MY PSICO AGENDA

Guia de la Agenda

Manual completo para terapeutas

La agenda y el software de gestion clinica para psicélogos, terapeutas y
centros de psicologia.

mypsicoagenda.com

Guia de uso - Espafiol - Junio 2026



Te damos la bienvenida a My Psico Agenda, la agenda clinica pensada para que
dediques tu tiempo a lo que de verdad importa: tus pacientes. En esta guia
aprenderas, paso a paso, a gestionar tu calendario, tus citas, tu facturacion y mucho
mas. Tématela como tu manual de referencia: vuelve a ella siempre que lo necesites.
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1 Planes y precios

My Psico Agenda no tiene permanencia: eliges tu plan y cancelas cuando quieras. Todos los
planes incluyen toda la funcionalidad clinica; cambia el cupo mensual de facturas Verifactu y

recordatorios WhatsApp automaticos.
. N

Junior %’ Sénior
19,99 €/mes 39,99 €/mes
Ideal para empezar en consulta privada. Para consultas con agenda llena y pacientes
recurrentes.

v Portal para el paciente ./ Portal para el paciente

/ ,'A.ge'nda, pacientes y bonos v Todo lo incluido en Junior
ilimitados

. . . v 200 facturas Verifactu / mes
v Historia clinica y consentimientos
L v 200 recordatorios WhatsApp
v Centros y salas ilimitados automaticos / mes

v Facturacion manual ilimitada /200 MB de archivos por paciente

v 50 facturas Verifactu / mes / Recursos TEA / TDAH (mdsica y

v 50 recordatorios WhatsApp juegos)
automaticos / mes

AN

Prioridad de soporte

v Recordatorios manuales
ilimitados

v 50 MB de archivos por paciente

\_ J

Sin permanencia - Precios con IVA no incluido - mypsicoagenda.com

¢ Consejo: Cambia de plan o cancela cuando quieras desde Ajustes - Suscripcion.
¢;Diriges un centro? Existen los planes Centro Mini y Centro Super.
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2 Bienvenida y panel principal

Al iniciar sesién llegas al panel principal, el centro de control de tu actividad. Desde el menu
lateral de la izquierda accedes a todas las secciones: Agenda, Contactos, Bonos, Facturacién,
Estadisticas, Recordatorios, Recursos, Centros y Ajustes.

[¥] My Psico Agenda

Agenda n

fn

l
ra
[

.
7 Agenda <« 1Bun-194in202 » ([
Contactos o .
L L Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
15 Jun 16 Jun 17 Jun 18 Jun 19 Jun
=7 Facturacion
MARNANA
& Bonos
08:00
1] Estadisticas
08:30
A Recordatorios
09:00 - 10:00 - Finalizada 09:00 - 10:00 - Finalizada 09:00 - 10:00 - Finalizada
09:00 Laura Martin Ruiz Sofia Herrera Leén Laura Martin Ruiz
g Recursos 31 Particular 1 Particular 31 Particular
= Tarjeta i% Transferencia @ Bizum
# Ajustes 09:30
10:00 - 11:00 - Finalizada 10:00 - 11:00 - Finalizada 10:00 - 11:00 - En Proceso
10:00 Pere Soler Bosch David Ferrer Lluch Pere Soler Bosch
131 Particular 141 Particular < 12! Particular
B Sala de Parejas = Tarjeta B Sala de Parejas
= Tarjeta = Tarjeta
p 10:30
ER Guia de uso 2
Aprende a usar todo
11:00 - 12:00 - Finalizada 11:00 - 12:00 - Finalizada
11:00 Ana Torres Vidal Clara Font Ribo
@ Mari.. % H§ 1% Particular 1 Particular
B Bizum B Despacho Privado

Vista general del panel con el menu lateral de navegacion.

° Inicia sesién con tu correo y contrasefa en la pantalla de acceso.
o Localiza el menu lateral y pulsa cualquier apartado para abrirlo.
e En pantallas pequeias, despliega el menu con el icono de las tres lineas (=).

o Pulsa tu nombre y avatar abajo a la izquierda para editar tu perfil (nombre y foto).

¢ Consejo: Antes de empezar, pasa por Ajustes para configurar tus datos de
facturacion, tu agenda y tu seguridad. Asi todo funcionara correctamente desde la
primera cita.
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3 Tu agenda: vista semana y vista mes

La Agenda es el corazoén de la aplicacién. Puedes verla en vista semana (la

rejilla de cada dia

con franjas de Marianay Tarde) o en vista mes (un calendario completo para una vision

panoramica).

