f) movistar

Aplicateca

Guia Rapida
CITA PREVIA DIRECTA
de SOFTECA &




Indice
1 (QuéesCITAPREVIADIRECTA......ieceereeeesessesssesssessessesssessessssssesssssssessens 2
L1 MAS AELAIIES... oottt esss st ss st b s sss s 2
1.2 ;Quéventajasofrece CITA PREVIADIRECTA? ......rvieeseenssiessessssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 3
1.3 ;Cuales son las principales funcionalidades de CITA PREVIA DIRECTA?.......cc.couevunmeeerneceenne. 4
1.4 jAquiénvadirigido CITAPREVIADIRECTAY .....ieererieeeeesiesssssstssssssssssessssssssssssssssssssssssanes 5
2 ReqUISItOS TECNICOS.....ccccvueeireecereecneeeesseeseessessaessessnessesseessesssessesssessessssssesssessesnes 7
3 Contratacion y gestion de CITA PREVIADIRECTA......ccceeeeeeereeecerseeseesnesnesnesnens 8
3.1 Preciosy Elementos CONtratables ...t ssesssesssssssnns 8
3.2 ProceS0o de CONTrAtACION ..rveeeureeereeeesee e eetseeeessssessssesssssesesss s sss s sssssssssssssssss s sssssssssssssssssans 10
3.3 Gestion de CITAPREVIADIRECTA. ... eeeeeeseeeseeesssesssseeesssessssesssssesssssssssssssssesssssssssesssesens 13
3L BajJa @l SEIVICIO....cvierreeeeiereeseieie sttt s ssss s s ss s bbb s s st s snen 14
4 Acceso alaaplicacion CITA PREVIADIRECTA........cooirrvecreneecnessseseesnessessnsenes 16
4.1  Acceso como Administradora CITA PREVIA DIRECTA.......mereinecneeseeeeesesesesssessneenes 16
4.2 Acceso como Usuario @ CITAPREVIADIRECTA.......ererreietiesinessessessesisesssessesssenanes 17
5 Primeros pasos con CITAPREVIADIRECTA. ... iiiiriininnenrncnessssnnssssssnnnes 19
6 Preguntas mas frecuentes (FAQS)........cccceveeueruerueruesnesneeseesessessessessessessessessessssses 20

GUIA RAPIDA DE CITA PREVIA DIRECTA www.aplicateca.es/cita-previa-directa | Pag. 1/22




Q) movistar

;Qué es CITA PREVIA DIRECTA?

CITA PREVIA DIRECTA es una aplicacion desarrollada por SOFTECA INTERNET, S.L. que
permite formalizar a un ciudadano en tiempo real una cita previa on line en empresas de
servicios que manejan listas de espera.

Basado en el caso de éxito de los motores de reserva configurables parahoteles que permite
disponer en su Web de un sistema de reserva a bajo coste mediante el alquiler y
autoconfiguracionde la plataforma, CITAPREVIADIRECTA traslada el concepto aempresas
deservicios para quelos ciudadanos y sus clientes puedan concertar unacita previa.

La empresa contrata el servicio, configura su calendario laboral, los servicios y las personas o
maquinas que hacen el servicio y el ciudadano ya puede formalizar unacita previacontrauna
disponibilidad realy por lo tanto sin necesidad de confirmacién posterior.

CITA PREVIA DIRECTA por un lado optimiza la gestion de la empresa al disponer de un
sistema de citacion on line que elimina carga administrativa, admite citas previa durante las
24 horas del dig, fideliza a sus clientes con servicios innovadores, posibilita la captacién de
clientes potenciales a través del directorio www.CITAPREVIADIRECTA y por otro lado, mejora
la calidad de vidadelos ciudadanos, al disponer de unmecanismo decitaciéon on line que le
permite agendar sus citas a cualquier horadel dia.

Porlo tanto, esun servicioinnovador que favorece a las empresas y a los ciudadanos.

1.1 Mas detalles...

En laactualidad el servicio de citas previas on line esta disponible para algunas empresas que
tienen la capacidad de pagar altas cantidades de dinero para la creacion de una plataforma
web disefada especialmente paraellos.

