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MyCitaPrevia. Documentacio per a l'administrador d'una
instancia.
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1. Introduccio

Aquest manual conté la informacié necessaria per configurar una instancia del servei
MyCitaPrévia amb els seus corresponents serveis i les persones proveidores d’aquests serveis.
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2. Configuracio inicial

El primer cop que s’accedeix a la instancia (https://mycitaprevia.upc.edu/nom_instancia) ens
apareix una pantalla inicial de configuracié en que cal omplir tots els camps i on s’estableix el

nom i la contrasenya de l'usuari administrador. Tota la informacié que s'introdueix aqui es pot
modificar posteriorment el backend de l'aplicacié (vegeu 3.1.1.). Introduiu preferentment un
usuari UPC i un correu UPC i aixi podreu usar el sistema d’autenticacio UPC.

Easy!Appointments Installation

Welcome to the Easy!Appointments installation page.

This page will help you set the main settings of your Easy!Appointments installation. You will be able to edit these settings and many more in the backend ses
sian of your system. Remember to use the http://10.5.52.144:8000/index.php/backend url to connect o the backend section of Easy!Appointments. If you
face any problems during the usage of Easy!Appointments you can always check the Documentation and Suppart Groug for getting help. You may alse subm

t new issues on GitHub lssues in order to help our development process.

Administrator Company
First Name Company Name
Last Name Company Email
Email Company Link

Phane Number

Username

Password

Retype Password

You will be able to set your business logic

Press the following button to complete th

License

Easyl

ments is licensed under the GPL-2.0license . By u
h the terms described in the following url: httc:

of Easy!Appointments in any way

you agree w org/licenses/gpl-3.0.n him

Install EasylAppointments

3. Configuracio addicional

La configuracio del MyCitaPrévia es fa per una interficie d’administracié o backend i hi podeu
accedir amb I'enllag “Entra” que hi ha al peu de la pagina principal.
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A la pantalla principal del backend es troben les opcions generals de configuracid, per crear,
modificar o eliminar serveis, proveidors, usuaris, etc. Us expliquem les funcionalitats de cada
apartat de dreta a esquerra i ens saltem 'apartat “Sortida” que senzillament ens permet sortir
del sistema.

e L] il ”, -l
ITAT POLITECHICA B - [ ~T] s gﬁ =
YA

HATESH Calendari Clients Serveis Usuaris Configuracions Sortida

Jane Doe v

3.1. Configuracions

3.1.1. General

En aquesta pestanya podeu modificar, entre d’altres, part de la informacié que heu introduit a la
pagina de configuracié inicial. Us destaquem:

e Nom de l'organitzacio: és el titol que apareixera a la pagina principal i també sera el
nom del remitent dels correus electronics de notificacio.

e Correu de l'organitzacio: és I'adrega que s'utilitzara com a remitent de les notificacions

del sistema. Us recomanem una adrecga de I'estil no-reply@hood.upc.edu per tal d’evitar

trencar la ldgica de la cita prévia.

Notificacions al clients: cal activar-ho perqué el sistema envii correus electronics.

CAPTCHA: recomanem activar-lo per evita el correu brossa.

Numero de teléfon: activeu si voleu que aquest camp sigui obligatori.

Qualsevol proveidor: deixeu-ho activat perqué a MyCitaPrévia, per defecte, no deixem

que el client trii el proveidor del servei.
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Configuracions generals

Nom de l'organitzacio * Google Analytics ID
Nom de la unitat UA-XKXHKXKXK-XX
El nom de l'organitzacié es mostrara arreu del sistema Afegiu el vostre |D de Google Analytics per afegir-lo a la
(necessari). pagina de reserves.
Correu de I'organitzacio * AP Token

no-reply@xxx.upc.edu
Establiu un token secret per permetre l'autenticacié
basada en tokens de I'API d'Easy!Appointments.