[¥] My Psico Agenda

Agenda n

*July o
% Agenda <« 15Jun-19Jun2026  » Hoy

99 Contactos

Miércoles Jueves

17 Jun 18 Jun
=: Facturacion

Viernes
19 Jun

MANANA
& Bonos
08:00
] Estadisticas
08:30
A Recordatorios
09:00 - 10:00 - Finalizada 09:00 - 10:00 - Finalizada 09:00 - 10:00 - Finalizada
09:00 Laura Martin Ruiz Sofia Herrera Leén Laura Martin Ruiz
g Recursos 13 Particular 141 Particular 31 Particular
= Tarjeta i% Transferencia @ Bizum
# Ajustes 09:30
10:00 - 11:00 - Finalizada 10:00 - 11:00 - Finalizada 10:00 - 11:00 - En Proceso
10:00 Pere Soler Bosch David Ferrer Lluch Pere Soler Bosch
121 Particular 141 Particular articular
B Sala de Parejas = Tarjeta B Sala de Parejas
= Tarjeta = Tarjeta
p 10:30
ER Guia de uso 2
== Aprende a usar todo
11:00 - 12:00 - Finalizada 11:00 - 12:00 - Finalizada
11:00 Ana Torres Vidal Clara Font Ribo
@ Mari... % § Particular 1 Particular
B Bizum B Despacho Privado
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Vista semanal de la agenda con las franjas de Mafiana y Tarde.
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%] My Psico Agenda Agenda : -
Agenda : ¢
!! Contactos Lunes Martes Miércoles Jueves
1 2 3
£ Facturacion ) 09:00 ® (®10:00 * [ ®mo0 ® (®16:00
9 Sofia H. @ Pilar B. 9 Marta G. 9 Clara V.
") 10:00 o ) 12:00 © ) 17:00
@ Bonos 9 DavidF. 9 JordiR. 9 Hugos.
8 9 10
s et . L] o L] o
;] Estadisticas 000 200 00
ul @ carlos J. @ Marcs. 9 PabloR.
) 11:00 © ") 16:00 ® | ®18:00
N i 9 AnaT. 9 ElenaN. @ Nuria C.
L\ Recordatorios
15 16 17
1) 09:00 © 1) 12:00 © 1) 09:00 O ") 1:00
& Recursos 9 LauraM. @ ClaraF. 9 SofiaH. 9 ClaraF.
n N
") 10:00 o 1™ 7 10:00 o I
9 Peres. ) 13:00 ® | @ pavidF. ) 12:00
N . 1) s Reunion de equipo 9 JordiR.
-ﬁ- Ajustes 1) 17:00
» 11:00 L4 1) 16:00 ® | ®reres. 1) 13:30
9 AnaT. 9 ElenaN. o »# Supervision clinica
+1mas +1mas +1mas
22 23 24
29 30

ER Guia de uso e

Aprende a usar todo

@ Mari... %X §

Vista mensual para una visién panordmica del mes.

(B
ra
La

Viernes
4 5
® | ®10:15 .
@ Manuel D.
w
ol B
[ Centro de Psicologia Bienestar
Mental
n 12

18 G

O 1) 09:00 ©
9 LauraM.
') 10:00 ©
® | @ peres.
1)
® [ 17:00 .
9 Hugo S.
+1mas
25 26

o Pulsa el botén Mes para cambiar a la vista mensual; vuelve a pulsarlo para regresar

a la semanal.
e Navega entre semanas 0 meses con las flechas €y p.

e Pulsa Hoy para volver de inmediato al dia actual.

¢ Consejo: Usa la vista mes para planificar y detectar huecos a golpe de vista, y la

vista semana para gestionar el dia a dia con detalle.
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4 Crear y gestionar citas

Para crear una cita, pulsa una celda libre de la rejilla. Se abre un modal donde eliges el tipo:
Terapia (sesién con un paciente) u Otros (reunién, formaciéon o simplemente bloquear una
hora). En una Terapia indicas paciente, fecha, hora, duracién (30/45/60/90/120 min), centro o
sala, modalidad (EMDR, TCC, etc.), precio y método de pago. En Otros rellenas fecha, hora,
duracioén, los detalles (obligatorios) y un color.

Pulsa una celda libre en la agenda a la hora deseada.
Selecciona Terapia u Otros segun el caso.

En Terapia, usa el buscador de paciente y completa duracién, modalidad, precio
(integro/neto) y método de pago (efectivo, tarjeta, Bizum o transferencia).

Para modificar una cita, haz clic sobre ella y guarda los cambios (asi también se
reagenda, ya que no hay arrastrar y soltar).

®© 0 000

Para anular, abre la cita y pulsa Eliminar o Anular, indicando el motivo.

