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1.—QUE ES CITA PREVIA DIRECTA

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

La empresa contrata el servicio, configura su calendario laboral, el personal y los servicios. El
ciudadano accede a la Web de la empresa y ya puede formalizar una cita previa en 3 pasos
contra una disponibilidad real con validacion, confirmacion y recordatorio automatico.
Disponible también desde terminal mavil.

CITA PREVIA DIRECTA por un lado optimiza la gestion de la empresa al disponer de un
sistema de citacion online que elimina carga administrativa, admite cita previa durante las
24 horas del dia, fideliza a sus clientes con servicios innovadores, posibilita la captacion de
clientes potenciales a través del directorio www.citapreviadirecta.com y ademas, mejora la
calidad de vida de los ciudadanos, al disponer de un mecanismo de citacion online que le
permite establecer sus citas a cualquier hora del dia.

Por lo tanto, es un servicio innovador que favorece a las empresas y a los ciudadanos y
clientes.
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2. - GUIA RAPIDA DE USUARIO

A continuacion se mostrara una breve guia de usuario en la que se indicaran las principales
funcionalidades del programa de forma que sean facilmente localizables por parte del usuario.

Distinguiremos entre dos areas perfectamente diferenciadas:

- Web piblica de citacién online es la plataforma que dispone la empresa que contrata el
servicio para que sus clientes y ciudadanos en general puedan formalizar citas contra
una disponibilidad en tiempo real.

- Extranet CPD o panel de administracion privado para que la empresa pueda configurar la
web piblica de citacion.

3. - WEB PUBLICA DE CITACION ONLINE

Una vez configurada mi empresa en la extranet de CITA PREVIA DIRECTA dispongo de una direccion
Web particular que podré enlazar desde mi propia Web, directorios profesionales o desde el
directorio www.citapreviadirecta.com que explicaremos en otro capitulo mas adelante.

Si mi empresa no dispone de pagina Web también podré publicitar la direccion generada (URL)
para que los clientes puedan ir directamente a la citacion online y que sera del formato:
www.citapreviadirecta.com/miempresa, siendo “miempresa” el nombre que me asignaran en el
proceso de contratacion del servicio.

Uno de los objetivos de CITA PREVIA DIRECTA es que la formalizacion de una cita previa desde la
Web Piiblica de la empresa fuese sencilla y en tan solo 3 sencillos pasos:

- Paso1:
Seleccione un Servicio
- Paso2: )
Seleccione el dia y hora que mas le convenga -
yhorag g citaprev! d

- Paso3:
Inzsi:ue sus datos e n a SO S

Y... cita confirmada en 3 pasos. Recibird un mail de
confirmacion y un SMS 24 horas antes como recordatorio.

MANUAL DE USUARIO CITA PREVIA DIRECTA n


http://www.citapreviadirecta.com/
http://www.citapreviadirecta.com/miempresa

> CITAPREVIADIRECTA MANUALDEUSUARIO

RESERVA DE SERVICIOS ONLINE

Vamos a detallar graficamente los 3 pasos que debe realizar nuestro cliente o ciudadano para
confirmar una cita previa en nuestra empresa:

PASO1y2

(QUE?

SERVICIO: Selecciona el servicio que deseas Demostracion Cita Previa

;CUANDO?

Dia de la cita 11/03/2012

Semana siguiente >

Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Lunes
125ep 13 Sep 14 Sep 15 Sep 16 Sep 17 Sep

11:00- 12:00

El cliente selecciona el servicio para el que desea una cita previa y la aplicacion le actualizara la
disponibilidad en tiempo real de la empresa para ese servicio para que en el paso 2, seleccione la
fechay hora que le convenga para ir automaticamente al paso 3:

PASO 3

aJ' CITAPREVIA

Reservar cita previa

SERVICIO: Selecciona el servi( Nombre & sin Cita Previa

Teléfono %
A Email
{CUANDO? =
La cits no serd vilids, s los datos no son ormactes y
Dia de la cita |11/09/20712

verificables.

Semana siguiente >

Comentarios
Wiércoles Domingo Lunes
12 Sep He lzido y scepto |a Politics de Privacidad 16 Sep 17 Sep

10:00- 11:0 10:00- 11:00

13:00-14:00

19:00 - 20:00

Donde introducira sus datos de contacto para formalizar y finalizar el proceso.

Al aceptar, le aparecera una pantalla de confirmacion de la cita:
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Cita confirmada

La cita ha sida confirmada con Gita Previa
Directa para el dia 14/09/2012 3 las 13:00.
Se ha enviado un caorreo electranico con la

ion Cita Previa

SERVICIO: Selecdiona el servit

informacion completa de la cita.
(_CUAN DO? | Aceptar |

\ J
Dia de la cita

Ademas recibira en tiempo real un mail de confirmacion desde donde podra anular la cita si fuese
necesario con un solo click.

andeja de ent

De:
Fecha:

miércoles, 19 de septiembre de 2012 16:33

Para: ignacio@softeca.es <ignacio@softeca.es>:
Asunto:  Cita Previa Directa - cita confirmada

oJ CITAPREVIADIRECTA.com o

un mes
. . . . de intemacionalizacié
La cita con Aplicateca ha sido confirmada. os de internacionalizacién
Detalles de Ia cita
Lugar: Calle Demo, 48008 Madrid E
Teléfono: 900101010
Fecha: 1910812012
Hora: 13:00
= Servicio: Senicio 2
EFF Recurso: Persana 4
F HNombre: Cliente 2
SR Teléfono: 947223344
‘t_‘? A Email: cli @dd.es
j?‘m | Comentarios: on opcién de comida o cenay
[ prug| Si desea anular esta cita puede hacerlo accediendo a la siguiente direccién: anulacién de cita
|5 Rem|
% Renll| firma a través de Intemet
|5 it
|57 TIRE
| vaca D.
i Bandejal |
|7 Element om
4G Hement —
|5 TempEsetAnt 547 (1) ~ webmaster@madedsport.com Generacién Nuevo Pedido MAS
j TempEsetAnt cd6 (1) (9) | webmaster@madedsport.com ‘Generaci6n de Pedido de M4S-> Distribuidor

También recibira un mail la empresa notificando que ha tenido una nueva cita online y que podra
consultar su detalle en la Extranet CPD como veremos en préximos apartados.
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4.— EXTRANET CPD

Extranet CPD es la herramienta Web de uso y acceso exclusivo para cada empresa cliente donde
podra acceder en tiempo real a la agenda de la empresa para consultar las citas que esta
recibiendo online o crear otras recibidas por métodos tradicionales. A esta parte de la Extranet la
identificaremos como “Seguimiento de Citas”.

