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Obxectivos

¥ Daraconecera 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

01
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Presentacion de TURESPAZO

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

En base a estarelacion 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 publicacion 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 tecnoloxicos 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
tecnoléxicos da Administracion autonémica que son de
relevancia para o sector, como é o caso da Sede
electronica para lle permitir acceder directamente aos
procedementos administrativos mais relevantes.

S XUNTA 4
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Oue vai poder facer en TURESPAZO

Baixo esas premisas, vostede, coma usuario autorizado de

TURESPAZO, podera:
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 de s s i ki 4 o e

formacion, convocatorias de axudas, ligazéns de
interese, publicacidns...

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

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

TURESPAZO: Porta de entrada

4. Modificar a informacion 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 mabiles, 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 aplicaciéns para dispositivos
mobiles da Turismo de Galicia.

S XUNTA 5
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Obxectivos

" Cofeceroenderezo electronico de acceso
a TURESPAZO

B Familiarizarse coa interface e cos servizos
xerais de TURESPAZO

¥ Conecerasimplicacions legais para o
usuario do emprego de TURESPAZO

Acceso e alta en
TURESPAZO

S XUNTA
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Acceso a TURESPAZO

Para acceder a TURESPAZQ debera sequir as sequintes
instrucions:

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

2) Anavegacion que faga partir deste momento en
TURESPAZO esta encriptada baixo un protocolo sequro
para mellorar a seguridade e confidencialidade do seu
emprego. Por este motivo € posible que se lle amose,
nalguns navegadores, unha pantalla similar a esta:

s Esta conexidén non é fiabel
A Vostede solicitou que Firefox se conecte de forma segura a turespazo.turismo.gal, pero non & posibel
confirmar que a siia conexién € segura,

MNormalmente, cando vostede tenta conectarse de forma segura, as paxinas web presentan un
certificada de sequranza para garantir que vostede estd indo ao lugar comrecta, Porén, tras analizar o
certificado desta paxina, a sia identidade non pode ser confirmada.

Que deberia facer?

Se vostede adoita conectarse sen problemas @ esta paxin, entén este erro poderia ser sintoma dalgdin
problema de seguranza, € nese caso non deberia continuar.

Saqueme de aquil
Detalles técnicos

Entendo os riscos

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

Esta pantalla aparece cando se conecte a unha paxina segura
(é dicir, a URL comeza por “Ahttps://", como € o caso). O
navegador, enton, vai comprobar que o certificado que chega a
paxina € valido e que a encriptacion é suficientemente sequra
para protexer a sua privacidade de xeito adecuado.

XUNTA
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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 corniecida 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 TURESAZD | 3 axlrane!
sectorial do turismo de Galicia

% "
[

U ot 2 kA MErtgatdo A opekInde o

Wovo era

Eatpoais o ey doutraxing!

~ Al :
Pantalla inicial de TURESPAZO para un usuario non identificado

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

Jzahcua

1 I

Espazode
Identificacion

Informacion e ____
Instrucions

jahcva

Informacionlegal
e contacto

5) Tameén podera cofiecer mais en fondura as posibilidades e
funcions coas que conta TURESPAZO a través do menu de
informacion e instrucions

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

A apllcaC|lo.n conta .cor? informacion e sgrwzps pe_r'.sonallzados Rexistro de novo usuario
polo que é imprescindible que un usuario se identifique para que o s
poida xestionar a informacion do seu establecemento ou ke

actividade turistica. Corres Slacronion (Requirdo):
= Nif (Requirido) :

TURESPAZO ten, coma unha das suas prioridades mais
importantes, a de garantir a xestion sequra e confidencial da
informacion de calquera establecemento ou actividade turistica.
Para acadalo os usuarios tenen 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
cotio (por exemplo, cando abrimos unha nova conta de e L TR

correo electrénico) requirese completar un proceso de alta Formulario para a solicitude de alta en TURESPAZO
no sistema

@& xocobeo 2021 i B RLCiA

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 0s campos son propietario dun establecemento ou actividade turistica.
de obrigatorio cumprimento excepto os apelidos e 0
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

£ XUNTA 9
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5)

6)

7)

8)

XUNTA

LIBRO DE VISITAS DA INSPECCION

TURISTICA
Signatura: | X-PO-001234
LIBRO TPC LIBRO PROVINCIA LIBRO CODIGO
Signatura
(nguiridojz 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 electronico que achegou
ao sistema e localice o correo electrénico 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, ponase en contacto co soporte
por se houbera calquera problema.

Garde ainformacion proporcionada por ese correo
electroénico 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 & pantallainicial e que
lle permiten entrar na aplicacion. Insira correo electronico e

DE GALICIA
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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



Modemizncidn Tecnclizica

Manual de uso / TURESPAZO jBIICIB %Xocobeo 2021 namtegn

Obxectivos

" Cofecer como consultar informacion do seu
establecemento ou actividade turistica

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

Aprender a modificar contidos de informacion
promocional

Conecer os pasos a sequir para facer unha
modificacion dun contido oficial ou
administrativo.

03

Primeiros pasos en
TURESPAZO
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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.

GO _gslias

Os meus establecementos Actualidade profesional

@ Pusicaco ® romicaoo 8

cco001302 CACO000057

casETARiAS cAwemcs VIVENDAS TURISTICAS
A CASA DA CERVEXA A FROUXEIRA A LEDICIA DO MAR

PENDENTE OE REVISION PENCENTE DE REVISION @ pusucaco

HPOOISIS HCO002498 VPO010007 e owves prodas guivose
Hores PENSIONS. CATEBAR
BOAS VISTAS CASA LAVACOLLA CASA SERAFIN

Cursos de formacion

Ligazéns de interese

STRA do turismo

ESTRATEXIA 2020 DE TURISMO DE GALICA

_galiaz
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Percorra as distintas seccions de contidos para
familiarizarse coa informacion que se lle esta
proporcionando: actualidade profesional, ligazéns de
interese, publicaciéns 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 lle ofrece
TURESPAZO, a mais destacada é a de dar a posibilidade de que
poida consultar e xestionar a informacion do seu
establecemento ou actividade turistica.

1) Parapoder consultar ainformacion debe estar

2)

correctamente identificado no sistema: insira correo
electronico e contrasinal se non o fixo previamente

Faga clic 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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Estado de
publicacion do
establecemento

Os rmeus establecementos

Signaturado _____ ,",55'0'4{0;50'2""':
establecemento @ ‘------------
CAFETARIAS
Nomedo _____74CASA DA CERVEXA |

establecemento L--C-oo-iLZTToTTTL H

Informacion
sobre se esta
bloqueado
1
1
1
1
|
|
|
|
i
1
@ PuBLICADD :- L] ‘:
CA-CO-000057
[ ' Tipoloxia do
(CAMPINGY = == === === == -m oo establecemento
A FROUXEIRA

Xestion da delegacion
da xestion

Na imaxe anterior pode consultar as opcions no listado de establecementos
que ten asignados sequndo TURESPAZO. Para acceder a 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
e promocions e paquetes turisticos, no caso das axencias de

viaxe.
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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 empregue
calquera dos portais e aplicacions para dispositivos moébiles 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 promocion axeitada do seu establecemento ou actividade
turistica.

IMPORTANTE

XUNTA
DE GALICIA
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Véxanse os seguintes exemplos:

Caso 1. A informacion pode ser cambiada polo usuario

Descripcion

Lorem ipsum d ctetur adipiscing elit, sed do l__d._l::.-é,‘l;ﬂ".‘_ incididunt ut labore et dolore magna aliqua. |

ullameo l2bgaya Blie pard mserit v mModificar o texto

veniam, qui

Neste caso amosaraselle unha mensaxe de “Faga clic para
inserir ou modificar o textd’. Ao facer clic entrard nunha venta
de edicidn de texto

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

Caminos de Santiago
Ruta do Mar de Arousa e Ulla

Ainformacion non pode ser actualizada por
vostede. Para a sia modificacidn, por favor,
pofiase en contacto con Turismo de Galicia

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

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

BOAS VIrEr;Ji:t;:uhgoril require unha

declaracién ao abeiro do procedementao:

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

O aviso que se lle presente ligara co correspondente
procedemento administrativo da Sede electronica da Xunta de
Galicia

14
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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 turismo
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) Identifique o espazo de interaccion para a cargae
modificacion de imaxes localizado na parte superior da
ficha do establecemento

S XUNTA
4 DE GALICIA
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BOAS VISTAS

H Hotel - 3estrelas

@

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

aminar

Os 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 a nova imaxe a incorporar dende o
administrador de arquivos, e soltala sobre o espazo
lateral localizado & esquerda das imaxes. Vera como
cambia a cor do texto e do recadro:

15
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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 tamafo de ficheiro
inferior de 5SMB.

4) Unhavezincorporada unha nova imaxe pode facer un
remordemento das mesmas para que aquela que desexa
destacar apareza en primeiro lugar cando se consulta dende
0s 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.

S XUNTA
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Reordene as imaxes na
galeria facendo clic no
seguinte boton:

Ordear

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 botén
"Aplicar’ cando remate a ordenacion.

Arrastre as imaxes para reordenalas

e

Desexa gardar os cambios
realizados?

Aplicar

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 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.