lAquest sera I'adreca de correu electronic de
I'organitzacié. S'utilitzara com a remitent i adreca de

resposta dels correus del sistema (necessari). @ Notificacions als dlients

Enllag a 'organitzacio * Defineix si el client rebra notificacions per correu
electronic quan hi hagi un canvi en la planificacié de les
https://unitat.upc.edu seves cites.
L'enllag a l'organitzacié hauria d'enllagar el seu lloc web @ CAPTCHA

oficial (necessari). i .
Quan s'habilita, els clients hauran de teclejar una cadena

Format de data CAPTCHA generada aleatériament abans de reservar o

actualitzar una cita.
DMY v

Numero de teléfon
Quan esta activat, els clients i els usuaris hauran
d'introduir el nimero de teléfon al reservar una cita

Canvia el format de visualitzacio de la data (D - Dia, M -
Mes, Y - Any).

Format d'hora
@ Qualsevol proveidor

HH:MM v La pagina de reserva mostrara una opcio addicional que
. i ) permet als clients reservar sense especificar un
Canvia el format de visualitzaci6 de I'hora (H - Hores, M - .
proveidor.

Minuts).
Primer dia de la setmana

Dilluns v

Estableix el primer dia de la setmana als calendaris.

3.1.2. Logica de negoci

En aquest apartat, podeu definir els horaris genérics de la vostra instancia i de tots els vostres
serveis. Escolliu una hora d’inici i una hora de finalitzacié per cada dia de la setmana i després,
si cal, afegiu els descansos convenients (per exemple la pausa del dinar). Posteriorment, per a
cada usuari proveidor, podeu ajustar I'horari i les pauses. Al final, I'horari d’atencié d’'un servei
estara configurat pels horaris dels proveidors.

Atencid, el botd “Aplica-ho a tots els proveidors” sobreescriu els horaris dels proveidors amb
I'horari genéric de I'organitzacid!
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Finalment, en aquesta pestanya podem configurar el Temps limit de reserva. Aquest
parametre estableix els temps d’antelaci®é amb el que es pot reservar una nova cita o
modificar-ne una d’existent.

Planificacié de treball Descansos
Margueu a sota els dies i les hores que la vostra organitzacié acceptara cites Afegiu pauses per a cadascun dels dies. Aquestes pauses
Podreu ajustar les cites a les hores no laborables, peré els clients no podran s'aplicaran a tots els nous proveidors.

reservar cites en aquest periodes. Aquesta planificacio de treball sera utilitzada X
per defecte per cada nou proveidor, perd podreu canviar cadascuna de les AR (D P2
planificacions dels proveidors de forma separada. Finalment, podeu afegir els

periodes de pausa Dia Inici Fi Accions

Dia Inici Fi Dilluns 11:20 11:30
Dilluns 09:00 18:00 Dilluns 14:30 1500
Dimarts 09:00 18:00 Blmars i S
Dimecres 0900 1800 Dimarts 14:30 15:00
Dimecres 11:20 11:30

Dijous 09:00 18:00

Dimecres 14:30 15:00
Divendres 09:00 18:00

Dijous 11:20 11:30
Dissabte 09:00 16:00

Dijous 14:30 15:00
Diumenge 09:00 16:00

Divendres 11:20 11:30
Divendres 14:30 15:00

Temps limit de reserva Dissabte 1120 11:30

Temps limit de reserva (minuts)
0 - Dissabte 14:30 15:00

Defineix el temps limit (en minuts) a partir del qual els clients no poden reservar

una hora o medificar una cita Diumenge =D TS
Diumenge 14:30 15:00

+ Aplica-ho a tots els proveidors

3.1.3. Continguts legals

En aquesta pestanya podeu activar 3 avisos legals i introduir o modificar els textos que es
mostren quan 'usuari desitja més informacio.

Us facilitem una proposta de Politica de privacitat que podeu actualitzar amb les dades de la
vostra unitat.

Si voleu que la informacié aparegui en els 3 idiomes activats us recomanem que en els textos
legals que activeu, hi poseu també la traduccié als altres idiomes.

5/10



UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Campus del Baix Llobregat

3.1.4. Usuari actual

En aquest apartat, podeu modificar les dades de l'usuari administrador que heu introduit al
principi. | per a la resta d’usuaris, aqui podran modificar les seves dades. En tot cas, les seves
dades no son visibles per als usuaris que no tenen accés al backend.