CITA PREVIA DIRECTA pretende acercar esta herramienta a todos las empresas de cualquier
tamano y sector con un coste accesible para todos.

Ademas,uno delosobjetivos de CITAPREVIA DIRECTA es que lacita previa se formalice por
parte del cliente o ciudadano de unaformasencillay rapida desde el PC o terminal movil.

Ejemplo:

https://www.CITAPREVIADIRECTA.com/esteticademo

Paso 1: Seleccione un Servicio cita re\/\ d
2: Seleccioneeldiayh 45| as05

Paso 2: Seleccioneeldiay horaque masle convenga en p

Paso 3: Indique susdatos

Y... cita confirmada en 3 pasos. Recibira un mail de confirmacién
yun SMS 24 horas antes como recordatorio.
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1.2 ;Qué ventajas ofrece CITA PREVIADIRECTA?

Las ventajas por eluso de CITA PREVIA DIRECTA dentro de tu empresason multiplesdesde
2 puntosdevista.

Desde el punto de vista de la empresa, CAPTA, FIDELIZA CLIENTES Y MEJORA LOS
TIEMPOSY GESTIONDE TU AGENDA

e Losclientes formalizaran su citasinintervencion del personal de laempresa

e Podrasconsultarlaevoluciondelaagendaonline en cualquier momentoy lugar con
acceso alnternet

¢ Notificacion automatica al cliente y laempresa de la formalizacién de una cita via email
y/o SMS

e Validacion automatica delacita para evitar absentismo y citas falsas

e Recordatorioautomatico 15 horas antes dela cita viaemail y/o SMS.

e Anulacién masivade todaslas citas de un dia permitiendo informar del motivo por SMS.
e Gestionalaagendadetodo el personal facilmente.

e Sincronizatodastus agendas automaticamente si éstas se integran con un servidorde
agendas

e Visualiza las citas quete cierran en CITAPREVIADIRECTA en laagendade tu movil

e Agendapersonal paracadaempleado delaempresacon acceso privado asus citas.

Desde el puntode vistade tus clientes:

e Acceso desde Internety terminal movil.

e Formalizacién de unacitaen menosde 1 minuto, Sin llamadas niesperas
e Elige tranquilamente el diay horaque maste convenga

e Disponibilidad en tiempo real dela empresa

e Confirmaciéndelacitaenel momento

e Recordatorioviaemaily SMS delacita

e Posibilidad de modificar o cancelarlacita

Ademas publicaremos gratuitamente tu empresa dentro de nuestro directorio www.CITA
PREVIA DIRECTA estando disponible para los ciudadanos y dandote visibilidad a clientes
potenciales para concertar unaprimeracita.

Las ventajas de estar en nuestro portal multisectorial:

e BuUsquedadeempresas por sectores o por disponibilidad en unafechay horaconcreta
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e Acceso porlocalidad de lasempresas por sector con el servicio de cita previa

Portal Gnico paralocalizar empresas y servicios de Administracion Pl blica con el servicio
disponible de cita previaonline

1.3 ;Cuales son las principales funcionalidades de CITA
PREVIA DIRECTA?

CITA PREVIA DIRECTA es un servicio Webde citacion online que las pymesy profesionales
auténomos ponen a disposicion de sus clientes, evitando llamadas y citas perdidas y
ofreciendo un servicio innovador demandado por las nuevas generaciones, que permite
formalizar unacitaincluso fuera delhorario comercial, en 3 sencillos pasos y desde elmovil o
Internet.

Lo mismo quereservasun hotel o el billete de avion por Internet, permite que tus clientes te
confirmen unacitadesde casa,después de cenar...

