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Es NECESARIO que antes de comenzar con estas instrucciones hayas leido el documento de “Guia de ACCESO
para anfitriones”, y/o visto el video tutorial, ya que, el primer paso es DARSE DEL ALTA como miembro de

GOinsitu.
Siguiendo estos sencillos pasos podrds crear tu anuncio de “Experiencia”:

1. Como ya te has dado de alta en la web de GOinsitu como “Anfitrién”, ahora puedes acceder a
tu escritorio a través de la contrasefa obtenida.

2. Una vez estés en el escritorio debes ir a la columna marrén a la izquierda que es el menu
principal y buscar la pestafia de “PRODUCTOS Y EXPERIENCIAS”:

= Espaiiol @

Bienvenido a GOlnsitu

q; Medios
Desde este panel podra dar de alta sus productos y experiencias, controlar las ventas y las reservas de sus clientes,
7" Comentarios

Tndos. Iﬂs_produ:tns ¥ a
experiencias
" Afiadir nuevo
. * Pedidos
Servicios de reserva
F Cupones

11| Reservas Valoraciones recientes A

Anfitrién . §
] No hay valoraciones del producto todavia

111 Informes de ventas

Dentro de esta pestafia en Todos los productos y experiencias, puedes visualizar a modo de listado, las
experiencias y productos que publiques en la web GOinsitu.

LD Idoy pPulildguiunies auw o TUUgs 1ds pulituguiuims us e Ly uid Lawsyuiig N FHLGl 0] L e prruaueg - FHLGD Ul Sxlguy us nivelie - tuua
Todos los productos y
experiencias 6 elementos
ANaun oo ) _— . - _ Servicios de
ad Nombre nventario recio Categorias Etiquetas Fecha E] Vi
reserva

Servicios de reserva
(sin titulo) — Borrador - - _ ® ®
613 | Editar | Edicién rapida | Papelera

A Cupones Vista previa | Duplicar

A Pedidos
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experiencias rurales

En Aiadir Nuevo estd el apartado mas importante porque es justo aqui donde vas a poder elaborar tu
anuncio de Experiencia, siguiendo estos pasos:

. Productos y
experiencias

Todos los productos y

experiencias
Anadir nuevo

Servicios de reserva

a) Nombre del producto o experiencia, aqui dards nombre a tu Experiencia. Lo mejor es
que contenga de 40 a 50 caracteres y que sea un titulo llamativo que indique lo que se
hace en la actividad y que incluya el nombre del lugar donde se realiza. Importante que
contenga alguna palabra clave de tu actividad, para que quede claro en qué consiste,
ej.: naranjos, oleoturismo, cabras, pan, cerveza...

"‘I & InSitu  § === Espafiol @

B Anadir nuevo producto o experiencia

O3 Medios i i
+] Medios @re del producto o experlena;

¥ comentarios

n.] Afadir objeto

Parrafo B I EE &= = =& =B E
Afiadir nuevo

Servicios de reserva

b) Espacio en blanco: Descripcion de la Experiencia. A continuacién algunos consejos para
redactarla:

~ Utiliza un lenguaje sencillo, directo y conciso

~ Piensa en la idea principal que quieres transmitir con la descripcion

~ Unasolaidea por parrafo, parrafos de 5 lineas y un total de 300 palabras
~ Utiliza verbos expresivos y de accién

~ Resalta en negrita las palabras que te resulten mds importantes
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« experiencias rurales

Y] == Ecpaiiol @

&) Esailonio Afadir nuevo producto o experiencia

E— - N
o] i Escribir el nombre de la experiencia

¥ comentarios

Enlace permanente: https.//goinsi

B} Afiadir objete

s los productos y = = .=
periencias Pérrafo B I = FE ¢ T = =@ = =

Afadir nuevo
Servicios de reserva Aqui deseribir la experiencia

A Pedi

» Cupones

',-_,1 Reservas

erfil del anfitrién

MNuamero de palabras: 4 Borrador guard

c) Datos del producto, abre su mendu, clicando en la parte derecha:

Datos del producto —  Experiencia v Virtual: |+ / )

Abre el primer cajetin, donde pone producto simple, y al desplegarse un listado con
diferentes opciones, debes clicar Experiencia. Es NECESARIO que abras ese cajetin
porque si no, no podras ver que las opciones para rellenar debajo cambian.

