MY PSICO AGENDA

Guia del Gestor de
Centre

Manual complet per a centres de psicologia

L'agenda i el programari de gestid clinica per a psicolegs, terapeutes i
centres de psicologia.

wﬁ mypsicoagenda.com

Guia d'Us - Catala - Juny 2026



Benvingut a My Psico Agenda, la plataforma de gesti6 integral per al teu centre de
psicologia. Com a gestor de centre, disposes d'un panell propi des d'on coordines els
teus terapeutes, les sales, I'agenda compartida, la facturacio i les estadistiques de
tota la clinica. Aquesta guia t'acompanya pas a pas perque dominis cada funcié des
del primer dia.
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1 Plans i preus del centre

Els plans de centre inclouen un compte per a cada terapeuta, el tauler del centre, sales i
facturacio centralitzada. Sense permaneéncia: amplies o canceles quan vulguis.

——— EEEE ————

i Centre Mini 4’ Centre Super
124,99 € s 199,99 € e
Per a centres de fins a 5 terapeutes. Per a centres en creixement de fins a 15
terapeutes.
v Portal per al pacient / Portal per al pacient
v Fins a 5 terapeutes v Fins a 15 terapeutes
v Agenda «Junior» per a cada / Agenda «Sénior» per a cada
terapeuta terapeuta
7 T?uler.del centre amb KPIs i v Recursos TEA / TDAH inclosos
ranquings

v Estadistiques per terapeuta i

v Gestid centralitzada de sales i informes PDF

horaris

» . v Suport prioritari i onboarding
v/ Facturacié del centre amb series

separades v 1000 factures Verifactu / mes
(centre)
v 450 factures Verifactu / mes
(centre) v 200 factures Verifactu / terapeuta
/ mes

v 50 factures Verifactu / terapeuta /
mes v 200 recordatoris WhatsApp

) automatics / terapeuta / mes
v 50 recordatoris WhatsApp

automatics / terapeuta / mes

\. J

Sense permanéncia - Preus sense IVA - mypsicoagenda.com

¢ Consell: Cada terapeuta del centre te una vista tipus Junior o Sénior segons el pla.
Gestiona la subscripcié des d'Ajustos * Subscripcio.
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2 Importar contactes i cites

Cada terapeuta pot portar els seus pacients i cites des d'una altra agenda (com Doctoralia o
eHolo) o des d'un fitxer CSV/Excel, des de Configuracié > Importacio de la seva propia
agenda. Aixi I'alta inicial del centre és immediata, sense escriure res a ma.

ra
[

L¥] My Psico Agenda AjUStOS [ ] %

17 Agenda q
Ajustos & Importar dades

Porta els teus contactes i cites des d'una altra agenda (Doctoralia, eHolo) o des d'un
99 Contactes == Subscripcio . i 2 f q :
fitxer CSV/Excel. Els contactes amb el mateix teléfon o email mai es dupliquen.

= Importacié ) ) .
Centres OOngen 2 Fitxer 3 Revisar 4 Resultat

@ Aparenca

=: Facturacio Queé vols importar?
: Dades de facturacio -
B Bonus (9 Integracions u 11,
Contactes Cites

\

@ Seguretat
] Estadistiques Des d'on?

Tractament de dades

-

Recordatoris

=

> .
# Consentiments CSV o Excel de Doctoralia, eHolo o qualsevol altra agenda: detectem les columnes automaticament
(.

& Recursos
Continuar

| -ﬁ- Ajustos

- AUTO
Qualsevol fitxer [ AuTo ] ]

@ Suport Agenda
T'ajudem per WhatsApp

L
ER Guia d'us B

Aprén a usar-ho tot

e Pabl... % H

Tria si vols importar contactes o cites. L'assistent detecta les columnes automaticament, sigui quina sigui

I'agenda d'origen.

Puja el teu fitxer CSV o Excel (fins a 200 MB). L'assistent llegeix les columnes i les assigna sol

a cada camp (nom, telefon, email, data...). Si no troba una coincidéncia clara, deixa el camp
sense assignar.
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%] My Psico Agenda AjUStOS [ ] %

17 Agenda "
Ajustos & Importar dades

Porta els teus contactes i cites des d'una altra agenda (Doctoralia, eHolo) o des d'un
99 Contactes #== Subscripci6 . . 2 B q A
fitxer CSV/Excel. Els contactes amb el mateix teléfon o email mai es dupliquen.