FUNCIONALIDADES DECITAPREVIADIRECTA para la EMPRESA:

Configurade formasencillalaagendaon linedelaempresay pon a disposicién de tus clientes
la posibilidad de concertar unacita previa contra tu calendario y disponibilidadreal. Accede a
tuscitas desde elmévil o cualquier punto con acceso alnternet.

e Servicioinnovador,adaptadoa las exigencias delos nuevos clientes

e Permitela formalizacion de unacita en tiempo realy en menosde 1 minuto durantelas 24
horasdeldia/ 365 dias alano

e Formalizacién delacitasin intervencion del personal de la empresa

e Confirmacidbninmediatay automatica al cliente y empresa de la formalizacién de unacita
previa, mediante emaily/o SMS.

e Recordatorioautomatico por mailo SMS 15 horas antes delacita
e Distintossistemas de validacion de la cita para evitar absentismos y citas falsas
e Cancelacién masivade citas con notificacion delmotivo por SMS

e Permite consultarlaevolucién delaagendaonline en cualquier momentoy lugar con
acceso alnternet.

e Agendapersonal paracadaempleado delaempresa
e Posibilidad de sincronizacion de agendas
e Adaptado aPymesy profesionales auténomos de cualquier tamanoy sector.

e Implantacién, configuracioén y formacion de formaauténomay en menosde 1 hora: Crea
los distintos puntosde venta o delegaciones de tu empresa, el personal con agenda, los
servicios que ofreces y el horario laboral.

e Acceso acita previadirectadesde laWeb de tu empresa, adaptada atu imagen corporativa
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FUNCIONALIDADES DECITAPREVIADIRECTA.com para tus CLIENTES:

¢ Teimaginas que un potencial cliente pudiese saber qué PELUQUERIA cercanale puede cortar
el pelo dentro de mediahora,o qué TALLER le puede cambiar los neumaticos, aceite o luna
delcoche,o qué DENTISTA, PEDIATRA,MASAJISTA,PODOLOGO, etc. le puede atender...?

Ademas, ;te imaginas que lo pueda hacer desde su casa alas 9 de lanoche en tres pasos y
eligiendo lafechayhoraque masle convengay que tenga disponibilidad laempresa...?

Pues si te gustaria..., permiteselo con la contratacion de CITA PREVIA DIRECTA y abre tu
negocio las 24 horas del dia

FUNCIONALIDADES PARATU CLIENTEACCEDIENDO DESDE TU WEB

e Formalizacién de unacitaen menosde 1 minuto

e Sinllamadas niesperas

e Elige tranquilamente eldiay horaque maste convenga

e Disponibilidad en tiempo real dela empresa

e Confirmaciéndelacitaen el momento

e Recordatorioautomatico 15 horas antes de la cita viaemail y/o SMS.

e Posibilidad de modificar o cancelarlacita

1.4 ;A quién va dirigido CITA PREVIA DIRECTA?

Unadelas premisas en el disefio de la plataformafue la abstraccién paraque trasuna basica
parametrizacion fuese aplicable en cualquier sector que manejen listas de espera.

La herramienta de CITA PREVIA DIRECTA es de gran utilidad para todas las empresas que
trabajen con citas. A modo de ejemplo ponemos una serie de sectores que les puede ser de
gran utilidad:

e (Clinicasy médicos: otorrinos, pediatras, urélogos, cardiélogos, ginecélogos, psiquiatras,
nefrélogos, endocrinblogos, reumatdlogos, neurdlogos, Psicologos, Odontdlogos, etc.

e Fisioterapia, Rehabilitacion y quiropracticos.

e Talleres mecanicos en todas sus especialidades

e Spas

e Centrosdeestética

e Peluquerias

e Veterinarios

e Asesoriasy Gestorias
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e Abogados

e Instalacionesdeportivas
e Restaurantes

e Centrodeestudios

e Entrenadorespersonales
e Personalshopper

e Ayuntamientos

e Ftc.

Ademas la plataforma se adapta perfectamente a las empresas de servicios
independientemente del tamano, siendo aplicable en profesionales independientes con un
dnico centro de trabajo, Pymes, Redes, centrales de franquicia, etc.
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2 Requisitos Técnicos

La plataforma de cita previadirectasigue elmodelo SaaS dentrode la nube de aplicaciones
de Aplicateca y solo se requiere de acceso a Internet y un navegador Internet Explorer
version 7 o superior, Mozilla Firefox version 3 o superior, Safari version 3 o superior o

Google Chrome version 10 o superior.