¢ Consejo: No existen citas recurrentes ni arrastrar y soltar: para cambiar una cita de
dia u hora, editala y guarda la nueva fecha. Usa el tipo Otros para bloguear horas en
las que no quieras recibir reservas.
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5 Pacientes y contactos

En Contactos encuentras la ficha de cada paciente. El buscador ignora mayusculas y
acentos, asi que basta con escribir parte del nombre. Cada tarjeta ofrece accesos rapidos:
estadisticas ], WhatsApp, editar, eliminar y enviar el cédigo del portal.

[¥] My Psico Agenda Contactos n = = n 2 03
Agenda @, Buscar contacto... + Nuevo Contacto ‘2 Importar de Google ®
99 Contactos 121 Ahadidos por el centro 2

5 Facturacion Clara Font Ribé (EDskcDgIif) [ i

© Enviar cédigo de paciente © WhatsApp “\. Editar & Eliminar

& Bonos S, 644444444

1] Estadisticas Pere Soler Bosch (XCATInpnvV) [ ] |

Enviar cédigo de paciente © WhatsApp “\. Editar & Eliminar

. &, 655555555
Recordatorios

=

g Recursos @ Anadidos porti 44
£ Ajustes Pilar Benitez Fuentes (451720) [][4
@ Paciente registrado en su espacio 1| Estadisticas © WhatsApp “\. Editar & Eliminar

. 644449483 pilar.benitez.t44@ejemplo.com

Sergio Blanco Crespo (342573) [] |
e Paciente registrado en su espacio © WhatsApp “\. Editar @ Eliminar

. 644449483 sergio.blanco.t44@ejemplo.com

ER Guia de uso

PDF
Aprende a usar todo

Beatriz Calvo Marin (200483) [] |
@ Mari.. X @ @ Paciente registrado en su espacio © WhatsApp . Editar & Eliminar

. 644449483 beatriz.calvo.t44@eiemplo.com

Lista de pacientes con buscador y accesos rapidos en cada tarjeta.

o Escribe en el buscador para filtrar la lista al instante.
o Pulsa el icono ;] de una tarjeta para ver las estadisticas de ese paciente.
e Usa el botén de WhatsApp para escribir al paciente directamente.

o Pulsa enviar codigo de portal para que el paciente acceda a su area personal.
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6 Alta de paciente, menores

y archivos

Para registrar un paciente pulsa Nuevo Contacto. Son obligatorios el nombre y los

apellidos; el DNI es necesario si vas a emitir facturas. Si el paciente es menor, activa el
toggle «es menor» y la app te pedird el nombre del menor y los datos del padre o la madre.

También puedes guardar la historia clinica y adjuntar arc
la cdmara, segun tu cuota).

Nuevo Contacto

[C) ¢El paciente es menor? ®

Nombre * Apellidos *

Teléfono

<4 Datos adicionales

Historia Clinica

Notas sobre el paciente...

Enviar recordatorios de cita automaticos por WhatsApp
Si lo desactivas, este paciente no recibira recordatorios automaticos.

hivos del paciente (subiéndolos o con

(opcional)

@

Cancelar Guardar

Formulario de alta de un nuevo paciente.

Completa teléfono, email, datos adicionales e

00000

deseas; guarda.

¢ Consejo: Cuida el DNI y el email desde el princi

Pulsa Nuevo Contacto (o Importar de Google si ya lo tienes en tus contactos).
Rellena nombre y apellidos vy, si vas a facturar, el DNI.

Activa «es menor» cuando proceda y afade los datos del padre o la madre.

historia clinica.

Adjunta archivos del paciente y activa los recordatorios por WhatsApp si lo

pio: son los datos que la app

reutiliza al generar facturas y enviar accesos al portal.

My Psico Agenda - Guia de uso
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7 Estadisticas e informes

La seccion Estadisticas te ofrece una visién clara de tu actividad: nUmero de terapias,

ingresos brutos y netos, pacientes unicos, tasa de cancelacién, ticket medio, sesiones por
paciente y duracién media, con graficos y filtros por fechas.

[¥] My Psico Agenda

17 Agenda

99 Contactos

=: Facturacion

B Bonos

1] Estadisticas

Recordatorios

=

& Recursos

-'{} Ajustes

ER Guia de uso

Aprende a usar todo

@ Mari.. % H§

PDF

o Abre Estadisticas en el menu lateral para ver tus KPIs y graficos.

o Cambia entre vista Mensual y Anual segun el periodo que quieras analizar.