£ Importacié
Centres _ o Origen o Fitxer 3 Revisar 4 Resultat

@& Aparenca
f. Facturacio )

L:M Dades de facturaci6
@ Bonus (& Integracions

Assignant columnes automaticament

L a Seguretat Estem detectant i assignant les columnes per tu. Després podras
nl Estadistiques revisar-les i corregir-les.

Tractament de dades

Recordatoris > . Assignant columnes automaticament... 71%
[# consentiments
]

=3

& Recursos
Enrere

-@- Ajustos

@ Suport Agenda
T'ajudem per WhatsApp

ER Guia d'Us

Aprén a usar-ho tot

e Pabl... %X §

Assignacié automatica: les columnes es detecten i s'assignen automaticament per tu.

(%] My Psico Agenda Ajustos = % = n ) 4 0
Agenda ;
Ajustos & Importar dades

Porta els teus contactes i cites des d'una altra agenda (Doctoralia, eHolo) o des d'un
!! Contactes == Subscripcié 5 5 5 q A A
fitxer CSV/Excel. Els contactes amb el mateix teléfon o email mai es dupliquen.

Importacié
Centres _ o Origen e Fitxer o Revisar 4 Resultat

@& Aparenca
=] Facturacié ) N ) i ) .
o J; Dades de facturacio Columnes assignades automaticament. Revisa-les i corregeix les que no encaixin.
B Bonus CQ Integracions ul 3 files detectades

Assigna les columnes
g Seguretat 9

il Estadistiques
Tractament de dades Nom * Nombre completo v

Recordatoris

=

7 Consentiments

Cognoms — no importar — v
g Recursos ) .
Teléfon Teléfono movil v
£+ Ajustos -
Correu Correo electrénico v
@ Suport Agenda
T'ajudem per WhatsApp DNI/NIF — no importar — v
ER Guia d'Us .
Apren a usar-ho tot Adreca — no importar — v

@ papl.. % W Edat — no importar — v

Revisa l'assignacié i corregeix el que vulguis abans d'importar. El que no encaixi es queda sense assignar.
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o Entra a Configuracio > Importacio.

e Tria que importar: contactes o cites.

e Puja el fitxer CSV o Excel (fins a 200 MB).

o Revisa I'assignacioé automatica de columnes i corregeix-la si cal.

e Prem Importar i revisa el resum final.

[¥] My Psico Agenda Ajustos = % = 2 03
Agenda )
Ajustos & Importar dades
Porta els teus contactes i cites des d'una altra agenda (Doctoralia, eHolo) o des d'un
!! Contactes == Subscripcio

fitxer CSV/Excel. Els contactes amb el mateix teléfon o email mai es dupliquen.

£ Importacié ) i .
Centres o Origen o Fitxer o Revisar o Resultat

@ Aparenca

=7 Facturacio Importacié completada
[=7 Dades de facturacio
& Bonus (& Integracions 0 3 0 0 3
Contactes Duplicats No valids Errors Files

o
@ Seguretat creats omesos processades

1] Estadistiques

| Tractament de dades
U Mai es dupliquen contactes amb el mateix teléfon o email.

7 Consentiments
Importar un altre fitxer

Recordatoris

=3

a Recursos
| -ﬁ- Ajustos

@ Suport Agenda

T'ajudem per WhatsApp

ER Guia d'us B

Aprén a usar-ho tot

e Pabl... X @

En acabar veuras quants contactes i cites s'han creat, els duplicats omesos i qualsevol incidencia.

¢ Consell: En importar cites, si el pacient encara no existeix es crea automaticament
i es vincula a la cita, sense duplicar. Mai es repeteixen contactes amb el mateix
telefon o email, les dates s'adapten a qualsevol format, i el fitxer s'esborra del
servidor en acabar.

My Psico Agenda - Guia d'Us
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3 Benvinguda i panell del gestor

En iniciar sessié amb el teu compte de tipus centre, accedeixes a un panell dissenyat per
coordinar tota la clinica. A diferencia d'un compte de terapeuta, tu no tens agenda propia ni
una llista de contactes solta: els pacients pengen de cada terapeuta. Des del menu lateral
tens accés directe a totes les arees del centre.

