemas a esta paxina, entén este erro poderia ser sintoma dalgtin
problema de seguranza, e nese caso non deberia continuar.

Sagqueme de aquil

Detalles técnicos

Entendo os riscos

Pantalla de aviso de sequridade no acceso a TURESPAZO (no caso de Mozilla
Firefox”)

(é dicir, a URL comeza por “Attps://", como € o caso). O

navegador, enton, vai comprobar que o certificado que chega a
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paxina é valido e que a encriptacion é suficientemente sequra
para protexer a sua privacidade de xeito adecuado.

No ambito de TURESPAZO pode ignorar este aviso de
seguridade e continuar a navegacion coas opcions que lle
achegan os distintos navegadores. Por exemplo:

No caso de /nternet Explorer: “Vaia a este sitio web (non
recomendado”/ "Vaya a este sitio web (no recomendado)

No caso de Mozilla Firefox: " Entendo os riscos' | “Entendo los
riesgos’

Este aviso tan chamativo indica que a empresa que utilizamos
para emitir o certificado de encriptacion non é conecida
polos navegadores. Non obstante, o certificado é
perfectamente valido e é utilizado como certificado estandar
en toda a Xunta de Galicia.
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3) A partires de aqui accederd a pantalla inicial de
TURESPAZO coma, neste momento, usuario non
identificado (anonimo).

Beavido/a a TURESIPAZD |, 3 axlranet
sectorial do turismo de Galicia

Wrea - e
U solbe 2 3k GrEregatdo 3 opekInde 1

Wovo yoara

Eatmedhs o ey 0rtrasing!

Pantalla inicial de TURESPAZO para un usuario non identificado

4) Nesta pantalla podera cambiar o idioma da interface do
usuario (Galego| Castelan)

el XUNTA
DE GALICIA

7
A

Identificacion

Informacion e ____

5)

6)
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Escolla
deldioma

Jzahcm

7, INg2

Espazo de

Instruclions

}ahms

Informaciénlegal
e contacto

Tameén podera conecer mais en fondura as posibilidades e
funcidns coas que conta TURESPAZO a través do menu de
informacion e instrucions

E finalmente, e non menos importante, € recomendable que
revise as condicions legais e de privacidade do uso de
TURESPAZO.
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Darse de alta en TURESPAZO

A aplicacién conta con informacion e servizos personalizados
polo que é imprescindible que un usuario se identifique para que | i
poida xestionar a informacion do seu establecemento ou i
actividade turistica. Coreo eecténico (Requirdo)

Nif (Requirido) :

Rexistro de novo usuario

TURESPAZO ten, coma unha das suas prioridades mais
importantes, a de garantir a xestion segura e confidencial da
informacion de calquera establecemento ou actividade
turistica. Para acadalo os usuarios tefnen que identificarse no
sistema e, para facelo, deben darse de alta en primeiro lugar tal
e como se explica na opcion Como solicito acceso, vista
anteriormente. Neste caso de uso afondaremos en como un
usuario debe enfrontar os pasos para darse de alta no sistema:

Telefono :

Signatura (Requirido) : Axuda ©

1) Igual que en moitas outras ferramentas que se empregan a

jal IC13 (& xacobeo 2021 ; BEoALCIA

cotio (por exemplo, cando abrimos unha nova conta de I SN e
correo electronico) requirese completar un proceso de alta Formulario para a solicitude de alta en TURESPAZ0
no sistema

4) De entre todos os campos, o mais relevante é o da
sinatura do Libro de Visitas da Inspeccion Turistica. Ese
3) Cubraainformacion que se lle solicita nos diferentes campo vai ser Util para identificar a vostede coma
campos que componen o formulario. Todos os campos son propietario dun establecemento ou actividade turistica.
de obrigatorio cumprimento excepto os apelidos e o
teléfono, polo que a aplicacion non che deixara avanzar
mentres non os encha de xeito correcto.

2) Paraacadalo debe facer clic na opcion Novo usuario

B XUNTA 9
B4 DE GALICIA
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5)

6)

7)

8)

LIBRO DE VISITAS DA INSPECCION

TURISTICA
Signatura: | X-PO-001234
LIBRO TPC LIBRO PROVINCIA LIBRO CODIGO
Signatura
(nguirido]: X PO 001234

Cando tena todos os campos cubertos faga clic en Gardar.
O sistema esta preparado para que lle avise se non estan
cubertos con informacion coherente.

Abra a caixa da conta de correo electrénico que achegou
ao sistema e localice o correo electronico que lle tivo que
serremitido. Lembre de revisar o seu cartafol de correo
Spam por se foi movido cara ai. Se pasadas 2 horas non
localiza o correo, por favor, pénase en contacto co soporte
por se houbera calquera problema.

Garde a informacion proporcionada por ese correo
electrénico xa que nel estd o seu nome de usuario (a propia
caixa de correo electronico) e contrasinal de acceso a
TURESPAZO

Finalmente, comprobe que o usuario e contrasinal
funcionan correctamente volvendo a pantallainicial e que
lle permiten entrar na aplicacion. Insira correo electrénico e

Bl XUNTA
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contrasinal e faga clic en Iniciar sesion para comprobar que
entra na pantallainicial de TURESPAZO.

Lembre que se perde ou non lembra o contrasinal pode
recuperalo facendo clic na opcion Esquecin o meu
contrasional

Para poder rematar o proceso de alta debe asumir os
requirimentos legais que Turismo de Galicia esixe para
poder empregar os servizos fornecidos a través de
TURESPAZO
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Primeiros pasos en
TURESPAZO
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Obxectivos

" Conecer como consultar informacion do seu
establecemento ou actividade turistica

¥ Familiarizase cos dous tipos de informacion
gue pode xestionar o propietario dun
establecemento ou actividade turistica.

¥ Aprender a modificar contidos de informacion
promocional

Conecer 0s pasos a sequir para facer unha
modificacion dun contido oficial ou
administrativo.
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Comprobacions previas

Se todo lle funcionou correctamente deberia estar dentro de
TURESPAZO. O mais relevante que debe comprobar é:

" Asegurese de que os establecementos dos que é
propietario e/ou responsable aparecen correctamente
na listaxe da zona superior esquerda. Por favor, se
considera que hai algun erro coma que lle aparecen
establecementos que crea que non son da sua
responsabilidade, non lle aparece ningun ou bota en falla
algun deles, pénase en contacto co servizo de soporte.

D e _palias

Os meus establecementos

Actualidade profesional

18/052019

M_orei Felipe

A LEDICIA DO MAR

PENDENTE DE REVISION @ PusLcADO Amancana' 4n de ‘Camifios Sonoros’,

concertos a cargo de novos prodixios galegos

HC0-002498 VP0010007

PENSIONS casEemn
BOAS VISTAS CASA LAVACOLLA CASA SERAFIN

Cursos de formacion

Ligazéns de interese

| e e

jalma
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" Percorra as distintas seccions de contidos para
familiarizarse coa informacion que se lle esta
proporcionando: actualidade profesional, ligazons de
interese, publicacions e utilidades, convocatorias de
cursos de formacion...

¥ Lembre que TURESPAZO ira evolucionando para, co
paso do tempo, dotalo de mais ferramentas e contidos,
que, dende Turismo de Galicia, crea que lle poden ser de
utilidade.

Consulte ainformacion do seu
establecemento ou actividade turistica

Entre todas as funcionalidades e servizos que Ile ofrece
TURESPAZO, a mais destacada é a de dar a posibilidade de que
poida consultar e xestionar ainformacion do seu
establecemento ou actividade turistica.

1) Parapoder consultar ainformacién debe estar
correctamente identificado no sistema: insira correo
electronico e contrasinal se non o fixo previamente

2) Fagaclic sobre o nome do establecemento de cuxa
informacion desexa xestionar. Daralle acceso con toda a
informacion que, da sua actividade ou establecemento
turistico, que a Administracion pon a sua disposicion.

12
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e
Estado de Informacion
publicacion do sobre se esta
establecemento bloqueado SE:A’SM\LISTAS

Os meus establecementos

______ oo L
:-. FUBLICADD 1 @ PUBLICADD !
Signaturado _____ Jccoomzoz CA-CO-000057
establecemento [oiriotetoie o Tipoloxia do
Nome do CAFETARIAS , (CAMPINGS establecemento
omeco _____ - A CASA DA CERVEXA | A FROUXEIRA
establecemento = ------------------ D [P
+* Mantemento de usuarios :' + Mantemento de usuarios :

Xestion da delegacion
da xestion

Na imaxe anterior pode consultar as opcions no listado de establecementos
que ten asignados sequndo TURESPAZO. Para acceder & ficha do
establecemento debe facer clic sobre o seu nome

3) Unhavez dentro da ficha do establecemento vai poder
consultar e xestionar boa parte da informacion que Turismo
de Galicia ten sobre o seu establecemento, asi coma ofertas

TURISMO
DE
GALICIA

& eensis

ain

+ 04

&Y&

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

_palcia

e promocions e paquetes turisticos, no caso das axencias de o o s
viaxe. okt
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Modificar a informacion do seu
establecemento ou actividade turistica

Boa parte da informacion do seu establecemento vai ser
consultada por un turista ou potencial turista, que empreque
calquera dos portais e aplicacions para dispositivos mobiles que
Turismo de Galicia pon a disposicién dos viaxeiros, asi coma nos
folletos ou calquera outro material promocional que se
publique.

Enambos os dous aspectos é de especial relevancia que toda
esa informacion sexa correcta e estea permanentemente
actualizada. Deste xeito podera contribuir a ofrecer
informacion de calidade respecto de Galicia coma destino
turistico e facendo a promocidn axeitada do seu
establecemento ou actividade turistica.

IMPORTANTE

LA XUNTA
2] DE GALICIA
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Véxanse os seguintes exemplos:

Caso 1. A informacion pode ser cambiada polo usuario

Descripcion

Lorem ipst

vor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. §

cht A L Faga clicpara fserit o modificar o texto
Neste caso amosaraselle unha mensaxe de “Faga clic para

inserir ou modificar o texto'. Ao facer clic entrard nunha venta
de edicién de texto

Caso 2. A informacion é de s6 consulta e non lle permitira a sia
modificacion

Camifios de Santiago
Ainformacidén non pode ser actualizada por

Ruta do Mar de Arousa e Ulla  vostede. Para a sta modificacion, por favor,
| pdhase en contacto con Turismo de Galicia

Neste caso aparecera un aviso indicandolle que esa
informacion s6 pode ser modificada por Turismo de Galicia.

Caso 3. A informacion sé pode ser modificada por unha declaracion

BOAS VIrEr;Jiu‘t;:uhgorin require unha

declaracion ao abeiro do procedementa:

H Hotel - 3 estrelas " TU984J - Modificaciéns ou reformas
,  substanciais que afectan ds condicidns ou

requisitos conforme os cales se outorga a
clasificacién dos establecementos hoteleiros

sy o

14
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O aviso que se lle presente ligara co correspondente
procedemento administrativo da Sede electronica da Xunta de
Galicia
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Subir unha nova imaxe promocional do
seu establecemento ou actividade

E ben certo que a maioria dos viaxeiros e potenciais viaxeiros
queren “ver” o establecemento (hotel, pension, casa de turism
rural, restaurante, actividade turistica...) antes de facer unha
reserva ou amosar o desexo de empregar 0s seus servizos. Por
isto é importante ter imaxes actualizadas e de calidade
relacionadas co seu establecemento ou actividade xa que van
ser esas imaxes polas que un usuario que consulta un portal,
app ou folleto vai poder ser captado.