Datos del producto — | Producto simple v Virtual: Descargable:

Tipo de producto
# General Producto simple

& Inventario

Se continuda con la pestafia General del menu vertical, debajo de Datos del producto:

Estado del impuesto y Clase del impuesto no hay que cambiar nada, se deja como
Imponible y Estandar respectivamente.
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W experiencias rurales

Ajustes de reserva, del menu vertical:

¥ comentarios

riencias
Afiadir nuevo 2 Disponibilidad de reserva
Servicios de reserva

A Pedidos

A Ccupones

‘:'q & Gomsiu T o= Espaiiol @

@ Escritorio

0'] Medios Datos del producto —  Experiencia v Virtual: | v] a

General .
Ajustes de reserva

8 Ajustes de reserva

puracion de la experiencia
s productos y

i) Costes de reserva

Flkha de inicio predeterminada  Ninguna v

efel formulario de reserva
& Reserva de personas

O Servicios de reserva .
Pra de inicio predeterminada  Ninguna v

o - 'n el formulario de reserva
Sincronizacién de reserva

E2 perfil del anfitrion B Atributos

Ubicacidn

en locatie op

TH > Booking > Ajustes y [u

Duracidn de la experiencia, debido al formato de visita que ofrece GOinsitu, las visitas
tienen duracién de horas. Eres tU mismo como Anfitridn quien determina la duracidn de
tu experiencia, por eso en el cajetin debes escoger la opcidon de “Unidades Fijas de”,
eliges la unidad de medida horas y marcas las horas que dure.

& Ajustes de

reserva Duracién de la experiencia Unidades fijas de v

1 Hora(s)

Wl Costes de
reserva

[%] Disnonibilidad

Indicar la duracidn en horas es muy importante porque determinard otras partes de este
sistema informatico.

Fecha de inicio predeterminada, selecciona en el cajetin “Fecha personalizada” para
gue en el siguiente cajetin puedas seiialar la fecha de disponibilidad con que cuentas:

Productos GOinsitu

Datos del producto —  Experiencia v Vi
¢ A
Ajustes de reserva
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Ubicacion, ii0JO!! Ya se ha puesto en “Perfil del vendedor” (Ya lo has rellenado
siguiendo la “Guia de Acceso”) aunque es muy sencilla de indicar, buscando en Mapa
Google la direccidn, copiandola y pegandola en el recuadro de “Ubicacién”.

Costes de reserva:

PRECIOS ESTANDAR
Precio Base para, sirve para establecer el precio base de la Experiencia.
Precio extra sefiala el coste extra por cada persona afiadida.

Si tu requisito es que haya un minimo de 2 personas en tu visita, indicalo en
“Campos GOinsitu” (Mds adelante se explica esta pestafia) y asi la unidad minima
sobre la que se da el precio sera de 2 personas.

PRECIOS ESTANDAR

Precio base para Multiplicar por el nimero de personas

Precio extra de por cada persona afiadidaa

N COs0E EXTrg pOr Cada PErsonag anadida au NUMero

DESCUENTOS

Descuento de Ultimo minuto, son aquellos descuentos que quieras poner en
ocasiones para motivar a los visitantes a reservar en fechas muy cercanas al dia
de la visita.

DESCUENTOS ~

Des

cuento de Gltimo minuto Dias antes de la llegada | ()

escuenios ge wifimo minuto.

COSTES EXTRA

Se determinarian por circunstancias que consideres especiales como para que tengan
un cargo extra por persona o incluso por duracién (Pero recuerda no lo confundas con
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“Servicios de Reserva” donde puedes poner precio a tus “productos especiales” que
aporten algin extra mas a tu oferta/experiencia basica).