GUIA RAPIDA DE CITA PREVIA DIRECTA www.aplicateca.es/cita-previa-directa | Pag. 7/22




&fl movistar

3 Contrataciony gestion de CITA PREVIA
DIRECTA

A continuacion se describe la operativade contratacion de CITAPREVIADIRECTA, sibien
puede encontrar una descripcion de la operativa de contratacion general en el documento
“GuiaRapidaAplicateca.”.

TENGA EN CUENTAQUE...

Para ciertas aplicaciones, es conveniente crear usuarios adicionales de Aplicateca,
a los que poder asignar las licencias de esta aplicacion, o simplemente para
permitirles el acceso ala misma.

Mas informacionsobre creacion de usuarios adicionales, enla“Guia Rapida de
Aplicateca”.

3.1 Precios y Elementos contratables

La oferta de CITA PREVIA DIRECTA esta formada por tan s6lo dos conceptos contratables:
Paquete CIPTAPREVIADIRECTA.comy PACK de Mensajes SMS

Cada“Paquete CITAPREVIADIRECTA",incluye licenciasdeuso de CITAPREVIADIRECTA para
agendas con nimero ilimitadode Servicios y Puntos de Venta o Delegaciones.

Para los Mensajes SMS que utiliza CITA PREVIA DIRECTA se dispone de Packs contratables
opcionalmente en tres variantes seglin la cantidad deseada.

Respecto al “Paquete CITAPREVIADIRECTA", todas las unidadesincluidas en el primer pedido
queserealice tendran el PRIMER MES GRATIS y 20 SMS, y se distinguen delresto porque su
denominacién exacta es “Aplicateca: CITA PREVIA DIRECTA Paquete Base”, mientras que el
resto de paquetes se denominan: “Aplicateca: CITAPREVIADIRECTA Paquete de Ampliacién™

El paquete base, que incluye primer mes gratis de las unidades (agendas) de CITAPREVIA
DIRECTA contratadas + 20 SMS, s6lo es contratable la primera vez por cada cliente, porloque
todaslasunidades que seincluyan en el primer pedido disfrutarande lapromociénde primer
mes gratuito.

Todoslos conceptos contratables tienen cuotade altaa O (cero) euros.
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El siguiente cuadro recoge un resumen delaestructuradelaofertade CITAPREVIADIRECTA:

Cita Previa Directa

Concepto Alta Cuota mensual!
Cita Previa Directa: Licencia 1 agenda 4,95 €
20,00€

Cita Previa Directa: Licencia 5 agendas

Precios sinincluirimpuestos.

DEGUSTACION GRATUITA: 50 mensajes a consumir durante 1 mes maximo.

Promocion de BIENVENIDA: Primera cuota GRATIS para todas las licencias contratadas en el primer pedido.
(M Precio por licencia.

Cada “agenda” se refiere a cada persona de la empresa que realiza los servicios. Una licencia contempla
ilimitados puntos de venta o delegaciones y servicios ofrecidos por laEmpresa.

Alalicencia de 5 agendas le aplica la tablade descuentos por volumen de mas abajo.

Descuentos por volumen - Cita Previa Directa

Concepto Alta Cuota mensual?
2-3 licencias de 5 agendas - 18,00€
4-5 licencias de 5 agendas - 16,00 €
6-7 licencias de 5 agendas - 14,00 €
8 0 mas licencias de 5 agendas - 13,00€

@  Precio por cada licencia de 5 agendas.

‘ Opciones Adicionales CITAPREVIADIRECTAPACK SMS

Concepto Alta Cuotamensual
Pack 100 Mensajes 10,00 € -
Pack 500 Mensajes 49,00 € -
Pack 2.500 Mensajes 222,50 €

Tabla 1: Precios y conceptos adicionalesde CITA PREVIA DIRECTA.Los mensajes SMS no caducan
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3.2 Proceso de contratacion

Para la compra de la aplicacibn en Aplicateca, deberd acceder al Marketplace
(www.aplicateca.es/cita-previa-directa), segin lo indicado en la “Guia Rapida Aplicateca”.