1) Por favor, identifiquese, se non o fixo anteriormente, na
pantalla de autenticacion inserindo o seu usuario e
contrasinal. Acceda a informacion do recurso facendo clic
sobre o nome do establecemento de cuxas imaxes desexa
modificar ou incorporar outras novas

2) ldentifique o espazo de interaccion para a carga e
modificacion de imaxes localizado na parte superior da
ficha do establecemento

0]

15
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BOAS VISTAS

H Hotel - 3estrelas

®

Engada unha imaxe
arrastrandoa e solténdoa
aqui ou faga clic no
seguinte botén:

Examinar

0s formatos de imaxes
admitidos son: JPG, GIF ou
PNG. O tamafio debe ser
menor de 2MB.

@

Reordene as imaxes na
galeria facendo clic no
seguinte boton:

Espazo para a incorporacion, actualizacion e ordenamento de imaxes do
establecemento

3) Paraincorporar unha novaimaxe do establecemento pode:

= Arrastrar anovaimaxe aincorporar dende o
administrador de arquivos, e soltala sobre o0 espazo
lateral localizado a esquerda das imaxes. Vera como
cambia a cor do texto e do recadro:

Bl XUNTA
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®

Engada unha imaxe
arrastrandoa e soltandoa
aqui ou faga clic no
seguinte boton:

Examinar

Os formatos de imaxes
admitidos son: JPG, GIF ou
PNG. O tamaiio debe ser
menor de SMB.

Cando se vai "soltar”unha imaxe sobre o recadro, este activase amosando
unha cor fucsia no texto e nos bordos

» Empregar o botdn “Examinar’ do mesmo recadro que
lle permitira navegar polo seu disco duro ou unidade de
rede ata localizar aimaxe que desexa incorporar

Lembre, en ambos os dous casos, que so se permiten uns
formatos concretos (JPG, GIF ou PNG) e un tamafio de ficheiro
inferior de BMB.

4) Unhavezincorporada unha novaimaxe pode facer un
remordemento das mesmas para que aquela que desexa
destacar apareza en primeiro lugar cando se consulta dende
os portais.

Para empregalo para clic no boton “Ordear’ que esta
localizado no recadro localizado embaixo do servizo que
acaba de empregar de incorporar unha nova imaxe.

16
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«©

Reordene as imaxes na
galeria facendo clic no
seguinte boton:

7Or7d'ear7A

Servizo de ordenamento de imaxes para que aquelas que desexe
destacar aparezan nos primeiros lugares

Ao facer clic nese boton podera, arrastrando e recolocando,
cambiar a orde das imaxes. Lembre facer clic no boton
“"Aplicar’ cando remate a ordenacion.

Arrastre as imaxes para reordenalas

S

Desexa gardar os cambios
realizados?

Arrastre as imaxes entre os diferentes cadros ata colocalas sequndo
as suas preferencias. No remate faga clic en "Aplicar”

5) Pararematar o proceso vai ter que premer o botén
"Finalizar’ |ocalizado na parte inferior da paxina. Ao premer
0 boton consolidard o cambio realizado ata a sua aprobacion
por parte de Turismo de Galicia.

Bl XUNTA
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H Hotel - 3estrelas

®

Engada unha imaxe
arrastrandoa e soltandoa
aqui ou faga clic no
seguinte botén:

Examinar

0s formatos de imaxes
admitidos son: JPG, GIF ou
PNG. 0 tamafio debe ser
menor de SMB.

«©

Reordene as imaxes na
galeria facendo clic no
seguinte botén:

O Ra Castalaon® 22 & Fixo: 981727013 2|+
12345 Baltar - Ourense @ http/wwwhotel.com

http:/www.hotel.com/reservas

CONTACTO PARA RESERVAS:

Despois de facer calquera cambio na informacion do establecemento,
deberd premer o boton ‘Finalizar” para que os cambios queden
gravados a espera da sua aprobacion por Turismo de Galicia

Fixese que unha vez que preme o nomeado botdn, sucédense os
seqguintes feitos:

A ficha do establecemento recargase para amosar 0s
cambios realizados xa consolidados

O estado para do anterior “Publicado’ a“Pendente de
revision’ por parte de Turismo

O boton “Finalizar” desactivase ata o proximo cambio
que realice.
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Localizacion
@ Ria Castelaon® 32 & Fixo: 981727013
12345 Baltar - Ourense 986727982
O Mebil:

SFax 986727982

=
@ http:/www.hotel.com
http:/www.hotel.com/reservas

CONTACTO PARA RESERVAS::

0 estado da ficha pasa a ‘Pendente de revision’(cor laranxa) e o boton
‘Finalizar” desactivase ata que volva facer outro cambio na informacion

B) Arevision por parte de Turismo de Galicia é
fundamentalmente técnica, e esta orientada a que non se
debeu a unuso inapropiado da ferramenta ou & que se poida
dar un erro no emprego da aplicacion. Unha vez comprobado
e aprobado recibira unha notificacién co resultado da

avaliacion por parte de Turismo.

o o
~~ demol0

otel -

‘ormats
idos st
. Otan

1 notificacion/s sen ler

13/05/2019 €D

Se han aprobado los bi licitados en el
recurso BOAS VISTAS de tipo Hoteis.

13/05/2019
Se han aprobado los
recurso BOAS VISTAS de tipo Hoteis.

28/03/2019
0 usuario dmira aprobou a oferta proba galego.

12/03/2019
0 usuario apcarpintero aprobou a oferta
Cuartos de matrimonio para o fin de semana

do 9/10 de marzo.

enel

A XUNTA

i DE GALICIA

Na parte superior da
pantalla recibird un aviso
de aprobacion do cambio
por parte de Turismo de
Galicia. Ao facer clic na
campa podera acceder a
mais informacion sobre a
revision realizada

«in

TURISMO
DE
GALICIA

+ 94
+

+T

Ll [ AXENCIA PARA A
MM | MODERN|ZACION
@&l | TECNOLOXICA DE GALICIA

Ademais podera comprobar que o estado da ficha pasa a

"Publicado’ (cor verde), tal e como estaba antes do

cambio na fotografia.

Lembre, tamén, que pode cambiar unha imaxe por outra ou

borrar calquera das que tena na galeria.

ou faga clic no seguinte botén:

Examinar

Os formatos de imaxes admitidos son: JPG, GIF ou PNG. O tamafio
debe ser menor de SMB

Cambie esta imaxe por outra arrastrandoa e soltandoa aqui
ou faga clic no seguinte botén:

Examinar

0Os formatos de imaxes admitidos son: JPG, GIF ou PNG. O tamafio

Borrar a imaxe?

Aceptar

Para substituir unha
imaxe por outra, arrastre
anovaimaxe enriba da
antiga ou empregue o
boton “Examinar’ para
localizar a que quere
incorporar no seu disco
duro

Para quitar unha imaxe
da galeria prema o boton
da papeleira,
apareceralle un aviso de
confirmacion e cando
prema o boton “Aceptar”
aimaxe sera eliminada

18
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Realice un cambio na informacion de
contacto que ofrece os turistas

O proceso de modificacion da informacion de contacto é
similar ao anterior, cambiando unicamente a forma de
incorporar ainformacion.

1) Identifique, en primeiro lugar, o lugar da ficha onde se atopa
a informacion de localizacion e contacto do seu
establecemento.

Fixo:
Q Rua Castelao n® 32 % Fixe: 981727013 a [+

12345 Baltar - Ourense 986727982 @ http:#/www.hotel.com

O Mobil: | + http:/www.hotel.com/reservas
‘SFax 986727982 CONTACTO PARA RESERVAS:
= reservas@hotel.com

]

Espazo de informacion para a xestion dos datos de contacto e
localizacion do seu establecemento

2) De todos os datos que pode xestionar, lembre que o
enderezo fisico é un dato administrativo que s6 podera
modificar mediante a presentacion da correspondente
declaracion administrativa.

3) Se quere modificar o dato dun teléfono, correo electréonico
ou enderezo web situe o punteiro do rato sobre o campo a
modificar. Nese caso a cor do texto pasara a ser fucsiae
amosarase un lapis no lado dereito do campo.

Bl XUNTA
g DE GALICIA

TURISMO B2l | AXENCIA PARA A
DE W | MODERNJZACION
GALICIA 2 ¢d | TECNOLOXICA DE GALICIA
% Fixo: 981727013 4
986727982

 Mobil:
i Fax: 986727982

No exemplo da imaxe superior vai proceder a un cambio nun dos
teléfonos fixos: o numero iluminase e aparece un lapis na marxe dereita

Faga clic nese momento para entrar en edicidn e poder
modificar o nimero de teléfono, eliminalo (no botén da
papeleira) ou engadir un novo numero fixo.

% Fixo: 981727013 Bl +

986727982
© Mobil:

Edicion do niumero de teléfono. Pode cambiar o nimero, eliminalo ou
incorporar un novo

4) Igualmente pode engadir un novo nimero de teléfono,
correo electrénico ou enderezo web (URL) premendo no

boton “+" correspondente ao tipo de informacion que quere
incorporar.

& Fixo: 981727013 % Fixo: 981727013
986727982 986727982

2 Mobil: 0 Mébil:

Premendo o boton “+"(imaxe esquerda)activase a posibilidade de
incorporar un mobil nos datos de contacto do establecemento (dereita)
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5)

6)

7)

Para sair da ediciéon do numero de teléfono faga clic en
calquera lugar fora do campo. O numero de teléfono volve ao
seu estado normal de consulta e a modificacion xa se
visualiza na ficha.

Tena en conta que se o namero de teléfono resultante non
é correcto ou deixa o cadro en branco non lle vai deixar sair
da edicion ata que insira un correcto ou elimine empregando
0 boton da papeleira. Neste caso o fondo do cadro vai
permanecer en cor vermella.

& Fixo: 9817270135 o +
986727982
@ Moébil: | +

O numero de teléfono ten un dixito de mais. Non lle vai deixar sair
do proceso de edicion ata que o corrixa ou o borre

Para rematar o proceso vai ter que premer, como fixo
anteriormente co cambio de imaxe, no boton “Finalizar
localizado na parte inferior da paxina. Ao premer o boton
consolidara o cambio realizado ata a sua aprobacion por
parte de Turismo de Galicia. O estado do recurso pasa a
“Pendente de revision’

Unha vez revisado e aprobado o estado do establecemento
pasara a "Publicado’ e recibira a correspondente
notificacion de resultado da avaliacion.

Bl XUNTA
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Realice un cambio na localizacion do
establecemento no mapa

Relacionado coa localizacion do establecemento esta o de
posicionar o establecemento nun mapa. A través desta
funcionalidade unha persoa viaxeira vai poder empregar 0s
sistemas de localizacién actuais para ir directamente ao seu
establecemento.

Os pasos a sequir son similares aos anteriores tendo en conta as

diferenzas no tipo de informacion que se vai xestionar.