Costes extra

Cuota de base fija v'| Multiplicar por €l nimero de personas

REGLAS DE PRECIO AVANZADAS
Clicando en Afiadir nueva regla se despliega un menu:

Nombre de la regla: Ejemplo, “Temporada alta” o “Temporada baja” para subir o bajar
los precios en diferentes épocas del afio.

Condiciones: Elige la condicidn sobre la que cambiards el precio base. Puede ser una
condicidn referida al tiempo, niumero de personas... Por ejemplo, si quieres hacer
descuentos a grupos a partir de 10 a 15 personas, lo indicas en el rango y en precio base
eliges el “-“, e indicas de cudnto seria el descuento en ese caso para el grupo.

Si se tratase de descuentos en determinados dias de la semana, eliges “Rango de dias”,
después introduces qué dias serian, por ejemplo: Domingo a Lunes y ya debajo afiades
el descuento qué harias respecto al precio base establecido normalmente, por ejemplo,
de menos (“-“) 5 euros.

La cuota de base fija es lo que se suma o resta al precio base en condiciones concretas.
Por ejemplo pagar +2 euros por tratarse del domingo. La cuota se considera de base fija
porque no se multiplica por personas.
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Sin titulo

Nombre de la regla

Condiciones

Tipo De
Rango de dias v Domingo v
A
Lunes v
+ ANADIR NUEVA CONDICION
Precic base para - A g
Cuota de base fija + v 0

¥ ADD RULE

Si clicas en “Afadir nueva condicidon”, podras anadir nuevos precios, por ejemplo para
otros dias de la semana, o bien, el incremento o el descuento respecto al precio oficial,
o bien la cuota que les anadirias fija, y el rango de fechas a aplicarles.

Disponibilidad de reservas,

TERMINOS DE RESERVA

Max. Reservas por unidad se refiere al nUmero maximo de reservas diferentes que
estas dispuesto a aceptar en cada servicio de visita. Si realmente no fuese importante
para ti distintas reservas por unidad, selecciona el nimero “0” para reservas ilimitadas.

Si consideras que tres grupos diferentes de personas, por ejemplo, seria tu limite
maximo, debes marcar 3 en el espacio en blanco.

Términos de reserva

Méax reservas por unidad 1

Duracion minima de reserva es el tiempo minimo en dias que debe durar la Experiencia.
Normalmente las experiencias de GOinsitu tienen duracién de horas, asi que en
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Duracion minima debes introducir un 1 dia y en Duracién maxima no es necesario que
escribas nada, puedes dejarlo en 0.

Duracién minima de reserva 1 dia(s)

Duracion maxima de reserva Q dia(s)

Confirmacion requerida, clicalo si prefieres confirmar la reserva antes de aceptarla.

Cancelacién disponible, al clicarlo se despliega otra pestafia para que elijas la antelacion
con la que se puede efectuar la cancelacién de la visita.

Cancelacion disponible
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La reserva se puede cancelar hasta | ) Diafsy v antes de la fecha de inicio

Hora de Check in, para establecer la hora de comienzo de tu actividad.

Hora de Check out, si consideras que hay que establecer una hora de salida de los
grupos. (Si has establecido ya una duracidén de la actividad es suficiente. Esto es para
Experiencias que duren mas de un dia o que permitan quedarse en la finca durante un
tiempo tras la realizacién de la Experiencia/Actividad).

Dias de comienzo permitidos, para seleccionar qué dias de la semana puedes realizar la
actividad. Dejar vacio si no hay limitaciones de dias.

Margen de tiempo entre una reserva y otra, si necesitas margen de tiempo entre tus
visitas, establece cuantos dias de pausa necesitarias.
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Preferencias de reserva

Hora de Check-in

i ba e Aot Cheele-] A t1e HlienF
il da harag gel Lneck-in parg tus clientes

Hora de Check-out

Dias de comienzo permitidos

Margen de tiempo entre una 0 dias
reserva y otra

EEmpeo parg preparacian o Ummeza entre Gos FeEserndas.

VENTANA DE RESERVA

Reservacion avanzada minima, cuanto tiempo de antelacién minimo permites que se

te haga una reserva.

Reservacion avanzada mdaxima, con cuanto tiempo maximo de antelacidon permites que

se te haga la reserva.