Ademas es la herramienta que permite configurar todos los datos de la empresa para poder
ofrecer los servicios y disponibilidad en tiempo real a sus clientes y ciudadanos en general para

que puedan confirmar de acuerdo a sus intereses una cita previa a cualquier hora del dia y desde
Internet. A esta parte de la Extranet la identificaremos como “Configurador de mi empresa”.

La configuracion de la empresa son funciones realizadas por el administrador de la plataformayy el
acceso se realiza desde el icono habilitado en el rea privada de APLICATECA.

Para que el personal de la empresa pueda consultar su agenda debera acceder a:

http://movistar.citapreviadirecta.com/empresa/zzz

donde “zzz” es un niimero que asigna la plataforma a la empresa y se puede conocer en el
apartado “Mis Datos” que veremos mas adelante.

Para acceder debera introducir el usuario y contraseiia definidos al crear la agenda del personal en
el apartado “Agendas” y que veremos también mas adelante.

4.1. — Usabilidad dentro de la Extranet CPD

Definimos usabilidad como el criterio de unificacion del modo de navegacion y acceso a las
funcionalidades dentro de la herramienta.

Por este motivo siempre vamos a tener en el mismo sitio los accesos a las opciones de la
herramienta. El criterio seguido es:

7
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D /
CITAPREVIADIRECTA.com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS
Mombre | | ElBuscar Si necesitas ayuda haz click aqui g NUEVO € 2
NOMBRE
Senicio 1 '
Senicio 2 4
Senicio 3 ’

° CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Se trata del Menii principal siempre visible con acceso a las secciones que explicaremos mas
adelante

Nombre I:l BUSCAR Si necesitas ayuda haz click aqui > a HUEVO 0

Espacio reservado para el buscador dentro del listado que se muestra debajo.
Botdn para desplegar o cerrar la ayuda de esta seccion
Botdon de NUEVO para dar de alta registros de la seccion correspondiente

HOMBRE

Senvicio 1

Senvicio 2

S % %
= -

Senvicio 3

Listado de los registros dados de alta en la seccion correspondiente.
A la derecha de cada registro se ubicaran las acciones que se pueden realizar en cada uno de
ellos, estando siempre el lapicero y la papelera para poder editar o eliminar el registro.

MANUAL DE USUARIO CITA PREVIA DIRECTA n
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4.2.— Ayuda en la Extranet CPD

La primera vez que accedemos a la Extranet CPD, nos saltard una ventana de bienvenida y
explicativa de la ayuda en linea disponible para la configuracion de mi empresa.

CITAPREVIADIRECTA.com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS L) AVISOS

Fecha cita ‘19{(}9}‘2{]12 ‘ Recursos ‘ E M < | Dia anterior Dia siguiente | >

Cerrar ¥

Bienvenido

A la plataforma de citacion ONLINE
Muchas gracias por confiar en
movistar.citapreviadirecta.com

Le vamos a guiar en la configuracion, para que en 10 minutos pueda disfrutar de nuesfro servicio.
Sélo tendra que pasar por cada pestafia del menil de manera ordenada

Bustue &ste
icano pars

activar el 2 m = - i
asistente Calendario » Usuarios » Servicios » Clienfes » Mis Datos » SMS

*Por defecto, la herramienta ha creado un calendarie, usuario y servicie de ejemplo
que podra modificar y editar segin sus necesidades

Mo volver a mostrar este mensaje

Esta ventana podemos cerrarla para toda la sesion y aparecera cada vez que entremos. Marcando
la casilla de abajo no se volvera a mostrar nunca mas.

: BUSCA ESTE ICONO
En todas las secciones dispones de un icono que pinchando sobre él se desplegara una ayuda en

linea que te ayudara a entender la funcionalidad de la seccion en la que te encuentras. Volviendo a
pinchar sobre el mismo icono ocultaras la ayuda para que no te moleste.
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4.3. — Extranet CPD - Seguimiento de Citas

Al acceder a la Extranet CPD nos muestra directamente la primera pestaia del meni Principal
“CITAS” con la vista en tiempo real de las citas del dia de todo el personal de la empresa:

O

CITAPREVIADIRECTA.com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Fecha cita 19/09/2012 Recursos : q BUSCAR < Dia anterior Dia siguiente | >

15:00

Es el primer vistazo y podemos ver el nivel de ocupacion de citas para el dia de hoy asi como el
reparto entre el personal.

Estas citas son las que nuestros clientes o ciudadanos en general van confirmando desde la Web
Piblica de citacion online y se muestran en el mismo momento de su creacion.

- Anulacion de una cita

La cita puede ser anulada de forma sencilla tanto por parte de la empresa como de nuestro cliente.

El cliente al cerrar una cita recibe un mail de confirmacion. En el pie del mail aparece un enlace
que clicando sobre él anula automaticamente la cita.

Si la cita la quiere anular la empresa, solo debe seleccionar dentro de su agenda y pulsar sobre el
botén ANULAR.
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Légicamente cualquier anulacién vuelve a poner disponible el hueco horario y notifica
automaticamente a la empresa y/o cliente por mail y/o SMS la anulacién segiin se haya
configurado en el apartado de Avisos que veremos mas adelante.