En aquesta seccid, es gestionen els usuaris interns del sistema (els que no sén clients) que soén
els Proveidors, els Secretaris i els Administradors. Les dades que introduim per a tots ells sén
practicament iguals, en destaquem alguns punts importants:
e Introduiu correctament el correu electronic i activeu les notificacions perqué 'usuari, si
s’escau, rebi notificacions.
e Configureu correctament la zona horaria de I'usuari.

3.2.1. Autenticaci6 per CAS

Si volem que un usuari s’autentiqui per CAS caldra que posem el seu nom d’usuari UPC i la
seva adreca UPC de forma correcta. Tot i aixi, encara caldra posar una contrasenya que
permetra I'autenticacié en local de 'usuari. Per tant, aconsellem posar una contrasenya
llarga (més de 20 caracters) i segura (aleatoria) que podem usar per a tots els usuaris
UPC i que no donarem als usuaris.

3.2.2. Proveidors

Son els usuaris que proveeixen algun dels serveis que oferim Serveis
amb cita prévia. Per aquests usuaris cal marcar quin serveis
ofereixen.

Servei 1
També tenim una pestanya “Planificacié de treball” on Servei 2
ajustarem [I'horari que aquell usuari dedica a atendre els
serveis que oferim per cita prévia. Recordeu que I'horari que
us apareix per defecte és el que hem fitxat per a 'organitzacié.

&
&

Si tenim més d’'un proveidor per un servei i per una franja de temps concreta, sempre
s’assignara la primera cita al primer proveidor.
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3.2.3. Secretaris

Proveidors
Els secretaris so6n usuaris que gestionen les cites dels seus
proveidors. Esta pensat sobretot pels casos en que els proveidors
no gestionen la seva agenda i deleguen aquesta funcié en una altra Jane Doe
persona que actua de secretari. Joe Dew

Pel secretaris, cal marcar per a quins proveidors gestionen les cites.

3.2.4. Administradors

Els administradors tenen tots els permisos del sistema. Sén per tant els Unics que poden fer
totes les tasques d’aquest manual (com crear usuaris, modificar horaris, crear serveis, etc.).

Els administradors del sistema poden crear el serveis que oferira la instancia de MyCitaPrévia.

3.3.1. Serveis

Aspectes a tenir en compte a I'hora de crear serveis:

e Elnomila descripcié no sén multidioma.

e Poseu el preu a zero si no voleu que es mostri aquest concepte.

e Tipus de disponibilitats:

o Fixa: les ranures de temps comencen a partir de I'hora d’inici amb la durada
establerta.

o Flexible: independentment de la durada de les cites, la disponibilitat sempre
comengara en el seguent interval de 15 minuts (per defecte). Per exemple, si
tenim una cita de 10 minuts es podrien oferir les cites a les 08:00, 08:15, 08:30,
08:45, etc. Si es reserva primer la cita de les 08:00, s’oferiran les seglents cites
ales 8:10, 8:25, 8:40, etc.

e Nombre d’'assistents: si poseu més d’1, permetreu que més d’una persona se li assigni
aquella franja amb el mateix proveidor. Es a dir, un mateix proveidor haura d’atendre
més d’'una persona a la vegada.

e Ubicacié: indiqueu clarament la ubicacié fisica del servei o indiqueu que és un servei no
presencial si s’escau.
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3.3.2. Categories

A la pestanya de categories, podeu crear unes classificacions que us permeten que en el
desplegable inicial on es selecciona el servei, els serveis surtin ordenats per categories.

Tingueu en compte que:

La categoria no és multiidioma.

La descripcié de la categoria no és visible pel client.

Cal que en el servei seleccionem la categoria.
El serveis sortiran classificats en el desplegable en I'ordre de creacio de les categories i

després en l'ordre de creacio dels serveis. Els serveis no categoritzats apareixeran al

final en la categoria “- Sense categoria -".

En aquesta seccio del backend, podrem veure tots els clients que han demanat cites a la nostra
instancia i totes les cites que han demanat, perd heu de tenir en compte que els clients poden
esborrar les seves dades personals del sistema en qualsevol moment i per tant podem no

trobar clients o pot ser que no trobem tot el seu historic de cites.