Ventana de reserva

Reservacion avanzada minima 0 Dials) ¥
Lhais)

Reservacién avanzada maxima 1 Afols) ¥

REGLAS DE DISPONIBILIDAD ADICIONALES

Recuerda que eres tu quien elige cudndo y cdmo, por ese motivo si necesitas indicar
cuando no tendras disponibilidad a lo largo del afo, indicalo aqui poniéndole el titulo

gue consideres, ejemplo: Vacaciones.
Las reglas especificas son dias concretos del afio.

Las fechas genéricas son meses de disponibilidad o no disponibilidad

Regla extra indica dentro de ese periodo determinado de disponibilidad/no
disponibilidad, dias determinados de la semana con disponibilidad o no disponibilidad.

9
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Reglas de disponibilidad adicionales

Puedes crear reglas avanzadas para activar/desactivar [a disponib

A Sintitulo

Nembre de la regla

Tipo de regla

De

Fecha especifica

Expandir todo

lad de reserva para dias o meses espe;

Fechas genéricas

* las reglas asignadas con una fecha especifica son vilidas sole para el afio
seleccionado. Ejfemplo: quieres deshabilitar las reservas del 1 de agosto al 15 de agosto

del afio actual,

* las reglas asignadas con fechas genéricas son vdlidas sin tiempo limite, hasta que las

desactives. Ejempl
dias domingo del afio

Enero

quieres deshabilitar las reservas de Agosto cada afio, o todos los

A Enero v

Disponible Mo disponible

Afiadir reglas extra para dias especificos de la semana

Reserva de personas,

ELIMINAR REGLA

AJUSTE DE PERSONAS, Activar la opcidn de personas: clicar casilla, al clicar se despliega el

resto del menu:

Minimo nimero de personas, si consideras importante trabajar con un nimero minimo

necesario para realizar tu Experiencia.

# General
# Ajustes de reserva
[l Costes de reserva

Disponibilidad de
reserva

& Reserva de personas
O servicios de reserva

2 Sincronizacion de
reserva

& Productos vinculados
B atributos

¥ Avanzado

Ajustes de personas

Activar la opcidn de personas

Minima nimero de personas

Maximo numero de personas

Contar a las personas como

reservas SEPEI’EdES

Activar tipos de personas

Marca esta casilla si la reserva se puede hacer sélo por un nimero especifico de

PErE0Nas.

1

Selecciona el nimero minimo de personas por reserva.

]

Selecciona el nimero mdximo de personas por reserva.

Si necesitas reservar solo por un numero fijo de personas y has establecido el nimero
en "Reservas mdximas por unidad’, marca esta opcidn para contar cada persona
COMo Una reserva separada.

jemplo: si estableces 10 personas para una clase de yoga y has establecido 10 en la
pcion "Reservas mdximas por unidad"; cada persona serd una reserva separada
hasta llegar al ndmero 10,

10
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Maximo nimero de personas, mejor que sea elevado, para no originar conflictos con el
numero de reservas.

Contar a las personas como reservas separadas, cada reserva normalmente puede
incluir a mas de una persona, por ese motivo NO clicar y asi quedard como un grupo que
hace una reserva.

Activar tipos de personas, clicar y se despliega menu. Elegir si se admiten bebés (num.
max.) y nifilos (num. max.), asi como establecer el precio para nifios si es diferente al de
adultos y sefialar “0 €” en el caso de bebés.

A continuacién hay que introducir de nuevo el precio base y una “Cuota de base”. Estos
precios sobrescribiran los precios que hayamos establecido en el apartado “Costes de
reserva”.

A Nifio

Minimo 0 Maximo

0

Precio base Cuota base

de Dase [iyja para €si€ Lo, L5005 Precios soDres

Servicios de reserva

Se explicara al final de este documento.

Sincronizacion de reserva

Se trataria de reservas hechas a través de otras webs/plataformas y que quisieras
sincronizar con esta web. Si necesitas hacer esto, ponte en contacto con nosotras, por
correo electrénico o bien por la pagina contacto de la web de GOinsitu y te ayudaremos.