16
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H Hotel - 3estrelas

®
Engada unha imaxe
arrastrandoa e soltandoa
aquf ou faga clic no
seguinte botén
Examina
Os formatos de imaxes
admitidos son: JPG, GIF ou
PNG. O tamafio debe ser
menor de SMB.
<
=
Reordene as imaxes na
galeria facendo clic no
seguinte boton:
o000 00O
LFixo: 981727013 [+
9 Ria Castelao n® 32 2|
12345 Baltar - Ourense 986727982

@ http/www.hotel.com
B Mebil: | + http:/www.hotel.com/reservas

SFax 986727982 CCONTACTO 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 0s
sequintes feitos:

» Afichado establecemento recargase para amosar os
cambios realizados xa consolidados

» QO estado parado anterior “Publicado’ a”Pendente de
revisiorn’ por parte de Turismo

» (Obotdén“Finalizar desactivase ata o proximo cambio
que realice.

S XUNTA
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9 Hila Gestalaon® 32 @ Fixo: 981727013 = |+

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

QMobil | + ‘http/www.hotel.com/reservas

SFax: 986727982 CONTACTO PARA RESERVAS:

@ Pendente de revisién

O 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 notificacion co resultado da
avaliacion por parte de Turismo.

(1) = Na parte superior da
=N 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

otel -

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 cambios solicitados en el
recurso BOAS VISTAS de tipo Hoteis.

28/03/2019

ada
?rénd; 0 usuario dmira aprobou a oferta proba galego.
urouf  42/08/2019

peguin 0 usuario apcarpintero aprobou a oferta

Cuartos de matrimonio para o fin de semana
do 9/10 de marzo.

formats
idos st ( Vertodas

. Otan
MeNor we v

Exa
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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 tefna na galeria.

gl 2

Cambie esta imaxe por outra arrastrindoa e soltdndoa aqui
ou faga clic no seguinte botdn:

Examinar

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

'

; r”u’

e por outra arrastrandoa e soltandoa aqui 19
ou faga clic no seguinte botén: 3

Examinar

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

Borrar a imaxe?

S XUNTA
4 ¢| DE GALICIA

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

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

jBIICIB %Xacobeozom ngﬁn

Realice un cambio na informacion de
contacto que ofrece os turistas

0 proceso de modificacion da informaciéon 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.

Localizacién
9 Rua Castelao n° 32 (E EIEE R TS B+
12345 Baltar - Ourense 986727982

@ httpywww.hotel.com

2 Mobil: E

©Fax: 986727982

http/www.hotel.com/reservas
CONTACTO PARA RESERVAS::

2 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 electrénico
ou enderezo web situe o punteiro do rato sobre o campo a
modificar. Nese caso a cor do texto pasara a ser fucsia e
amosarase un lapis no lado dereito do campo.

18
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% Fixo: 981727013

=

986727982
T Mobil:
= 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 niUmero de teléfono, eliminalo (no botdn da
papeleira) ou engadir un novo nimero fixo.

% Fixo: 981727013 T

986727982

T Mobil:

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

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

un

botdn “+" correspondente ao tipo de informacién que quere

incorporar.
& Fixo: 981727013 % Fixo: 981727013
986727982 986727982

T Mobil: T Mobil:

", n

Premendo o boton “+

(imaxe esquerda)activase a posibilidade de

incorporar un mobil nos datos de contacto do establecemento (dereita)

XUNTA
DE GALICIA
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5) Para sair da edicién 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 o
boton da papeleira. Neste caso o fondo do cadro vai
permanecer en cor vermella.

% Fixo: 9817270135 @

986727982
2 Mobil:

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

6) Pararematar o proceso vai ter que premer, como fixo
anteriormente co cambio de imaxe, no botén “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’

7) Unhavezrevisado e aprobado o estado do establecemento
pasara a “Publicado’ e recibira a correspondente notificacion
de resultado da avaliacion.
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2) A modificacion da posicion do seu establecemento pode

Realice un cambio na localizacion do realizala de 3 xeitos diferentes:

establecemento no mapa = Movéndose no mapa e cambiando a posicion do
marcador azul situado no mesmo. Vera como as
coordenadas vanse modificando a medida que cambia

de posicion o marcador

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 localizacion actuais parair directamente ao seu
establecemento.

» Facendo clic directamente sobre o mapa para
posicionar o marcador

=  Cambiando, manualmente, os datos das coordenadas

Os pasos a seqguir son similares aos anteriores tendo en conta as
que se amosan por outras novas

diferenzas no tipo de informacion que se vai xestionar.
Igualmente pode borrar as coordenadas premendo o boton
da papeleira para que desaparezan os valores existentes
ata o de agora.

1) Localice na ficha do seu establecemento o mapa e os datos
de coordenadas sobre o que vai poder localizar o seu
establecemento

Imaxes ©2019, CNES / Airbus, DighalGlobe | Termos de uso | Informar acerca dun erro no mapa

Iases GIUTY, GHES / AWbus. Digealiison | Tamne e us | infeemar scercs dun 4o ns mans

Latitude: 42.39675053398461 Lonxitude: -8.838243484497072
Latitude: 42391804 Lonxitude: -8.824527 SO, ] l 10}

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

Mapa amosando a localizacion do seu establecemento (se estaba
previamente informado) xunto coas coordenadas de posicionamento

T2 XUNTA 20
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3) Unhavez que remate, faga clic co rato en calquera punto
fora do mapa e os datos quedaran actualizados. Incorpore unha descricion do

4) Pararematar o proceso de actualizacion debe sequir os establecemento en varios idiomas
pasos anteriores de premer o botdn “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.

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 presentaciéon do
establecemento en multiples idiomas.

Introduza un texto

0 campo de Descricion aparece, neste exemplo, baleiro de contido. E de
interese que o0s viaxeiros poidan acceder a unha presentacion dos servizos
que ofrece

1) Localice naficha do seu establecemento o campo
“Descricion” que € 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.

T2 XUNTA 21
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u ES EN DE FR m PT

B I U

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 (espanol), EN(inglés), DE (aleman), FR
(francés), IT (italiano) e PT (portugués).

Tena en conta que o contido en galego e espanol é
obrigatorio, e non Ile 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 H DE FR m PT

B I U

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 ullameo laboris nisi ut aliguip 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

3) Unhavez que remate de incorporar os textos faga clic fora
do cadro para finalizar e pechar o espazo de edicion. Verase

XUNTA
DE GALICIA
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o0 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 temper incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

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

4) Pararematar o proceso de actualizacién debe sequir os
pasos anteriores de premer o botén “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.
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Xestion de informacion dos servizos do
establecemento
Outro aspecto de alto interese para os clientes e potenciais

clientes ¢ informalos sobre os servizos que lle ofrece o
establecemento ou empresa.

Admite tarxetas de crédito
Aluguer de bicicletas

Actividades de ocio/animacion Admite cans
Aire acondicionade nos cuartos Almorze incluido no prezo

Accesible minusvalidos
Alre acondicionado

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 cuartos Televisitn nos cuartos Tendas Traducion simulténea

Xardin 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 actualizacién
dainformacion 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...) que quere actualizar.

Coma nos casos anteriores, ao poner o rato enriba do grupo
amadsase unha mensaxe de “Clic para modificar .

2

Clic para modificar

Exemplos de posibles servizos que pode ter un establecemento de

" XUNTA
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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 dispoiibles en TURESPAZO.

[ Accesible minusvilidos

[ Aire acondicionado

[¥ Alnguer equipos
audiovisuais

[ Area de xogos para nenos

[ Caixa Forte individual

[ Cuartos familiares

O Falase aleman

[ Actividades de
ocio/animacién

[ Aire acondicionade nos
cuartos

[ Animacidn infantil

[ Ascensor
O Calefaccién central

[ Cunartos fumadores [ no
fumadores

O Falase francés

i Admite cans
[ Almorzo incluido no prezo
[% Antena parabélica

[ Bar cafetaria
[ Calefaccitn individual

[ Discoteca

O Falase inglés

[ Admite tarxetas de crédito

= Aluguer de bicicletas

[ Aparcadoire de superficie

O Biblioteca
O Cuartos con salon-suites
O Edificio histdrica

O Falase italiano

[ Garaxe de pago O Garaxe gratuito O Garderia 0O Galf
[ Internet / wifi en zonas O internet nos cuartos / wifi O Jacuzzi O Lavandaria
comins
O Minibar O Minigelf O Paddle O Parque Infantil
O piscina O piscina climatizada O piscina infantil O Practicable minusvilidos