v ra
i Ld

[¥] My Psico Agenda Agenda Centre a %

= Agenda Centre

!! Terapeutes  5/10 v Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
1 2 3 4 5
® Ana Sanchez Moreno
") 09:00 O ") 10:00 O ) 11:00 O ") 16:00 O ") 10:15 ©
9 sofia H. 9 Pilar B. 9 Marta G. 9 Clara V. 9 Manuel D.
i )
® Carmen Rodriguez M... 7 10:00 ° 7 12:00 ° 7 17:00 o &
9 DavidF. 9 JordiR. 9 Hugo S.
® Laura Fernandez Ruiz
8 9 10 n 12
® Maria Garcia Lépez ") 10:00 = ") 12:00 ® | ®17:00 O
9 carlos J. 9 Marcs. 9 PabloR.
® Patricia Lopez Diaz ») 11:00 © 1) 16:00 ® | ©1s:00 ©
9 AnaT. 9 ElenaN. @ Nuria C.
+ Nou Terapeuta 15 16 17 18 Q
") 09:00 O ") 10:00 O ) 09:00 © ") 09:30 © ") 09:00 ©
9 Joan V. 9 Marta P. 9 sofia H. 9 JoanV. 9 LauraM.
n A o
B salesdel Centre = b ) 10:00 o 1 » 10:00 o
") 09:00 ® | ®12:00 ® | 2 pavidF. ) 11:00 ® | & peres.
Laura M. Clara F. ClaraF. 15
* = * ») 16:00 . ,% .
" ) 10:00 David R. ') 17:00
Facturacié @ peres. ) 16:00 . % ») 12:00 ® | 2 Hugos.
B 9 ElenaN. 9 JordiR.
+2 mas +1mas
+2 mas +1mas +1mas
B Bonus
22 23 24 25 26
1] Estadistiques
ER Guia d'as Fh 29 30

Apren a usar-ho tot

@Cen... X 1

Panell del gestor amb el menu lateral i I'accés a totes les seccions del centre.

Inicia sessié amb el correu i la contrasenya del compte del centre.

Localitza el menu lateral: Agenda Centre, Terapeutes, Sales del Centre, Facturacio,
Bons, Estadistiques, Recordatoris i Ajustos.

Desplega Terapeutes per veure la llista completa amb el comptador de
professionals actius.

Fes clic al bloc d'usuari (part inferior del menu) per editar el nom i el logotip del
centre.

©O 06 0 00

Prem el nom i el logotip del centre a baix a I'esquerra per editar el perfil del
centre.

My Psico Agenda - Guia d'Us
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¢ Consell: Personalitza el logotip del centre des del primer moment: apareixera al
panell i als documents, reforcant la imatge de la teva clinica.
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4 Agenda del Centre per sales

L'Agenda Centre és la vista global de I'ocupacié de la clinica. Organitza les cites per sales,
amb una pestanya per a cada sala i una opcié Totes per veure-les juntes. Aixi detectes d'un
cop d'ull quines consultes estan lliures i quines ocupades a cada franja horaria.

[¥] My Psico Agenda

Agenda Centre

[1] Terapeutes  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® |aura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre
=: Facturacio

B Bonus

1| Estadistiques

L
ER Guia d'us B

Aprén a usar-ho tot

@Cen... X 1

v

Agenda Centre

® Totes

Dilluns

) 09:00
9 Sofia H.
') 10:00
9 DavidF.

') 10:00
9 carlos J.
) 11:00
9 AnaT.

1) 09:00
9 JoanV.
n

') 09:00
9 LauraM.

') 10:00
9 Peres.
1)

+2mas

Dimarts
1
© ) 10:00
@ Pilar B.
.
8
)
)
15
© ) 10:00
9 Marta P.
1)
© 1) 12:00
9 ClaraF.
n
o |2
') 16:00
9 ElenaN.
+1mas
22
29

Dimecres

2
© ) 11:00
9 Marta G.

1) 12:00
9 JordiR.

) 12:00
9 Marcs.

') 16:00
9 ElenaN.

© 1) 09:00
9 SofiaH.

) 10:00
9 DavidF.

) 16:00
@ DavidR.
LI 7

23

30

|

+2 mas

Juny 2026

3

© 1) 16:00
9 Clara V.

® | ®17:00
9 Hugo S.

® | ®17:00

9 PabloR.

® | ®18:00

@ Nuria C.

1) 09:30
9 JoanV.

>

11:00
® 9 ClaraF.

) 12:00

9 JordiR.

24

Dijous

+1mas

Divendres
a
© ) 10:15
@ Manuel D.
n
o |2
n
)
)
18
O 1) 09:00
9 LauraM.
) 10:00
® | & peres.
)
1) 17:00
® | 2 Hugos.
+1mas
25

Agenda del Centre amb pestanyes per sala i I'ocupacidé visual per hora.