Estadisticas

TERAPIAS DEL MES

29

29 / 31 programadas

v -58 vs Mayo

PACIENTES UNICOS

18

v -12 vs Mayo

COMPLETADAS

94%

29 / 31 programadas

Beneficio Neto Mensual

2500€

2000€

1500€

1000€

@ Cobrado

Atencion

N
I\ Para crear facturas necesitas rellenar todos
los datos de facturacion.

< Junio 2026 >

INGRESOS BRU

2740 €

2740/ 2860 €

),

&, Exportar

TOS

v -5566 € vs Mayo

x TASA CANCELACION ()

0%

v -7.3 pp vs Mayo

SES./PACIENTE
1.6

29 ses. [ 18 pac.

Pendientes

Terapias del Mes

Panel de estadisticas con KPIs y graficos de tu actividad.

INGRESOS NETOS

2728 €

27282848 €

v -4602 € vs Mayo

TICKET MEDIO ®

60 €

-0 € vs Mayo

DURACION MEDIA

60 min

min de media

@ Completadas

e Pulsa Exportar para descargar un informe en PDF con tus indicadores.

Pendientes

o Para ver la evolucién de un paciente concreto, pulsa el botén ;] Estadisticas en su

ficha de la seccion Contactos.

¢ Consejo: Revisa tus estadisticas cada mes: te ayudan a detectar cancelaciones,
ajustar tarifas y entender la marcha de tu consulta.

My Psico Agenda - Guia de uso
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8 Bonos de sesiones

Los bonos son paquetes de sesiones que el paciente abona por adelantado. Defines un rango
de sesiones (numero de inicio y de fin), un precio total y un método de pago. A partir de ahi,
cada cita descuenta automaticamente una sesién del bono.

ra
[

%] My Psico Agenda Bonos n

1 Agenda f‘\ Buscar bono... + Nuevo Bono

99 Contactos

& Laura Martin Ruiz @ Activo

Sesiones: 1-10 500.00 €
=: Facturacion

0/10 == Tarjeta
@& Bonos

& Carlos Jiménez Soler @ Activo
II Estadisticas Sesiones: 1-10 500.00 €

0/10 = Tarjeta
A Recordatorios

& Marta Herrera Reyes @ Activo
& Recursos i

Sesiones: 1-5 270.00 €
.@ Aiust 0/5 g8 Efectivo

justes

& Andrea Ortiz Molina @ Activo

Sesiones: 1-8 432.00 €

0/8 o8 Efectivo

Guia de uso

— Aprende a usar todo EOF

@ Sofia Navarro Soler @ Activo

Sesiones: 1-5 250.00 €

Mari.. % H§ .
@ 0/5 @ Bizum

Lista de bonos de sesiones activos.
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Nuevo Bono

Paciente

Buscar paciente...

Centro

Centro de Psicologia Bienestar Mental

Numero inicio ) Numero final

1 10

Precio Total del Bono ()

0.00

Método de pago

~ No pagado

Beneficio Terapeuta Beneficio Centro

0.00 0.00

Cancelar = Guardar Bono

Formulario para crear un nuevo bono.

Entra en Bonos y pulsa el botdn para crear uno nuevo.
Selecciona el paciente y define el rango de sesiones (inicio-fin).

Indica el precio total y el método de pago; guarda el bono.

Crea las citas con normalidad: se iran descontando del bono a medida que las
realices.
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9 Facturacion y Verifactu

En Facturacidn emites tus facturas con numeracion automatica (por ejemplo, serie F2026-

0001). Eliges el destinatario (un paciente o un centro), afiades las lineas — que puedes
autocompletar desde las sesiones — y aplicas IVA e IRPF. Cuando la emites a

Verifactu/AEAT, la factura queda sellada con un cédigo QR y la operacién es irreversible.

%] My Psico Agenda

“#' Agenda

99 Contactos

=: Facturacion

& Bonos

1] Estadisticas

Recordatorios

=

@ Recursos
-ﬁ- Ajustes

ER Guia de uso o

Aprende a usar todo

@ Mari... %X §

My Psico Agenda - Guia de uso

Facturacion =

. FACTURAS EMITIDAS CON VERIFACTU ESTE MES:
0/200

@, Buscar factura...

2026-00072
Carmen Salazar Montes
25 ago 2026

2026-00080
Mario Conde Roca
22 ago 2026

2026-00008
Rosa Navarro Méndez
22 ago 2026

2026-00016
Andrea Ortiz Molina
19 ago 2026

2026-00024

Seccidn de Facturacion con el listado de facturas.

Pagada

Pagada

Pagada

Pagada

= B : 03
0%
6000 ¢

145.00 €

12000 €

130.00 €
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Nueva Factura

N° Factura Fecha

F2026-0004 06/19/2026

Destinatario

Buscar paciente o centro...