1) Localice na ficha do seu establecemento o mapa e os datos

de coordenadas sobre o0 que vai poder localizar o seu
establecemento

Latitude: 42391804 Lonxitude: -8.824527

Mapa amosando a localizacion do seu establecemento (se estaba

previamente informado)xunto coas coordenadas de posicionamento

Wases GIUTY, GNES / Arbus. DigEaliison | Tamne e use | infeemar scercs dun #6m ns maps
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2) A modificacion da posicion do seu establecemento pode 3) Unhavez que remate, faga clic co rato en calquera punto
realizala de 3 xeitos diferentes: fora do mapa e os datos quedaran actualizados.
= Movéndose no mapa e cambiando a posicion do 4) Pararematar o proceso de actualizacién debe sequir os
marcador azul situado no mesmo. Vera como as pasos anteriores de premer o botén “Finalizar’, observar que
coordenadas vanse modificando a medida que cambia o estado da ficha para a "Pendente de revision' e esperar a
de posicion o marcador notificacion de Turismo de Galicia para que os datos

= Facendo clic directamente sobre o mapa para actualizados pasen a estaren publicados.

posicionar o marcador

= Cambiando, manualmente, os datos das coordenadas
que se amosan por outras novas

Igualmente pode borrar as coordenadas premendo o
boton da papeleira para que desaparezan os valores
existentes ata o de agora.

Imaxes ©2019, CNES / Airbus, DigitaiGlobe | Termos de uso | informar acerca dun esro no mapa.

Latitude: 42.39675053398461 Lonxitude: -8.838243484497072

Cando se fai unha modificacion da posicion, sexa polo mapa ou a
través dos datos das coordenadas, estas iluminanse para indicarlle
que esta modificando eses valores

EA XUNTA 21
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Incorpore unha descricion do
establecemento en varios idiomas

Ofrecerlle unha sintese dos servizos do seu establecemento
ou empresa pode ser de gran interese para as persoas que
visitan Galicia e precisan dos seus servizos.

Con ese obxectivo incorporase un campo de “Descricion’ no que
vai poder incorporar un texto de presentacion do
establecemento en multiples idiomas.

Introduza un texto

0 campo de Descricion aparece, neste exemplo, baleiro de contido. E de
interese que os viaxeiros poidan acceder a unha presentacion dos
servizos que ofrece

1) Localice naficha do seu establecemento o campo
“Descricion” que é o lugar onde vai poder inserir un texto
libre de presentacion do seu negocio. Ao sobrevoar co
punteiro do rato ese campo vaino invitar a sua edicion.

2

Faga clic para inserir ou modificar o texto

Cando coloca o punteiro do rato sobre o campo aparece a mensaxe
amosada na imaxe anterior

2) Fagaclic para entrar no espazo de edicion multiidioma e
poder inserir o texto en tantos idiomas coma desexe.

Bl XUNTA
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Introduza un texto

(]

Nos campos multiidioma podera incorporar textos nas diferentes linguas
nas que se publican os contidos nos portais e apps de Turismo de Galicia

Para cambiar entre idiomas so ten que navegar polos
distintos botons localizados na parte superior: GL
(galego), ES (espaniol), EN(inglés), DE (aleman), FR
(francés), IT (italiano) e PT (portugués).

Tena en conta que o contido en galego e espanol &
obrigatorio, e non lle deixara sequir editando mentres
non incorpore os textos en ambos os dous idiomas.
Igualmente permitiralle formatar en negra(B), cursiva(l)
ou subraiado (U) os textos que incorpore.

Lembre que pode empregar os servizos de corta/copia e
pega dende un procesador de textos ou calquera outra
aplicacion para incorporar o texto que desexe.

GL ES E DE FR m PT

B I U

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
weniam, quis nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat

O idioma activo iluminase na botoneira localizada na parte superior do
espazo de edicion. Pode navegar entre todos os idiomas facendo clic no
boton correspondente
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3) Unhavez que remate de incorporar os textos faga clic fora
do cadro para finalizar e pechar o espazo de edicion. Verase
o texto no idioma en que estea a navegar, galego ou
castelan, e facendo clic podera volver a editar os textos en
calquera delas.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laberis nisi ut aliquip ex ea commode consequat.

Ao facer clic fora do espazo de edjcion, este péchase e amosa, por
defecto, o novo contido en galego ou castelan en funcion do idioma no
que se tena a interface

4) Pararematar o proceso de actualizacion debe sequir os
pasos anteriores de premer o boton “Finalizar’, observar que
o estado da ficha para a "Pendente de revision' e esperar a
notificacion de Turismo de Galicia para que os datos
actualizados pasen a estaren publicados.

Bl XUNTA
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Xestion de informacion dos servizos do
establecemento

Outro aspecto de alto interese para os clientes e potenciais
clientes é informalos sobre os servizos que lle ofrece o
establecemento ou empresa.

Accesible minusvilidos Actividades de ocio/animacion Admite cans Admite tarxetas de crédito

Alre acondicionado Aire acendicionade nos cuartos Almorzo incluido no prezo Aluguer de bicicletas
Aluguer equipos aud infantil Antena parabolica Aparcadoiro de superficie
Area de xogos para nenos Ascensor Bar caletaria Calxa Forte individual
Calefaccion individual Cuartos familiares Cuartes fumadores / no Garaxe de pago
fumadores Servizo de fax

Teléfono nos cuaros Television nos cuartos Tendas Traducion simultanea

Hardin terraza

Exemplos de posibles servizos que pode ter un establecemento de
aloxamento coma un hotel, casa de turismo rural ou calquera outro tipo
de empresa

Para xestionar este tipo de informacién TURESPAZO ofrece un
interface de uso moi simple e que lle vai facilitar a actualizacion
da informacion de forma axil e rapida.

1) Para comezar localice na ficha do seu establecemento o
grupo de servizos (servizos propiamente ditos, réximes,
tarxetas, servizos para convencions...) gue quere actualizar.
Coma nos casos anteriores, ao poner o rato enriba do grupo
amosase unha mensaxe de " Clic para modificar .

2

Clic para modificar
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Exemplos de posibles servizos que pode ter un establecemento de
aloxamento coma un hotel, casa de turismo rural ou calquera outro tipo
de empresa

2) Ao facer clic entra no espazo de edicion no que, ademais dos
servizos que lle aparecian anteriormente, aparecen todos
aqueles disponibles en TURESPAZO.

[ Actividades de i Admite cans [ Admite tarzetas de crédito
ocio/animacién

[ Aire acondicionade nos
cuartos

[ Accesible minusvilidos

[ Afre acondicionado [ Almorzo incluide no prezo [ Aluguer de bicicletas

[% Alnguer equipos [ Animacidn infantil [%i Antena parabélica [% Aparcadoiro de superficie

audiovisuais

[ Area de xogos para nenos
[ Caixa Forte individual

[ cuartos familiares

O Falase aleman
[ Garaxe de pago

O Internet / wifi en zonas
comiins

O Minibar
O piscina
O Restaurante

O Salén de estar

O servizo de cuartos 24 h
O spa
[ Television nos cuartes

[ Tradueién simultines
O Ximnasio

[ Ascensor
O Calefaccién central

[ Cunartos fumadores [ no
fumadores

O Falase francés
O Garaxe gratuito

O internet nos cuartos / wifi

O Minigolf
O piscina climatizada
O Sala de reunidins

O Sauna

i servizo de fax
O squash
[ Tendas

[ Troco de moeda

[ Bar cafetaria
[ calefaccion individual

[ Discoteca

O Falase inglés
O Garderia

O Jacuzzi

O Paddle
O Ppiscina infantil

O Salén de beleza /
Perrugueria

O Secador de cabelo nos
cuartos

O servizo de secretaria
O Supermercado
O Tenis

[ video /DVD nos cuartos

O Biblioteca
O Cuartos con salon-suites
O Edificio histérico

O Falase italiano
O Golf
O Lavandaria

O Parque Infantil
O Practicable minusvalidos
O salén de convenciéns

O Servizo de canguro

O servizo médico
[ Teléfono nos cuartos

O Traduccién de
ntos

[ Xardin terraza

Dentro do grupo “Tipos de servizos”aparecen, cando se editan, todos
aqueles servizos que poden ser escollidos polo propietario

Facendo clic nos que quere activar ou desactivar
consigue a correspondente actualizacion da informacion
no grupo de valores que estea a editar.

5) Pararematar o proceso de actualizacion debe sequir os
pasos anteriores de facer clic fora do cadro de edicidn,
premer o boton “Finalizar', observar que o estado da ficha

Bl XUNTA
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para a "Pendente de revision' e esperar a notificacion de
Turismo de Galicia para que os datos actualizados pasen a
estaren publicados.
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Obxectivos

¥ Confecer o servizo de delegacion da xestion dos
establecementos en terceiros

¥ Saber os pasos a sequir para proceder &
xestion do servizo de delegacion, tanto de alta
como de baixa
EA XUNTA

6 DE GALICIA

tell | TURISMO Rl | AXENCIA PARA A
MM | DE W | MODERNIZACION
B¢l | GALICIA ¢l | TECNOLOXICA DE GALICIA

04

Delegacion na xestion
da informacion
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Servizo de delegacion da xestion da
informacion dos establecementos

Unha das novidades da nova version de TURESPAZO é o da

posibilidade de delegar a xestion da informacion dun

establecemento ou empresa nun terceiro por parte da persoa
propietaria do mesmo. Isto implica que ese usuario no que se
delega, vai poder facer todas as operacions de xestion coma se

fose o propietario do mesmo.

Delegacion
da xestion

Manual de uso / TURESPAZO TURISMO G2l | AXENCIA PARA A
DE + 0, MODERNI|ZACION
GALICIA +T+ TECNOLOXICA DE GALICIA

0Os meus establecementos

@ AEucana
0000130
CAFETARLLS

ACASADA

CERVEXA

PENCENTE DF FEVSION

H20:0013515

@ FLBLICGDO
CAOD-D0005T

CAPNGS
A FROUXEIRA

FENDENTE DE REASON

]

@ rEucan
VT-POOC0 145

VIVENDAS TURETICAS
A LEDICIA DO MAR

@ A Eucanm
VR0010007

CATEEAR

CASA SERAFIN

O proceso de delegacion é moi sinxelo e esta baseado no envio
dun correo electrénico a persoa na que se quere delegar. Se non
estivera dado de alta en TURESPAZO debera facelo e,
automaticamente, asignaraselle o/s establecemento/s que

foron delegados no mesmo. Para cada establecemento asignado ao propietario esta habilitado o

servizo de delegacion do mesmo a través da opcion "Mantemento de

No servizo de delegacion hai que ter en conta tamén que: usuarios”

® Tanto o propietario coma o usuario delegado poderan
clausurar a delegacién en calquera momento en que 0
desexen

" Adelegacién pode empregarse, de xeito individual, a
cada un dos establecementos dun propietario. Deste
xeito, un que tena varios pode ter delegado a xestion
dalgun deles sequndo as suas necesidades

Bl XUNTA
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Como delegar a xestion dun
establecemento nun terceiro

Para delegar a xestion dun establecemento ou empresa nun
terceiro habera que sequir os seguintes pasos:

1) No listado de establecementos asignados facer clic na
opcion “Mantemento de usuarios’ (ver imaxe anterior)

2) Apareceraunhaventana que se lle invita a que insira o
correo electronico da persoa na que quere delegar

Clic naopcién
de delegacion

@ rusicia
UL ¢
CAMNNIG

A FROUXEIRA

1, NMottemerto de
100 imnzee

PINDCNTZ DI NIV
HLAL 040
PINIONS

CASA LAVACOLLA

A PLELICADD

Swcroonc drbezpe wzesdiin the A
FROUXEIRA 1nsia o coras
SeCTONIO0 0y PAISOI NI QU
G250 dreqar

Inserir a caixa de
correo electronicc

CASA SERAFIN

Ao facer clic en "Mantemento de usuarios”asociado a un
establecemento amdsase unha venta na que debe inserir a caixa de
correo da persoa na que quere delegar a xestion

3) Unhavezinserido o correo electronico debera facer clic no
botén “Delegar a xestion', informandolle a continuacién do

envio do correo de invitacion

Bl XUNTA
g DE GALICIA

4)

ain TURISMO
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el | GALICIA
ablecementos
@ ruBLCADD a M PURLICADO
CACO-D000ST
.n‘:.;(IEEII:II'. 3:"':ru|:e {uoi delegade
CAMFINGS '
A FROUXEIRA
PENDENTE DE REVISION
H-CO-002498
PENSIONS
CASA LAVACOLLA CASA SERAFIN

ain
+E
+ 04

&Y&

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
TECNOLOXICA DE GALICIA

Recibira un aviso de
confirmacion de
envio de correo
electronico a persoa
dqueinvitaa
xestionar o seu
establecemento

O usuario no que delegou recibira un correo electrénico

cunha ligazon con TURESPAZO

TURESPAZO| N5 SECTORIAL DEL

Estimado/a Profesional,

© usuario [ soiicitou a delegacion dos recursos -

en vostede.