O Restaurante
O Salén de estar

O servizo de cuartos 24 h
O spa
[ Televisién nos cuartos

[ Traduciém simmultinea
O Ximnasio

O Sala de reunidins
O Sauna

i servizo de fax
O squash
[ Tendas

[ Troco de moeda

O Salén de beleza /
Perrugueria

O Secador de cabelo nos
cuartos

O servizo de secretaria
O Supermercado
O Tenis

[ Video /DVD nos cuartos

O salén de convenciéns
O Servizo de canguro

O servizo médico
[ Teléfono nos cuartos

O Traduccién de
decumentos

[ 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 edicion,

premer o botén “Finalizar’, observar que o estado da ficha

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

" Cofecer 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

04
Delegacion na xestion
da informacion
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Servizo de delegacion da xestion da Os meus establecementos
informacion dos establecementos — —Y  y—
Unha das novidades da nova version de TURESPAZO ¢é o da B kon vhgond b
e e .- o . s SAMPNGS VIVENDAS TURETICAS
posibilidade de delegar a xestion da informacion dun A FROUXEIRA ALEDICIA DO MAR
establecemento ou empresa nun terceiro por parte da persoa Delegacion _
propietaria do mesmo. Isto implica que ese usuario no que se daxestion oo =
delega, vai poder facer todas as operacions de xestion coma se PENDENTE D RSN PENDENTE D REAST @ eucen
fose o propietario do mesmo. HPREIRA oo YPRae).
:-:rfgs ) 4 =-_zn;. 5 C‘-‘FEAE-‘-?‘ g
0 proceso de delegacidn € moi sinxelo e esta baseado no envio T B, .
dun correo electrdnico 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 delegacidn hai que ter en conta tamén que: usuarios”

® Tanto o propietario coma o usuario delegado poderan
clausurar a delegacion en calqguera momento en que o
desexen

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

S XUNTA
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ablecementos Recibira un aviso de

confirmacion de
envio de correo

Como delegar a xestion dun
establecemento nun terceiro

@ rusLcano ] M PUBLICADG
CACO-000057 R electronico a persoa
Para delegar a xestion dun establecemento ou empresa nun cameies e dqueinvitaa
; : ; ; A FROUKEIRR xestionar o seu
terceiro habera que sequir os seqguintes pasos:
., Mantemento de establecemento
1) No listado de establecementos asignados facer clic na
opcion “Mantemento de usuarios' (ver imaxe anterior) e
2) Apareceraunhaventa na que se lle invita a que insira o CASA LAVACOLLA ™ CASASERAFIN

correo electronico da persoa na que quere delegar

@ Fusirica 8 & 4) 0 usuario no que delegou recibira un correo electrénico
SRS S crsecs debese wzrstiza e A Cunha ||gaZén COn TURESPAZO
CAMMNIG FROUXEIRA 1rem s o coeres
A FROUXEIRA AeCTCnzo dy PAITOI N qUE
dosen dregir

; Inserir a caixa de EXTRANET SECTORIAL DEL
Clic na opclén 1, Nantemerto de correoelactronico TU R ES PAZO TURISMO
de delegacion inacalsss :
i ki Estimado/a Profesional,
Hea0m48 2 o usvario | so/ciou a delegacisn dos recursos ||
PENICHNS en vostede.
CASA LAVACOLLA CASA SERAFIN

Ao facer clic en “Mantemento de usuarios”asociado a un
establecemento amdsase unha venta na que debe inserir a caixa de

Para aceptar a delegacién prema no seguinte enlace: aqui

Un Saldo.

Estimado/a Profesional,

El ususario| = solicitado 1a delegacion de los recursos
en usted.

correo da persoa na que quere delegar a xestion

Para aceptar la delegacion presione en el siguiente enlace: aqui

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

Exemplo de correo electronico que recibird un usuario sobre o que
se delegou a xestion. Inclie unha ligazon con TURESPAZO

envio do correo de invitacion

S XUNTA
4 DE GALICIA
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5) A partires de ai dbrense 2 posibilidades:

= Seousuarioxaten contaen 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 ligazon que se
lle envia no correo electronico. 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 ou non 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

7) Enambos os dous casos TURESPAZO notifica ao propietario
a decision do usuario de aceptar ou rexeitar a delegacion

XUNTA
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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.

PLIBLICAD i M PURLICADG
CA-CO-DINDST
Se deseva delegar a xestian de &
CAMPINGS FROUKEIRA msira o comeo
A FROUXEIRA electrinico da persoa na gue
desexa delegar

1-9-.’-. Liynens delananiar
PENGENTE DE REVISIKIN

H-CO-002438

PEMEIONS
CASA LAVACOLLA

CASA SERAFIN

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

9) Por outrabanda, o usuario no que se delega sera cofecedor
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
L)
o g“
XG-C0-000467 C-C0-001299
AXENCIAS DE VIAXES CAFETARIAS
A BOA VIAXE MANOLO
% Mantemento de Xest - e
L De e xe

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.

XUNTA
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Obxectivos T
" Familiarizarse con sistema de xestién e Pr '

publicacion de ofertas

" Cofecer os campos a cubrir para poder publicar
unha oferta
® Aprender a publicar e despublicar ofertas

05
Xestion de ofertas

30
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Servizo de xestion de ofertas e
promocions

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

_palas [fem, ;
© bo camimo = QUE FACER v QUE VISITAR v PLANIFICA A TUA VIAXE

No Camino de Santiago

A BOA VIAXE

Axencias de viaxes

®© 2 @

DATOS DO ESTABLECEMENTO m PAQUETES TURISTICOS

1 mes con reducion do 50% nos
paquetes turisticos

CONIO G0 50% NOS NOSOS paquetes
©15 de maio € 0 15 de xufio

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

S XUNTA
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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’.

0.1 2 e _pahas

A BOA VIAXE

(8) Axencia de viaxes

oG oo

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 “MNova oferta’
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A BOA VIAXE
Dates do establecemant _ Fagueles wrislicos

Listado de ofertas

Ordeada par

1 mes con reducién do 50% nos vixente atz 15/06/2019 @ FusuCaDO | i) |

paquetes turistico

Listado de ofertas do establecemento. Podera editar as que xa
tena 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 botdn da papeleira localizada a 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 introducién
de contido.

S XUNTA
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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
vostede respensable do cumprimento das oblirgas para cos seus clientes e da legalidade vixente

En calquera caso comprometese a que a informacién que proporcione non vulnere o respecto & dignidade da
persoa, non sexa discriminatoria, xenéfoba, racista, pornogréafica, atente contra: a mocidade ou a infancia, opcién
sexual, 1elixién, opinidn, discapacidade, a orde e a sequridade publica ou calquera outra circunstancia persoal ou
social, de acordo co que establece a Constitucién espanola 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 asumird a bilidade das ons 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 gue, ao seu xuizo, non cumpra as
condiciéns descritas ou uns criterios minimos de calidade en canto a redaccién, ortografia ou contido. Turismo de
Galicia, chegado o caso, resérvase o dereito de denegacion deste servizo a quen faga un uso non apropiado do
mesmo.

Para méis informacién consulte o aviso legal facendo clic agqui

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

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

Nova oferta

ES EN DE FR T PT

strandna e solténdoa
seguinite batén:

| Engada unha imaxa
aui ou faga o

URL para mais informacion sobre a oferta:

Oferta publicada ata:

Campos a cumprimentar para crear unha oferta en TURESPAZO

0 seu uso é similar o xa visto na xestién de datos dun
establecemento (ver capitulo Primeiros pasos en TURESPAZO)
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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
gue a descricion no pase dos 350 caracteres de longo.

=  URL para mais informacion sobre a oferta. Para ofrecer

unha ligazén 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 comercializacién

= 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 cumprimentacién obrigatoria

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

S XUNTA
4 DE GALICIA
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ES EN DE FR m T

1mes con ion do 50% nos

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

URL para mdis informacion sobre a oferta. http:'www.aboaviaxe.com/promocion

Oferta publicada ata: 15/06/2019

nmtegn

ipecics porn o
Moderibaciin Vecmbieitn

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

5) Unhavez 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

6)

"Pendente de revision’

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

En calqguera 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 xestién e
publicaciéon de paquetes turisticos

" Cofecer os campos a cubrir para poder publicar
un paquete turistico

® Aprender a publicar e despublicar paquetes
turisticos

06

Xestion de pagquetes
turisticos

S XUNTA 34
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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 divulgacion nos portais e apps de Turismo de
Galicia.

No Camific de Santiago

A BOA VIAXE

Axencias de viaxes @ 2 @ 2

DATOS DO ESTABLECEMENTO PAQUETES TURISTICOS

O Camifo en cence Os ultimos 100 dende

bicicleta dende quiléometros do
SAINT JEAN Camifo Essential

Consiitenos Consiitenas

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

S XUNTA
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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 seguintes 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

o thCIB

2 dema2

A BOA VIAXE

(8) Axencia de viaxes

Ofertas 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 tefna creados ou
xerar un novo facendo clic no botén “Novo plan’

35



Manual de uso / TURESPAZO

A BOA VIAXE

Datos do establecemento Ofertas

Listado de paquetes turisticos

Ordenado por

dende:

405 €

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.

S XUNTA
4 DE GALICIA
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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
vostede respensable do cumprimento das oblirgas para cos seus clientes e da legalidade vixente

En calquera caso comprometese a que a informacién que proporcione non vulnere o respecto & dignidade da
persoa, non sexa discriminatoria, xenéfoba, racista, pornogréafica, atente contra: a mocidade ou a infancia, opcién
sexual, 1elixién, opinidn, discapacidade, a orde e a sequridade publica ou calquera outra circunstancia persoal ou
social, de acordo co que establece a Constitucién espanola 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 asumird a bilidade das recl iéns 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 gue, ao seu xuizo, non cumpra as
condiciéns descritas ou uns criterios minimos de calidade en canto a redaccién, ortografia ou contido. Turismo de
Galicia, chegado o caso, resérvase o dereito de denegacion deste servizo a quen faga un uso non apropiado do

mesmo.