Una vez seguidos los pasos indicados, accederd a la vista de administrador de Aplicateca.
Seleccione la categoria HERRAMIENTAS O GESTION DE NEGOCIO y ahi encontrara CITA
PREVIADIRECTA.

& Aphcateca &/ movistar

Eati a

Gest|on del Negocio

ITA PREVIA DIRECTA : :
Ver todos C c ssvenswsins IMLGARTtO v,
:/ Gestién del Negocio fplicacion para acciones de marketing m évil. Envie SMS a sus dientes con infonn acidr : 2
de sus porcucots, descuentos, oferatas, novedades, etc. El carrito esté vacio
B, Formacion WotersKiuwer MESINTONMACIGN... | verdemo... | probar gratis
SE| Herramientas 1lién Gestion +Contabilidad Profesional+eFactura por Cetel Sistan as
q " 7 Gedtione los procesos de com pra, venta, proveedores, almacén y socks, desde
(@) Marketing/Ventas c cualquier lugar. Contabilidad, obligaciones fiscales. Con Facturacion electrénica.
ili mésinformacién... | ver demo, probar gratis g 3
8 Sectoriales ilion ey - v ( Guia rapida Aplicateca
&% Movilidad Training Channel Parrilla Canal Inglés por Tral anner
tralnlng Cumhlna las ventajas m etodolgicas y académicas de la fonn acidn presencial con la (3 Syuud yi>apLIe
@ Seguridad channel fiexbi educcidn de costes propias de la formacion eleaming. 800101010

| verdemo, | probar gratis

llustracién 1: Basquedade laaplicacién parasu contratacion

Para contratar CITAPREVIADIRECTA, pulse directamente sobre el boton del carrito (sipulsa
sobre “Méas info", se le mostrara toda la informacion relativa al servicio y desde ahi podra
también contratar pulsando sobre elbotén correspondiente).
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llustracion 2: “Mi Carrito”

En “Mi Carrito” (frame derecho), se le mostrara la aplicacion seleccionada y el precio minimo
de la misma. Pulse sobre el botén “Iniciar compra” para que se le muestre el formulario de
contratacion, que deberd cumplimentar con sus datos y las opciones relativas a la
aplicacion, para poder finalizar el proceso de compra.
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Detalles de su Pedido

En esta seccion se podra editar las opciones de su compra

Pasos para completar su pedido 1. Especifique los detalles su pedido — 2. Revise los detalles
su pedido — 3. Complete su pedido

Mi Carrito \j

genifics = ITE=me

efn=ce =

Wi ESLa ZaRs

Temales & Isuae

ommSTENDT ==—or= - =

llustracion 3: Formulariode compra

El formulario de contratacionincluye los siguientes campos:

Referencia:identificalainstancia de la aplicacion que usted esta contratando. Se
autorrellena por defecto.

Alias de Empresa: indique elnombre que deseadar alaempresa (por ejemplo: “Centro
Estética Madrid")

Licencias: indique elniGmero de licencias a contratar. Cada licencia permite crear un
ndmero determinado de agendas dentrode la aplicacion.

SMS Pack: si desea contratar un pack de SMSs, seleccione aquiel pack o deje el campo en
blanco en caso contrario. Este concepto se facturade forma adicional (consulte preciosen
la ficha detallada del producto). Se debe indicar el nimero de packs a contratar.

A continuacién, y para finalizar, se debe aceptar expresamente la Declaracién de Términos
Legales y Condiciones de uso del Servicio, como paso necesario para la finalizacion de la
compra.
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Declaracién

Confirmo que he leido y acepto los tErminos y condiciones de uso del
SerIClO y gue la informacian gque he proporcionado para la contratacian del
senvicio es correcta. Asimismo confirmo que dispongo de |a capacidad y
autorizacidn suficiente para contratar este servicio en log términos y
condiciones establecidos para el misrmo.

2Esta de acuerdo con la declaracion expuesta arriba? Osi

llustracion 4: Aceptar términos y condiciones

Pulse a continuacion el boton “Finalizar”, tras lo cual, si el procesamiento de la compra ha
sido correcto, el sistema muestra unaventanade confirmacion.

