


1. Muchas gracias por tu interés en esta actividad; empezaremos en unos instantes.

2. Recuerda apagar tu cámara y silenciar tu micrófono.

3. Durante la sesión para cualquier pregunta, puedes utilizar el chat interno de la

plataforma. Al final abriremos micros y turno de preguntas.

4. La sesión será grabada, y podrá ser publicada posteriormente en los canales del

proyecto DICA; puedes abandonarla en cualquier momento.



JORNADAS FORMATIVAS

“Reservas com Reservio® y JotForm®”



Reservio



Reservio



Reservio

Reservio es una herramienta gratuita hasta un limite de usos o accesos al calendario de citas o 
reservas. Permite la adquisición de lotes de mensajería móvil para confirmación, modificación y 
recordatorio de citas a los clientes. 

https://www.reservio.com/es/

Dispone de tutoriales y FAQ,s en español.

https://reservio.freshdesk.com/es/support/home

https://www.reservio.com/es/
https://reservio.freshdesk.com/es/support/home


Reservio

Procedemos a darnos de alta y entramos en la aplicación.



Reservio

Escogemos las citas individuales para tener una agenda de visitas a nuestro negocio



Reservio

Y configuramos los datos necesarios de nuestro negocio.



Reservio

Muy importante el horario de apertura.



Reservio

Añadimos los servicios que ofrecemos.



Reservio

Y quien los va a llevar a cabo.



Reservio

Y ya tenemos configuradas nuestro calendario de reservas.



Reservio

Desde nuestro panel de control ya podemos incluir nuestro logo.



Reservio

Y entrando en el link propuesto, ya podemos ver nuestra agenda de reservas.



Reservio

Nuestros servicios.



Reservio

Y la información de interés y situación de nuestro negocio.



Reservio

Ya podemos compartir con nuestros clientes nuestro formulario desde el menú 
promocionar, mediante link para enviar por mensajería o incluirlo en publicaciones 

de nuestras RRSS o en nuestra web.



Reservio

Nuestros clientes pueden reservas desde la web desde dos entradas.



Reservio

En el botón “RESERVA YA” le redirigirá al directorio de servicios disponibles.



Reservio

Y desde los links de servicios directamente a los empleados que los gestionan.



Reservio

Una vez escogido el empleado o seleccionar cualquiera disponible nos dirige a su 
calendario de horas para reservar cita para atención personalizada.



Reservio

Escogemos el día miércoles 21 de abril a las 10:00 horas.



Reservio

Cubrimos los datos que nos solicita para reservar y hacemos clic en el botón 
RESERVA YA para finalizar la reserva de hora.



Reservio

El sistema informa al cliente de que la reserva se ha llevado a cabo de forma 
correcta.



Reservio

Y nos indica en nuestro panel que tenemos una reserva pendiente de gestionar.



Reservio

El cliente ha recibido un correo electrónico con su petición de cita.



Reservio

Y en el calendario del comercio tenemos la cita solicitada para su gestión, que 
podremos aceptar o rechazar.



Reservio

Si confirmamos, el calendario cambia la apariencia de la cita, facilitándonos 
desplegables para futuras gestiones o modificaciones de la misma.



Reservio

El solicitante de la cita recibe un nuevo correo de confirmación de fecha y hora.



Reservio

Podemos generar de forma manual una cita en cualquier momento, confirmándola 
en el momento o dejándola pendiente de confirmar.



Reservio

Podemos añadir notas para facilitar el trabajo del empleado que tiene que 
gestionar la visita del cliente.



Reservio

La cita queda creada de forma inmediata.



Reservio

Y el cliente recibe un correo electrónico con la cita convenida.



Reservio

Y puede generar una cita para su calendario.



Reservio

En cualquier momento podemos modificar el personal asignado por ejemplo.



Reservio

O la duración de la visita del cliente.



Reservio

Si variamos manualmente datos importantes de la cita, día u hora.



Reservio

Nuestro cliente recibirá una nuevo correo comunicándole dichos cambios.