Atributos, nada.

Avanzado
Nota de compra, para enviar algin comentario opcional a tus clientes tras su compra.

Orden en el mend, no rellenar.

11
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d) Experiencias GOinsitu: Clicar en el tridngulo de la derecha para abrir esta
ventana/menu:

Experiencias Goinsitu O

Idiomas del anfitrién

Idiomas que habla el anfitrion

Idiomas del anfitrion, indica los idiomas en los que puedes realizar tu Experiencia.

Qué incluye, En el cuadro blanco grande, ya tienes un guion de referencia y es aqui
donde debes poner en forma de lista de las cosas principales que incluye la visita basica.

Experiencias Goinsitu A

Idiomas del anfitrién

Idiomas que habla el

Espafio Inglés Aleman Frances

Qué incluye

Resumen en forma de listade de qué incluy

Visual  Texto

%
| |

B I U & = = = = = =

4Qué incluye?

* Paseo por lafinca
* Ordefiar vacas
» Degustacion de quesos

iiRecuerda que en el caso de ofrecer un servicio extra (ejemplo: mds copas de vino en
una cata) que tenga un coste superior al basico, NO lo incluyes aqui!! Lo hards en
“Servicios de Reserva”.

Coémo llegar, en el perfil del vendedor (Ya lo elaboraste con la “Guia de acceso”) ya
habiamos incluido la ubicacidon exacta. En este apartado puedes aclarar la forma de
acceder a tu finca. Aquellas referencias y detalles que ayuden a orientarse en el espacio,

descripcién del estado de los caminos, asi como informacion sobre carteleria. (Esto lo
recibira el visitante junto con la confirmacion de la reserva de la experiencia).

12



2\ ..
¢ insitu

- . .
\ A‘\IH‘I'\\‘H\ 1aS '\'lll'.lll'\

Cémo llegar

evemente céma llegar a la ubicacidn de la experiencia
Visual | Texto

Pérrafo v B I £ £ &

I
I
lih
Rﬁ)

- =

escripeién de cémo llegar ala ubicacién de la experiencia

e) Campos GOinsitu , clicando sobre el pequefio tridngulo a la derecha se despliega el
siguiente menu:

&

Q @ Golnsitu I Espafiol @

@ Escritorio
Campos GOinsitu

q: Medios

Experiencias Goinsitu v

' Comentarios

Aparecera la palabra Sufijo del Precio y aqui veras Persona, ya que los precios vendran
dados por en relacién a personas que realizan las experiencias. Esto viene dado
automaticamente, asi que, NO debes hacer nada. Para cerrar este apartado, clica sobre
el tridngulo de la derecha de nuevo.

Campos GOinsitu i

Sufijo del precio

La descripcion que aparecerd af lado del precio del producto: persona, Kg, 500gr, caja, garrafa, etc...

‘ persora|

f) Productos GOinsitu, no es necesario clicar porque este apartado va referido a
Productos y NO Experiencias que es lo que estas elaborando ahora.
Productos GOinsitu (a)

Tipo de envios

Escoge los tipos de envios permitidos para el producto

| Envio internacional

13
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Ya estas finalizando la creacién de tu Experiencia. Pero antes dirigete al menu laterala
la derecha de la pantalla:

Afadir nuevo producto o experiencia
Nombre del producto o experiencia

Publicar
B AR
37 Afiadir objeto Visual

= o Categorias del producto

I
1
-
S
i
I
lih
%
Il
il

Pérrafo *+ B I i

Anfitrién

Imagen del producto

Establecer imagen del producto

Galeria del producto a

Afiadir imigenes a |a galeria del producto

Idioma

Este apartado no se modifica. Cualquier texto que debas traducir, se duplicard desde
el texto en espafiol para que lo rellenes, por ejemplo, en inglés.

Idioma a

Idioma de este producto
Esparicl ¥
Prioridad de traduccién

Optional v editar términos

Archivos multimedia adjuntos

| Duplicar los elementos multimedia
cargados en las traducciones

| Duplicar la imagen destacada en las
traducciones

Publicar

iii Esta pestafia es la ultima en hacer!!! La retomaremos al final del proceso.