Para méis informacién consulte o aviso legal facendo clic agqui

Aceptar

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

4) Unha vez aceptadas as condicions, xa estara en condicions
de incorporar o contido dun paquete turistico a través da
cumprimentacion da sequinte 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 paguete
turistico

Data de vixencia. Data ata que o plan sexa
automaticamente despublicado
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Grupo de datos basicos dun paquete turistico: titulo, entrada, descricion
e agata de vixencia

XUNTA
DE GALICIA

Datos comerciais. Compostos polos seguintes campos:

Duracion. Duracion en dias do paquete turistico

Prezo. Prezo minimo do paquete turistico. Se se deixa en
branco publicarase co titulo “Consultar

Programa completo. Campo multiidioma do programa
formada por pares de £tiquetas(normalmente por dias) e
Descricions(de cada un delas).

Lembre que os distintos elementos dun programa
completo pode reordenalos empregando o botén “Ordear’

Xestion de imaxes. A través do que podera incorporar
tantas imaxes coma desexe para ofrecerllas aos turistas
como representativas do paquete turistico que esta
elaborando.

_galias (& Xacobeoz021  AONEEGA

Modemizncidn Tecnclizica

Dial Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua

Dia 2 Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex
ea commodo consequat.

Dia 3 Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat
nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident,

Grupo de datos comercias cubertos cun exemplo de programa repartido
por dias

= Grupos de servizos e condicions especificas. No que
poderaincorporarinformacion relacionada cos servizos
que ofrece na oferta do paquete:
— IVE incluido / Seguro de asistencia en viaxe /
Transportes e desprazamentos . Conxunto de
interruptores nos que debera identificar se estan ou non

incluidos no paquete. Por defecto, estaran marcados
coma “Nort’ e asi seran publicados.

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

— Noninclie. Contido libre multiidioma sobre os servizos
explicitamente non incluidos 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 esta 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. Telefono de contacto
para reservas ou informacién

XUNTA
DE GALICIA
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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 paquete para que se poidan
aplicar filtros para que o cliente poida localizar un
paquete do seu interese:

Experiencia. |dentificacion co produto ou produtos de
cabeceira de marca de Turismo de Galicia co cal se pode
relacionar( 7urismo marineiro, Camirnio de Santiago,
Mananciais de Galicia, Ruta da camelia, Rutas turisticas...)

Xeodestino. |dentificacion do/s &mbito/s xeografico/s no
que 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 ambito ou &mbitos 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 para a sua
consulta por parte dos usuarios dos portais e app.

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

XUNTA
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Obxectivos

XUNTA
DE GALICIA

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

Conecer 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

a
Moduenitacén Tecnclésica

_gslias (& xacobeo 2021 amtegn

Ssahics

Q7

Rexistro de ocupacion
en vivendas de uso
turistico
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Asignacion de VUTs

A asignacion das vivendas de uso turistico a persoa titular é 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.

XUNTA
DE GALICIA
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D i _policia

0Os meus establecementos Actualidade profesional

L]
Turama do Galcn dbee 3 (raco pers opti s 73 Botaas de formaceds nas

oot du Turnme e Goles 0 5 ires de evladon eslamioos
e ]
Ge0e romwon ou BIVE GO Grortiean € 8 e oheTie ratics sloOede

e rr——— SO0 7o Gakde Nintion de Par

VIVENDAS 50 TURSTIO0 VIVENDAS USO TURGTICO

RNV
VUT DEMO ¥ VUT DEMO 2 Guice Rens © CovCETTents 45 OCUDAOBA Bt CHIas de hartaeo e Tea

rocie um 590 s de viarmeos

oW225
o Rodrigues b 0 Xacstes 21 Como gram mots: de cambis” oars &

@ professonukaacitn G ectr baatico.

FACHO FUNURAINTR PR A SUTONNRLAOSN
£ CLASI CAGOR [6 WETTm

[ prepep— "umu CANUC Ligazons de imerese

EXTRASEIOA J000 OF FUMIAAS € SALCA CALENDARO OF FIRAS 2018 i

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 electronico

¥ Oteléfono declarado para a atencion dos clientes

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

® 0 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 7U39860 - Inicio de actividade de vivendas de uso
turistico, comunicacion de modificacions e cesamento de
actividade. Ten toda a informacion disponible na seguinte
ligazon:
https://sede.xunta.gal/detalle-procedemento?codtram=TU9860D

XUNTA
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© Evtrada SANTIACO-NOIA KM. 3, A BARCIA & demmadpmadi cont

oSN
00 hogar dr A Bartie  parrogess d¢ Larnde (Sas

Mactse)
Tantiage (e Campoitals - A Coruta

Todo o nso

| Nestidn pola persoa propletaria da vivends

jahcm

Datos rexistrados dunha vivenda de uso turistico asignada e consultada pola
persoa usuaria
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L] [ 4
Rexistro de ocupacion Esta pantalla estd composta por::
Na parte superior da paxina ten un menu no que podera acceder “ Calendario co mes en curso. No que se amosara o mes en
ao Rexistro de ocupacion, se esta na paxina de Datos de curso, estando preparado para comezar o rexistro de
establecemento, e viceversa. ocupacion

" 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

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

0 : alicia
- S " Formulario de rexistro de ocupacion. No que poderéa facer o

VUT demo 2 rexistro individual de ocupacion informando das datas de
entrada e saida, pais de procedencia e sexo do hdspede.
Catos do esatlecemarto  ([ENANG SR ORRCRNL)

Navegacion entre Formulario de rexistro de
meses ocupacion
decembro2019 ¢ Mo ) R EEETTT e )
ot e 2o . decembro2019 < Hore >

)

2 ™ n i » B 1}
luns martes mércores  xoves venres  sabado domingo DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA
...... Sisne . Nl - - - - & - . 25n2/2019 [ 2601212009 [
? 3 4 s . 7 L] PAlS SEXO
m ...... Home Muller
2 3 4 5 6 7 8
s w0 2 uwl w s <D
9 10 m 12 13 14 15
" " L] L] n n n
16 17 8 19 20 21 22
P e n 0 L Fo n

» »n 1 2 3 4

* Descdsgoece © mazual de usuano 4o pexistro de ocupacida, facends \

Mes en curso
Pantalla de inicial do rexistro de ocupacion cando se accede por primeira vez e

sen ter ningun dato rexistrado Os principais comporientes 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 < v >
luns martes  MErCONes  XOVEs venres  sdbado domingo DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA
Para realizar o rexistro dunha ocupacion deberéa sequir os I vz B ez B
. A < decembro 2019 »
sequintes pasos: N e o ma mé s ve s do

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 ﬂ‘;’

23 24 BIBN 26 2T 28 29

17 de decembro amosariase a pantalla sequinte:
o 5N

decembro 2019 < Ho > 2 24 25 26 27 28 29

luns martés mércores HOVes venres sabado mlngﬁ DATA DE ENTRADA DATA DE SAlDA
- - o o - - . wnzeme B enzzoe B
30 Ell 1 2 3 4 5

SEXD

----- Home  Muller

<
. i " " . " . 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 19 0 2 22 en[rada
B ow| 3| % 7 No calendario interactivo podera escoller a data de saida do
prg R : , s , . hospede. Fixese que non lle vai permitir escoller unha data de
saida previa a data de entrada sinalada.
Escolla do dia 17 coma data de entrada: o marco maxenta marca o dia 3) U : ‘
nha vez 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 hospede,
necesarios a efectos estatisticos. Estes datos son o paise
O formulario da dereita actualizase coa nova data de entrada, provincia (sé no caso de Espafa) 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) A continuacioén, pode sinalar a data de saida programada do rexistrar a ocupacion mentres non os informe.
hospede facendo clic naicona do calendario do formulario:
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decembro 2019

luns martes  MEFCONES  XOVEs venres

< Hoxe >

sdbado  domingo

DATA DE SAIDA

2in22019 5

DATA DE ENTRADA
25 26 a7 28 29 30 1 17212019 E
Pals SEXO

Espafia @ Home Muller
PROVINCIA

Albacete

23 24 25 6 i 8 29

30 Ell 1 2 3 4 5

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

Unha vez informada da data de entrada, data de saida, pais de
procedencia e sexo xa podera finalizar o rexistro premendo o
boton “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.
O numero de cada diainforma do total de h6spedes rexistrados en
cada dia.

