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1. Introduccio

MyCitaPrévia us permet demanar una cita per a determinats serveis d'una unitat
organitzativa de la UPC.

L'adreca d'acceés al servei normalment té la forma
https:/mycitaprevia.upc.edu/nom_unitat.

@ UNIVERSITAT pzl.n'scmca Unitat Organitzativa

2. Demanar la cita Seleccio del servei

Servei
Us descrivim els passos per demanar Serve 1 -
cita previa: servei 1

Servei inicial per defecte.
[Durada 30 minuts][Ubicacié Sala 1]

Pas 1: escollim el servei

A la pagina inicial, escollim el servei que

desitgem del desplegable. A sota,

veurem una petita descripcié del servei,
la durada i la ubicacio de la cita (el lloc
on serem atesos).
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Un cop hem escollit el servei, cliquem a “Seguent”.

EBARCELOMATECH

Pas 2: escollim dia i hora @ Unitat Organitzativa

Escollim el dia i I'hora en que volem ser

- u . " Seleccié de la data i I'nora de la cita
atesos i cliguem a “Seguent”.

Juny 2021 o
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Pas 3: introdulm les dades
personals é”"’ﬁ’é?:gf};:"“°”“ Unitat Organitzativa

Introduirem sempre el nostre nom, Introduccid de dades personals
cognoms i correu electronic i, segons la  wom-:

. .. . DNI/Passaport
configuracié de cada unitat, se'ns pot
demanar que introduim un telefon de  cognoms: Notes
contacte o el nostre numero de DNI. Escriu o motiu de fa cita
També pot ser interessant indicar quin és ~ coreveedene
el motiu exacte pel qual es demana la p
ta Numero de teléfon
cita.
També ens caldra marcar la casella  Fecmsambun’sneblgbrs
CcoO nform e acce pte m |es po | I'th ues de [] He llegit i estic d'acord amb la Politica de privacitat.
privacitat del servei.

Finalment, cliguem a “Seguent”. Si no
hem introduit algun camp obligatori, en aquest pas ens ho indicara.
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Pas 4: confirmem les dades

En aquest ultim pas, confirmarem que les dades que hem introduit son correctes. En
especial, cal comprovar lI'adreca de correu electronic perque és per correu electronic
que rebrem la confirmacid de la cita i un enllag que ens permetra modificar o
cancel-lar la cita fins a un temps abans de que es produeixi (aquest temps de
modificacid el fixa la unitat). Si
ens cal corregir alguna dada, @:2'!55*‘:‘5:::”*“"‘“ Unitat Organitzativa
retrocedirem clicant a “Enrere”.

EARGELONATECH

Fixeu-vos també en la ubicacio Confirmaci6 de la cita
de la cita i preneu-ne nota. Cita Client

Servei: Servei 1 Client: Nom Cognom
Si apareix un “Captcha"' haurem Inici: 30/06/2021 15:00 Numero de teléfon:
d,introduir el COC” que es mOStra Ubicacio: Sala 1 Correu electronic: nom.cognom@upc.edu
en una imatge en la casella CAPTCHA R
corresponent. c  BGARW

Finalment, cliqueu a “Confirma”
per finalitzar els procés i us
apareixera una Uultima pantalla

confirmant que la cita s'ha desat Confirma

correctament. Si aneu al vostre

correu electronic, us arribara un
missatge amb els detalls de la
cita.
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La vostra cita s'ha desat correctament!.

Se us ha enviat un correu electrénic amb els detalls de la cita on també podreu modificar-la
o anul-lar-la.

Comproveu la vostra carpeta de correu brossa si el correu no arriba en uns minuts.

i Ves a la pagina de reserves

Powered by EasylAppointments

Notificacio per correu electronic

Un cop demanada la cita, rebrem per correu electronic una confirmacié amb els
detalls més rellevants de la cita.

Segons el client de correu electronic que utilitzem, pot ser que ens permeti afegir la
cita al calendari de la nostra agenda (aixd passa perque el correu té adjunt un fitxer
invitation.ics amb les dades de la cita que el nostre programa de correu electronic
pot ser que detecti).

Si volem eliminar o reprogramar la cita, haurem de clicar a I'enlla¢ de la cita que
trobarem al final del missatge de correu.
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Unitat Organitzativa

La vostra cita s'ha reservat correctament.

Gracies per reservar una cita amb nosaltres. A sota, podeu veure els detalls de la cita. Podeu fer canvis
clicant a l'enllag de la cita.

Detalls de la cita

Servei Servei
Inici  05/07/2021 09:45
Fi 05/07/2021 10:15

Detalls del client

Nom Mom Cognom
Correu electronic  sssssaas

Niamero de teléfon

Enllac a la cita

hitps:/fkepri.upc.edu/mycitaprevialindex. php/appointments/index/8f507e

Unitat Organitzativa

I invitation.ics Baixa
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3. Cancel-lacio o modificacio de la cita

Clicant a lI'enllac del correu electronic tornarem a la pagina inicial del MyCitaPrevia,
pero ara, a mes, ens apareixerant 2 botons a la part superior.

@ e M Unitat Organitzativa .
BARCELONATECH 1

Prem el boto "Cancel-1a" per eliminar la cita del calendari de l'organitzacio. Cancel-la
Elimineu les vostres dades del sistema (i les cites associades). Elimina

Seleccid del servei

Servei

Servei 1 v

Servei 1l
Servei inicial per defecte.
[Durada 30 minuts][Ubicacid Sala 1]

Segient >
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3.1. Cancel-lacid de la cita i/0 eliminaci6 de dades personals

El botd de color taronja ens permet eliminar la cita i només caldra confirmar 'accid
escrivint en un casella el motiu de cancel-lacid i confirmant la cancel-lacid amb el
botd “OK”.

El boto de color vermell ens permet eliminar la cita, perd també totes les dades que
els sistema emmagatzem sobre nosaltres (agquesta cita, totes les anterior que
haguem fet i les nostres dades personals).

3.2. Modificacié de la cita

Senzillament, tornarem a fer el procés de peticid de la cita (els 4 passos descrits en
'apartat 2 d'aguest manual), podem canviar de servei, escollir una nova hora, pero
veurem qgue no caldra torna a introduir les nostres dades personals (tot i que les
podem modificar). Finalment, en I'dltim pas, veurem que el botd de confirmacid ara
posa “Actualitza”.

3.3. Notificacio dels canvis per correu electronic

Tant si modifiqguem la cita, com si la cancel-lem (o esborrem les nostres dades del
sistema), rebrem un nou correu electronic de confirmacio.
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