- Anulacion masiva de citas de un dia

Debajo de la imagen de la persona nos encontramos al lado de su nombre 2 iconos:

Pinchando en el primer icono obtendré un PDF para imprimir con el detalle de
las citas de esa persona para ese dia.

Con el segundo icono podré anular de forma masiva todas las citas del dia, saltando una ventana
para poder introducir un mensaje con el motivo de la anulacion.

Con este motivo se enviara un mail y/o SMS a todos los usuarios con citas con esa persona ese dia
para notificarle la anulacion de la cita y ofreciéndole la posibilidad de concertar otra en otra fecha.

- Consulta semanal de la agenda de una persona

Desde el buscador situado debajo del Ment Principal podemos seleccionar un dia concreto o una
persona para ver su agenda de la semana.

CITAPREVIADIRECTA.con

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MI9
Fecha cita Recursos -] 2y BUSCAR

9:00 09:00-11:00 I 09:00-12:00

11
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Si seleccionamos la Persona 2 veremos su disponibilidad y citas cerradas de la semana en curso
de la siguiente manera:

g

CITA DIRECTA.com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Fecha cita 19/09/2012 Recursos |Persona 2 : m £ 5 i S igui >

- Alta cita previa intema

La herramienta también permite crear citas desde la Agenda de la Empresa de forma muy sencilla.

Desde la pantalla anterior y pinchando sobre cualquier hueco de la agenda de esta persona me
saltara una ventana para introducir los datos de la cita:

MANUAL DE USUARIO CITA PREVIA DIRECTA n
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CITAPREVIADIRECTA. com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS

Fecha cita [19/092012 | [Persona 2 Nueva cita 5 - = - B

Recurso Persona 2
Fecha cita 21/09/2012

Horas 11:00 - 14:30

Servicio ‘ |z|
Cliente ‘ |z|
Nombre L

Teléfono | §,

Email 4

Comentarios

Una vez rellenado los datos de la cita con la hora, servicio y datos del cliente el hueco sera
ocupado, tanto en la agenda dentro de la Extranet CPD como en la Web Piiblica de citacion online
de la empresa, ocupando légicamente la disponibilidad en ese tramo para esa persona.

También realizara automéaticamente las notificaciones configuradas como Avisos al cliente y/o
empresa de confirmacion de cita.
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4.4. — Extranet CPD - Configuracion de mi empresa

Para configurar mi empresa y poner a disposicion de los ciudadanos el servicio Web de citacion
online CITA PREVIA DIRECTA debemos configurar nuestra empresa desde Extranet CPD.

La configuracién es muy sencilla y solo debemos seguir el orden del mend principal que nos
encontramos nada mas acceder:

°J 1 NomhbreComercial3

CITAPREVIADIRECTA.com

CLIENTES

El meni estda compuesto por las siguientes secciones que detallamos a continuacion de forma
descriptiva:

- Calendario
- Agendas

- Senvicios

- Clientes

- Mis Datos
- SMS

- Avisos

Por defecto se cargan datos de ejemplo en cada seccion que nos serviran de guia para nuestras
necesidades y que podremos editarlos para definirlos a nuestro gusto.

- Calendario

Desde esta seccion configuramos el calendario de nuestra empresa poniendo tantos turnos como
necesitemos.

g

CITAPREVIADIRECTA. cow

CALENDARIO AGED SERVICIC CLIENTES il

Nombre | | BUSCAR Haga click aqui para ocultar asistente g nuevo ©

» Configure el calendario Laboral de su empresa desde el boton  NUEvVO €D v cree una nueva jornada.

> Con el icono ’ edite una jornada existente, 6 eliminela con el icono ﬂ

PIDESN  Exe EPCIONES CALENDARIO (|} Indique los dias que no son laborables (Fiestas Locales, Tardes de Agosto, etc.)

NOMBRE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
turmol-emp3 09:0014:30 09:00 14:30 09:0014:30 09:0014:30 09:00 14:30 09:0014:30 09:00 14:30 ’ n
turno2-emp3 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 ’ ‘
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Nada mas acceder a la seccion nos encontraremos con los turnos disponibles ya dados de alta en
el sistema detallando los horarios de cada turno para cada dia de la semana.

Como explicAbamos anteriormente en el apartado de usabilidad dentro de la Extranet CPD nos
encontramos las siguientes opciones.

’ ﬂ Desde el boton de edicion situado a la derecha podré modificar los datos del turno y
desde la papelera situada al lado, eliminarlo.

click aqui para ocultar asistente g
Para dar de alta un nuevo turno dentro del calendario de la

empresa pulsaré sobre el boton de NUEVO situado debajo del menii y a la derecha.

Al pinchar en Nuevo nos aparecera una pantalla para configurar el turno indicando el nombre del
turno y las horas disponibles para cada dia de la semana:

OJ 1 Empresa Prueba
CITAPREVIADIRECTA.com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Calendario nuevo

NOMBRE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGC

=l [ =l [ [l L] [zl [ [l [=] [zl [ [l [=]

E3:MES = [ = [ =[] E3:EY =[] = [

4 voLvER B Nueve

Una vez definidos todos los turnos podré poner excepciones al calendario general de la empresa
desde el boton de excepciones situado en la parte inferior del listado de turnos y que localizamos
en la siguiente imagen

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Hombre BUSCAR Si necesitas ayuda haz click aqui t nuevo €@

NOMBRE LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

turno1-emp6 09:00 14:30 09:00 14:30 09:00 14:30 09:00 14:30 09:00 14:30 09:00 14:30 09:00 14:30

® N
B B

turno2-emp6 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00 16:30 20:00

[ EXCEPCIONES CALENDARIO o ]

Pinchando sobre el boton accederemos a una nueva pantalla donde veremos el listado de
excepciones creadas con el mismo criterio de edicion y eliminacion que en toda la aplicacion y el
boton NUEVO para dar de alta una nueva.