S XUNTA
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< Hoxe >

sdbado  domingo

DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
25 26 7 28 29 30 1 mmnazm9 21nzzme
PROCEDENCIA SEXOD

Espaiia / Albacete Home Duplicar

i 1
24 2 2% 27

23

30 Ell 1 2 3 4 5

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

Engadir novas ocupacions

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

1)

2)

3)

Faga clic no boton “+" localizado na columna maxenta da zona
dereita da pantalla. Non € necesario que estea situado, no
calendario da esquerda, no dia de entrada do héspede

No formulario da dereita faga clic na icona de calendario
localizada debaixo de “DATA DE ENTRADA" e escolla o dia 19
coma data de entrada

Faga o mesmo coa data de saida e escollendo valor 20/12 coma
data de saida.
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< Hexe >

decembro 2019

luns  martes mércores  xoves  venres  sdbade  dominge DATADEENTRADA DATA DE SAIDA

25 2 27 2 29 20 1 1TN2209 2111272019
PROCEDENCIA SEX0
Espafia / Albacete  Home Duplicar

2 3 4 5 L} T 8
DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA
inzzne B enzzns (5

] 0 n 12 13 i 5 < decembrozois 3
loms Muller

lu ma mé xo ve =i do

7 19 20 2 22 B <D
“I “I "l 2 3 4 5 6 7 B
9 10 1 1213 14118
24 25 26 i

=

23 ZB 29
ISB\B 1920 21 2
23 24 .26 27T 28 9
30 n 1 2 3 4 5 30 N F: 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.
decembro2019 < Hoxe O
ANt/ martes e VeES | ahecol camingo DATADE ENTRADA  DATA DE SAIDA
25 % 27 2 2 = - 1TNz01s 2N22019
FROCEDENCLA SEX0
Espafa / Albacete Home Duplicar
2 3 4 5 6 T ]
DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
19022009 20n2/2019
9 0 n 2 3 L 5 PROCEDENCIA  SEXD
Ialia Home Duplicar
’ n :
3 2 25 26 P = 29
30 3 1 2 3 4 5

0 novo rexistro amosarase no calendario ("2") e, cando escolla o dia, na zona
dereita cos 2 rexistros almacenados
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Modificar o rexistro dunha ocu pacién 3) Ao facer clic o formulario brese 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'.

Os datos dunha ocupacién poden ser modificados sequindo as
sequintes 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

4) Faga clic sobre “/talid’, bérreo e comece a escribir “A/e...". Vera
como os resultados dos despregable vanse limitando ata s6
aparecer o desexado "A/lemand’. Escéllao.

, . . . decembro2019 < Hoe >
2) Adereitaaparecen o detalle dos 2 rexistros realizados nese kne  maes mecoes ows vewes sébedo doming ot oo
dia. Pofia o punteiro do rato sobre o segundo rexistro, que é o B e .
PROCEDENCIA SEXQ
que imos modificar, e vera unha mensaxe de “Faga clic para : 3 4 s o TR i ———
modificar wnzaos £ 2onzems €3
9 10 n 12 13 14 15 PAIS SEXD
Ale @ Home Muller
decembro 2019 < Hoxe > N

luns martes  mércores  xoves venres sdbado  domingo

1 17 18 19 20 2 2
DATA DE ENTRADA  DATA DE SaiDA
= s - - or e . nzems  2in22009 1 1 2 1
PROCEDENCIA SEXO 23 24 25 26 o
Espafia / Albacete Home Duplicar

& 30 Ell 1 2 a 4 5

Faga clic para modificar

Duplicar

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

=
—
s =
B =]
N!
]
e =
="-
N!
]
L
N
]

23 28 29 escoller
. | | | 5) Pararematar garde o rexistro empregando o boton “Gardar’. A
modificacion queda consolidada cos novos datos. Proceda de
Cando o punteiro do rato esta sobre un rexistro vai ollar a mensaxe ‘Faga clic igual xeito con calquera modificacion que desexe realizar

para modificar’. Iso vai permitirlle modificar os datos rexistrados

Borrar o rexistro dunha ocupacion
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O borrado do rexistro dunha ocupacion vai requirir da execucion decembro2019 el

. luns martes  mércores  xoves wenres  sdbade  domingo

dos sequintes pasos: e e e e

1) Escolla o dia, no calendario da esquerda, no que esta o rexistro : s 4 s s 1 s

qgue desexa borrar. Por exemplo, o dia 20/12

9 0 mn 1z 13 14 15

2) Adereita apareceran os rexistros de ocupacién dese dia. BN . -
Neste caso soO aparecera un dos que foron inseridos

23 24 25 26 Fx) 8 9

anteriormente

30 Ell 1 2 3 4 5

3) Localice o boton que ten poricona unha papeleira e que esta

situado na zona inferior dereita do rexistro
Ao premer o boton de borrado (representado por unha papeleira)amosaraselle

4) Prema ese botdn e aparecerd unha mensaxe para que unha mensaxe na que debera confirmar o borrado do rexistro escollido. Ao

. Y w oy s facer clic sobre “Eliminar” o rexistro de ocupacion sera eliminado
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 Borrado de varios rexistros
rexistros. Para borrar varios rexistros nunha soa operacion

L . Para borrar un conxunto de rexistros vai ter que facer as
consulte a seccion seguinte.

seguintes operacions:

1) Escolla o primeiro dia do conxunto de rexistros que desexa
borrar. Por exemplo, hai que borrar o rexistro entre o dia17e o
dia 19. Faga clic no dia 17 do calendario da esquerda

2) Adereitaapareceraainformacion do rexistro que ten por data
de entrada o dia 17/12 e data de saida 0 20/12

3) Modifique o rexistro para marcar como nova data de saida o
18/12. Prema o botdn “Gardar’. Quedaron eliminados os
rexistros dos dias 18 e 19.
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< Hoxe 3

decembro 2019

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

25 26 27 28 29 30 1 mnezng 18272009
PROCEDENCIA SEXOD
Espafia / Albacete Home Dugplicar

23 24 25 26 o 28 29

30 n 1 2 3 4 -

Modificando a data de saida dun rexistro podemos eliminar varias ocupacions
rexistradas dun hospede.

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

Duplicado de rexistros

A entrada de varios usuarios na VUT pode ser bastante
frecuente. Para facilitar o rexistro de varios hospedes co menor
esforzo posible, por exemplo 3 hospedes que van estar na casa
entre 0 9 e 015, hai que realizar as seguintes operacions:

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

2) Asegurese de que a data de entrada ¢ o dia 9/12 e indique,
coma data de saida, o dia 15. Cumprimente os datos de pais de
procedencia(por exemplo, "Espand’ | "Madrid') e o sexo do
primeiro héspede (por exemplo, “Home')

XUNTA
DE GALICIA
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decembro 2019

luns martes mércores  xoves  venres  sdbado  domingo

< Hoxe >

DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
25 26 27 28 - 0 1 091272019 151272019
PROCEDENCIA SEX0

Espafia / Madrid Home Dupbcar

2 3 4 5 6 T 8

mmm -
111
16 17 18 E 20 n

Para rexistrar grupos de hdspedes comece polo rexistro do primeiro hdspede
sequindo 0s pasos xa nomeados

Para rexistrar os outros 2 hdspedes do exemplo, faga clic no
boton “Duplicar’, localizado a 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
saida e procedencia sexan idénticos.

Modifique os datos do novo rexistro para adaptalos ao seguinte
hdspede arexistrar. Por exemplo, cambiando o sexo "Homé"
por “Muller’. Deixe o resto dos datos igual. Cando remate
prema o boton “Gardar’.
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decembro 2019 < Heme > Rexistro de entrada/saida
luns martes  mércores nOVES venres sdbado  domingo DATADEENTRADA  [IATA DE SAIDA
25 26 27 28 29 30 1 091212019 15N 272019
PROCEDENCIA SEX0
Espafia / Madrid  Home Duplicar
2 3 4 5 6 7 B
DATA DE ENTRADA DATA DE SAIDA
vonzzots [ 1snzeoe B
L] 0 n 12 13 14 15 PAIS SEXO
-I -] .I .I ..I .I Espadia @ Home Muller
PROVINCIA
16 17 18 20 21 2 Madrid
2 2 25 2 a 28 29
30 3 1 2 3 4 5

Para rexistrar grupos duplique os rexistros e sé modifique os datos que
cambian dun a outro rexistro

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

decembro2019 < mme > Rexistro de entra
luns martes  mércores Xoves venres sdbado  domingo DATA DE ENT DATA DE SAIDA
5 - = o s = - wnz2019  15N272019
PROCEDENCIA SEXD
Espafia f Madrid Home Duplicar
2 3 4 5 6 7 [
DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
w9nzzone  15N22018
9 0 n 12 1 14 15 -
) Z) 3 3 ) Z) Espafia / Madrid  Muller Duplicar
16 17 8 19 20 Fil 22 DATA DE ENTRADA  DATA DE SAIDA
1 wnzzNs  15N272008
PROCEDENCIA SEXD
23 24 25 26 E % 29 Espafia / Madrid Home Duplicar
30 B 1 2 3 4 5

No remate do rexistro dos 3 hospedes a aparencia final da pantalla sera
semellante 8 que se presenta
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® Se non faiclic de xeito activo, o sistema, de oficio,

Peche do rexistro trimestral de pecharia o trimestre o derradeiro dia do mes.
ocupacion

0 engadido ou modificacion de ocupacions vaise poder realizar

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

Faga clic no botén para pechar o trimestre

- : Xaneiro/Marzo, t i6n.
" 12trimestre: Xan / Feb / Mar. O rexistro durante estes T

i . ) . Lembre que unha vez feito non podera rexistrar ou
meses estara aberto en abril e pecharase o dia1de maio modificar a ocupacién dese periodo Pechar o trimestre

W 2°trimestre: Abr/Mai/ XuA. O rexistro para estes meses

estara aberto en xullo, pechandose o 1de agosto DATA DE ENTRADA  DATA DE SA'OA

31/03/2020 03/04/2020
" 3%trimestre: Xull /Ago / Set. O rexistro estara aberto en
. PROCEDENCIA SEXO
outubro, pechandose o 1de novembro Eslovenia Hom'e —
AIPNCa

" 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 aparecera, automaticamente, 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 botdn para que a persoa propietaria poida, de

xeito activo, realizar o peche. Debe ter en conta o seguinte: 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 ocupacion atoparia que amosaria unha aparencia coma a seqguinte:

durante o trimestre ao que fai referencia. Despois de
facer clic no boton, 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.