Reservio

Desde el apartado Clientes del menú podemos visualizar los clientes que han 
pedido cita.



Reservio

Podemos dar de alta un nuevo cliente de forma manual para citarlo más 
fácilmente.



Reservio

Incluyendo todos los datos, observaciones y su aceptación de privacidad y 
publicidad de nuestro negocio.



Reservio

Desde su ficha de cliente podemos gestionar ahora nuevas reservas.



Reservio

Podemos importar clientes desde otras plataformas como Gmail o directamente 
desde un archivo CSV y exportar nuestros clientes a un PDF o a un archivo CSV.



Reservio

Así exportaríamos a PDF nuestra lista de clientes.



Reservio

En el menú negocios nos encontramos con nuestro Panel de Control, que nos 
ofrece una visión global de nuestras citas.



Reservio

También nos encontramos con la Información Básica de nuestro negocio, que 
podemos editar y/o completar en cualquier momento.



Reservio

Lo mismo podemos hacer en el apartado Personal, añadiendo o editando el 
personal asignado en cualquier momento.



Reservio

O con nuestros Servicios, añadiendo categorías de los mismos, o servicios de forma 
individual.



Reservio

O en Pases generar servicios de suscripciones o cupones.



Reservio

Modificar en Vacaciones la disponibilidad para las citas.



Reservio

O personalizar en Mensajes los textos de nuestros correos electrónicos o SMS.



Reservio

Los SMS pueden adquirirse en paquetes en la propia aplicación como opción 
Premium.



Reservio

En Configuración podremos modificar otros aspectos importantes para nuestro 
sistema de reservas.



Reservio

Y tan solo nos quedaría en el menú promocionar llevar a cabo la publicación de 
nuestro calendario de citas o reservas copiando el link para enviar a nuestros 

clientes o incrustándolo en nuestra pagina web.



Reservio

Reservio tiene varios planes, desde el plan gratuito hasta planes que permiten 
diferentes cantidades de reservas y servicios adicionales.



Reservio

Ejemplo de calendarios de reservas sencillos.

https://muebleria-prueba-avies.reservio.com/

https://reservas-para-tu-negocio.reservio.com

https://panaderia-la-miga.reservio.com

https://reservas-para-tu-negocio.reservio.com/
https://reservas-para-tu-negocio.reservio.com/
https://panaderia-la-miga.reservio.com/


JotForm



JotForm

Acceso a la herramienta JotForm, es gratuita hasta un 
limite de formularios, envíos de formularios, pagos 
recibidos, etc.

https://eu.jotform.com

Dispone de una detallada guía de utilización en inglés, 
compatible con Extensión/Complemento Google Translate
para su traducción al español. 

https://eu.jotform.com/help/

https://eu.jotform.com/
https://eu.jotform.com/help/


JotForm

Vamos a crear desde cero un formulario de reserva de citas o visitas programadas 
con JotForm.



JotForm

Utilizamos un diseño clásico, con todos los campos en una sola página.



JotForm

Hacemos clic para agregar un primer elemento.



JotForm

En este caso el elemento email.



JotForm

En este caso el elemento email.



JotForm

Hacemos clic en el botón propiedades.



JotForm

Editando lo que estimemos en este campo, nombre, alineación, que se convierta en 
un campo requerido para el envío del formulario, etc.



JotForm

Agregamos campos necesarios como nombre, apellidos y teléfono de contacto.



JotForm

En el campo teléfono modificamos la máscara de entrada par adecuarla a los 
teléfonos españoles.



JotForm

Vamos a configurar ahora el elemento más importante para este formulario de 
reservas o turnos la agenda.



JotForm

El elemento es totalmente configurable de acuerdo a nuestras necesidades.



JotForm

En propiedades generales editamos el nombre y lo convertimos en elemento 
requerido para el envío del formulario.



JotForm

En disponibilidad cambiamos la duración de la cita y damos de alta los intervalos en 
los que se puede obtener cada cita.