Nombre NIF/DNI

Exenta de IVA (Art. 20.1.3 Ley

v
g 37/1992)

Lineas
Concepto

CANT. PRECIO
1 0.00 €

Idioma factura

Espafiol

Direccion

# Llenar automaticamente + Afadir linea

Base imponible 0.00 €

IRPF 0.00 €

TATAL Nnnne

Cancelar & Guardar Factura

Formulario para crear una nueva factura.

o Abre Facturacion y pulsa para crear una nueva factura.

e Elige el destinatario (paciente o centro).

e Afade las lineas, autocompletandolas desde las sesiones si quieres, y ajusta
IVA/IRPF.

e Revisa el total y, cuando esté correcto, emite a Verifactu/AEAT.

¢ Consejo: Revisa siempre la factura antes de emitirla a Verifactu: una vez sellada

con QR, la operacién es irreversible y no podras editarla.

My Psico Agenda - Guia de uso
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10 Datos de facturacion del emisor

Antes de emitir tu primera factura, configura tus datos fiscales en Ajustes - Datos de
facturacion: nombre o razén social, NIF, direcciéon y demas informacién que aparecera en
cada factura. Estos datos se aplican automaticamente a todos los documentos que generes.

=

My Psico Agenda

Agenda

Contactos

Facturacion

Bonos

Estadisticas

Recordatorios

Recursos

Ajustes

ER Guia de uso

o
e

My Psico Agenda - Guia de uso

Aprende a usar todo

@ Mari.. % H§

Ajustes

Ajustes
== Suscripcién
¥ Agenda
@ Apariencia
(& Integraciones
& Seguridad
Tratamiento de datos

7 Consentimientos

ra
[

Datos fiscales

Estos datos se usaran como emisor en tus facturas y en Verifactu.

Nombre fiscal / Razén social NIF / CIF
q PP 0]
Maria Garcia Lépez
: : ] . 74438188P

Si lo dejas vacio se usara tu nombre de cuenta.
Direccion

Calle Gran Via 42, 3°A, 28013 Madrid
Codigo postal Ciudad
[ 08001 J [ Barcelona ]
Provincia Pais
[ Barcelona ] Espafia

Guardar datos fiscales

Ajustes - Datos de facturacién del emisor.

o Entra en Ajustes y abre Datos de facturacion.

o Introduce tu nombre o razdén social y tu NIF.

o Afade la direcciodn fiscal y el resto de datos requeridos.

o Guarda los cambios para que se reflejen en las préximas facturas.

Consejo: Completa esta seccidon antes de emitir cualquier factura a Verifactu: los
datos del emisor no pueden cambiarse una vez la factura esta sellada.
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11 Recordatorios por WhatsApp

La app envia recordatorios automaticos 24 horas antes de cada cita por WhatsApp. En la
seccién Recordatorios aparecen agrupados por Hoy, Mafianay 3 dias, para que tengas
controlado todo lo que sale. El idioma del recordatorio es independiente del idioma de tu panel.

(] My Psico Agenda Recordatorios n = = n e
o ]
17, Agenda ~ RECORDATORIOS AUTOMATICOS ESTE MES
! 0%
== 0/200

99 Contactos

=1  Facturacion ¥ Configuracion de recordatorios

Recordatorios automaticos @ Enviar 24 horas antes de la cita
@ Bonos

Idioma de los recordatorios (D  Espafiol v

1] Estadisticas

Recordatorios 7 Terapias de Hoy

& Recursos 10:00 - 11:00  Pere Soler Bosch — (Sala de Parejas)

Automatico desactivado en ajustes (el envio manual sigue disponible).

@ Ajustes
17:00 - 18:00 Hugo Serra Font

Automético desactivado en ajustes (el envio manual sigue disponible).

18:00 - 19:00 Aina Mas Pujol

Automaético desactivado en ajustes (el envio manual sigue disponible).

@@ Cuiadeuso BF %7 Terapias de Mafana
Aprende a usar todo

@ Mari.. % H§

Sin citas programadas

Terapias para dentro de 3 dias

Recordatorios agrupados por Hoy, Mafiana y 3 dias.

o Abre la seccién Recordatorios en el mend.
o Consulta los envios agrupados en Hoy, Manhana y 3 dias.

e Asegurate de que el paciente tenga teléfono y los recordatorios activados en su
ficha.

¢ Consejo: Puedes ajustar el idioma del recordatorio por paciente para escribir a
cada persona en su lengua, sin que afecte al idioma de tu propio panel.
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12 Portal del paciente y reserva online

Cada paciente dispone de su propio espacio online, al que entra con un cédigo personal y
un PIN. Desde ahi ve sus préximas sesiones, su progreso y puede pedir cita él mismo.