XUNTA 51
DE GALICIA



Manual de uso / TURESPAZO jBlICIB (& Xacobeo 2021 namMtegnm

Feen o
Modemizncidn Teenclézica

setembro2019 < Hoe >
luns martes mércores  xoves  venres  sdbado  domingo DATADE ENTRADA  DATA OE SAIOA
26 o 28 29 30 Nn 1 02/09/2019 0B/09/2019

PROCEDENCIA  SEXO
Francia Muller

9 10 n 12 13 14 15
16 17 18 19 20 2 22
23 24 5 26 n 28 29
30 1 2 3 4 5 6

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

" Conecer os cambios que van ver os propietarios
de establecementos con establecementos
adheridos ao Bono Turistico

® Amosar as particularidades da creacion e
publicacién de ofertas e paquetes asociados a
eses establecementos

08

Xestion do Bono
turistico
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Consulta de establecementos adheridos

Un propietario podera conecer aqueles establecementos que

ten adheridos mediante unha etiqueta asociada a cada un deles.

Se ten establecementos non adheridos esa etiqueta non sera
amosada.

Os meus establecementos

PUBLICADO PENDENTE DE REVISION
H-PO-001338 XG-PO-000117
HOTEIS AXEMNCIAS DE VIAXES
TRES LUCES, LAS VIAXES LOA
GALICIA

L, Mantemento de

Usuaros

L, Mantemento de

usuarios

Exemplo de establecementos adheridos coa sua correspondente
etiqueta de adhesion

A XUNTA
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Ofertas e paquetes do Bono turistico

O acceso & creacion de ofertas e paquetes (s6 axencias de viaxe)

realizase a través dos correspondentes botdns asociados a
etiqueta Bono turistico.

[F] Axencia de viaxes

BONO TURISTICO

Paquetes turisticos

| Ofertas Bono turistico ) [ Paquetes Bono turistico )

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

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

A creacion de ofertas e paquetes especificas do Bono turistico
realizase a través dos correspondentes botons asociados & etiqueta
BONO TURISTICO

b4
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H Hotel - 3estrelas

G o

BONO TURISTICO | Ofertas Bono turistico

®

Engada unha imaxe
arrastrindoa e solténdoa
aqul ou faga clic no
seguinte botén

Reordene as imaxes na
galeria facendo chic no
seguinte botén

No caso dos aloxamentos so poderan crear ofertas pero non paquetes
turisticos polo que non aparecera o boton correspondente

A Unica diferenza na edicion e publicacion de ofertas e paquetes
turisticos, arespecto do mencionado nos apartados anteriores,
€ que nos paquetes turisticos asociados a campana Bono
turistico#Quedamos en Galiciaa persoa propietaria non podera
incluir o campo FPrezo.
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Obxectivos

"  Cofecer o servizo de xestidon de anuncios de
"Comidas para levar’

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

09
Xestion do servizo de
“‘Comidas para levar”
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. o listado publico de anuncios as persoas usuarias poderan
servizo de “Comidas para levar”: No listado publico d i ias poders
anuncios en turismo.gal filtrar os establecementos que publican anuncios polos
seguintes parametros:
Turismo de Galicia pon en marcha este novo servizo que sera de -

Por tipoloxia de establecemento: restaurantes, e 4 sta vez,

uso exclusivo de restaurantes e cafetarias, e que permitira a nas stas diferentes categorias; e/ou cafeterias

publicacion, no portal promocional turismo.gal, de anuncios
relativos a oferta de comidas que as persoas usuarias poidan
recoller no local ou seren enviadas ao seu propio domicilio.

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

Por localizacién xeografica, escollendo provincia/s e

jgl.l.ﬂa :E}S:S%ﬁm QUE FACER -~ QUE VISITAR - PLANIFICA A TUA VIAXE COHCG”O/ S
M/ Anuncios de comidas para levar = 43 Escoitar | 0|f=ES . ..
Os anuncios gque cumpran as condicions que marque a persoa
Anuncios de comidas para levar usuaria seran os que se amosen na paxina.
FrRARroRTIO.  ~ [N Q rire Informacion do anuncio en listado
Restaurantes
o JSSianies No listado, e para cada anuncio, amosarase a seguinte
0 Prato Feliz 0 Curruncho 0 Refuxio informacion:
de Sabela
% % Q:)@ TIPOLOXiA DO i

Cafetarias ESTABLECEMENTO - RESTAURAMTES

123 45 67 89 123 45 67 89 123 45 67 89 0 Cun’uncho P NOME DO
CPCONSOOSERVEO: st s e de Sabela ESTABLECEMENTO

B RESTALRAMTES RESTALIRANTES

0 Casqueiro 0 Marisquifio %
FILTRAR POR ~ @ -
LOCALIZACION... % % TELEFONO
Provincia 123456789 - DE ATENCION

. 123 45 67 89 123 4567 89 ACCESO AO DETALLE
e e—— SYNToE—

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

. oy . . Informacion de cada un dos anuncios que se amosa no listado
servizo a domicilio no portal promocional turismo.gal

publicado en turismo.gal

. . Vista en mapa dos anuncios
Filtrado de anuncios
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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. Poderd alternar entre a vista "Listado”

O detalle dun anuncio

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

e a vista "Mapa” facendo clic sobre a correspondente opcion atraves de TURESPAZQ:
localizada na esquina superior dereita da pantalla. = 0Onome, enderezo fisico e correo electronico do
establecemento
ﬁEL’&B i b QUE FACER - QUE VISITAR - PLANIFICA A TUA VIAXE ; = (Oteléfonode atencion
= Se prestaun dos dous ouambos servizos de recollida e/ou
FILTRARPORTIPO.. ~ 10 ios que coas condiciéns da sia busca. = Listad envio a domicilio
Restaurantes = Informacidn detallada no servizo: tipoloxia de comidas, a carta
ez disponible..., ou calquera outra informacion que se queira
engadir
= Unha URL para que a persoa usuaria poida cofecer o detalle do
servizo
Cafetarias
OPCIONS DO SERVIZO... ~ AC ANTINA
Rua dos Biosbardos
123456 O Incio - Lugo
FILTRAR POR A Teléfono para os pedidos.
LOCALIZACION... 981 12 34 55
_— / 2
Provincia © m;‘xmnnmmmmmm ‘“\ m \ .
. J‘F'“\!Lnnmnni\k
mﬂum scmu: '*wv 1§
Concello
Veggies es bonus vobis, proinde vos postulo essum magis kohlrabi
G 3 3 : welsh onion daikon amaranth tatsoi tomatillo melon azuki bean garlic.
Exemplo da vista en mapa dos establecementos que publicaron s s e
. ” . ” wakame tomato. Dandelion cucumber earthnut pea peanut soko
anuncios de “Comida para levar zucchini

Méis informacion

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

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

Os titulares de restaurantes e cafetarias (ou os usuarios
autorizados por aqueles) poderan, a través de TURESPAZO,
crear e xestionar os anuncios a publicar.

IMPORTANTE

Para poder acceder ao servizo as persoas propietarias deberan
estar rexistradas en TURESPAZO e acceder a ficha do
establecemento sobre o que crear e publicar anuncios. Unha vez
dentro da ficha deberiase escoller a opcion “Comida para levar”
do menu principal.

A opcidn ‘Comida

paralevar’é a que

O BO MARISCO i
S ———— hai que escoller
para poder crear e
_ Comida para bevar Cédigos QR / PassCOVID .
xestionar
anuncios

frbe aat e de SMB

S XUNTA
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Unha vez dentro desa opcion, a persoa usuaria tera a
posibilidade de crear un anuncio escollendo a opcion
correspondente.

o _gslias

O BO MARISCO
Dates do establecemento _ Codigos QR / PassCOVID

Comida para levar

Non existen anuncios que amosar.
Para crear un, prema en Crear anuncio

Se é a primeira vez que se accede ao servizo en TURESPAZO,
indicaraselle ao usuario a posibilidade de crear un anuncio de comida
para levar

Se fai clic no boton “Crear anunciod’ 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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Condiciéns de uso 0 seu uso é similar o xa visto na xestién de datos dun
voste respansable o cumpmments 45 sthrans pors con st e s g eoaicade vene establecemento (ver capitulo Primeiros pasos en TURESPAZO)

En calquera caso comprométese a gue a informacién que proporcione non vulnere o respecto a dignidade da
persea, non sexa discriminatoria, xenéfoba, racista, pernegrafica, atente contra: a mocidade ou a infancia, opcion . . .
sexual, relixién, opinion, discapacidade, a orde e a sequridade piblica ou calquera outra circunstancia persoal ou O S C a m p O S a C U m p r I m e n t a r S 0 n 0 S S e g U | n t e S .