Alguns detalls més a tenir en compte:

e El correu electronic del client és I'element
que l'identifica en el sistema. Un mateix
client pot usar diverses adreces de
correu electronic en diverses ocasions en
que demana cita.

e Els proveidors i els secretaris tenen
accés a aquesta seccio i poden accedir a
les cites clicant en I'enllag corresponent.

e EIl camp “Notes” és d’Us intern i no és
visible pel client.

- PEEW © Cancella ‘

Detalls

Nom *

John

Cognoms *

Smith

Correu electronic *

john.smith@upc.edu

Nimero de teléfon

Adreca

Cites

[ Servei 1 - Jane Doe
21/05/2021 14:00
21/05/2021 14:30

Madrid (+1:00)

[ Servei 1 - Jane Doe
31/05/2021 10:00

31/05/2021 10:30

Madrid (+1:00)

[ Servei 1 - Jane Doe
21/05/2021 15:30
21/05/2021 16:00

Mairid (+1:00)

[ Servei 1 - Jane Doe
28/05/2021 10115

En aquest apartat, es visualitzen les cites en forma de calendari i per tant és un bon lloc per
veure i gestionar les cites. Segons els permisos dels usuaris es poden aplicar més o menys
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filtres, per exemple, els usuaris administradors poden veure els calendaris per proveidor o per
servei.

El calendari permet afegir noves cites, nous periodes de no disponibilitat o excepcions en el pla
de treball. Aixd no afectara a les cites existents que caldra modificar manualment.

Si esborrem o modifiquem alguna cita, es notificara per correu electronic al client.

Vegeu el manual del Proveidor per veure més detalls de la gestid de cites i de com afegir
periodes de no disponibilitat.

3.5.1. Afegint una excepci6 al pla de treball

Només els administradors del sistema poden afegir excepcions al pla de treball o
modificar el pla de treball existent.

Les excepcions al pla de treball estan pensades per definir des de zero I'horari
d’un dia i d'un proveidor. Per tant, en I'excepcio, es defineix una hora d'inici i de fi de
la jornada i s'afegeixen els descansos que calgui per acabar de definir I'horari de
treball del dia de l'excepcid (funciona igual que quan editem el pla de treball d'un
proveidor).

En el calendari, amb el desplegable del costat del botd “+ Cita”, ens apareixera un
botd “+ Excepcié del Pla de Treball” que ens permetra definir aquest horari
excepcional del proveidor.

Coses a tenir en compte:
e Si hi ha cites demanades previament per al periode, caldra reprogramar-les si
s'escau.
e |'excepcio del pla de treball només afecta a un proveidor. No afecta a la resta
de proveidors.
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4. Altres

4.1. Entrada al backend amb usuaris locals

Per entrar al backend amb usuaris locals (si no heu fet servir un usuari UPC) usarem la URL
https://mycitaprevia.upc.edu/nom_unitat/index.php/user/login que evita I'autentificacio UPC per
CAS que esta activada per defecte.

Es a dir hem hem d’afegir a I'adreca del nostra MyCitaPrévia el sufix /index.php/user/login

Aquesta és la pantalla d’autenticacié que ens apareixera:

Administracio

Heu d'iniciar la sessié per veure les pagines d'administracid.
Usuari
Introduiu el vostre nom d'usuari...

Contrasenya

Introduiu la vostra contrasenya...

%) Entra

Heu oblidat la contrasenya? | (I

Powered by EasylAppointments

Per sortir del backend, el botd “Surt” de la capgalera no ens funcionara perque ens
redirigira cap al sistema d'autenticacio de la UPC.

Enlloc daixd, si volem sortir correctament, haurem de visitar [l'adreca

https://mycitaprevia.upc.edu/nom_unitat/index.php/user/logout, és a dir, hem d’afegir el sufix
/index.php/user/logout per fer un logout del sistema.

Per facilitar el logout del sistema, hem afegit un enllag al peu de pagina del Backend
gue posa “Logout (usuari no UPC)".
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