Tu le envias el cédigo por WhatsApp desde su ficha en Contactos. Las citas que solicite te

aparecen en tu agenda como huecos pendientes que solo tienes que confirmar.

Mi espacio
Y
u Maria Garcia Lopez
iHola Laura!
Tienes 5 préximas sesiones.

Toca un dia del calendario para pedir una hora.

5 citas & Bonos 1l Progreso
< Junio 2026
L M X J v
1 2 3 4 5
8 9 10 n 12

Préximas sesiones

23 10:00
JUN 60 min

A 17:00

20

27

21

28

X

o

2] Mi espacio
Maria Garcia Lopez

ijHola Laura!
Tienes 5 proximas sesiones.

Toca un dia del calendario para pedir una hora.

T citas & Bonos 1] Progreso

Bono - 10 sesiones

Usadas 0 de 10

500.00 €

10 restantes

Mi espacio
13
u Maria Garcia Lopez

s &

iHola Laura!
Tienes 5 préximas sesiones.

Toca un dia del calendario para pedir una hora.

7 Ccitas & Bonos 1] Progreso

SESIONES HECHAS

PROXIMAS HORAS
Seguridad

Cerrar la sesién revocara el acceso desde este y

£

cualquier otro dispositivo. Te volvera a pedir tu cédigo y

tu PIN la proxima vez.

Salir de todos los dispositivos

El espacio del paciente en su mévil: préximas sesiones, bonos y progreso.

Progreso).

disponible.

My Psico Agenda - Guia de uso

El paciente entra en su espacio, crea un PIN y ya puede usarlo.

Para pedir cita, el paciente toca un dia libre del calendario y elige una hora

Su solicitud te llega como hueco pendiente en tu agenda; al guardarlo, la cita
queda confirmada.

En Contactos, pulsa el botéon de WhatsApp de la ficha del paciente para enviarle
su cédigo de acceso.

Verd sus proximas sesiones, sus bonos y su progreso (pestafas Citas, Bonos y
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¢ Consejo: Las horas libres que ve el paciente salen de tu propia agenda: si bloqueas
una hora con una cita de tipo «Otros», deja de ofrecerse.

My Psico Agenda - Guia de uso 17126



Sincronizacion con Google Calendar y

13
Contacts

Con una unica conexidn a Google activas dos sincronizaciones: Google Calendar y Google
Contacts. Ambas se gestionan desde Ajustes - Integraciones.

Google Calendar: tus citas (de terapia y de tipo «Otros») se vuelcan a tu calendario de
Google; si editas, mueves o anulas una cita, el evento se actualiza automaticamente. Puedes
forzar una sincronizacién con Sincronizar ahora.

Google Contacts: importas los contactos de tu cuenta de Google como pacientes. Elige el
modo Manual (revisas y eliges a quién importar) o Automatico (los nuevos contactos entran
solos). También puedes importar desde la propia seccién Contactos con «Importar de Google».

%] My Psico Agenda Ajustes =

ra
[

“#' Agenda

Ajustes & Google
Conecta tu cuenta de Google una vez y gestiona Calendar y Contactos desde aqui.
!! Contactos == Suscripcién
B W Agenda Google Calendar © Noconectado
=: Facturacion
Sincroniza automaticamente tus terapias y citas «altres» con tu Google Calendar.
@ Apariencia Si editas o borras una cita, tu calendario se actualiza solo.

& Bonos

DEites e EEMEEE @© Conectar con Google Calendar

G Seguridad

L) Recordatorios -0 Contactos de Google @ No vinculado
Tratamiento de datos a Importa tus contactos de Google como pacientes. Tu decides cuales, o deja que
se importen automaticamente. Comprobamos contactos nuevos cada 30
& Recursos N
# Consentimientos segundos.
| 3 Ajustes @ Vincular contactos de Google
ER Guia de uso R

Aprende a usar todo

@ Mari... %X §

Ajustes - Integraciones: conexidn Unica de Google para Calendar y Contacts.

o Ve a Ajustes - Integraciones y pulsa Conectar con Google.
e Autoriza el acceso a tu Calendar y a tus Contacts en la pantalla de Google.
o En la tarjeta de Google Calendar, pulsa Sincronizar ahora para volcar tus citas.

0 En la tarjeta de Google Contacts, elige el modo Manual o Automatico.
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e Si usas el modo Manual, pulsa Revisar e importar y selecciona los contactos que
quieras.