social, de acordo co que establece a Constitucién 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 r g o s ,
facilite a través de TURESPAZO. Vostede asumiré a responsabilidade das reclamaciéns de terceiros polo u Telefono pafa Os pEdldOS. N 0 q U e Se p 0 d e ra I n C | U I r U n
incumprimento destes dereitos.
. s . . .
Recorde igualmente que s¢ as axencias de viaxe estan facultadas para publicar viaxes combinados. te | ef 0 n O d e a t e n C | 0 n O u p a ra a re a I |Z a C | O n d e p e d | d O S .
A Axencia Turismo de Galicia resérvase o dereito de retirar a oferta ou plan que, ao seu xuizo, non cumpra as , . . B
condiciéns descritas ou uns criterios minimos de calidade en canto a redaccicn, ortografia ou contido. Turismo de R ecomen d ase |Inserir o numero con es p azZos p ara
Galicia, chegado o caso, resérvase o dereito de denegacion deste servizo a quen faga un uso non apropiado do
mesmo f Thil: 1
mellorar a sua lexibilidade polas persoas usuarias. O

Para méis informacién consulte o aviso legal facendo clic agui

) campo verifica que o numero inserido ten unha
arquitectura correcta (prefixos, nimero de mobil, nimero
de dixitos...) e non deixara avanzar ata que sexa verificado
coma un numero telefonico axeitado

Pantalla de condicions de uso que debe aceptar previamente a
poder inserir un anuncio a través de TURESFPAZO

Unha vez aceptadas as condicions, xa estara en condicions de
incorporar o contido dun anuncio a traves dunha pantalla coma a
que se amosa a continuacion:

= Notas para os pedidos. Para que se poida incluir
informacion sobre o servizo que ofrece o
establecemento: pratos disponibles, tipo de comida..., ou
© 2 gRzlias calquera outrainformacion que se considere de interese
ontoa doestaiecamente  (ESMENBURISRD  Cotioos R /PascOVD para os clientes. Deberase inserir en galego e castelan e

Novo anuncio 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

tntroduza un texta atrodiza un texo B e e versions para ga|eg0 e castelan

|-

= 0Opcions do servizo. No que se especificara se so se
ofrece o servizo de recollida no local, s6 o de servizo a
s m——— domicilio ou se se ofrecen ambos

Anancio publicado atx

seconsarorecst (D) sovissomicse (I

= URL para mais informacion sobre o anuncio. Para
Campos a cumprimentar para crear un anuncio en TURESPAZO ofrecer unha |igaz(’)n ao usuario para poder acceder a

T2 XUNTA 60
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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 cumprimentacidn obrigatoria

» /maxe asociada. \ai permitirlle meter unha unica imaxe
asociada a proposta

Datos do establecemento _ Caodigos QR / PassCOVID

Novo anuncio

981456789
« B

Gumbo beet greens corn soko endive
gumbo gourd. Parsley shallot courgette

Servicio disponible entre las 1230 hy las
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 Cm

URL para mas informacion sobre o anuncio ipf i P

Anuncio publicado ata: 31/12/2020

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

Unha vez rematada a edicion dos campos o anuncio debera ser
enviado a aprobacion facendo clic no boton “Finalizar', de forma

=41 XUNTA
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semellante a como se explicou para cando se modifican os datos
dun establecemento (ver o capitulo de ~rimeiros 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 "Publicado’ e estara disponible para a sua 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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Obxectivos

¥ Saber mais sobre a iniciativa de control da
CQOVID-19 a través da aplicacion para
dispositivos maébiles PassCOVID

® Conecer como realizar a descarga de cédigos
OR para agueles establecementos que tefien a
nomeada opcidn

10

Descarga de codigos
OR paraaapp
PassCOVID

S XUNTA 62
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Que é PassCOVID

PassCOVID.gal é unha aplicacion para dispositivos mobiles da
Xunta de Galicia para axudar a coidarnos da COVID-19. Nela, as

persoas usuarias poderan:

= (Consultar asrestricions, recomendacions e novidades a
respecto do estado da pandemia en Galicia

= Recibiravisos se a persoa usuaria estivo nun establecemento

de risco por concentracién de contaxios

= Seunha persoa foi diagnosticada da COVID-19, comunica os

seus contactos estreitos, os lugares onde estivo e pode
consultar o seu cédigo na aplicacion de Radar COVID

Toda ainformacion sobre PassCOV/Dpode consultala en
passcovid.xunta.qgal/portada

» CISPORIBLE EM & Baixar na
Google Play S App Store

Acceso a descarga da app de PassCOVID nas stores de Google e Apple

XUNTA
DE GALICIA

%Xocobeo 2021 ﬁmte g
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Rexistro de establecementos coa app
PassCOVID

PasCOVIDpermitelle a persoa usuaria que a empregue, 0
rexistro dos establecementos nos que estivo. Para realizar ese
rexistro debe escanar un codigo OR especifico que é o que os
establecementos turisticos poden descargar a través de
TURESPAZO.

Os establecementos turisticos que tefen a sua disposicion en
TURESPAZO os codigos OR individualizado para o seu
establecemento son os seguintes:

*= Todos os aloxamentos (hoteis, pensidns, apartamentos,
campings, vivendas turisticas, turismo rural e albergues),
excepto as vivendas de uso turistico

= Restaurantes, café bares e cafetarias
= Axencias de viaxe

= Establecementos non regulados
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Acceso a descarga dos codigos QR
individualizados

A persoa titular, ou autorizada por este, debe acceder, via
TURESPAZO, ao listado do seus establecementos rexistrados.
Se tenvarios establecementos debera acceder a aquel do que

quere obter os codigos OR.

IMPORTANTE

0

Os meus establecementos

) PUBLICADO

H

L, Mantemento de
usuarios

Exemplo de listado de establecementos disponiibles por un usuario

rexistrado e autenticado en TURESPAZO

S XUNTA
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Ao entrar na ficha do establecemento escollido debera
amosarlle unha nova opcién de menu, “Codigos OR/PassCOVID

0

{_ Datos do establecemento Ofertas Cédigos QR / PassCOVID

BONO TURISTICO

confirmacién da adhesién deste establecemento

=

' A creacién e publicacion de ofertas e/ou paquetes do Bono turistico activaranse cando reciba a notificacién electrénic
.

Engada unha imaxe
arrastrandoa e soltandoa

aqui ou faga clic no
seguinte boton:

Examinar

0s formatos de imaxes
admitidos son: JPG, GIF ou |
PNG. O tamario debe ser |
menor de SMB i

Exemplo de ficha dun establecemento no que, ademais doutras
opcions, aparece o menu “Codigos OR/PassCOVID”

Ao facer clic nesta opcidn cargarase a paxina dende a que sera
posible facer a descarga dos distintos carteis que incluen os
cddigos OR do establecemento que se esta consultando. Dispora
das seguintes opcions:

= Descargaen 3 idiomas: galego, castelan e inglés

= Descargaen 3 tamanos: A4, Abe A6
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ESTABLECEME

Datos do establecemento

Ofetas | Codigos QR PasscovD
[ S[NHDINO

ESTABLISHMENTS WITH

[mmummm& (an
“SENTIDING”

“SENTIDIND”

ESTABLECEMENTOS CON

5%
T §
i
B wo v XUNTA
D S, oA B

Previsualizacion dos diferentes formatos para que o usuario de
TURESPAZO poida escoller aquel gue mais se adapta as suas

SENHDINU

necesidades

Casteldn Inglés
Exportar a PDF

Exportar a PDF

Exportar a PDF

Paxina de descarga dos codigos OR nos que se pode escoller o
tamario, na parte superior, e o idioma, na parte inferior

Para axudar a escoller en que tamano e en que idioma se desexa
descargar cada un dos carteis amoésanse as suas

correspondentes previsualizacions

S XUNTA
4 ¢ DE GALICIA



Manual de uso / TURESPAZO

«»
s
o+
i-r'.-

Obxectivos

XUNTA
DE GALICIA

Cofecer as funcionalidades de Turespazo para
dar soporte a declaracion de capacidade
maxima

Saber como inserir e actualizar os datos de
capacidade do establecemento de acordo coas
restricions vixentes no concello onde se localiza
o establecemento

Averiguar como se fai a descarga dos carteis
nas diferentes variantes, idiomas e tamanos

a
Modermirocion Toenclésica

_gslias (& xacobeo 2021 amtegn

11

Declaracion de
capacidade maxima
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Declaracion de capacidade maxima datos do seu establecemento e a descarga dos carteis

) personalizados.
No contexto da reapertura da hostalaria (restaurante,

cafetarias e café-bares) no marco da actual situacion © 8 st _gpslias
epidemioldxica e trala progresiva adaptacion das medidas P —

sanitarias para facer fronte a pandemia de COVID-19, & Caletara

establécese un procedemento que permita mellorar a xestion etos o ectabiocements amitarerier QD

da capacidade dos locais, tanto por parte dos propios

hostaleiros como por parte dos usuarios ou das persoas que
porp P g Opcion de acceso & Declaracion de capacidade maxima dentro do

realicen o control dos mesmos. rexistro de informacion de cada establecemento

Para a apertura do local establécese o dispor, nun lugar visible
do acceso ao local, preferentemente na porta do mesmo, toda a
informacion sobre a capacidade actual seqgundo as restricions
aplicables ao local: tanto o de interior como o de exterior.

Dentro desta seccion a persoa usuaria podera:

= Informarse sobre a normativa vixente, informacion de
detalle da declaracion de capacidade maxima e acceso a

ligazdns relacionadas
Para ofrecer esta informacion Turespazo facilita a introducion

dos datos do establecemento e, sequidamente, a descarga dos
carteis, personalizados segundo os datos inseridos, en 3
idiomas (galego, castelan e inglés) e 2 tamafos (A3 e A4).