» m 99 Terapeutes

26

o Selecciona la pestanya de la sala que vulguis consultar, o prem Totes per veure

I'ocupacié conjunta.

o Fes servir la navegacié setmana / mes i el boté Avui per moure't per les dates.

o Per crear una cita, fes clic a la franja horaria lliure i tria el terapeuta i la sala.

e Completa les dades del pacient i la durada, i desa la cita.

¢ Consell: La vista Totes és ideal per repartir la carrega: si una sala esta saturada,
reassigna la cita a una altra consulta lliure a la mateixa franja.

My Psico Agenda - Guia d'Us
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5 Gestio de terapeutes: alta

Des de la seccié Terapeutes veus la llista de tots els professionals del centre i dones d'alta els

nous. Cada terapeuta que afegeixis rep el seu propi accés a la plataforma. El nombre de

terapeutes que pots registrar depen del teu pla de subscripcio.

[¥] My Psico Agenda

Agenda Centre

[1] Terapeutes  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® Laura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre
=: Facturacio

B Bonus

1| Estadistiques

L
ER Guia d'us B

Aprén a usar-ho tot

@Cen... X 1

My Psico Agenda - Guia d'Us
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Formulari d'alta de terapeuta amb les seves dades d'accés i facturacio.

o A Terapeutes, prem el boté per afegir terapeuta.

Nou Terapeuta

Nom complet

Ex: Laura Garcia Pérez

Email
terapeuta@email.com
S'enviara un email al terapeuta amb I'enllag d'accés.
Contrasenya Teléfon
Minim 6 caracters Opcional

Comparteix aquesta contrasenya
amb el terapeuta de forma privada.

DNI

Opcional

| Dades de facturacié » Opcional — es pot omplir després

Cancel-lar Crear Terapeuta

e Introdueix el nom, I'email (amb el qual rebra accés) i una contrasenya, que queda

visible perque puguis compartir-la amb el professional.
e Afegeix opcionalment el telefon, el DNI i les dades de facturacio.

e Desa: el terapeuta apareixera a la llista i el comptador s'actualitzara.

seguretat.

My Psico Agenda - Guia d'Us
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Fitxa del terapeuta: agenda, contactes i
ajustos

En obrir un terapeuta accedeixes a la seva fitxa completa, organitzada en cinc pestanyes: 7
Agenda (veure i crear les seves cites), 80 Contactes (els seus pacients), ;| Resum
(estadistiques), ¥ Ajustos (color i comissid) i - Dades fiscals. Des d'aqui supervises i
gestiones tot el relatiu a aquest professional.

[¥] My Psico Agenda Terapeutes = % = n ) 4 o
17 Agenda Centre .
Ana Sanchez Moreno =

ana@demo.com
!! Terapeutes  5/10 v

7 Agenda 90 Contactes || Resum #* Ajustos =] Dades fiscals
® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M... . )

< 15 jun—19 jun > m

® Laura Fernandez Ruiz

® Maria Garcia Lopez Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

15 Jun 16 Jun 17 Jun 18 Jun 19 Jun

® Patricia Lépez Diaz

MATI
+ Nou Terapeuta

08:00
I Sales del Centre

Facturacio 08:30

@& Bonus
09:00

nl Estadistiques

g Cuiad'us 3 09:30

Apreén a usar-ho tot

@cﬂ,"_ %< B 10:00
-—

Fitxa del terapeuta amb les seves cinc pestanyes de gestié.

Q A 77 Agenda, consulta i crea cites en nom del terapeuta.

o A 90 Contactes, dona d'alta pacients i, si ho necessites, transfereix un pacient a
una altra terapeuta.

e A ;] Resum, revisa les estadistiques individuals del professional.

o A 4% Ajustos, assigna el color del terapeuta i configura la seva comissio: sense
comissio, percentatge o quantitat fixa.

e A - Dades fiscals, completa les dades de facturacié del terapeuta. Per retirar-lo,
fes servir Desvincular (no esborra el seu compte).
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¢ Consell: Assigna un color diferent a cada terapeuta: facilita identificar de qui és
cada cita a I'Agenda Centre i a les vistes per sala.
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7 Portal per al pacient

Tots els pacients del centre —de qualsevol terapeuta— poden tenir el seu propi espai en linia.