Al pinchar en NUEVO accederemos a un apantalla como la siguiente:

MANUAL DE USUARIO CITA PREVIA DIRECTA n
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D |

CITAPREVIADIRECTA. con

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS

Excepcion Calendario nuevo

MNombre | |

Fecha desde | |

Fecha hasta | |

Hora desde
| [=]: | [=]
Haora hasta

I [=]: | [=]

Lunes

a @

Martes

O

Miércoles

O

Jueves

Viernes

O

Sabado

o @

Domingo

O

Repeticidn anual

Nuevo 4 voLvEr

Pondremos un nombre a la excepcion, por ejemplo Navidad, diremos la fecha inicio y fin y la hora
desde y hasta que NO se trabaja en la empresa.

Sefalaremos los dias de la semana que cumplen la excepcion y si se repite todos los afos.

Las excepciones se definen en negativo, quiere decir que siguiendo el ejemplo si definimos la
excepcion “Navidad” como:

- Fechadesde: 20/12/2012
- Fechahasta: 7/01/2013

- Horadesde: 16:00

- Hora hasta: 20:00

Y seleccionado: lunes, martes miércoles, jueves y viernes con repeticion anual, la aplicacion entre
esas fechas NO ofrecera disponibilidad para NINGUN servicio de la empresa.

- Agendas

Las “Agendas” son personas o maquinas que hacen los servicios que ofrece la empresa y que
veremos como se configuran mas adelante.

MANUAL DE USUARIO CITA PREVIA DIRECTA n
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En un ejemplo practico las agendas son los doctores de una clinica, los boxes 0 mecanicos de un
taller, las pistas de paddle de una instalacion deportiva o los peluqueros de un centro de
estética...

En definitiva los que reciben la cita de un servicio en la empresa.

Es importante saber que podremos dar de alta tantas agendas como licencias tenga contratadas,
disponiendo de 5 agendas por licencia.

Para dar de alta una nueva agenda pincharemos en el boton siguiente al del Calendario ubicado
en el men principal y como siempre nos aparecera un listado siguiendo las pautas de usabilidad
de toda la aplicacion:

- Buscador de agendas

- Boton de NUEVO

- Listado con las personas 0 maquinas dadas de alta

- Botones de edicion o borrado de cada uno

En este caso, como explicaremos mas adelante, nos encontramos con un nuevo icono entre la
edicion y borrado para poder asociar excepciones al calendario de la persona 0 maquina que
dispone de la agenda.

O J

CITAPREVIADIRECTA.con

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Hombre BUSCAR Si necesitas ayuda haz click aqui g nuevo €@

NOMBRE

Persona 1

Persona 2

Persona 3

Persona 4

Persona 5

AR R
BEEEER
LTI

Persona 6

Pinchando sobre el Boton de NUEVO accedemos a la pantalla de introduccion de los datos
necesarios:

17
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L /
CITA EVA_DIREECTA.con

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Recurso nuevo

MNombre

Prioridad

Usuario
Contrasefia
Repetir contrasefia
Email

Wdvil comunicaciones

La prioridad s6lo se tiene en cuenta si en el senvicio se ha configurado |a eleccidn de recursos por prioridad

Un recurso con prieridad 1 serd seleccionado para una cita antes que un recurso con prioridad 2

4 voLvEr Nuevo

Detallaremos el Nombre de la persona 0 maquina, la prioridad para asignarle una cita en caso de
asignacion por prioridad (veremos mas adelante en la configuracion de los “Servicios”) y el Usuario
y Contrasefia, muy importante para que pueda acceder a consultar sus citas a través de Internet.

Por Gltimo introduciremos su email y teléfono mévil para notificarle en tiempo real las citas que va
recibiendo via correo electronico y/o SMS de forma automatica.

Se podran crear tantas agendas como licencias tengas contratadas teniendo en cuenta que cada
licencia da acceso a 5 agendas

Cuando hayas configurado el nimero maximo de agendas la aplicacion no permitira dar de alta
nuevas mostrandote el siguiente mensaje:

“No se pueden crear mas recursos con el ndmero de licencias contratadas”

- Sewicios

Los servicios son las distintas lineas de nuestro negocio que ofrecemos a nuestro cliente para que
formalice una cita previa.

De este modo en un taller podemos poner nuestros servicios ofrecidos como cambio de
neumaticos, mantenimiento, etc. o en una clinica dental, primera visita, revision, limpieza,
implante, etc.

En los servicios se indica el tiempo necesario para su realizacion y sera el tramo de tiempo que
ocupara una cita previa. De este modo cuando elija el servicio para el que desea realizar una cita
previa desde la parte publica, el calendario de disponibilidades se mostrara segiin el tramo horario
de ese servicio (15 minutos, 30, 60, etc.)

Ademas es importante sefalar que los servicios son realizados por personas 0 maquinas (dados de
alta en el apartado anterior), por lo tanto en el mismo horario podremos ofrecer tantas citas como
agendas (personas 0 maquinas) realicen el servicio seleccionado.