= Inserir os datos especificos do establecemento que
permitira, en funcion, da porcentaxe de restricions que lle
aplica poder obter a capacidade maxima, interior e

exterior, do local no momento actual
Nestes carteis tamén se incluira un cédigo QR, personalizado

para cada establecemento, no que un cliente podera rexistrar a
sUa estancia a través da aplicacion PassCOVID.

= Descargados carteis en 3 idiomas(galego, castelan e
inglés) e tamafios (A3 e A4)

Estrutura do servizo de soporte a
declaracion de capacidade maxima

A persoa propietaria dun restaurante, cafetaria e/ou café-bar
terd acceso a un novo servizo, “Declaracion de capacidade
maxima’, no que podera consultar ainformacién, inserir os

T2 XUNTA 67
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Espazo de informacion para a persoa
titular dun establecemento

Neste espazo a persoa usuaria tera informacion xeral sobre a
declaracién de capacidade maxima. E de especial relevancia o
acceso a orde onde se recollen as restricions vixentes para todo
0 ambito galego.

Procedemento para a declaracién Axuda e mies informacion
31 hidi
P de aforo e ilidade * AL pOTCEDIEes &4 350008 DO IILATION € eXTRTIE ue D aplican pode
150 COMens da reapervara Ga Dostalaria 0O Marco €2 actual stapalos oa orde de adopoaia de medidas para facer f1oote 3 crise

SN ePKlemiclenica ¢ ITakh BrOGTesive A0IPLaCion das santarsa Contultes faceado ol ne seguanie boasen
madidae sanitarias pars tace: Sazte 3 pacdesaia de COVID

19 entablAcenr un procedements Que Derruils mellatar &

eatita o8 efecos dos boceds, Laeto pat paste doa prepecs

Dostadeises Commn pot Patte 4o Usaries ou dad pelsoas Que

realcen o coraal Cos MmesTot

* Pode Sescangat 4 gula G0 para » Geclatacien abie
de adore e Uaradiidede forendo .

* Ten a 304 dupasicia mils informacsén nas seguiates ligeatas

9y P s aper @3 bocal - © Snpor, man

1) togar visitie do access 30 local, preferontemente na porta da
meamo, 1544 3 nformaceda sobre 0 sfore. Pars comegulio, oubes ©
seguinte forwnsianie con dates requindos. Pars verar 04 carels prema
O b "G bt @ vavar £t Finabvrne, Geocdrgumss sepandts
20 6320 rececdaten NS HOTSE ¢ LAMIAE Gue Cossne

Contidos informativos de uso e guia da declaracion de capacidade
maxima
Ademais do acceso a normativa, a persoa usuaria podera

consultarinformacion especifica sobre a declaracion de
capacidade maxima, na que se inclue este servizo de Turespazo.

Finalmente, tera a sua disposicion unha serie de ligazons de
utilidade sobre a pandemia en Galicia.

S XUNTA
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Formulario de declaracion de capacidade
maxima

A través deste formulario a persoa usuaria podera xerar os datos
que forneceran os carteis a descargar. Deberase cubrir, canto
menos, a capacidade interior ou a capacidade exterior, ou

ambos, para poder xerar e, posteriormente, descargar 0s
carteis.

O formulario ten 3 zonas:

= Nome do establecemento. Por defecto, aparecera o
nome co que esta rexistrado no REAT. O usuario podera
cambialo por outro que sera amosado nos carteis, pero
non ten ningun efecto sobre o nome rexistrado
oficialmente

Nome do establecemento

‘ Cafetaria "Demostracién”

A persoa usuaria podera cambiar o nome que apareza nos carteis que
descargue modificando o valor por defecto que se lle presenta

= Capacidade interior. No que a persoa usuaria debera
cubrir os sequintes datos:

— Capacidade maxima interior en condicions normais.
No que o titular achegara o valor de capacidade
maxima do espazo interior do seu establecemento. Se
non o soubera podera calculalo facendo clic en
"Calculeo facendo clic aquf . Despregarase un
formulario no que, a partir dos datos da superficie util
total, da superficie adicada aos aseos e da superficie
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da barra e do seu interior, 0 sistema faga un calculo do
nimero maximo de persoas que pode haber no
interior en condiciéons normais. Ao facer clic no boton
"Aplicar’ o valor resultante trasladarase ao campo de
"Capacidade interior maxima en condicions normais’

@°y Non coiece a sua capacidade

1) maxima interior? -~

m2

m2

m2
Capacidade méaxima
interior en condiciéns 0 | persoas
normais:

Cancelar

Formulario que permite o calculo da capacidade maxima do
local en condicidons normais, a partir dos datos das
superficies que debe achegar a persoa usuaria.

— Porcentaxe de uso maximo no interior. Tratase da
porcentaxe de uso maximo no interior do local, que se
estableza en cada momento en funcién da situacion
epidemioldxica e nivel de restricion aplicable no
concello onde estea localizado o establecemento. Esta
porcentaxe debera obterse consultando a normativa
vixente respecto a esa situacion epidemioloxica

— Capacidade maxima interior nas condicions actuais.
Campo calculado a partir da capacidade maxima en

XUNTA
DE GALICIA
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condiciéns normais e a porcentaxe de uso seqgundo as
restricions vixentes

0

INTERIOR

persoas
o"y Mon conece a sla capacidade
1./ maxima interior? hd
%
Capacidade maxima interior nas
condicions actuais: 0| persoas

Formulario que permite a cumprimentacion da capacidade interior
para ser trasladado aos carteis que se poderan descargar unha vez
xerados

= Capacidade exterior. Para que a persoa usuaria vai ter
que cubrir os sequintes datos:

— Capacidade maxima exterior en condicions normais.
Formado polo nimero maximo de persoas que poden
empregar os exteriores do local en condiciéns normais

— Porcentaxe de uso maximo no exterior. Tratase da
porcentaxe de uso maximo do exterior do local, que se
estableza en cada momento en funcién da situacion
epidemioldxica e nivel de restricion aplicable no
concello onde estea localizado o establecemento- Esta
porcentaxe debera obterse consultando a normativa
vixente respecto a situacion epidemiolodxica
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U

— Capacidade maxima exterior nas condicions actuais.
Campo calculado a partir da capacidade maxima en
condicions normais e a porcentaxe de uso sequndo as
restricions vixentes

L
py

EXTERIOR

Capacidade méxima exterior en

condicidns normais: 80 | persoas

PUI’L.‘L."H[.RJIL‘ de uso maximo no

exterior: 50| %

Capacidade maxima exterior nas

condicidns actuais: 40 | persoas

Formulario que permite a cumprimentacion da capacidade exterior
para ser trasladado aos carteis que se poderan descargar unha vez
xerados

nha vez cubertos os datos (Iémbrase que, coma minimo, debe

estar cuberto un dos dous grupos de capacidades, a interior
e/ou a exterior) e obtidos os campos calculados
automaticamente, activarase o boton “Gardar e xerar carteis'.
Ao facer clic sobre 0 mesmo amosaranse as previsualizacions
dos carteis xerados a partir dos datos inseridos.
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Xeracion e descarga dos carteis

Os datos inseridos e os calculados son volcados aos distintos
modelos de carteis:

= 3 tipoloxias, “/nterior e exterior’,"So interior’ e "So
exterior en funcion dos datos cubertos no formulario
superior

= 3Jidiomas, paraque a persoa usuaria poida descargalos

no idioma ou idiomas que lle sexan de interese

= 2 tamanos, bensexaen A4(210mm x 297mm) e/ou en A3

(297mm x 420 mm)
Castelan  Inglés

S0 para interior S0 para exterior

Interior e exterior

€ODIGO DO
ESTABLECEMENTO

=S =

galicia aaliciz gshas
b . S
+ As + a3 E Y i a3 E Y 4 a3

Antes de introducir os datos as previsualizacions dos carteis
aparecen sen datos e en cores grises. 0s botons de descarga
aparecen desactivados
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Interior e exterior S6 para interior S6 para exterior
AFORO  ctoarc o comostracin [l AFORO  ctearo co somostrscon [l AFOROQ  ctsartaco qomostracon
% & & 3
EXTERIOR INTERIOR INTERIOR EXTERIOR
Capacidade Cm?lcidlde Capacidade
xima en maxima en
condiciéns condicions condicions
normais Sarioes oo normais ooy, normais porsosdh
Porcentaxe de Porcentaxe de Porcentaxe de
wrm 50% 90%| | e 50% R 50%
c?acimn cidade Capacidade
maxima nas xima nas maxima nas
condicions 9 1 0 condicions 1 o condicions 9
s actuals d actuais
0DI60 DO 0DIGo DO c6pIGo Do
b¥ | ESTABLECEMENTO ESTABLECEMENTO ESTABLECEMENTO
cXvID CRVID cviD
e B BB o B BB o
PasscoviD o= = SSCOVID = o= Passcovio o=n o=
@ _galion B ea Crooveomn_golias  @ca @z _gahaz  B5Rcn

Despois de inserir os datos minimos de capacidade, xa se amosan as
previsualizacions e 0s botons de descarga, para os distintos
tamarnios, xa estan activos
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