Entren amb un codi personal i un PIN per veure les seves sessions, el seu progrés i demanar

cita.

w | Elmeuespai 2y | Elmeuespai 2 w | Elmeu espai 2,
Ll Maria Garcia Lépez oA € Ll Maria Garcia Lépez EY I L L Maria Garcia Lopez S I
Hola Laura! Hola Laura! Hola Laura!
Tens 5 proximes sessions. Tens 5 proximes sessions. Tens 5 proximes sessions.
Toca un dia del calendari per demanar una hora. Toca un dia del calendari per demanar una hora. Toca un dia del calendari per demanar una hora.
% Cites & Bons 1| Progrés % Cites & Bons il Progrés Cites & Bons il Progrés
Bo-1 ion X SESSIONS FETES
< Juny 2026 > 0 10 sessions 500.00 € ° A
bL bT bc bJ bv Ds be Usades 0 de 10 10 restants
1 2 3 a 5 6 7 PROXIMES HORES
8 9 10 n 12 13 14
Seguretat

Tancar la sessi6 revocara l'accés des d'aquest i qualsevol
altre dispositiu.

16 17 18 e 20 21
24 @ 26 27 28

Sortir de tots els dispositius

Proximes sessions

23 10:00
JUN 60 min

X

L'espai del pacient al seu mobil: proximes sessions, bons i progrés.

©

A 17:00

Cada terapeuta envia el codi al seu pacient per WhatsApp des de la fitxa del
pacient (pestanya Contactes del terapeuta).

El pacient crea el seu PIN i accedeix al seu espai.
Veu les seves proximes sessions, els seus bons i el seu progrés.

Pot sol:licitar cita; la sol-licitud arriba a I'agenda del terapeuta corresponent per
confirmar-la.

000 O

¢ Consell: El portal per al pacient esta inclos en tots els plans, també en els de
centre.
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8 Sales del Centre

Les sales representen les consultes fisiques de la teva clinica. Definir-les et permet assignar

una sala a cada cita i organitzar I'Agenda Centre per sales. Cada sala té un nom i un color
per identificar-la rapidament.

[¥] My Psico Agenda

Agenda Centre

[ 1] Terapeutes  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® |aura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nou Terapeuta

| I Sales del Centre
=: Facturacio
B Bonus

1| Estadistiques

.
ER Guia d'us B

Aprén a usar-ho tot

@Cen... X 1

My Psico Agenda - Guia d'Us
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8 Sales del Centre

@ Sala Infantil

© Sala Adultos 1

© Adultos Sofas

@ Sala de Parejas

© Despacho Privado

Sala de Relajacion

Sales del Centre amb el llistat de consultes disponibles.

®

“\. Editar

*\. Editar

“\. Editar

“\. Editar

“\. Editar

“\. Editar

& Eliminar
& Eliminar
& Eliminar
& Eliminar
& Eliminar

& Eliminar
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Nova Sala

Nom de la Sala

Ex: Consulta 1, Sala Infantil...

Color

’ Selecciona un color pastel

Cancel. Iar m

Formulari per crear una nova sala amb nom i color.

Entra a Sales del Centre des del menu lateral.
Prem per crear una sala nova.
Escriu el nom de la sala i tria un color distintiu.

Desa: la sala quedara disponible per assignar-la a les cites i apareixera com a
pestanya a I'Agenda Centre.

¢ Consell: Dona a cada sala un nom clar (per exemple Consulta 1, Sala infantil)
perque terapeutes i recepcié sapiguen immediatament a quin espai correspon cada
cita.
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9 Estadistiques del centre

La secci6 Estadistiques reuneix els indicadors clau de tota la clinica. Inclou els mateixos KPls

gue veu un terapeuta —terapies, ingressos bruts i nets, pacients Unics, taxa de cancel-lacié,
tiguet mitja, sessions completades, sessions per pacient i durada mitjana— i afegeix els

ranquings Top 5 Terapeutes i Top 5 Sales.

%] My Psico Agenda

"1’?' Agenda Centre

!! Terapeutes  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® Laura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lopez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre
Facturacio

B Bonus

1| Estadistiques

ER Guia d'Us

Apren a usar-ho tot

PDF

@Cen... X 1

Estadistiques del centre amb KPIs i els ranquings Top terapeutes i Top sales.

v

Estadistiques

34

34 / 36 programades

v -261vs Maig

PACIENTS UNICS

21

v -77 vs Maig

r COMPLETADES
94%

34 / 36 programades

[ 3<]

o Maria Garcia Lépez

a Carmen Rodriguez Martin

TERAPIES DEL MES

%)

TOP 5 TERAPEUTES

< Juny 2026 >

INGRESSOS BRUTS

3040 €

3040/ 3160 €

)

v -17746 € vs Maig

x TAXA CANCEL-LACIO ®

0%

v -6.9 pp vs Maig

SES./PACIENT

1.6

34 ses. / 21 pac.

29 sessions

5 sessions

o Obre Estadistiques des del menu lateral.

e Tria el periode a la barra d'eines: Mensual o Anual.