Para aceptar a delegacion prema no seguinte enlace: aqui

Un Saldo.

Estimado/a Profesional,

£l ususario I = solicitado Ia delegacion de los recursos

en usted.

Para aceptar la delegacion presione en el siguiente enlace: aqui

Exemplo de correo electronico que recibira un usuario sobre o que
se delegou a xestion. Inclue unha ligazon con TURESPAZO
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5) A partires de ai dbrense 2 posibilidades:

» Seousuarioxatencontaen TURESPAZO, asignaraselle
temporalmente o establecemento e podera aceptar ou
rexeitar a delegacion

= Senontencontadeberadarse de alta no formulario
correspondente (no que non se lle requirira a sinatura
do establecemento) a través da mesma ligazén que se
lle envia no correo electrénico. Unha vez que se dea de
alta xa entra no caso do apartado anterior.

6) O usuario no que se delega vai ter que aceptar ounon a
delegacion da xestion escollendo a opcion correspondente
na asignacion de establecementos

Os meus establecementos

Unha vez autenticado o usuario no que se delega debe aceptar ou
non a delegacion do propietario da xestion do establecemento
correspondente
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7) Enambos os dous casos TURESPAZO0 notifica ao propietario
a decision do usuario de aceptar ou rexeitar a delegacion

8) Se aceptaadelegacion o propietario podera cofiecer en que
usuario ten feita a delegacion a través da opcion de
"Mantemento de usuarios’. Ao premer o botdn da papeleira
anulase a delegacion e notificase ao usuario que deixa de ter
permisos de xestion.

B PLALCADD ﬂ PR
CA-LCO-D0057
Se desewa delegar a mestian de A
CAMPINGE FRAOUXEIRA msira o cmes
A FROUXEIRA electrinico da persoa na gue
desexa delegar
L, Manlemento de
usuarios
-
4 -I'E'il'l Lmynene delaganae
PEMRENTE DE REVSEIN
H-CO-0024538
3
PEMEIONS
CASA LAVACOLLA CASA SERAFIN

Servizos que lle permiten ao propietario coriecer en quen ten
delegada a xestion dun establecemento e anulala se é o caso

9) Por outrabanda, o usuario no que se delega sera conecedor
de que algun dos establecementos asignados son os por
delegacion xa que visualmente son diferentes aos asignados
por ser propietario dos mesmos.
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Os meus establecementos

@ PuBLICADO PENDENTE DE REVISION
[ 1
o gﬁ
XG-CO-000467 C-C0-001299
AXENCIAS DE VIAXES CAFETARIAS
A BOA VIAXE MANOLO

- Mantemento de usuarios

Diferenciacion visual entre un establecemento xestionado
directamente polo propietario e aqueloutro que xestiona por
delegacion

En calqguera momento o usuario que ten delegado pode
querer deixar de xestionalo. Para acadalo debera
empregar o servizo de “Deixar de xestionar’, solicitarse a
confirmacion e notificarase ao propietario a decision. A
partir dese momento xa non tera acceso a xestion dese
establecemento.

Bl XUNTA
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Obxectivos

" Familiarizarse con sistema de xestién e
publicacion de ofertas

" Cofecer os campos a cubrir para poder
publicar unha oferta

®  Aprender a publicar e despublicar ofertas

A XUNTA
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05
Xestion de ofertas
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Servizo de xestion de ofertas e
promocions

A posibilidade de publicar ofertas e promocions por parte de
calquera establecemento rexistrado é outra das novas
posibilidades das ten a nova version de TURESPAZO. Estas
ofertas seran publicadas nos portais promocionais de Turismo
(turismo.gal), do Camino de Santiago (caminodesantiago.gal) e a
través da aplicacion para dispositivos mobiles do Camino.

jal ICIB [0 0 ‘
o bo camine = QUE FACER v QUE VISITAR - PLANIFICA A TUA VIAXE v

A BOA VIAXE No Camifio de Santiago

Axencias de viaxes ® 2 @

pATOS DO EsTABLECEMENTO J OFerTAs M PAQUETES TURISTICOS

1 mes con reducion do 50% nos
paquetes turisticos

Goce dun desconto 6o 50% NoS NOSOS paquetes
tursticos entre 0 15 de maio € © 15 de xufio

Exemplo de publicacion dunha oferta na ficha do establecemento do
portal promocional de Turismo de Galicia (turismo.gal)
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Creacion e publicacion dunha oferta

Para crear e publicar unha oferta nos portais e app hai que
executar os sequintes pasos:

1) Entrar naficha do establecemento sobre o que se quere
crear a oferta, previamente autenticado en TURESPAZO e
facer clic na opcion “Ofertas’.

0. = _palias

A BOA VIAXE

(%) Axencia de viaxes

Paquetes turisticos

Unha vez dentro da ficha do establecemento hai que escoller a
opcion ‘Ofertas” para poder crear unha oferta

2) Vaientrar no listado de ofertas nas que podera consultar,
acceder e modificar as que xa tena creadas ou xerar unha
nova oferta facendo clic no boton “Nova oferta’
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A BOA VIAXE
Dates do establecemante — Fagquetes turisticos

Listado de ofertas

Ordeada par

1 mes con reducién do 50% nos vixente ata 15/06/2019 @ FusLCano [@]
paquetes turisticos

Listado de ofertas do establecemento. Podera edjtar as que xa
tenia creadas ou xerar unha nova no boton ‘Nova oferta”

Vexa que, cando tefia moitas ofertas creadas, vai poder
ordenalas alfabeticamente ou por data de vixencia(data
na que vai deixar de estaren publicada). Ademais
ofrécelle informacion do seu estado (“Publicadd’,
“Pendente de revision', " Non publicadd’). Asi mesmo, vai
poder borrala empregando o boton da papeleira
localizada & dereita na fila da oferta.

3) Se faiclic no boton “Nova ofertd’ vai ter que aceptar a
asuncion de responsabilidades respecto do contido da
mesma, antes de poder avanzar e ir a pantalla de introducion
de contido.
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Condiciéns de uso
A Axencia Turismo de Galicia non se fai responsable da oferta e/ou plan que vostede vai publicar. Polo tanto é
vostede responsable do cumprimento das oblirgas para cos seus clientes e da legalidade vixente.

En calquera caso comprométese a que a informacion que proporcione non vulnere o respecto a dignidade da
persoa, nen sexa discriminatoria, xenéfoba, racista, pornografica, atente contra: a mocidade ou a infancia, opcién
sexual, relixién, opinién, discapacidade, a orde e a seguridade piblica ou calquera outra circunstancia persoal ou
social, de acordo co que establece a Constitucion espanola e demais normativa especifica sobre a materia.

Lembre a sta obriga de respectar os dereitos de propiedade intelectual, industrial e de autor, sobre os contidos que
facilite a través de TURESPAZO. Vostede asumira a responsabilidade das reclamacions de terceiros polo
incumprimento destes dereitos.

Recorde igualmente que s6 as axencias de viaxe estan facultadas para publicar viaxes combinados.

A Axencia Turismo de Galicia resérvase o dereito de retirar a oferta ou plan que, ao seu xuizo, non cumpIa as
condiciéns descritas ou uns criterios minimes de calidade en canto a redaccién, ertografia ou contido. Turismo de
Galicia, chegado o caso, resérvase o dereito de denegacién deste servizo a quen faga un uso non apropiado do
mesmo.

Para mais informacion consulte o aviso legal facendo clic agui

Aceptar

Pantalla de condicions de uso que debe aceptar previamente a
poder inserir unha oferta a través de TURESPAZO

4) Unhavez aceptadas as condicions, xa estara en condicidns
de incorporar o contido dunha oferta a través dunha pantalla
coma a que se amosa a continuacion:

Nova oferta

ES EN DE 2] T PT

strandna e soltandoa
s seguinie batén:

| Engada unha imare
aqui ou faga

URL para miis informacion sobre a oferta: [+

Oferta publicada ata: -+

Campos a cumprimentar para crear unha oferta en TURESPAZO
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O seu uso é similar o xa visto na xestion de datos dun
establecemento (ver capitulo Frimeiros pasos en TURESPAZO)

Os campos a cumprimentar son os sequintes:

Titulo e descricion. Son campos multiidioma polo que vai
poder inserilos en tantos idiomas coma estean
disponibles nos portais. Se non mete contido nun idioma,
non se publicara cando o usuario navegue polos mesmos
nesa linguaxe. Ambos campos deben estar cubertos, de
xeito obrigatorio, en galego e castelan. Recoméndase
que a descricion no pase dos 350 caracteres de longo.

URL para mais informacion sobre a oferta. Para ofrecer
unhaligazén ao usuario para poder acceder a
informacion completa da oferta ou promocion.
Normalmente sera unha paxina no propio portal do
establecemento ou nalgunha plataforma de
comercializacion

Oferta publicada ata. Para informar ao usuario da
vixencia da oferta. Unha vez pasada esa data a oferta
quedara despublicada automaticamente. Este campo
tameén € de cumprimentacion obrigatoria

Imaxe asociada. \ai permitirlle meter unha tnica imaxe
asociada a proposta

Bl XUNTA
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ES EN DE FR m PT

1 mes con ion do 50% nos

Goce dun desconto do 50% nos nosos paguetes turisticos entre o 15 de maio e o 15 de xuno

URL para mdis informacién sobre a oferta. http:fwww.aboaviaxe.com/promocion

Oferta publicada ata: 15/06/2019

Oferta con todos os seus campos cubertos previa a sua finalizacion e
envio a aprobacion

Unha vez rematada a edicion dos campos a oferta debera ser
enviada a aprobacion facendo clic no boton “Finalizar de
forma semellante a como se explicou para cando se
modifican os datos dun establecemento (ver o capitulo de
Primeiros pasos en TURESPAZO). A oferta pasa a estado de
“Pendente de revision’

Unha vez revisada e aprobada por Turismo de Galicia o seu
estado sera "Publicadd e estara disponible para a sua
consulta por parte dos usuarios dos portais e app.

En calquera momento pode volver editar a oferta e iniciar de
novo o proceso de publicacion da modificacion.
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Obxectivos
" Familiarizarse con sistema de xestion e . _sshéia

publicaciéon de paquetes turisticos

Cofecer os campos a cubrir para poder
publicar un paquete turistico

® Aprender a publicar e despublicar paquetes

06
Xestion de paguetes
turisticos
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Servizo de xestion de paquetes turisticos

Tratase dun servizo exclusivo para axencias de viaxe que lles
permita a consulta, edicion e alta de paquetes turisticos para a
sua publicacién e divulgacidn nos portais e apps de Turismo de
Galicia.