JotForm

En límites marcamos una programación de citas como mínimo tres horas antes de 
la misma para evitar reservas de última hora más difíciles de controlar.



JotForm

El menú avanzado nos permitirá una configuración muy detallada del elemento 
agenda, desde tipos de cita, a correos recordatorios de citas, etc.



JotForm

El menú avanzado también nos permite configuraciones de fecha y hora.



JotForm

Configuramos ahora el envío de correos electrónicos de recuerdo de cita, en este 
caso 90 minutos antes de la cita prevista.



JotForm

El texto del correo electrónico, el asunto y podremos probar su funcionamiento.



JotForm

Los datos de destinatarios, los campos del formulario usados, etc.



JotForm

El correo de recordatorio ya está configurado y funcionando.



JotForm

Editamos título y subtítulo del formulario.



JotForm

Desde el menú ajustes renombramos nuestro formulario para tenerlo identificado.



JotForm

Configuramos los correos que recibiremos tras cada cita solicitada.



JotForm

Creamos una página de confirmación con una imagen.



JotForm

Con la que agradecemos la reserva de visita.



JotForm

Podemos ver diferentes vistas previas según dispositivos y orientaciones.



JotForm

Podemos visualizar y rellenar ya nuestro formulario.



JotForm

Cubrimos datos, escogemos día (06/04) y hora (10:20) y enviamos formulario.



JotForm

Una vez enviado recibimos el mensaje de agradecimiento y despedida.



JotForm

Recibimos un correo electrónico con los datos de la cita o reserva.



JotForm

Si reiniciamos el formulario comprobamos que esa hora ya no es elegible por otro 
usuario o cliente.



JotForm

Si necesitamos poder recibir hasta por ejemplo 3 personas por cita, no tendríamos 
más que modificar estos parámetros en nuestra agenda.



JotForm

Y tendríamos dos posibilidades de que nuestros clientes escogieran nuevamente la 
hora ya reservada en una ocasión.



JotForm

Comprobado el funcionamiento, podemos agregar nuestro  logo y cambiar 
aspectos gráficos del formulario.



JotForm

Utilizando temas que nos ofrece la web o bien realizados por nosotros.



JotForm

De esta forma tendríamos 
nuestro formulario de visitas 
programadas para nuestro 

negocio totalmente terminado y 
tan solo nos quedaría compartirlo 

con nuestros posibles clientes.



JotForm

Con enlaces copiados y pegados o invitaciones enviadas por correo electrónico.



JotForm

O compartiéndolo en diferentes redes sociales, en forma de código QR, etc.



JotForm

Insertándolo en nuestra página web con un simple script.



JotForm

O compartirlo en diferentes plataformas y CMS.



JotForm

En el menú de JotForm tenemos acceso a diferentes elementos



JotForm

En Inbox tenemos el seguimiento de todas las reservas efectuadas.



JotForm

Podemos contestar directamente a los clientes.



JotForm

Crear etiquetas para categorizarlos, etc.



JotForm

En Análisis del formulario podemos obtener datos de tráfico, visualizaciones y 
cumplimentación de nuestro formulario.



JotForm

Países desde donde visitan el formulario.



JotForm

Dispositivos, navegadores y sistemas operativos utilizados para las visualizaciones.



JotForm

Desde Report Builder podemos visualizar e imprimir todo tipo de reportes de actividad.



JotForm

Y desde Tables podemos obtener hojas de calculo para exportar y explotar los datos 
obtenidos con nuestro formulario.



JotForm

La versión gratuita de JotFom nos permite probarlo sin limitación funcional y usarlo 
si nuestro número de reservas o citas no es muy elevado 



JotForm

Ejemplos de formularios sencillos:

• https://form.jotform.com/210933085942053

• https://form.jotform.com/203072665529357

• https://form.jotform.com/210845164401346

https://form.jotform.com/203072280405343
https://form.jotform.com/203072665529357
https://form.jotform.com/203072280405343