Con estas pequenas indicaciones, podemos dar de alta sin problema nuestros servicios del
siguiente modo:
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Como siempre al seleccionar en el Mend Principal la opcion “Servicio” nos aparecera una pantalla
con el listado de servicios ya creados con la opcion de editar o eliminar en cada uno de ellos y la
posibilidad de buscar servicios o dar de alta nuevos (de forma ilimitada)

D |

CITAPREVIADIRECTA.con

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Nombre |:| BUSCAR Si necesitas ayuda haz click aqui g NUEVO o
Semvicio 1 ' n
# o

Servicio 2

Pinchando sobre Nuevo nos aparecera una nueva pantalla para crear un nuevo servicio
(detallamos a continuacion cada campo). Una vez dados de alta todos nuestros servicios ya
podremos ver como nos va quedando nuestra Web Piblica de citacion online.
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D |

CITAPREVIADIRECTA.com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES M

Servicio editar

Nombre |Servicio 3

Recursos
-
Persona 1

Persona 2
Persona 3

—
Persona 4

Permitir seleccionar recurso | Si El
Duracidn (minutos) |SD
Requisitos para las citas Indique por fawvor la marca y modelo

de su wvehiculo

Observaciones para las citas Para la recepcidén de =su wehiculo es
necesaric presentar la documentacidn

Guardar 4 voLver

Esta pantalla es muy importante dentro de la configuracion de la plataforma, asi que detallaremos
campo a campo:

- Nombre: Indicaremos el nombre del servicio que posteriormente seleccionara nuestro
cliente en la Web Publica. Para el ejemplo le llamaremos Servicio 3

- Recursos: Son las personas 0 maquinas creadas en el apartado “Agenda”. En nuestro
ejemplo dimos de alta 4 agendas con el nombre Persona 1, 2, 3y 4 y ahora nos las
muestra la aplicacion para que seleccionemos quién realiza este servicio.

Podemos elegir varias personas y por lo tanto podremos recibir en un mismo tramo
horario tantas citas como personas hayamos indicado que realiza este servicio.

- Si seleccionamos mas de una podremos indicar en el siguiente campo si permitimos
seleccionar la persona o0 maquina (agenda) al cliente o no. Si seleccionamos que si en el
desplegable, el cliente decidird con quién quiere tener la cita previa que esta
formalizando.
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Si por el contrario decimos que NO, el desplegable no le aparecera al cliente y la aplicacion
elegira a quién le asigna la cita:

o Aleatoriamente

o Porprioridad (recordemos que era un dato a incorporar al dar de alta la Agenda)

o Elque menos citas tenga en ese dia

- Duracién: Debemos indicar en minutos el tiempo necesario para realizar la cita del
servicio seleccionado. Como veremos en la parte piblica el calendario de disponibilidad
del servicio seleccionado se mostrara en tramos horarios de acuerdo a la duracion de la
cita. En nuestro ejemplo pondremos 60 minutos.

- Requisitos para las citas: Texto que queremos mostrar en el paso 3 de la citacion online
para que el cliente nos responda. En nuestro ejemplo ponemos “/ndique por favor la
marca y modelo de su vehiculo’ y luego veremos donde aparece en la parte piiblica.

- Observaciones para las citas: Texto que queremos que aparezca en la notificacion de
confirmacion de la cita que recibe el cliente por mail. En nuestro ejemplo ponemos:
“Para la recepcion de su vehiculo es necesario presentar la documentacion”.

De este modo ya hemos creado los servicios y vemos como nos va quedando la Web piblica que
vera nuestro cliente para confirmar una cita previa...

Nuestro cliente, siguiendo el ejemplo de este Manual, al acceder a nuestra plataforma Web de
citacion online se encontrara la siguiente pantalla donde debera seleccionar en el PASO 1, el
servicio para el que desea una cita previa, y que en nuestro caso es: Servicio 1, Servicio 2 o
Servicio 3:

x |@s=wicim | CitaPreviaDirecta x | +

sa]=7736&cpc[fecha_cital=193:2F0932F2012 | |29 Googie

SERVICIO: Selecciona el servicio que deseas Seleccione servicio
Seleccione servicio
Servicio 1
Servicio 2
Servicio 3

(CUANDO?

o Miércoles Jueves Viemes Sabado Domingo Lunes Martes
19 Sep 20 Sep 21Sep 22 Sep 23 Sep 24 Sep 25 Sep

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

21
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Para seguir nuestro ejemplo seleccionaremos Servicio 3 (creado anteriormente) con la
configuracion de permitir al cliente elegir la persona que quiere que le realice dicho Servicio y
automaticamente le aparecera un nuevo desplegable con las personas que lo podian realizar:

aJ CITAP RECTA.con

Empresa Prueb

SERVICIO: Selecciona el servicio que deseas Servicio 3

Seleccione equipo
Seleccione equipo
Persona 1
Persona 2

Hora Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Lunes Martes
19 Sep 20 Sep 21Sep 22 Sep 23 Sep 24 Sep 25 Sep

9:00

10:00

Si nos fijamos en la pantalla anterior tenemos el nuevo desplegable de Agendas pero todavia la
aplicacion no muestra disponibilidades en el paso 2. Si seleccionamos que queremos que sea la
Persona 1 quien me reciba en mi cita, ya si podré continuar con el PASO 2 para indicar la fecha y
hora disponible que deseo:

HJ CITAP DIRECTA.con

SERVICIO: Selecciona el servicio que deseas Servicio 3

Persona2

({CUANDO?

Dia de la cita [19/09/2012

Semana siguiente >

Miércoles Jueves Viernes Domingo Lunes Martes
19 Sep 20 Sep 21Sep 23 Sep 24 Sep 25 Sep

9:00 09:00 - 10:00 09:00 - 10:00 09:00 - 10:00
10:00 10:00 - 11:00 10:00 - 11:00 10:00 - 11:00 10:00 - 11:00

Hora

11:00 11:00 - 12:00 11:00-12:00 11:00 - 12:00 11:00-12:00

13:00 13:00 - 14:00 13:00- 14:00 13:00 - 14:00 13:00 - 14:00
14:00

15:00

16:00 16:00 - 17:00 16:00-17:00 16:00 - 17:00 16:00-17:00 16:00 - 17:00
19:00 19:00 - 20:00 19:00 - 20:00 19:00 - 20:00 19:00 - 20:00
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Y en esta pantalla ya vemos como podemos seleccionar en el PASO 2 la fecha y hora de esta
persona. Podemos comprobar como nos muestra las disponibilidades en tramos de 60 minutos,
tiempo que introducimos como necesario para realizar el Servicio 3.