No Camifio de Santiago

A BOA VIAXE

Axencias de viaxes ® 2 @ 4

DATOS DO ESTABLECEMENTO PAQUETES TURISTICOS

O Camifio en cence Os ultimos 100 dende

bicicleta dende quilometros do
SAINT JEAN Camifo Essential

Consiitenas Constitenas

Exemplo de publicacion de paquetes turisticos no portal promocional
de Turismo de Galicia (turismo.gal)
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Creacion e publicacion de paquetes
turisticos

Para crear e publicar un paquete turistico nos portais e app hai
que executar os sequintes pasos:

1) Entrar naficha do establecemento sobre o que se quere
crear a oferta, previamente autenticado en TURESPAZO e
facer clic na opcion “Paquetes turisticos’'. Esta opcion so
estara activa para as axencias de viaxe

1) Jzallcm

2 dema2

A BOA VIAXE

(8) Axencia de viaxes

Paquetes turisticos

Unha vez dentro da ficha do establecemento hai que escoller a
opcion ‘Paquetes turisticos” para poder crear un plan de viaxe

2) Vaientrar no listado de paquetes turisticos nas que podera
consultar, acceder e modificar os que xa tefa creados ou
xerar un novo facendo clic no boton “Novo plan’
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A BOA VIAXE

Datos do establecemento Ofertas

Listado de paquetes turisticos

Ordenado por

Listado de paquetes turisticos dunha axencia. Podera editar os
que xa tena creados ou xerar un novo no boton ‘Novo plan”

Vexa que, cando tefna varios paquetes creados, vai poder
ordenalos alfabeticamente ou por prezo. Ademais
ofrécelle informacion do seu estado (“Publicadd’,
“Pendente de revision', " Non publicadd’). Asi mesmo, vai
poder borralo empregando o boton da papeleira
localizada na esquina superior dereita da imaxe do plan.

3) Se faiclic no boton “Novo plarf vai ter que aceptar a
asuncion de responsabilidades respecto do contido do
mesmo, antes de poder avanzar e ir a pantalla de introducion
de contido.
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Condicidéns de uso

A Axencia Turismo de Galicia non se fai responsable da oferta e/ou plan que vostede vai publicar. Polo tanto é
vostede responsable do cumprimento das oblirgas para cos seus clientes e da legalidade vixente.

En calquera caso comprométese a que a informacion que proporcione non vulnere o respecto a dignidade da
persoa, nen sexa discriminatoria, xenéfoba, racista, pornografica, atente contra: a mocidade ou a infancia, opcién
sexual, relixién, opinién, discapacidade, a orde e a seguridade piblica ou calquera outra circunstancia persoal ou
social, de acordo co que establece a Constitucion espanola e demais normativa especifica sobre a materia.

Lembre a sta obriga de respectar os dereitos de propiedade intelectual, industrial e de autor, sobre os contidos que
facilite a través de TURESPAZO. Vostede asumira a responsabilidade das reclamacions de terceiros polo
incumprimento destes dereitos.

Recorde igualmente que s6 as axencias de viaxe estan facultadas para publicar viaxes combinados.

A Axencia Turismo de Galicia resérvase o dereito de retirar a oferta ou plan que, ao seu xuizo, non cumpIa as
condiciéns descritas ou uns criterios minimes de calidade en canto a redaccién, ertografia ou contido. Turismo de
Galicia, chegado o caso, resérvase o dereito de denegacién deste servizo a quen faga un uso non apropiado do
mesmo.

Para mais informacion consulte o aviso legal facendo clic agui

Pantalla de condicions de uso que debe aceptar previamente a
poder inserir un paquete turistico a través de TURESPAZO

4) Unhavez aceptadas as condicions, xa estara en condicidns
de incorporar o contido dun paquete turistico a través da
cumprimentacion da seguinte informacion:

» Datos basicos do paquete turistico. Tratase dun
conxunto de campos multiidioma que incluen:

— Titulo. Nome do paquete turistico

— Entrada. Texto breve de presentacion do paquete

— Descricion. Texto longo de presentacion do paquete
turistico

— Data de vixencia. Data ata que o plan sexa
automaticamente despublicado
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3 300
ES EN DE FR T PT
texto
Dial Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua.
GfUpO dE da 1_05 ba's/cas de] paque fE fo/'S l‘/'C 0 f /'Z. U / o, en f ra 0’8, Dia?2 :Ja( zz;l;ot ?ézxez‘i:::‘m' quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex
descricion e data de vixencia
» Datos comerciais. Compostos polos seguintes campos:
Dia3 Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
_ Duracio’n, D U raC | é n e n d iaS d O pa q u ete tu riSt | CO nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident,
— Prezo. Prezo minimo do paquete turistico. Se se deixa en
branco publicarase co titulo “Consultar
— Programa completo. Campo multiidioma do programa
formac‘ja‘ por pares de £tiquetas(normalmente por dias) e Grupo de datos comercias cubertos cun exemplo de programa
Descricions(de cada un delas). repartido por dias
Lembre que os distintos elementos dun programa . oL .
completo pode reordenalos empregando o boton “Ordear = Grupos de servizos e condicions especificas. No que

podera incorporar informacion relacionada cos servizos

= Xestion de imaxes. A través do que podera incorporar
que ofrece na oferta do paquete:

tantas imaxes coma desexe para ofrecerllas aos turistas

como representativas do paquete turistico que esta ~ IVEincluido / Seguro de asistencia en viaxe /

Transportes e desprazamentos . Conxunto de

elaborando. interruptores nos que debera identificar se estan ou non

incluidos no paquete. Por defecto, estaran marcados
coma “Norf' e asi seran publicados.

— Inclide. Contido libre multiidioma para explicita o resto de
servizos incluidos no paquete ofertado

— Non inclie. Contido libre multiidioma sobre os servizos
explicitamente nonincluidos no paquete
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— Condicions especificas. Contido multiidioma para
incorporar aqueloutras condicions que deben ser
conecidas polos posibles clientes do paquete

IVE incluido (m Sequro de asistencia en viaxe (m Transportes e desprazamentos (m

Grupo de datos relacionados cos servizos e condicions especificas
que rexen no paquete que se estd creando

» Datos para areserva. No que se podera incluir toda
aquela informacion que facilite areserva ou compra do
paquete turistico:

— Ligazon de reserva. URL para a realizacion da compra en
lina do paquete. Pode ser unha diferente para cada idioma

— Correo electronico. Caixa de correo que vai ser publica
para que os usuarios poidan contactar coa axencia de
viaxe

— Teléfono de reserva ou consulta. Teléfono de contacto
parareservas ou informacion
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Grupo de datos para
posibilitar a reserva
en lina ou o contacto
coa axencia para
obter mais
informacion

» Categorizacion do paquete turistico. No que se permite

facer unha categorizacion do paguete para que se poidan

aplicar filtros para que o cliente poida localizar un

paquete do seu interese:

— Experiencia. |dentificacién co produto ou produtos de
cabeceira de marca de Turismo de Galicia co cal se pode

relacionar ( 7urismo marineiro, Camirio de Santiago,
Mananciais de Galicia, Ruta da camelia, Rutas turisticas...)

— Xeodestino. |dentificacion do/s ambito/s xeografico/s no
gue se desenvolve o paquete turistico

—  Perfil do turista. |dentificacion da/s tipoloxia/s do cliente
ao que vai destinado, preferentemente, o paquete
(parella, familia, grupo, individual...)

— Tematica. |dentificacion do &mbito ou dmbitos tematicos
cos que se pode relacionar o paquete
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A categorizacion do
paquete vai permitir
que sexa mais doado
de localizar por parte
dos usuarios en base
as suas preferencias
persoais

5) Unhavez rematada a edicion dos campos, o paquete
turistico debera ser enviado a aprobacion facendo clic no
botdn “Finalizar’ de forma semellante a como se explicou
para cando se modifican os datos dun establecemento (ver o
capitulo de Primeiros pasos en TURESPAZO). O paquete
pasa a estado de “Pendente de revision’

6) Unhavezrevisado e aprobado por Turismo de Galicia o seu
estado sera "Publicado’ e estara disponible paraa sua
consulta por parte dos usuarios dos portais e app.

En calquera momento pode volver editar a oferta e iniciar de
novo o proceso de publicacion da modificacion.
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Obxectivos

Dar a conecer as principais funcionalidades de
Turespazo para os propietarios ou xestores das
Vivendas de Uso Turistico

Comprender e realizar o primeiro rexistro de
ocupacion e interiorizar os pasos para engadir
rexistros de ocupacion

CoRecer como se modifican rexistros gardados
previamente ou como borrar rexistros
individuais ou varios nunha soa operacion

Aprender a optimizar o rexistro de varios
hdspedes mediante o duplicado dos mesmos

ConRecer en que momento vai deixar de poder
crear ou modificar rexistros de ocupacion

Comprender e navegar entre as paxinas de
informacion e rexistro de ocupacion para unha
vivenda

Bl XUNTA
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MDEVIAXESABOAWME Salicia

———— .

Q7

Rexistro de ocupacion
en vivendas de uso
turistico

40



Manual de uso / TURESPAZO

Asignacion de VUTs

A asignacion das vivendas de uso turistico a persoa titular ¢ un
proceso automatico despois de rexistrarse en TURESPAZO.
Deste xeito, na primeira pantalla apareceran todos os
establecementos, incluidas as VUTs, que Turismo de Galicia ten
rexistrados a nome do declarante.

No caso de que so tena declaradas vivendas de uso turistico, s6
apareceran as desta tipoloxia.

No caso de que & persoa usuaria non lle aparezan todos os
establecementos, incluidas as VUTs, debe ponerse en contacto
con Turismo de Galicia para dar a conecer a incidencia e poder
subsanar, se fora posible, o problema.

Facendo clic no nome de cada vivenda podera acceder a
informacion rexistrada e ao servizo de rexistro de ocupacion
da mesma.
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Os meus establecementos

Actualidade profesional

R L]
Turnma do Gabc sbev 9 Jraco pere oot & 73 Botaas de formacedd ey

ofcman de Turmme de Gobew 0 50 ires de eviodon eslamboos
oW
Gaia oromwowe ou res 2orion deortven € & S oherts hratics srocede
WASSC L0000t VL0000 70 Gakde Moo de Pary

VIVNDAS V50 TURSTIO0 VIVENDAS USO TURSTICO ]
VUT DEMO Y VUT DEMO 2 Gwice a1 coras de ™ .
oo um .9 mis de vareeos

OWI2IT
Mo Rodriguer fs 0 Xacotes 11 ©omo “gram motsr de cambee” oars &
POGETNZA0N ¢ Crofetsonskiacion O MCHN Lraticd

FACHO FUNUSANTE PARA A AUTORNVRLAOGN
T CLABI ICACK O 1€ 46T

pepr Ligazons de interese

EETRATEVIA s
CXTRASEIOA 7000 OF PUmmAAS 06 S OA

Exemplo de paxina de acceso as VUTs asignadas automaticamente
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Informacion rexistrada da VUT

A primeira pantalla de cada VUT amosara a informacion
rexistrada da mesma. Esta informacion debera proceder da
correspondente declaracion de alta presentada ante Turismo de
Galicia.