Finalizar Compra

Gracias. Suinformacién ha sido enviaday su pedide ha zido transmitide conmectamente

Ver todos 4
Contabilidad {
Facturacion Walver al Inicio 3
Formacion

B A e, i A i e il R - ’

llustracion 5: Confirmacion de compra

3.3 Gestion de CITA PREVIA DIRECTA

Pararealizar cualquier gestion, tanto de la aplicacion contratada como de la propia Aplicateca,
debera seguir las indicaciones al respecto en “Guia Rapida de Aplicateca”.

Desde “Mi Aplicateca” podra ampliar licencias/usuarios para CITA PREVIA DIRECTA y
contratar licencias u opciones adicionales al mismo.

Pulse sobre “Mas Detalles” para editar su aplicacién:

\A; Aplicateca

INICIO  MIS APLICACIONES  MI APLICATECA

Esta en inicio » Mi Aplicateca » Mis Aplicaciones » Mi Aplicateca
Mi Aplicateca

Muestra las aplicaciones adquiridas por su usuario.

Nombre de la aplicacion Referencia

CITA PREVIA DIRECTA Activado Mas
Detalles

©
o

llustracion 6: Mi Aplicateca
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Pulsando sobre el boton “Editar Aplicacion” se accede a una pantalla que permite realizar
ciertas acciones sobre las licencias o servicios contratados parala aplicacion:dardealta o de
baja licencias adicionales, modificar eladministradorde la aplicacion, ampliar paquetes, etc.

Administrar la aplicacion

Los detalles de la Aplicacidn se exponen a continuacion

Datos de contacto

Correo electrdnico:? e ey -

Detalles de Usuario

Administrador: S on »
" P Sp—

Para editar los detalles de la aplicacidn y afiadir o eliminar usuarios pulse el
botdn "Editar Aplicacion”

editar aplicacion
Para cancelar la contratacion de |a aplicacion, pulse el botdn "Dar de Baja' ‘

dar de baja

llustracion 7: Editarlaaplicacion

Para finalizar el proceso basta continuar las pantallas de igual forma que en el proceso de
compranormal.

3.4 Baja del Servicio

La baja total consiste en la descontratacion de la TOTALIDAD de licencias de usuario y
servicios asociados ala aplicacién CITAPREVIADIRECTA.
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La baja total implica la denegacion del acceso al servicio o aplicacion que se tenia
contratada, por lo que no es posible recuperar la informacién que en ella se encuentre
almacenada. Porello, lerecomendamos que antes de solicitar la baja total ponga a salvo sus

datos.

Para cancelar definitivamente la suscripcién a una aplicacion, lo que supone la baja total de
todos sus usuarios/licencias/servicios asociados, en la pagina de Administracion de la

aplicacion debe seleccionarse el boton “Borrar aplicacion™

Administrar la aplicacion

Los detalles de la Aplicacidn se exponen a continuacion

Datos de contacto

Correo electrénico:?

Detalles de Usuario
Administrador: " e
t . - -

Para editar los detalles de la aplicacidn y afiadir o eliminar usuarios pulse el
botdn "Editar Aplicacién”

editar aplicacion

Para cancelar la contratacion de la aplicacion, pulse el botdn "Dar de Baja" l

| dar de baja I

llustracion 8: Dar de baja laaplicacion
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4 Acceso ala aplicacion CITA PREVIA DIRECTA

4.1 Acceso como Administradora CITA PREVIA DIRECTA

El usuario administrador es aquél que ha sido asignado por el administrador de Aplicateca
(pudiendo coincidir ambos), bien durante el proceso de contratacion, bien al editar
posteriormente la aplicacion.

El acceso del usuario Administrador de CITA PREVIA DIRECTA se hard a través de Aplicateca
(acceso a Aplicateca descrito Guia Rapida de Aplicateca).

Unavezen Aplicateca, la vista que aparece depende de siel usuario es administradorono. En
cualquieradelosdos casos,elacceso a CITAPREVIADIRECTA como administrador serealizaa
través del men( superior “Mis aplicaciones”.