TOP 5 SALES
o Sala de Parejas
) sala Adultos 1

a Adultos Sofas

&, Exportar

ra
[

BENEFICINET CENTRE

107 €

107 /122 €

v -3077 € vs Maig

TIQUET MITJA

89 €

A +19.0 € vs Maig

DURACIO MITJANA

60 min

min de mitjana

4 Despacho Privado

5 Sala Infantil

3 sessions

3 sessions

2 sessions

2 sessions

1sessio

e Revisa els KPIs generals i consulta els ranquings Top 5 Terapeutes i Top 5 Sales.

0 Fes servir I'opcié exportar per descarregar les dades del periode.

¢ Consell: Compara el rendiment mensual i anual per detectar estacionalitat:

t'ajudara a planificar I'ocupacié de sales i la incorporacié de nous terapeutes.

My Psico Agenda - Guia d'Us
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10 Facturacio del centre

A Facturacio gestiones les factures de tota la clinica. Funciona igual qgue en un compte de

terapeuta, perdo amb un selector de terapeuta on correspon, perque emetis i consultis
factures associades a cada professional del centre.

[¥] My Psico Agenda

%% Agenda Centre

[1] Terapeutes  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...

® Laura Fernandez Ruiz

® Maria Garcia Lépez
® Patricia Lopez Diaz

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre

| =: Facturacio

B Bonus

1| Estadistiques

ER Guia d'us

Aprén a usar-ho tot

@Cen... X 1

00 00

v

Facturacio

FACTURES EMESES AMB VERIFACTU AQUEST MES:
0/1000

@, Cercar factura...

Sense factures

Crea la teva primera factura per comencar a gestionar la teva facturacio.

Facturacié del centre amb el selector de terapeuta.

Entra a Facturacioé des del menu lateral.

les factures siguin correctes.

Crea, consulta i descarrega les factures segons necessitis.

(]
[

+ Nova Factura

Fes servir el selector de terapeuta per filtrar o emetre factures del professional
corresponent.

Assegura't que les dades fiscals del centre estan completes (capitol 10) perque

¢ Consell: Combina la facturacié amb la configuracié de comissions de cada
terapeuta (capitol 4) per tenir una visié clara dels ingressos nets del centre.

My Psico Agenda - Guia d'Us
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11 Bons

La seccié Bons et permet gestionar paquets de sessions prepagades. Com a facturacid,
disposes d'un selector de terapeuta per associar cada bo al professional que prestara les
sessions. Es ideal per oferir tarifes per paquet i fidelitzar pacients.

n o
La

e

17 Agenda Centre 2\ Buscar bonus... + Nou Bonus

L¥] My Psico Agenda Bonus [ ] %

@9 Terapeutes 510 v ® Laura Martin Ruiz (creat per Maria Garcia Lépez) @ Actiu
Sessions: 1-10
® Ana Sanchez Moreno 500.00¢€
0/10 == Targeta
® Carmen Rodriguez M...
® |aura Fernandez Ruiz
& Carlos Jiménez Soler (creat per Maria Garcia Lépez) @ Actiu
® Maria Garcia Lépez Sessions: 1-10 500.00 €
® Patricia Lépez Diaz 0/10 = Targeta
+ Nou Terapeuta
& Marta Herrera Reyes (creat per Maria Garcia Lépez) @ Actiu
B salesdelCentre Sessions: 1-5 270.00 €
0/5 o8 Efectiu
=: Facturacio
& Andrea Ortiz Molina (creat per Maria Garcia Lopez Acti
B Bonus ( P pez) @ Actiu
Sessions: 1-8 432.00 €
- 0/8 o8 Efecti
] Estadistiques ectiu
Guia d'us
- Aprén a usar-ho tot EOF
& Sofia Navarro Soler (creat per Maria Garcia Lépez) @ Actiu
Sessions: 1-5 250.00 €
@ Cen.. X 1§ .
0/5 @ Bizum

Secci6é de Bons amb la gestié de paquets de sessions.

o Obre Bons des del mend lateral.
o Selecciona el terapeuta al qual es vinculara el bo.
o Crea el bo indicant el nombre de sessions i el seu import.

o Consulta el consum de cada bo a mesura que el pacient fa les sessions.

¢ Consell: Revisa peridodicament els bons gairebé esgotats per avisar el pacient i
proposar-li la renovacié abans que es quedi sense sessions.
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12 Recordatoris

Els Recordatoris ajuden a reduir les abséncies avisant els pacients de les seves properes

cites. Des d'aquesta seccid configures com i quan s'envien els avisos als pacients de la clinica.