A'informacion que se amosara, para cada vivenda, seraa
seqguinte:

® | ocalizacion fisica da mesma

"  Osdatos de contacto declarados coma teléfono fixo e/ou
mobil, fax ou correo electrénico

¥ Oteléfono declarado para a atencion dos clientes

" A capacidade maxima declarada desagregada en nimero de
cuartos, tipo dos mesmos e numero de prazas

¥ O periodo ou periodos de apertura

" Eseaxestion é realizada pola persoa propietaria ou por unha
empresa comercializadora

No caso de que os datos estean incompletos ou sexan
incorrectos debera solicitar unha modificacion dos mesmos,
mediante a presentacion da declaracion correspondente ao
procedemento 7U9860 - Inicio de actividade de vivendas de uso
turistico, comunicacion de modificacions e cesamento de
actividade. Ten toda a informacion disponible na seguinte
ligazdn:
https://sede.xunta.gal/detalle-procedemento?codtram=TU9860
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BB oo e oo

.
© Evtrada SANTIACO-NOIA KM L ABARCIA 0 Bas&ve SR SEOpYReR S

L
00 heger de A Barrie . parrogess d¢ Larsde (San

Macte)
Fantiage (e Campottals - A Coruta

Todo o nso

| Xestidn pola persoa propletaria da vivenda

_)zahcm

Datos rexistrados dunha vivenda de uso turistico asignada e consultada pola
persoa usuaria
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Rexistro de ocupacion

Na parte superior da paxina ten un menu no que podera acceder
ao Rexistro de ocupacion, se esta na paxina de Datos de
establecemento, e viceversa.

Deste xeito, e se a primeira vez que accede ao servizo, tera unha
pantalla similar a sequinte:

00 o _pslicia

VUT demo 2
Ootos do setstiecamarto  (GHASD 08 eupacon )

decembro 2019 ¢ Mo )

s mateds  Mc0Ofes  Moves erves Medo  domvngo WA SA TR ENTRADA ATA DE SATM
& & = 5 -y = ! mnzzes () 2naon B

------ T

) % n ” i " 1}
" " L] " 0 n n
P 4 L) n i = n

» 5 1 2 3 4

* Descdsgoece o manual de usuano 4o pexistro de ocupacida, facends

Pantalla de inicial do rexistro de ocupacion cando se accede por primeira vez e sen
ter ningun aato rexistrado
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Esta pantalla esta composta por::

¥ Calendario co mes en curso. No que se amosara o mes en
curso, estando preparado para comezar o rexistro de
ocupacién

" Navegador de meses. Polo que podera acceder a meses
previos e/ou posteriores ao mes en curso. Facendo clic en
"Hoxé€' podera volver ao mes actual

" Formulario de rexistro de ocupacion. No que podera facer o
rexistro individual de ocupacién informando das datas de
entrada e saida, pais de procedencia e sexo do héspede.

Navegacion entre Formulario de rexistro de
meses ocupacion

decembro2019 < Hoe >

luns martes  mércores  xoves venres  sdbado domingo DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA

- - o - - - ; 251202019 [ 2601272009

PAIS SEXO
—— Home Muller

<
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5
Y
Mes en curso
Os principais compornientes do servizo son o calendario e o seu sistema de
navegacion e o formulario de rexistro individual de ocupacion
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Rexistro da primeira ocupacion decembro2019 < b >
luns martes  MErCOres  XOVEs venres  sdbade domingo DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA
Para realizar o rexistro dunha ocupacion debera seqguir os s oz owm om % s B enzios 8
. s ¢ decembro2019 3
Segl.“ntes pasos: . s . s . ; . lu ma mé xo ve sé do

[ Gordar J
1) Facerclic sobre o dia do mes do calendario no que se produce a
data de entrada do hdspede. Asi, por exemplo, se se escolle o dia B‘;’ o

23 24 J2BN 26 27 28 29

17 de decembro amosariase a pantalla seguinte:
o 5N

decembro2019 < Hoe > 2 24 25 26 27

luns martes  mércores  Xoves venres  sabado domingo DATA GE ENTRADA DATA DE SAIDA
25 26 7 28 2 30 1 Tinaans 5 18n2zns E
30 N 1 2 3 4 5
SEXD
..... Heme Mulier

D
. 0 " " " " . A data de saida pode ser escolida facendo clic no calendario localizado debaixo
do rotulo "DATA DE SAIDA”. Non lle permitira escoller dias anteriores & data de
16 17 18 9 20 il 22 enl‘rada
B w| | » 7 SIS No calendario interactivo podera escoller a data de saida do
prg : , B , . hospede. Fixese que non lle vai permitir escoller unha data de
saida previa & data de entrada sinalada.
Escolla do dia 17 coma data de entrada: o marco maxenta marca o dia 3) U : ‘
nhavez seleccionada a data de saida, neste exemplo o
escollido. No formulario da dereita amdsase o 17/12/2019 coma data de ) ) ] ) P
entrada 21/12/2019, debera cumprimentar os datos do héspede,
necesarios a efectos estatisticos. Estes datos son o pais e
O formulario da dereita actualizase coa nova data de entrada, provincia (s no caso de Espafia) de procedencia xunto co seu
aparecendo 0 17/12/2019 coma data de entrada do hospede. Por sexo.

defecto, marca o dia sequinte coma data de saida. ) ) o
Ambos os dous datos son obrigatorios polo que non lle deixara

2) Acontinuacion, pode sinalar a data de saida programada do rexistrar a ocupacion mentres non os informe.
hospede facendo clic naicona do calendario do formulario:

EA XUNTA 4h
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decembro 2019

martes  mércores

luns

25

23

30

No exemplo do rexistro deste hospede ten unha data de entrada o 17/12, data de
saida o 21/12. E un home procedente da provincia de Albacete

26

24

Ell

27

25

XOVES

28

6

VEnres

29

20

w

< Hoxe >

sdbado  domingo

30

21

DATA DE ENTRADA
1nzezons &
PaIS

Espaiia
PROVINCIA
Albacete

TURISMO “‘%"“_ AXENCIA PARA A
DE + 904 MODERNI|ZACION
GALICIA +T+ TECNOLOXICA DE GALICIA
decembro 2019 < Hoxe >
DATA DE SAIDA luns  martes mércores xoves  venres  sibado  domingo DATADE ENTRADA  DATA DE SAIDA
nnzzoe [ = - - - - %0 3 nzene 2iN22009
SEXO PROCEDENCLA SEND
@ Home Muller Espaiia / Albacete Home Duplicar

m 9 0 m 12 13 14 15
) m n -
2 24 25 2 21 28 29

30 Ell 1 2 3 4 5

O rexistro foi efectuado correctamente e, no calendario da esquerda
visualizase o mesmo.

Unha vez informada da data de entrada, data de saida, pais de

procedencia e sexo xa podera finalizar o rexistro premendo o

botdén “"Gardar

4) 0 gardado sera confirmado mediante a correspondente mensaxe
de confirmacidn e a ocupacion quedara rexistrada. Lembre que a
pernocta correspondese as noites existentes entre a data de
entrada e a data de saida.

No calendario da esquerda visualizarase a ocupacion que se
acaba de inserir, correspondente as 4 noites entre os dias 17 e 21.

Engadir novas ocupacions

A persoa usuaria pode engadir tantos rexistros de ocupacion
coma hospedes tena cada noite. Por exemplo, pode inserir
informacion dun hdspede que vai pasar a noite do 19/12
seguindo as sequintes instrucions:

. n

1) Fagaclic no botdn “+"localizado na columna maxenta da zona
dereita da pantalla. Non é necesario que estea situado, no
calendario da esquerda, no dia de entrada do hospede

O numero de cada dia informa do total de hospedes rexistrados

en cada dia.

LA XUNTA

6 DE GALICIA

2) No formulario da dereita faga clic naicona de calendario
localizada debaixo de “DATA DE ENTRADA" e escolla o dia 19
coma data de entrada
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3) Fagaomesmo coa data de saida e escollendo valor 20/12 0 novo rexistro amosarase no calendario (*2") e, cando escolla o dia, na zona

coma data de saida dereita cos 2 rexistros almacenados
decembro2019 < Howe >
luns martes  mércores  xoves venres sdbado  dominge DATADEENTRADA  DATA DE SAIDA
25 26 i 28 29 30 1 17N2ne 21nz209
PROCEDENCIA SEX0
! Home Duplicar
2 3 4 5 [} T 8
DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA
nzene B wenzzoe 5
9 0 " 2 3 i pe € decembro 2019 >
loms Muller

lu ma mé xo ve =i do

16 17 19 20 20 2 |5 27 29 30 1 [ Gardar ]
"| “I "l 2 3 4 5 6 7 8
2 24 25 26 an

9 10 11 12 13 1415
2B 29
ISB 18 19 20 21 22
23 24 .26 PO ]
a0 N 1 2 3 4 5 30 N 2 3 4 5

Non hai limites no rexistro de hospedes, fora dos limites de capacidade da sua
VUT e das restricions legais existentes.

4) Complete os datos escollendo o pais e 0 sexo do hospede.

5) Aorematar prema o boton “Gardar'. O novo rexistro quedara
gardado. Deste xeito, no dia 19 apareceran 2 rexistros de

..
ocupacion.
decembro 2019 < Hoxe >
L martes o [RaTae L inga DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
25 26 27 28 29 30 1 1Tnzme 2Ny
FROCEDENCLA SEX0
Espafia / Albacete  Hame Duplicar
2 3 4 ] & T B
DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
19122019 20122019
@ o n 12 2 4 L PROCEDENCIA  SEXD
nalia Home Duplicar
’ " :
3 24 25 6 Fa 8 Fal
30 n 1 2 3 4 5

A XUNTA 46
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Modificar o rexistro dunha ocupacion

Os datos dunha ocupacion poden ser modificados sequindo as
seqguintes instrucions:

1) Fagaclic no dia cuxa ocupacion quere modificar. No espazo
dereito amosarase informacion da ocupacion ou ocupacions
rexistradas. Por exemplo, faga clic no dia 19 onde hai
rexistradas 2 ocupacions

2) Adereita aparecen o detalle dos 2 rexistros realizados nese
dia. Pofa o punteiro do rato sobre o0 segundo rexistro, que € o
gue imos modificar, e verd unha mensaxe de “Faga clic para
modificar

decembro 2019 < Howe >

luns  martes mércores xoves  venres  sdbado  domingo DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA

25 26 27 28 29 kN 1 1TN2209 21NN
FAOCEDENCIA SEXD
Espafia / Albacete Home Duplicar

Vi

Faga clic para modificar

Duplicar

) HH z‘ n
3 24 25 26 kg
30 Ell 1 2 3 4 5

Cando o punteiro do rato esta sobre un rexistro vai ollar a mensaxe “Faga clic
para modificar’. Iso vai permitirlle modificar os datos rexistrados

Bl XUNTA
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3) Ao facerclic o formulario abrese e pasa a modo edicion,
podendo modificar calquera dato do mesmo. Por exemplo,
para cambiar o pais de procedencia “/talid' polo correcto que
seria“"Alemand'.