Es importante saber que si el cliente selecciona la persona 1 tendra otra disponibilidad (mas o
menos citas en su agenda) y el cliente dispondra de otros huecos para su cita:

ADIRECTA.com

iQUE? ﬂ
&

SERVICIO: Selecciona el servicio que deseas [senvicio 3

|Persona1 '

(CUANDQ?
bia de la cta [19108/2072

Semana siguiente | >

Hora Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Lunes Martes
19 Sep 20 Sep 21Sep 22Sep 23 Sep 24 Sep 25Sep

10:00 10:00 - 1100 10:00 - 1100 10:00 - 11:00

11:00 11:00-12:00 11:00 - 12:00

14:00

15:00

17:00 17:00 - 18:00 17:00 - 18:00 17:00 - 18:00 17:00 - 18

18:00 18:00 - 19:00 18:00 - 19:00 18:00 - 19:00

Otro detalle muy importante dentro de la configuracion del Servicio era si dejamos o no a nuestro
cliente seleccionar la persona que quiere que le haga el servicio.

Si ahora desde la Extranet CPD configuramos en el desplegable “NO, elegir aleatoriamente”:

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS

Servicio editar

Nombre ‘Servicwo 3

Recursos

=

Fersona 1

=

Fersona 2

O

Fersona 3

]|

[ Permitir seleccionar recurso Mo, elegir aleatoriamente |Z|

i I
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El cliente ya no dispondra del desplegable para seleccionar personas y el calendario de
disponibilidades mostrara la suma de huecos libres de las personas que realizan el Servicio 3,
quedando:

IRECTA.
Empresa Pru DIRECTA.com

SERVICIO: Selecciona el servicio que deseas Servicio 3

(CUANDO?

Dia de la cita [19/09/2012

Semana siguiente >

Miércoles Jueves Viernes Domingo Lunes Martes

Hora
19 Sep 20 Sep 21Sep 23 Sep 24 Sep 25 Sep

9:00 09:00 - 10:00 09:00 - 10:00 09:00- 10:00 09:00 - 10:00

1400
15:00
19:00 1:00 - 20:00 19:00 - 20:00

Con estos conceptos basicos de configuracion, tenemos nuestra empresa preparada para ofrecer
la plataforma Web Piiblica de citacion online para nuestros clientes o ciudadanos en general.

De todas formas, existen otras funcionalidades interesantes dentro de la Extranet CPD que
debemos conocer.

Seguimos con el mend principal dentro de Extranet CPD.
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- Clientes

En este apartado la empresa podra dar de alta a sus clientes. Este apartado es Gtil si la empresa
desea dar el acceso de citacion online exclusivamente a sus clientes. En el siguiente apartado
veremos como se configura el tipo de acceso.

Siguiendo la usabilidad de toda la aplicacion al acceder al apartado Clientes del meni principal
nos encontraremos la pantalla del listado de clientes con los botones de edicién y borrado, asi
como el buscadory el boton de Nuevo.

L] @ e lapeiadiecs T"HEEE

CITAPREVIADIRECTA.cou

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS

Nombre | | EYBuscAr Si necesitas ayuda haz click aqui > = NUEVO €
NOMBRE
Cliente 1 ’ ﬂ
Cliente 2 ’ -'

Para dar de alta un cliente pincharemos sobre el boton de Nuevo:

CITAPREVIADIRECTA con

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS

Cliente nuevo

Mombre

Teléfono

Email

Password

Repetir password

| |
| |
| |
Login | |
| |
| |
| |

Login dnie

Si el cliente es una empresa, puede rellenar los siguientes datos que se mostraran al ver las citas de un recurso

Persona de contacto | |

Teléfono fijo | |

Nuevo 4 voLver
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Los datos necesarios para dar de alta un cliente son el Nombre, teléfono de contacto, e-mail para
notificaciones y el login y password que le dara acceso a la plataforma Web de citacién online en
caso de estar restringido el servicio con acceso privado.

Otra opcion que veremos mas adelante en la configuracion del acceso es que podemos permitir
citas solo de clientes que accedan con DNI electronico y por lo tanto solo dejaremos acceder a
usuarios identificados con certificado digital que estén dados de alta e introducido su DNI en la
casilla “Login DNIe”.

Esta opcion es muy interesante para citas que debemos asegurar que ha sido realizada por el
interesado.

Para empresas también damos la opcion de identificar a la persona de contacto que realizara las
citas en nombre de la empresa.

- Mis datos

Desde esta pantalla se han de introducir los datos de la empresa, asi como de configuracion de
acceso, forma de visualizar el calendario, personalizacion de colores, etc. y que detallamos a
continuacion:

CITAPREVIADIRECTA con

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS

Empresa editar

» Datos de la Empresa

Si necesitas ayuda haz

Acceso para citas http:/lcpdm2/empresaf

Razén social |Te|efénica Espafia; 5 A |
MNombre comercial [Aplicateca |
Nombre |Pab|o |
Apellidos |Demo |
Teléfono contact [soo101010 |
cit | |
Direccidn |Ca|le Demo |
Provincia | Madrid El
Ciudad | Madrid |Z|
Cp 43008 |
Tino [soo101010 |
Fax | |
Descripcidn

Web http:tl |aplicateca.es | @
Usuario of

Contrasefia | |

Repetir contrasefia | |
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Recorremos la pantalla poco a poco y en la primera parte vemos los datos corporativos de mi
empresa.

En la primera linea nos indica automaticamente la direccion Web (URL) asignada por la aplicacion
para acceder a mi Web Piblica de citacion online.