¥ My Psico Agenda

Agenda Centre

!! Terapeutes  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® Laura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre
=: Facturacio

B Bonus

1l Estadistiques

ER Guia d'us e

Aprén a usar-ho tot

@Cen... X 1

o Entra a Recordatoris des del menu lateral.

v

Recordatoris

Terapies d'avui

10:00 - 11:00  Pere Soler Bosch — (S... & MariaGar...

17:00 - 18:00 Hugo Serra Font @ Maria Garcia Lépez

18:00 - 19:00 Aina Mas Pujol 8 Maria Garcia Lopez

7 Terapies de dema
Sense cites programades

) _— .

17 Terapies d'aqui 3 dies

Sense cites programades

— ra
— Ld

Automatic desactivat als ajustos (I'enviament manual continua disponible).

Automatic desactivat als ajustos (I'enviament manual continua disponible).

Automatic desactivat als ajustos (I'enviament manual continua disponible).

Seccié de Recordatoris per als avisos de cites.

o Configura I'antelacié amb qué vols que s'enviin els avisos.

e Revisa o ajusta el contingut del missatge de recordatori.

o Desa la configuracié perqueé els recordatoris s'apliquin a les properes cites.

¢ Consell: Un recordatori amb 24 hores d'antelacio sol ser el punt d'equilibri ideal:

deixa marge per reorganitzar I'agenda si el pacient no pot venir.
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13 Dades fiscals del centre

A Ajustos - Dades de facturacio defineixes les dades fiscals del centre com a emissor de

factures. Aquestes dades alimenten el sistema de facturacié i la integracié amb Verifactu,
per la qual cosa és imprescindible que siguin correctes i estiguin completes.

[¥] My Psico Agenda

%% Agenda Centre

[1] Terapeutes  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® Laura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre
=: Facturacio

B Bonus

1| Estadistiques

L
ER Guia d'us B

Aprén a usar-ho tot

@Cen... X 1

v

Ajustos

Ajustos

== Subscripcid

@ Aparenca

. Dades de facturacié

(& Integracions
& Seguretat

Tractament de dades

Dades fiscals

(]
[

Aquestes dades s'utilitzaran com a emissor a les factures i a Verifactu.

Nom fiscal / Ra¢ social

Bienestar Mental S.L.

Si el deixes buit s'utilitzara el teu nom de compte.

Adreca

Calle Gran Via 42, 3°A, 28013 Madrid

Codi postal

17200

Provincia

Barcelona

o Ves a Ajustos i obre Dades de facturacio.

NIF / CIF
(0]
B12345678

Ciutat

Barcelona

Pais

Espafia

Guardar dades fiscals

Ajustos - Dades de facturacié del centre (emissor de factures).

o Completa la raé social / nom, el NIF/CIF i I'adreca fiscal del centre.

e Verifica la configuracioé relacionada amb Verifactu per a I'emissié de factures.

0 Desa els canvis abans d'emetre noves factures.

¢ Consell: Revisa aquestes dades sempre que canvii qualsevol informacio fiscal del

centre: una factura emesa amb dades erronies pot obligar-te a rectificar-la.
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Sincronitzacio amb Google Calendar i
Contacts

La sincronitzacié amb Google és per terapeuta. Com a centre no tens agenda ni contactes
propis —cada pacient i cada cita pertanyen a una terapeuta—, aixi que la connexié amb
Google no es fa des del compte del centre. Es cada terapeuta qui, des dels seus propis
Ajustos - Integracions, vincula el seu compte de Google: les seves cites es reflecteixen al
seu Google Calendar i pot importar contactes des de Google Contacts.

Q Cada terapeuta entra als seus Ajustos - Integracions i prem Connectar amb

Google.
e Autoritza I'accés a Calendar i Contacts al seu propi compte.

e Les seves cites es bolquen al seu Google Calendar i, si edita o esborra una cita, el

seu calendari s'actualitza sol.