Con esto se accedera directamente a la zona privada de administracién de CITA PREVIA
DIRECTA, donde se podran configurarlos servicios sobre los cuales se van a poder crear citas,
las agendas que se necesiten para atender las citas, ver las citas que se han recibido, etc.

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MISDATOS SMS @ AVISOS

Fecha cita 18/02/2013 BUSCAR < | Semana anterior Semana siguiente | >

09:00-11:00 09:00-14:30 09:00-14:30

03:00-14:30 09:00-14:30

GODE i} oo

10:00-14:30 10:00-14:30

11:00

12:00-14:30

13.00

llustracion 9: Administracion de laaplicacion - citas

Atravésdel mend superior en formade pestanas se puedeiradministrandocadaunade las
secciones, como por ejemplo los servicios disponibles. Para editar el servicio simplemente
hagaclic sobre el icono de editar en la partedela derecha.
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CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MISDATOS SMS AVISOS

Nombre BUSCAR Sinecesitas ayuda haz click agul : NUEVO o

NOMBRE

Senicio de estetica 4 m

llustracion 10: Administracion de laaplicacion - servicios

4.2 Acceso como Usuarioa CITA PREVIA DIRECTA

Como usuario administrador se pueden dar de alta agendasdentro de CITAPREVIADIRECTA

dentro delmend *Agendas”. Estas agendas se pueden referir tanto a personal que atienda
las citas como ainstalaciones o recursos dondese realizara el servicio.

En cualquier caso es posible definir un usuario y contrasena para que cada agenda pueda
tener acceso a ver las citas recibidas, asi como para crear nuevas citas en caso de que se
necesite.

Paraello se debera acceder a unadireccion deltipo:

http://movistar.citapreviadirecta.com/empresa/zzz, donde zzz en un cédigo numérico
diferente para cadaempresa.

Esta direccion se puede visualizar en la pantalla de edicion de las agendas, para que sea facil
saber como acceder.

Con elusuario y contrasefa asignados por el administrador, se accedera al area privadadela
agenda, donde se podran ver las citas recibidas, crear nuevas citas, asi como cambiar el
calendario segin cambios en el horario de disponibilidad (por ejemplo vacaciones).
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CITAS CALENDARIO

Fecha cita 18/02/2013 M < | Semana anterior Semana siguiente | *

llustracion 101: Acceso para cadaagenda
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5 Primeros pasos con CITA PREVIA DIRECTA

1. Unavezcontratado elservicio, podra acceder directamente desde Aplicateca ala aplicacién
CITAPREVIADIRECTA, para proceder a configurar como se van arecibir las citas.

2. Paraconfigurar el servicio, vaya ala web de administraciéon de CITAPREVIADIRECTA. Para
ello,acceda aAplicateca con el usuario administrador de CITAPREVIADIRECTA (el
especificado durante la contratacion) y en “Mis Aplicaciones”, pulse sobre el icono de CITA
PREVIADIRECTA.

3. Podramodificar elusuario y contrasena del usuario administradoren el apartado
“ContrasenaAdministrador”.

4. Unavezdentro delaaplicacion web CITAPREVIADIRECTA, configure los horarios (desde el
menU calendario), las agendas necesarias (con posibilidad de indicarusuarioy contrasena
para acceso privado para cadaagenda), los servicios disponibles, los clientes, los datos como
empresay la configuracion de notificaciones.

5. Encasodequetengaalgunadudapuede consultarunaayudaenlineaquese muestraenla
misma pantalla en la que se encuentre.

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MISDATOS SMS AVISOS

Nombre BUSCAR Haga click agui para ocultar asistante : nuevo @

+ Configure el calendario Laboral de su empresay cree una nueva jornada desde el boton  NUEVO €

> # para sitar una jornada existente. Para eliminaria con el icono i

= Indigque 105 dias que no son laborables (Fiestas Locales, Tardes de Agosta, ete) Desde S0 20w (0 2w 02 )21 0

NOMBRE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
Wafiana 09:0014:30 09:0014:30 09:0014:30 09:0014:30 09:0014:30 09:0014:30 09:0014:30 ’ ﬂ
Tarde 18:30 20:00 1630 20:00 1630 20:00 18:30 20:00 18:30 20:00 1830 20:00 1630 20000 ’ m

EXCEPCIONES CALENDARIO o

llustracion 12: Ayuda enlineasobre el calendario
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6 Preguntas mas frecuentes (FAQs)

¢{Tengo que tenerel ordenador encendidosiempre?
No es necesario. Sélo tiene que consultar paraver sus citas del dialas veces que desee.
¢{Tengo que estarsiempre atento ami agenda?