Esta direccion es la que pondré en el enlace habilitado en mi Web para acceder directamente, daré
en directorios donde aparezco para que enlacen con el sistema o daré a mis clientes (si no
dispongo de Web) para que accedan directamente. Por ejemplo:
www.citapreviadirecta.com/aplicateca
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Continuamos introduciendo los datos de Razon Social, Nombre Comercial y resto de datos de
contacto. El usuario de acceso a Extranet CPD te vendra dado por defecto y podras modificar tu
contrasefia.

Todos estos datos de contacto se mostraran en la cabecera y pie de la Web Piblica y las
descripciones en la ficha ampliada que se ofrece a los ciudadanos en el directorio gratuito de
www.citapreviadirecta.com

Citapreviadirecta.com es un directorio gratuito para las empresas que disponen de nuestro servicio
de citacion online para que los ciudadanos localicen por ciudades y sectores las empresas en las
que puedo solicitar una cita previa online

Si continuamos recorriendo el formulario de Mis Datos nos encontramos con una relacion de
sectores para que indiquemos en los que queremos que aparezca nuestra empresa dentro de
nuestra ciudad.

E1 senicio de Prevencién

Software - Internet

1 Talleres

Acceso publico

Acceso plblico exigiendo dnie 0

Acceso privado ]

Acceso privado exigiendo dnie B

Mostrar calendario

Dias antes de nuevas citas 0

Dias maxima antelacidn citas 90

Email ignacio@softeca.es

SMS Usuario

SMS Contrasefia

3MS Licencia

Color cabecera 005179 |
Caolor letra cabecera hiiiid -
Color contenido d8edet =
Color letra contenido [
A ( dr . . . - . A
Acceso empleados Gestidn de agenda personal: https /iwww citapreviadirecta com/empresal1559
Fechaalta 05106/2012

F Guardar

FOTOS EMPRESA (1] LOGO EMPRESA (1]
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Una vez seleccionado los sectores nos encontramos con apartados clave para nuestra
configuracion:

Acceso Piblico: Nuestra Web Piiblica estara abierta a todos los clientes y ciudadanos en general y
en el PASO 3 de confirmacion de cita previa, introducira sus datos de contacto.

Acceso Piiblico exigiendo DNle: Para seleccionar esta opcion debe estar habilitado también el
acceso piblico. Su finalidad es que una vez que los clientes hayan pasado por el PASO 1
(seleccion de Servicio) y PASO 2 (seleccion de fecha y hora disponible), la plataforma Web te
exigira la identificacion mediante DNIle para finalizar el PASO 3. Esta opcion se usa cuando la
empresa quiere que la solicitud de la cita por parte del cliente sea mediante certificado digital y
por lo tanto se asegure la autoria.

Para que el acceso sea operativo, el cliente que se esta identificando en el PASO 3 debera estar
dado de alta como cliente en el apartado CLIENTES e introducido el DNI en el campo
correspondiente y que hemos explicado anteriormente.

ECTA.com

Identificarse en cita previa a

Selecciona el servit Introduce el PIN del DN:

]

ACEPTAR
D?

1. Introduzca el PIN de su DNI electrénico

]

19/2012 2. Seleccione su DNI en el desplegable
3. Pinche agui -
aqd Semana siguiente | »
Miércoles Jueves - Lunes Martes
19 Sep 20 Sep 24 Sep 25 Sep
09:00 - 10:00 09:00 - 10:00 09:00 - 10:00

11:00 - 12:00 11:00 - 12:00 11:00 - 12:00

12:00 -13:00 12:00 - 13:00 12:00 - 13:00

Acceso Privado: Al acceder a la plataforma Web antes de acceder al PASO 1 (Seleccion de
Servicio) le pedira que se identifique mediante Usuario y Contraseia, facilitados al cliente una vez
dado de alta en el apartado CLIENTES e introducidas las claves de acceso.
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drid (Madrid)

CITAPREVIADIRECTA.com 4 010

Identificarse en cita previa

Usuario: l

Contrasefia. | &

o aest
ACCESO COM OHIE b dnl hel:
vt

Acceso Privado exigiendo DNIe: Es la suma de las 2 opciones anteriores, solicitando identificacion
antes de entrary exigiendo el DNIe para ello.

En el siguiente campo nos encontramos con otra opcion llamada “mostrar calendario” y es muy
interesante para las empresas que no quieran mostrar su disponibilidad en el PASO 2 como hemos
visto hasta ahora en todos los ejemplos mostrados de la Web Piblica de Citacién online.

Mostrar calendario: Si dejamos sin seleccionar esta opcién el cliente o ciudadanos en general se
encontrara en el PASO 2 la opcion de indicar la fecha y hora en que se desea confirmar la cita:

CITAPREVIADIRECTA. com
(QUE?

SERVICIO: Selecciona el servicio que deseas Servicio 3

{CUANDO?

Dia de la cita [21/09/2012 | Hora |12 * Hay disponibilidad en |a fecha y hora elegidas: 21/09/2012 a las 12:00

Reservar Cita

En la imagen superior vemos que el PASO 2 ahora es distinto y el cliente tiene la posibilidad de
introducir a mano la fecha y hora deseada. En el caso de nuestro ejemplo vemos que ha propuesto
el 21/09/2012 a las 12:00 y como Si hay disponibilidad la aplicacion devuelve el texto de la
derecha con el mensaje:

“Hay disponibilidad en la fecha y hora elegidas: 21/09/2012 a las 12:00”
Y el boton de Reservar Cita para pasar al PASO 3 de identificacion.
Si por el contrario no hubiese habido disponibilidad la aplicacion devuelve un texto indicando que

no hay disponibilidad para esa fecha y hora y que la mas cercana disponible es a la hora XX:YY, con
el boton de Reserva Cita por si la propuesta también le interesa.
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e-mail: En el siguiente campo del formulario se debe introducir el mail de la empresa donde quiero
que sean notificadas todas las alertas automaticas:

- Confirmacion de cita

- Anulacion de cita

- Recordatorio de cita

Diseiio de mi Web Piiblica de citacién online: En los siguientes campos podré seleccionar a través
de comodas paletas de colores, el aspecto de mi Web Piblica de citacion online, permitiendo
decidir el colory fuente de la cabecera, pie y cuerpo central.