4) Fagaclic sobre “/talid’, borreo e comece a escribir “A/e...". Vera
como os resultados dos despregable vanse limitando ata so
aparecer o desexado “Alemand’. Escéllao.

decembro2019 < Hoxe >

lns  martes mércores  xoves  venres  sdbado  domingo DATA CE ENTRADA  DATA DE SAI0A

1Tnzmg 21nzzng

PROCEDENCIA SEXO
Espafia / Albacete Home Duglicar

DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA
wnzzne B 2onzene B

PAIS SEX0
Ale @ Home Muller

Tanto para paises coma para provincias (se o pais é "Esparna’)pode comezar a
escribir o nome e os resultados vanse limitando ata aparecer o que desexa
escoller

5) Pararematar garde o rexistro empregando o boton “Gardar’. A
modificacion queda consolidada cos novos datos. Proceda de
igual xeito con calquera modificacién que desexe realizar.
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Borrar o rexistro dunha ocupacion

O borrado do rexistro dunha ocupacion vai requirir da execucion
dos seqguintes pasos:

1) Escollaodia, no calendario da esquerda, no que esta o
rexistro que desexa borrar. Por exemplo, o dia 20/12

2) Adereita apareceran os rexistros de ocupacion dese dia.
Neste caso so aparecera un dos que foron inseridos
anteriormente

3) Localice o botdn que ten poricona unha papeleira e que esta
situado na zona inferior dereita do rexistro

4) Prema ese boton e aparecera unha mensaxe para que
confirme o borrado. Prema o boton “Eliminar para borralo. O
rexistro dese dia desaparecera do calendario.

Esta operativa vaille permitir facer o borrado individual de
rexistros. Para borrar varios rexistros nunha soa operacion
consulte a seccion seqguinte.

Bl XUNTA
B4 DE GALICIA
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decembro 2019 < Hoe >

luns martes  mércores  xoves Venres sdbado  domingo

25 26 27 il 29 30 1

16 7 8 19 20 21 22
B RN R T
23 24 25 26 n

30 Ell 1 2 3 4 5

Ao premer o boton de borrado (representado por unha papeleira) amosaraselle

unha mensaxe na que debera confirmar o borrado do rexistro escollido. Ao
facer clic sobre “Eliminar” o rexistro de ocupacion sera eliminado

Borrado de varios rexistros

Para borrar un conxunto de rexistros vai ter que facer as
seqguintes operacions:

1) Escolla o primeiro dia do conxunto de rexistros que desexa
borrar. Por exemplo, hai que borrar o rexistro entre odial7e o
dia 19. Faga clic no dia 17 do calendario da esquerda

2) Adereita apareceraainformacion do rexistro que ten por data
de entrada o dia 17/12 e data de saida 0 20/12
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3) Modifique o rexistro para marcar como nova data de saida o 2) Asegurese de que a data de entrada é o dia 9/12 e indique,
18/12. Prema o boton “Gardar’. Quedaron eliminados os coma data de saida, o dia 15. Cumprimente os datos de pais de
rexistros dos dias 18 e 19. procedencia(por exemplo, "Espand’ | “Madrid') e o sexo do
decembro2019 S— primeiro hospede (por exemplo, “Homé')
luns martes  mércores  xoves venres  sdbado  domingo WA DE ENTRADA  DWATA.DE Sl
e ey p—y e E— — . nzes  1anzeors decembro 2019 L
luns martes mércores  xoves  venres  sdbado  domingo e p—
PROCEDENCIA SEXO DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
Espaiia / Albacete Home Duplicar 25 26 27 28 29 30 1 08/12/2019 15n272018
2 3 4 5 ¢ T 2 PROCEDENCIA SEXO
Espafia / Madrid Home Duphcar
2 3 4 5 ] T 8
9 o mn 12 13 4 15
Lolololo oo
16 7 8 19 0 2 2 1 1 1 1
1 1 16 17 18 20 Fal 22
23 24 25 26 xl 28 29

29

Modificando a data de saida dun rexistro podemos eliminar varias ocupacions
rexistradas dun hospede. Para rexistrar grupos de héspedes comece polo rexistro do primeiro hdspede
seguindo 0s pasos xa nomeaados

4) Finalmente, xa s6 quedaria borrar o rexistro correspondente
ao dia 17 que se faria, tal e como se explicou anteriormente,
empregando o boton da papeleira asociado ao rexistro.

3) Pararexistrar os outros 2 hdspedes do exemplo, faga clic no
boton “Duplicar’, localizado & dereita da papeleira de borrado.
Xerarase un novo rexistro exactamente igual ao anterior. Ao
formar parte dun grupo é probable que os datos de entrada e

Duplicado de rexistros saida e procedencia sexan idénticos.

A entrada de varios usuarios na VUT pode ser bastante 4) Modifique os datos do novo rexistro para adaptalos ao
frecuente. Para facilitar o rexistro de varios hospedes co menor seguinte hospede a rexistrar. Por exemplo, cambiando o sexo
esforzo posible, por exemplo 3 hospedes que van estar na casa “Homé' por “Muller. Deixe o resto dos datos igual. Cando
entre 0 9 e 0 15, hai que realizar as sequintes operacions: remate prema o boton “Gardar’.

1) Fagaclic no boton “+" da dereita para abrir o formulario de
rexistro ou no dia 9 do calendario da esquerda

Bl XUNTA
g DE GALICIA
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decembro 2019 < Hoxe >
luns martes  mércores nOVES venres sabado MMO
25 26 27 8 29 30 1

2 3 4 5 B 7 8

15
22
3 24 25 26 n 28 Fa
30 Ell 1 2 3 4 5

09/12/2019

PROCEDENCIA

ain
++
+ 94

H 2

Rexistro de entrada/saida

DATA DE ENTHADA  DATA DE SAlDa
1sNZ29

SEXD
Espafia / Madrid Home Duplicar

DATA DE ENTRADA

PAIS
Espafia

PROVINGLA

oenzzne [

DATA DE S8

wsnzene B

SEX0
® Home Maller

Para rexistrar grupos duplique os rexistros e so modifique os datos que

cambian dun a outro rexistro

5) Siga os mesmos pasos ata ter rexistrados os 3 hospedes.

decembro2019 < Hoe >
luns martes  mércores Xoves venres sabado nominqo
25 26 r 8 2 0 1
2 3 4 5 3 T 8
“
16 17 18 19 20 2 22

1
23 24 25 26 Fis 38 29
30 n 1 2 3 4 5

DATA DE ENTRADA
09122019

PROCEDENCIA
Espaiia / Madrid

entrada/saida

DATA DE SAIDA
151272019

SEXD
Home Duplicar

DATA DE ENTRADA
0922009

PROCEDENCIA
i N

DATA DE SAIDA
16N 272019

SEXD
Muller Duplicar

DATA DE ENTRADA
09N z29

PROCEDENCIA
Espadia / Madrid

DATA DE SAIDA
1512720019

SEXD
Home Duplicar

No remate do rexistro dos 3 hospedes a aparencia final da pantalla sera

semellante a que se presenta

XUNTA
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Peche do rexistro trimestral de ® Se non fai clic de xeito activo, o sistema, de oficio,

ocupa cion pecharia o trimestre o derradeiro dia do mes.
0 engadido ou modificacion de ocupacions vaise poder realizar

entre o mes en curso e 0s 3 meses naturais anteriores:
& PECHE DE TRIMESTRE

" 1°trimestre: Xan / Feb / Mar. O rexistro durante estes Faga clic no bot6n para pechar o trimestre
) . i . Xaneiro/Marzo, tivese ou non ocupacion.
meses estara aberto en abril e pecharase o dia1de maio Lembre que unha vez feito non podera rexistrar ou
modificar a ocupacion dese periodo Pechar o trimestre

W 2%trimestre: Abr/Mai/ Xun. O rexistro para estes meses

estara aberto en xullo, pechandose o 1de agosto DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
. : . 31/03/2020 03/04/2020
" 3%trimestre: Xull /Ago / Set. O rexistro estara aberto en

outubro, pechandose o 1de novembro PROCEDENCIA  SEXO

Eslovenia Home Duplicar
" 3%trimestre: Out/Nov /Dec. O rexistro estara aberto en
xaneiro do ano sequinte, pechandose o 1de febreiro do
seguinte ano Nos meses de xaneiro, abril, xullo e outubro aparecers, automaticamente, o

o servizo que permite realizar, de xeito activo, o peche do trimestre previo.
No mes en que estea aberta a posibilidade do peche amosarase

informacion e un boton para que a persoa propietaria poida, de

xeito activo, realizar o peche. Debe ter en conta o sequinte: . . . . . .
Sexa porque fixo clic de xeito activo ou porque o sistema fixoo

" E obrigatorio empregar o boton de peche, no mes en de oficio, non podera engadir novos rexistros ou modificar os
que esta activo, para confirmar a finalizacion do existentes dese trimestre. Se navegara ata un mes do mesmo,
rexistro de ocupacion, houbera ou non ocupacién atoparia que amosaria unha aparencia coma a sequinte:

durante o trimestre ao que fai referencia. Despois de
facer clic no botoén, o sistema solicitaralle que confirme a
accion.

¥ Lembre que, unha vez confirmado o rexistro do
trimestre previo, este quedarabloqueado e non podera
facer modificacions sobre o mesmo.

B XUNTA ol
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v
o
.

setembro2019

luns martes  mércores

9 10 n
16 7 18
23 24 25
30 1 2

Un mes bloqueado para edicion permitiria a consulta dos rexistros
almacenados, pero non permitiria nin a modificacion dos mesmaos, nin engadir

novos rexistros

el XUNTA

i DE GALICIA

2

21

22

29

dlda

DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
02/09/2019 0B/09/2019

PROCEDENCIA  SEXO
Francia Muller

«in
++ +
+ 94
v

TURISMO
DE
GALICIA

ain

+ 94

H

AXENCIA PARA A
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Tokende integracion cun terceiro

As persoas propietarias de VUT poderan beneficiarse da
posibilidade de integrar o rexistro da ocupacion con outra
aplicacion de terceiros coma, por exemplo, aquelas que
facilitan o envio da informacion dos hdspedes aos corpos e
forzas de sequridade.

Estaintegracion permite que, cumprimentando os datos nesa
aplicacion de terceiros, se realice o rexistro da ocupacion das
VUT en Turespazo automaticamente, sen necesidade doutra
actuacion.

Pola parte da persoa propietaria, a Unica operacion que debe
realizar é achegar o token, unha chave personalizada e Unica
para cada VUT ao equipo técnico da empresa subministradora
da aplicacion. Isto permite que haxa unha identificaciéon da VUT
entre ambas plataformas, a da aplicacion de terceiros e
Turespazo.

O token, personalizado para cada VUT, esta accesible en
Turespazo na ficha da vivenda, debaixo do seu nome como se
amosa na pantalla adxunta. Empregando o botdn “Copiar
podese subministrar a cadea de caracteres a empresa
provedora pegandoa no soporte que se acorde con aquela.

Bl XUNTA
g DE GALICIA
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VUT Vivenda de uso tusistico

Tokes perscnakyadn de integracin

eHBR0e108 JIVILNLIY, o0 ad L 0L S S0 T s Tul RTINS YIREMANMT VNI D, kovi)S

Rexistro de ccupacion

Qi
L ———

AXENCIA PARA A
MODERNI|ZACION
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S IR IS ITL - Copler ] C)

Codigos QR / PassCOVID

Debaixo do nome da VUT e baixo o epigrafe “Token personalizado de
integracion’ a persoa propietaria pode, empregando o boton “Copiar’,
proporcionarllo a un terceiro para que ambas plataformas poidan identificar a
VUT de forma rigorosa e poder intercambiar datos entre elas
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Obxectivos

" Conecer o servizo de xestion de anuncios de
"Comidas para levar’

" Amosar as particularidades da creacion e
publicacion de anuncios deste tipo en
TURESPAZO

A XUNTA
i DE GALICIA
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08

Xestion do servizo de
“‘Comidas para levar”
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O servizo de “Comidas para levar”:
anuncios en turismo.gal

Turismo de Galicia pon en marcha este novo servizo que sera de
uso exclusivo de restaurantes e cafetarias, e que permitiraa
publicacion, no portal promocional turismo.gal, de anuncios
relativos & oferta de comidas que as persoas usuarias poidan
recoller no local ou seren enviadas ao seu propio domicilio.