No es necesario. Cada vez que alguien coge cita, usted recibe un correo electrénico y, silo
desea,un SMS.

¢{Como se configuralaagenda?

La empresa dispone de una aplicacion de acceso exclusivo que le permite configurar su
agenday sus disponibilidades, pudiendover en tiempo real las citas que van formalizadndose
desde Internet. Ademas puede consultarsu agenday modificarla desde cualquier lugar con
acceso ainternety a cualquier hora.

{Qué permite configurar?

La herramienta permite configurar los servicios que ofrece de la empresa a sus clientes,
asignandoles un tiempo de realizacion. Se configuranlos servicios y equipos existentes para
realizar cada trabajo.

¢{Como pide el clienteunacitaconunapersonade la empresaconcreta?

Al configurar la agenda, damos de alta los servicios y las personas o maquinas que lo
realizan. Es ahicuando decimos siel cliente puede seleccionar el profesional o no.

{Los profesionales pueden versu agenda?

Efectivamente aldar de alta los profesionales asignados al servicio se les habilita un usuario
y contrasena para que puedan acceder desde cualquier punto con acceso a Internet y
consultar su agendaen tiempo real.

¢{Como se configuralaagenda?

Unavezdefinidoslos servicios y equipos de laempresa, se configura el calendario indicando
los horarios. La aplicacion permite indicar excepciones, festivos, vacaciones, bloqueos de
calendario, etc.

Por su parte los profesionales también pueden poner excepciones y bloqueos de
disponibilidad en su agenda personal.

¢Se puede usarcomo tnicaagendade la empresa?

Por supuesto, se trata de una completa agenda que permite ver en tiempo real las
disponibilidades y citas comprometidas. Permite anular o cambiar citas existentes o crear
nuevasen loshuecos horarios disponibles.

(Dispone deregistrode clientes?

Desde el configurador privado, se permite dar de alta clientes con dos objetivos:

e Tenerregistradoslosclientes paraseleccionarlosdesdelaagenday dar unacitasin tener
queintroducir susdatos.
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Paraofrecer al cliente una contrasefnay alformalizar unacita previadesde la Web no tener
queintroducirlos datos.

¢Las citas las pueden crear usuarios anonimos?

La empresa puede configurar larestriccion o libertad alahora de pedir unacita previa:

e Solousuariosregistrados: alacceder ala Web paraformalizar unacita se le exigira usuario
y contrasena, no permitiéndose a usuarios anénimos

e Usuario con DNle:se exige la identificacion mediante DNIe, de tal forma quedebe
identificarse de forma segura el usuario que formalizalacita

e Usuario anénimo: puede formalizar una cita cualquier usuarioque acceda ala Web
{Qué datos se piden alos usuarios anénimos?

Depende del sector de la empresa pero como obligatorios estan elnombre, teléfonomovil y
email.

¢Hay algiin mecanismo pararecordar las citas a los clientes?

Si, la aplicacién estd integrada con un sistema automatico de envio de SMS o email para
recordar las citas a los clientes antes delacita.

(Se pueden anular citas de forma masiva?

Si, para imprevistos por bajas o falta de asistencia de un profesional, la aplicacion permite
seleccionar un diay profesional para anular todas las citas y enviar un SMSinformando alos
clientes, eliminando la carga administrativa de notificacion telefénica alos afectados.

¢{Como se integracon mis programas actuales?

La agenda se integra con todos los estandares de calendarios. Las citas realizadas en CITA
PREVIADIRECTA se pueden verinmediatamente en miagendade Outlook, Google Calendar
oincluso de miiPhone o terminal movil.

Paraintegrar con laaplicacion de gestion de la empresa debemos analizar cada caso.
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