> Acces jalizacié |
Acceso plblico =
= ) Arrastra el marcador para elegir el color
Acceso publico exigiendo dnie | -
5
Acceso privado exigiendo dnie E H: 186 *© e | [ .
Mostrar calendario E S S % r-—.r
Dias antes de nuevas citas 0 Ovi42 % (]
Dias maxima antelacion citas 10 © '_99
R:
Email | = 107
g o 0
Color cabecera
B 108
Color letra cabecera fift
#: |636b6c
Color contenido Hmr——r
Color letra contenido fffff .
Numero licencias 2

Seguido tendremos el campo informativo de las licencias contratadas que multiplicado por 5 nos
dara el niimero de agendas disponibles.

Acceso empleados: Se trata de otro campo informativo muy importante para facilitar a nuestros
empleados que disponen de agenda el acceso mediante la URL asignada y mostrada en el campo.
Se debera utilizar el usuario y contraseiia introducido en su ficha creada en el apartado Agenda y
explicado anteriormente.

La direccion URL facilitada sera del formato:

http://movistar.citapreviadirecta.com/empresa/zzz

siendo “zzz” el nlimero asignado a tu empresa.

31
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Una vez guardados todos los datos introducidos en este formulario podremos seleccionar el logo
de nuestra empresa pinchando sobre el boton LOGO EMPRESA situado debajo del boton Guardar.
Pinchando sobre el Boton LOGO EMPRESA nos aparecera una nueva ventana donde podremos
seleccionar nuestro Logotipo en formato jpg o png y muy importante tamaio maximo 220px x
94px

Esta serd la imagen que se vera en la cabecera y pie de la Web Pblica de citacién online.

Una vez guardados todos los datos introducidos podremos ver a través de nuestra URL
http://www.citapreviadirecta.com/aplicateca (para el ejemplo del Manual), una vista de cémo
nos veran nuestros clientes y ciudadanos en general, comprobando el logotipo, datos y colores de
cabecera, pie e informacion central.

ﬂJ CITAPREVIADIRECTA.com

& Aplicateca o gi}\g{%gas

SERVICIO: Selecdona el servicio que deseas Demostracién Cita Previa Directa [=]

({CUANDO?

Dia de la cita |19/09/2012 Buscar

Semana siguiente >

. Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Lunes Martes
19 Sep 20 Sep 21Sep 22 Sep 23 Sep 24 Sep 25 Sep
§ 10:00- 10:30 10:00 - 10:30 10:00- 10:30 10:00 - 10:30
oo 10:30- 11:00 10:30 - 11:00 10:30- 11:00 10:30 - 11:00
: 11:00-11:30 11:00-11:30 11:00-11:30 11:00-11:30
e 11:30- 12:00 11:30 - 12.00 11:30- 12:00 11:30 - 12.00
12:00- 12:30 12:00 - 12:30 12:00- 12:30 12:00 - 12:30
e 12:30- 13:00 12:30 - 13:00 12:30- 13:00 12:30 - 13:00
13:00-13:30 13:00-13:30 13:00 - 13:30 13:00-13:30 13:00 - 13:30
e 13:30 - 14:00 13:30 - 14:00 13:30 - 14:00 13:30 - 14:00 13:30 - 14:00
14:00
15:00
§ 16:00-16:30 16:00- 16:30 16:00 - 16:30 16:00- 16:30 16:00 - 16:30
o 16:30-17:00 16:30- 17.00 16:30 - 17.00 16:30- 17.00 16:30 - 17.00
17:00-17:30 17:00-17:30 17:00 - 17:30 17:00-17:30 17:00-17:30

- SMS

En esta nueva pestaiia del menii principal podremos consultar el saldo disponible de los SMS
contratados y un texto informativo con enlace a Aplicateca para la contratacion de nuevos
paquetes si lo deseamos.
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> CITAPREVIADIRECTA MANUALDEUSUARIO

ESERVA DE SERVICIOS ONLINE

-  Avisos

En esta pestana configuraremos a nuestro gusto nuestro sistema de avisos a clientes, agendas y
empresa, pudiendo elegir en cada uno de ellos si queremos la notificacion por mail y/o SMS.

O

CITAPREVIADIRECTA. com

CITAS CALENDARIO AGENDAS SERVICIOS CLIENTES MIS DATOS SMS AVISOS
Empresa avisos editar
Saldo disponible: 0

Confirmacidn empresa |Emai|

Confirmacidn recurso |Emai|

Confirmacidn cliente |Emai|

Recordatorio empresa |Ema|l

Recordatorio recurso |Ema|l

Recordatorio cliente |Ema|l

Anulacién empresa |Emai|

Anulacidn recurso |Emai|

E E E EEEEEE

Anulacion cliente |Emai|

Mdvil comunicaciones |

Guardar
Las alertas disponibles son:

- Confirmacion empresa

- Confirmacién persona o maquina (Agenda)
- Confirmacion Cliente

- Recordatorio empresa

- Recordatorio persona o maquina (Agenda)
- Recordatorio Cliente

- Anulacién empresa

- Anulacion persona o maquina (Agenda)

- Anulacion Cliente

Siendo Confirmacion la alerta a recibir en el momento que alguien realiza una cita previa,
Recordatorio el aviso 24 horas antes de la cita como recordatorio y Anulacion la notificacién al
eliminar una cita concreta o de forma masiva todas las de un dia.

En el Gltimo campo se puede poner un mévil de empresa para las notificaciones a la empresa por
SMS.

Desde esta seccion y pinchando en el Boton VER MENSAJES ENVIADOS podemos acceder al
listado de todos los SMS enviados a clientes por si tenemos que consultarlo en algiin momento.
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