¢ Consell: Per aix0, als Ajustos del centre no veuras una seccié d'Integracions amb
Google: no has de connectar ni configurar res. La sincronitzacié de cada terapeuta
funciona de manera independent al seu propi compte.
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n 7 L]

15 Ajustos, subscripcio i seguretat

El menud d'Ajustos agrupa la configuracié general del centre: Subscripcio (el teu pla i el limit
de terapeutes), Aparenca (aspecte del panell) i Seguretat. A seguretat pots canviar la
contrasenya, activar la 2FA per email, definir un PIN de 4 digits i, a més, protegir amb PIN
cada pestanya de la fitxa d'un terapeuta.

ra
[

%] My Psico Agenda Ajustos [} %

“#' Agenda Centre )
Ajustos

WTEEE v Acti
Z6EE  199.99€/mes

® Ana Sanchez Moreno @ Aparenca
® Carmen Rodriguez M... =3 Dades de facturacié TEMPS RESTANT DATA D'EXPIRACIO
) ) 314d 08h 25m 24s 29 de abril de 2027 alas
® Laura Fernandez Ruiz (9 Integracions
18:46
® Maria Garcia Lépez a Seguretat
TERAPEUTES PERMESOS FACTURES VERIFACTU/MES

® Patricia Lopez Diaz

Tractament de dades 10 1000
+ Nou Terapeuta
I Sales del Centre ] Auto-renovacio activada Desactivar

Facturacio Canviar de pla

B Bonus

1] Estadistiques

ER Guia d'as =

Apren a usar-ho tot

@Cen... X 1

Ajustos + Subscripcié amb el pla del centre i el limit de terapeutes.

My Psico Agenda - Guia d'Us 22124



%] My Psico Agenda AjUStOS [ ] %

y
o
H

Agenda Centre

Ajustos Tema de I'aplicacio - )
Z Auto Nit
Tria com vols veure la interficie
[ 1] Terapeutes  5/10 v == Subscripcio
® Ana Sanchez Moreno Qpaienca
® Carmen Rodriguez M... (£ Dades de facturacié
® Laura Fernandez Ruiz (9 Integracions

® Maria Garcia Lopez

@ Seguretat

® Patricia Lopez Diaz N
2 Tractament de dades

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre

Facturacio

@ Bonus

nl Estadistiques

ER Guia d

Aprén a usar-ho tot

@Cen... X 1

PDF

Ajustos - Aparenca per personalitzar I'aspecte del panell.

(%] My Psico Agenda Ajustos = % = n 2 H
17) Agenda Centre Ajustos » Canviar contrasenya
@9 Terapeutes 510 v == Subscripcié > 4 Verificacié en 2 passos ©
® Ana Sanchez Moreno @ Aparenca
) > PIN de Seguretat ®
® Carmen Rodriguez M... [£] Dades de facturacié
® Laura Fernandez Ruiz ¢& Integracions
.

Maria Garcia Lopez & Seguretat

Patricia Lopez Diaz

Tractament de dades

+ Nou Terapeuta

I Sales del Centre

=] Facturacio

B Bonus

nl Estadistiques

PDF

Ajustos - Seguretat: contrasenya, 2FA, PIN i PIN per pestanyes de terapeuta.
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o A Subscripcio, revisa el teu pla actual i el limit de terapeutes gue inclou.
e A Aparenca, ajusta l'aspecte del panell al teu gust.

e A Seguretat, canvia la contrasenya i activa la 2FA per email.

o Defineix un PIN de 4 digits per protegir I'accés rapid.

e Si ho necessites, activa el PIN per pestanyes a la fitxa d'un terapeuta per restringir
I'accés a informacié sensible.

¢ Consell: Activa la 2FA i el PIN per reforcar la proteccié de les dades cliniques:
combinar-los amb el PIN per pestanyes et dona un control fi sobre qui veu qué.
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@ Bustia de correu

Des de Bustia (al menu, sota Contactes) gestiones el correu de la teva consulta sense sortir de
I'app: connecta el teu Gmail o qualsevol compte IMAPISMTP i llegeix, cerca i respon els teus emails,
amb carpetes, adjunts, imatges i signatura.

G Obre Bustia al menu lateral (sota Contactes).

Prem Connectar amb Google per a Gmail, o tria «Altre (IMAP/SMTP)», introdueix el teu
servidor i fes Provar connexio.

e Llegeix i respon els teus correus; adjunta arxius, baixa adjunts i elimina correus amb
confirmacio.

Configura la teva signatura (amb imatge) i el nom del remitent des del menu : . La
bustia es sincronitza sola cada minut.

Consell: També pots connectar Gmail des de Ajustes — Integracions. Amb Gmail no
necessites contrasenya: es connecta de manera segura amb Google.



Connecta el teu correu

Vincula un compte per llegir i respondre els teus emails des d'aqui.

= Outlook ¥t Altre (IMAP/SMTP)

Connecta el teu compte de Gmail de manera segura amb Google.
No necessites contrasenya.

{5 Connectar amb Google

La Bustia: connecta el teu Gmail o un compte IMAP/SMTP.