A/ Anuncios de comidas para levar =

I | xonmm -
jgtlmc.‘.a F SR QUE FACER - QUE VISITAR - PLANIFICA A TUA VIAXE

Anuncios de comidas para levar

FILTRAR POR TIPO... o

Restaurantes

Cafetarias

OPCIONS DO SERVIZO... .~

FILTRAR POR s
LOCALIZACION...

Provincia

10 ios que da siia busca.
Restaurantes
RESTAURAMTES RESTALIRANTES
O Prato Feliz O Curruncho
de Sabela
123 45 67 89 123 45 67 89
| st | Mdisintomacin
RESTAURANTES BESTALIRANTES
O Casqueiro 0 Marisquifio
123 45 67 89 123456789
| wainformacion | wasinfomacin

Do |0 |2 B E

BESTALRANTES

O Refuxio

%@
123 45 67 89

Mostra do listado de anuncios de comidas para recoller no local ou do

servizo a domicilio no portal promocional turismo.ga/

Bl XUNTA
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Rl [ TURISMO Rl | AXENCIA PARA A

+ 04 DE + 0, MODERN]ZACION

B¢l | GALICIA ¢l | TECNOLOXICA DE GALICIA
Filtrado de anuncios

No listado publico de anuncios as persoas usuarias poderan
filtrar os establecementos que publican anuncios polos
sequintes parametros:

¥ Por tipoloxia de establecemento: restaurantes, e 4 sia vez,
nas suas diferentes categorias; e/ou cafeterias

Por opcidns do servizo, entre aqueles que ofrecen sé
recollida no local, sé servizo a domicilio ou ambos

¥ Por localizacién xeografica, escollendo provincia/s e
concello/s

Os anuncios que cumpran as condiciéns que marque a persoa
usuaria seran 0s que se amosen na paxina.
Informacion do anuncio en listado

No listado, e para cada anuncio, amosarase a seqguinte
informacion:

TIPOLOXiA DO
ESTABLECEMENTO RESTAURANTES
O Curruncho _ NOME DO
de Sabela ESTABLECEMENTO

TELEFONO

123456789 - DE ATENCION

o wssifomaden
DO ANUNCIO '

Informacion de cada un dos anuncios que se amosa no listado
publicado en turismo.gal
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Vista en mapa dos anuncios

Ademais da vista listado, a persoa usuaria do portal podera
acceder aos anuncios nunha vista sobre un mapa interactivo
que lle permita localizar un establecemento que estea preto de
onde estea ou do seu enderezo. Podera alternar entre a vista
“Listado” e a vista “Mapa” facendo clic sobre a correspondente
opcidn localizada na esquina superior dereita da pantalla.

FILTRAR POR TIPO... A 10 ios que coas iciéns da stia busca. 1= Listad

Restaurantes

Cafetarias

OPCIONS DO SERVIZO... ~

FILTRAR POR A
LOCALIZACION...

Provincia

Concello

Exemplo da vista en mapa dos establecementos que publicaron
anuncios de “Comida para levar”

Bl XUNTA
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el | TURISMO Rl | AXENCIA PARA A
MM | DE W | MODERNIZACION
B¢l | GALICIA ¢l | TECNOLOXICA DE GALICIA

O detalle dun anuncio

Cando a persoa usuaria accede ao detalle dun anuncio
amosarase a informacion completa que o seu propietario
inseriu a través de TURESPAZO:

Teléfono paraos pedidos
98112 34 56

€ Entreas1230n

| Recollidano Servizoa
@ &2
local domicilio

Veggies es bonus vobis, proinde vos postulo essum magis kohlrabi
welsh onion daikon amaranth tatsoi tomatillo melon azuki bean garlic.

Gumbo beet greens corn soko endive gumbo gourd. Parsley shallot
courgette tatsoi pea sprouts fava bean collard greens dandelion okra

A CANTINA

123456 O Incio - Lugo P -
acantinadoinci acantina m

COmMa para servizo a 8

0 nome, enderezo fisico e correo electréonico do
establecemento

O teléfono de atencidn

Se presta un dos dous ou ambos servizos de recollida e/ou
envio a domicilio

Informacidn detallada no servizo: tipoloxia de comidas, a carta
disponible..., ou calquera outra informacion que se queira
engadir

Unha URL para que a persoa usuaria poida cofecer o detalle
do servizo

i
ﬁ\‘iismﬂ\ms&mﬂ&

as 1630 tanto para recollida no local
£ s Pk e ol s ek

wakame tomato, Dandelion cucumber earthnut pea peanut soko
zucchini.

Mais informacion

http//www.acantina gal/comida-para-leva

Exemplo da vista do detalle do anuncio no que se amosa toda a
informacion do mesmo
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A xestion de anuncios en TURESPAZO Unha vez dentro desa opcidn, a persoa usuariateraa
Os titul d , . ) posibilidade de crear un anuncio escollendo a opcion
S tlty ares de restaurantes e c’:a etarlals (ou os usuarios correspondente.
autorizados por aqueles) poderan, a través de TURESPAZO, I
. . . [2]
crear e xestionar os anuncios a publicar. 8, amo B
O BO MARISCO

IMPORTANTE

Datos do establecemento _ Codigos QR / PassCOVID
Comida para levar

+ Crear anuncio

Para poder acceder ao servizo as persoas propietarias deberan Non existen anuncios que amosar
estar rexistradas en TURESPAZO e acceder a ficha do Para crear un, prema en Crear anuncio
establecemento sobre o que crear e publicar anuncios. Unha

vez dentro da ficha deberiase escoller a opcion “Comida para

levar” do menu principal. Se € a primeira vez que se accede ao servizo en TURESPAZO,
indicaraselle ao usuario a posibilidade de crear un anuncio de comida

A opcion i

0 BO MARISCO ‘Comida para
1 Pt S0 f'/faf eagque Se fai clic no botdn “Crear anuncid’ vai ter que aceptar a
_ al que . o .

_ Coenida para bevar Cédigos QR / PassCOVID
escoller para asuncion de responsabilidades respecto do contido do mesmo,
poder crear e antes de poder avanzar e ir a pantalla de introducién de contido.
xestionar
anuncios

B XUNTA 57
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Condiciéns de uso
A Axencia Turismo de Galicia non se fai responsable da oferta e/ou plan que vostede vai publicar. Polo tante é
vostede responsable do cumprimento das oblirgas para cos seus clientes e da legalidade vixente

En calquera caso compromeétese a que a informacién que proporcione non vulnere o respecto a dignidade da
persoa, non sexa discriminatoria, xenéfoba, racista, pornogréafica, atente contra: a mocidade ou a infancia, opcién
sexual, relixion, opinién, discapacidade, a orde e a seguridade publica ou calquera outra circunstancia persoal ou
social, de acordo co que establece a Constitucién espafiola e demais normativa especifica sobre a materia.

Lembre a stia obriga de respectar os dereitos de propiedade intelectual, industrial e de autor, sobre os contidos que
facilite a través de TURESPAZO. Vostede asumira a responsabilidade das reclamacions de terceiros polo
incumprimento destes dereitos.

Recorde igualmente que sé as axencias de viaxe estan facultadas para publicar viaxes combinados.

A Axencia Turismo de Galicia resérvase o dereito de retirar a oferta ou plan que, ao seu xuizo, non cumpra as
condiciéns descritas ou uns criterios minimos de calidade en canto a redaccion, ortografia ou contido. Turismo de
Galicia, chegado o caso, 1esérvase o dereito de denegacién deste servizo a quen faga un uso non aprepiado do
mesmo.

Para mais informacién consulte o aviso legal facendo clic agui

Pantalla de condicions de uso que debe aceptar previamente a
poder inserir un anuncio a traves de TURESPAZO

Unha vez aceptadas as condicions, xa estara en condicions de
incorporar o contido dun anuncio a través dunha pantalla coma

a gue se amosa a continuacion:

o sliciz
&, deme J
Datos do establecementa _ Cddigos QR / PassCOVID

Novo anuncio

Engada unha imase wrastrbados o sckindos
A - e bl

o8 nen: PG, GIF
mence de SMB

seconcarorucs (JD) sovoasonicio (T

URL para més informacin sobre o anuncio

Campos a cumprimentar para crear un anuncio en TURESPAZO

Bl XUNTA
g DE GALICIA

TURISMO Bl | AXENCIA PARA A
DE + 904 MODERNI|ZACION
GALICIA B¢l | TECNOLOXICA DE GALICIA

O seu uso é similar o xa visto na xestion de datos dun
establecemento (ver capitulo Primeiros pasos en TURESPAZO)

Os campos a cumprimentar son 0s sequintes:

Telefono para os pedidos. No que se podera incluir un
teléfono de atencion ou para a realizacion de pedidos.
Recoméndase inserir o numero con espazos para
mellorar a sua lexibilidade polas persoas usuarias. O
campo verifica que o numero inserido ten unha
arquitectura correcta(prefixos, nimero de mébil,
numero de dixitos...) e non deixara avanzar ata que sexa
verificado coma un numero telefonico axeitado

Notas para os pedidos. Para que se poida incluir
informacion sobre o servizo que ofrece o
establecemento: pratos disponibles, tipo de comida...,
ou calquera outra informacion que se considere de
interese para os clientes. Deberase inserir en galego e
castelan e conta cun servizo de traducion automatica

Horario de atencion. No que se podera incluir
informacion sobre os horarios nos que o servizo estara
disponible. Poderase incluir calquera texto e debe haber
versions para galego e castelan

Opcions do servizo. No que se especificara se so6 se
ofrece o servizo de recollida no local, s6 o de servizo a
domicilio ou se se ofrecen ambos

URL para mais informacion sobre o anuncio. Para
ofrecer unhaligazén ao usuario para poder acceder a
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informacion completa do anuncio. Normalmente sera
unha paxina no propio portal do establecemento

»  Anuncio publicado ata. Para informar ao usuario da
vixencia do anuncio. Unha vez pasada esa data o anuncio
quedara despublicada automaticamente. Este campo
tamén é de cumprimentacion obrigatoria

= /maxe asociada. \/ai permitirlle meter unha Unica imaxe
asociada a proposta

Datos do establecemento — Codigos QR / PassCOVID

Novo anuncio

981456789
« B

Gumbo beet greens corn soko endive Servicio disponible entre las 1230 h y las
gumbo gourd. Parsley shallot courgette 1630 h. Los sabados y domingos no se
tatsoi pea sprouts fava bean collard greens ofrece

dandelion okra wakame tomato.

Dandelion cucumber earthnut pea peanut

soko zucchini.

Recollida no local ﬁ Servizo a domicilio (n

‘ URL para mas informacion sobre o anuncio :pf

‘ Anuncio publicado ata: 31/12/2020

Anuncio con todos o0s seus campos cubertos previa a sua finalizacion
e envio a aprobacion

Bl XUNTA
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Unha vez rematada a edicion dos campos o anuncio debera ser
enviado a aprobacion facendo clic no boton “Finalizar’, de forma
semellante a como se explicou para cando se modifican os
datos dun establecemento (ver o capitulo de Primeiros pasos en
TURESPAZ0). 0 anuncio pasa a estado de “Pendente de
revision’

Unha vez revisado e aprobado por Turismo de Galicia o seu
estado sera “"Publicadod’ e estara disponible para a sta consulta
por parte dos usuarios dos portais.

En calquera momento pode volver editar o anuncio e iniciar de
novo o proceso de publicacion da modificacion.
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