¢ Consejo: Puedes desconectar Google en cualquier momento desde la misma
pantalla; tus datos en la agenda se conservan.
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14 Recursos: musica y juegos terapéuticos

La secciéon Recursos (disponible en los planes Sénior y Centro Super) te ofrece material de
apoyo para tus sesiones: musica de relajacion con 32 pistas y 5 juegos terapéuticos —
Secuencias, Respiracién Guiada, Parejas de Memoria, Reto Stroop y Reconoce la Emocién.

[¥] My Psico Agenda

%% Agenda
99 Contactos

=: Facturacion
@ Bonos

1] Estadisticas
Recordatorios
B) Recursos

Ajustes

ER Guia de uso

Aprende a usar todo

PDF

@ Mari.. % H§

Recursos n

(]
[

8) Recursos Terapéuticos

Herramientas de apoyo para tus sesiones de terapia

Iy [

Musica para Relajacion Juegos Terapéuticos
Pistas reales de relajacion y sonidos de naturaleza. Sin 5 juegos interactivos: atencién, memoria, respiracion,
copyright. control y emociones.

Recursos: musica de relajacién y juegos terapéuticos.

o Abre Recursos en el menu lateral.

o Selecciona una de las 32 pistas de musica para crear ambiente en la sesién.

e Elige uno de los 5 juegos segun el objetivo terapéutico que busques.

¢ Consejo: Combina la musica de relajacién con un juego como Respiracion Guiada
para abrir o cerrar la sesién de forma calmada.

My Psico Agenda - Guia de uso
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15 Centros y salas

Si trabajas como terapeuta auténoma en distintos espacios, en la seccién Centros puedes
registrar los centros externos en los que pasas consulta, indicar su comisioén y definir las
salas de cada uno. Después, al crear una cita de Terapia, podras asignarle el centro y la sala
correspondientes.

[
()

v ra
a [

%] My Psico Agenda Centros =

17 Agenda

99 Contactos

+ Nuevo Centro

#z  Centros

7 Facturacion
@& Bonos
\| Estadisticas Sin centros auin
Anade un centro si trabajas en alguno con comision
_1 Recordatorios
+ Aiiadir Centro
g Recursos
-ﬁ- Ajustes
ER Guia de uso o

Aprende a usar todo

@ Pabl... X @

Seccién de Centros con sus salas y comisiones.

o Entra en Centros y pulsa para afadir un nuevo centro.
o Indica el nombre del centro y su comisidn.
o Define las salas disponibles en ese centro.

e Al crear una cita de Terapia, selecciona el centro y la sala en su modal.

¢ Consejo: Definir la comisidon de cada centro permite que tus estadisticas e ingresos
reflejen tu ganancia neta real en cada espacio.
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16

seguridad

Ajustes: suscripcion, agenda, aparienciay

Desde Ajustes personalizas la aplicaciéon a tu medida. En Suscripcién consultas y cambias tu
plan; en Agenda defines el intervalo de la rejilla (15, 30 0 60 minutos); en Apariencia eliges

el tema (Dia, Auto o Noche); y en Seguridad proteges tu cuenta.

%] My Psico Agenda

'?? Agenda

90 Contactos

Facturacion

B Bonos

1] Estadisticas

Recordatorios

=

Recursos

Ajustes

* @

ER Guia de uso o

Aprende a usar todo

@ Mari... %X @

My Psico Agenda - Guia de uso

Ajustes

Ajustes

== Suscripcién

17

&

&

Agenda

Apariencia

Datos de facturacion

Integraciones

Seguridad

Tratamiento de datos

Consentimientos

]
[

Suscripcion gestionada por tu centro

Tu suscripcién esta incluida en el plan de Directora Centro Bienestar

’? Sénior
Plan del centro: Super

TIEMPO RESTANTE
314d 08h 28m 13s

TU CENTRO

irectora Centro

Bienestar

v Activa

FECHA DE EXPIRACION
29 de abril de 2027 alas
18:46

FACTURAS VERIFACTU/MES

200

Para cambios en tu suscripcién, contacta con el administrador de tu centro.

Ajustes - Suscripcién: consulta y cambio de plan.
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%] My Psico Agenda Ajustes :

[l
y
o
H

17 Agenda .
Ajustes Intervalo de celdas

Define cada cuantos minutos se muestran las celdas

30 min v

99 Contactos == Suscripcién

- . Agenda
=3 Facturacion

@ Apariencia
B Bonos .

J; Datos de facturacion
nl Estadisticas (9 Integraciones

@ Seguridad

Recordatorios

Tratamiento de datos

g Recursos

[ 4 consentimientos

-@- Ajustes '

ER Guia de uso

Aprende a usar todo

@ Mari... %X §

Ajustes - Agenda: intervalo de la rejilla (15/30/60 min).