Categorias del producto

Selecciona el tipo de Experiencia de que se trata:

a) Experiencias Agricolas
14
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b) Granjas o Ganaderias
c) Experiencias Artesanales

Dentro de la categoria elige una subcategoria en la que encaje tu actividad |iNO clicar
en productos artesanos!!

Imagen del producto

Es aqui donde se sube la foto principal de tu experiencia que se sube desde tu
ordenador/Tablet.

Muy importante la calidad de la foto:

1. Debe tener un peso inferior a 150 Kb y tamafio maximo de 800 pixeles
2. Lasimagenes deben ser propias

Galeria del producto

Para afiadir mas imagenes a la galeria de la Experiencia.

Imagen del producto i

Establecer imagen del producto

Galeria del producto i

Afadir imdgenes 3 |3 galeria del producto

A continuacién retoma la pestafia Publicar (mas arriba en el mismo menu), si quieres
puedes clicar en Vista previa, para visualizar cdmo estan quedando todos los cambios
que estas realizando en la Web.

Se clica el botén azul: [EEIGEISRALVIEIEEVINl]) para que sea revisado por

GOinsitu.

Fin de la creacidn de una Experiencia, iENHORABUENA!

Si durante el proceso surgen dudas, tras ver los videos tutoriales y leer las instrucciones, no
dudes en contactarnos por mail: info@goinsitu.com o a través del formulario de contacto.

15
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A continuacidn se explica la creacion de Servicios de Reserva que son aquellos servicios extra
gue NO estdn incluidos en el Precio Base, como por ejemplo, ofrecer mds copas de vino en una
cata, o bien, una cata de quesos mds variada, incluir botella de aceite a la visita (o cesta de
frutas), etc. Y que el cliente puede elegir como extra.

A su vez, en la web oficial de GOinitu, el cliente lo visualizara, con el nombre de “Servicios
adicionales” (Bajo el precio, fecha, hora y nimero de personas).

Servicios de reserva: Esta pestafa se encuentra en el menud marrén a la izquierda, en concreto
dentro de “PRODUCTOS Y EXPERIENCIAS”:

Todos los productos y
experencias

Afadir nuevo

Servicios de reserva

A Pedidos

EH Perfil del vendedor

111 Informes de ventas

;ﬂr Comisiones

r menul

Afadir nuevo servicio de reserva

Nombre, se indica el nombre del servicio extra a aportar, debe ser algo concreto que se entienda
con el titulo. Ej. Cata de 5 vinos.

Descripcion, detallar qué se va a ofrecer.

16
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Nota importante: El cliente tiene que comprender por qué va a pagar mas. Por ese motivo es
NECESARIO detallar qué contiene de “extra/adicional” ese servicio que no esta incluido en la
Experiencia basica. Ejemplo: Si en el listado de la Experiencia “Qué incluye” escribes, Cata de
vino y es de solo 2 vinos, hay que especificarlo. Asi si el “Servicio de Reserva” es una cata de 6
vinos, el cliente comprenderd por qué ese pago extra.

Precio, es el precio concreto de este servicio extra, se afadird al precio basico de la Experiencia.
El menu a continuacién se seleccionaria del siguiente modo:

Precio

| Opcional
Oculto
Qculto en los formularios de blsqueda
Multiplicar coste por unidades seleccionadas
| Multiplicar coste por personas
Tiene cantidad
Pracio de Bebés

0

Precio de Nifio

0

Precio de Adultos

Se ha clicado, Opcional, para que el cliente sea quien lo elija 0 no, en la web.

Se clica, Multiplicar coste por personas, para que la web saque el precio total de la actividad en
funcién al nimero de personas.

Siguiendo el ejemplo de servicio extra “Cata de 5 vinos”, el precio para Bebés y nifios es de 0. El
precio de adultos se deja vacio porque ya quedd indicado en el recuadro habilitado a precio.

Finalmente clicar el botén azul del final RGEL @IS RY gl X AEHRE v queda memorizado.
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