(%] My Psico Agenda Ajustes = = = n 2 H
Agenda )
Ajustes Tema de la aplicacién -
— Auto Noche
Elige como quieres ver la interfaz

99 Contactos == Suscripcién

¥ Agenda

Apariencia

J_:_ Datos de facturacion

Facturacion

!

& Bonos

1l Estadisticas CQ Integraciones

@ Seguridad
Recordatorios

Tratamiento de datos

g Recursos > -
# Consentimientos

-@- Ajustes '

ER Guia de uso

Aprende a usar todo

@ Mari... %X §

PDF

Ajustes - Apariencia: tema Dia, Auto o Noche.
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My Psico Agenda Ajustes =

]
17 Agenda ) . -
Ajustes » Cambiar contrasefia
Contactos — i
20 | CHEEiFEET > 4 Verificacion en 2 pasos ®
B =¥ Agenda
= Facturacion
> [ PIN de Seguridad ©
@ Apariencia
& Bonos
:| Datos de facturacién
1] Estadisticas (5) Integraciones
R & Seguridad
L\ Recordatorios
Tratamiento de datos
g Recursos N .
# Consentimientos
| -ﬁ- Ajustes
ER Guia de uso R

Aprende a usar todo

@ Mari... %X @

Ajustes + Seguridad: contrasefia, 2FA y PIN.

o En Suscripcion, revisa tu plan actual y cambialo si lo necesitas.
e En Agenda, elige el intervalo de la rejilla: 15, 30 o 60 minutos.
e En Apariencia, selecciona el tema Dia, Auto o Noche.

o En Seguridad, cambia tu contrasena y activa la 2FA por email y el PIN de 4
digitos.

¢ Consejo: Por seguridad, activa la 2FA por email y un PIN de 4 digitos: protegen

los datos clinicos de tus pacientes incluso si alguien accede a tu dispositivo.

My Psico Agenda - Guia de uso
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17 Consentimientos informados

El consentimiento informado es imprescindible antes de iniciar la terapia. My Psico Agenda
te permite personalizar el texto del consentimiento y recoger la firma del paciente, en
consulta o en remoto, tanto para adultos como para menores.

Desde Ajustes - Consentimientos editas la plantilla del texto en cada idioma (Z2 espanol,
catala y english). Ese texto es el que aparecera en el PDF y en la pagina de firma online.

%] My Psico Agenda Ajustes

=
Agenda
v 9 Ajustes

9@ Contactos == Suscripcién

B & Agenda
Facturacion

@ Apariencia
B Bonos
Datos de facturacion
1] Estadisticas ¢ Integraciones
0 Seguridad
Recordatorios

Tratamiento de datos

B Recursos w
B consentimientos

| 3+ Ajustes

ER Guia de uso
Aprende a usar todo

@ Mari... %X @

PDF

(]
La

/ Consentimientos informados ©®

Personaliza el texto que tus pacientes leen y firman. Se aplica tanto al PDF como a la pagina de
firma online. Si no cambias nada, se usa un texto por defecto valido.

w CA Catala EN English

Texto por defecto

Clausulas del consentimiento

Aparecen en TODOS los consentimientos (adultos y menores).

1. Objeto

El presente documento tiene por objeto informar al/a la paciente sobre las caracteristicas del
tratamiento psicolégico/terapéutico que se le ofrece, asi como obtener su consentimiento para el
tratamiento de sus datos personales de acuerdo con la normativa vigente.

2. Descripcion del tratamiento

El tratamiento consiste en sesiones de terapia psicoldgica dirigidas a abordar la problematica
presentada por el/la paciente. Las sesiones tendran una duracion aproximada de entre 45y 60
minutos, con una periodicidad acordada entre terapeuta y paciente. El/la terapeuta podra utilizar
diferentes técnicas y enfoques terapéuticos segun las necesidades del caso.

3. Confidencialidad @

Toda la informacion compartida durante las sesiones es estrictamente confidencial. El/la terapeuta
esta obligado/a al secreto profesional de acuerdo con el Cédigo Deontolégico del Colegio Oficial

Editor de la plantilla de consentimiento, con pestafias por idioma.

con las pestanas =/ CA/ EN.

legal.

Ve a Ajustes - Consentimientos y edita el texto de la plantilla; cambia de idioma

Guarda los cambios (o restaura el texto por defecto) en cada idioma.

Para firmar con un paciente, abre su ficha y pulsa Ahadir consentimiento.

Recoge la firma en pantalla en la consulta, o pulsa enviar enlace para que el

paciente firme online desde su movil.
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¢ Consejo: Guarda siempre el consentimiento firmado antes de la primera sesion:
queda almacenado como PDF en la ficha del paciente.
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