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1. La primera vez que accedes a tu
Agenda Online

Entra en https://app.tuotempo.com/ desde tu navegador Chrome con tu usuario y contrasena. Cuando estés dentro de
Tuotempo, entra en la seccion “Agends” (en el menu superior). Lo primero que veras es tu calendario semanal de citas
donde ya apareceran marcados los huecos que han reservado tus pacientes. La vision sera muy similar a ésta:

Rl s ce essen  uesionarion  wiorme

Gonfigien  Saporie  iiama

Febewro 2010 Marzo 2019 Abil 2019 Mayo 2019

LMMJYSD
rTazas

Buscar Paciente Cambiar fecha

LMMJIYSD LMMIVED LMMJIVED
=T nEE e

Insertar al menos § caracteres < 11Fab - 15Fabs » "
D —— & =T =) EaRs
=+ comen
=, . o o ®
ism I [isse Tise Jaoe
: r J.- i i., Glels FisiamEslmks ‘n i“ i.. iﬂ

= 700 Tieoa Tisme T
Emi S 0 0 i i 3 - e £ £ 8

LLas consultas reservadas por citacion online aparecen marcadas con una franja amarilla. Si quieres verlas en detalle, haz
clic sobre la cita para abrir una ventana emergente, donde encontrards informacion sobre el paciente y la consulta en un
formato muy similar a éste:

Citacon [nombre del doctor] es el11/02/2019@8 desde 17.00 v alas 1715 v

Nombre

[nombre del paciente] Perfil Prestaciones para Cardiologia
® [ Primera Cita - 15 min
Sexo Mujer
Modificar la Duracién:  15min v
Movil +3460000000
= Estado
Teléfono +3460000000
.
Email pacientegmaitom Aprobade
Confirmado por el paciente
Skype A la espera de confirmacién
Privacided ° s s \.. - Cancelado por el administrador

En lista de espera para este recurso

Cita
Estado Aprobado

Insercién

Modificado por dltima vez -

Notas

Cancelado por el paciente
No ha acudido

Préxima cita (Revisiones)


http://app.tuotempo.com
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2. Configurar tu horario de consultas

Por defecto, en tu agenda aparecera el horario de consultas que comunicaste a tu asesor local de Sanitas (por ejemplo:
de lunes a miércoles, de 9:30 a 14:15 horas; jueves, de 17:00 a 20:00 y viernes, de 08:30 a 11:30 horas). Si consideras que
vas a modificar los horarios, durante la formacion te indicaremos coémo podras hacerlo td mismo.

Desde el listado de doctores, haz clic en los tres puntos que aparecen a la derecha vy selecciona en el desplegable la
opcion “Calendario”.
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Se abrird una ventana con los dias de la semana desde donde podras cambiar el horario a través del boton “Modificar’”:
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3. Bloquear huecos en la agenda para un
periodo corto de tiempo

Otra de las opciones que te ofrece la agenda online es la posibilidad de bloguear huecos para que los pacientes no vean
tu disponibilidad en esos intervalos. Esto es habitual a la hora de reservar tus dias de vacaciones o si por ejemplo, tienes
un congreso y No puedes pasar consulta los dias que estaras fuera.

Para ello, seleccionamos un intervalo en el calendario, hacemos doble clic para que se despliegue la ventana de

configuracion y elegimos el horario que queremos bloguear. Una vez que comprobemos que es correcto, hacemos clic
en el botdn ‘Guardar”y ya nos aparecera el intervalo blogqueado -en color rojo- en el calendario.
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Si por cualquier circunstancia quieres modificar ese intervalo, haz doble clic sobre el mddulo rojo para desplegar

nuevamente la ventana. Aqui podremos tanto modificar el intervalo blogueado como directamente borrarlo mediante el
botdédn “Eliminar”
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4. Bloquear un periodo largo de tiempo en la
agenda: vacaciones

En el punto anterior hemos repasado coémo bloquear un periodo corto de tiempo en la agenda. En esta ocasion, vamos a
ver paso por paso como guardar un periodo mas largo, por ejemplo, para dejar constancia de las vacaciones y que asi
los pacientes no puedan citarse en los dias, semanas 0 meses que guardemos.

Como ejemplo, vamos a cerrar nuestra agenda en el periodo que comprende desde el 21/07/2020 hasta el 02/09/2020.

1. Desde la pantalla principal de la agenda pinchamos en el botdn destacado con 3 puntos que aparece a la derecha del
nombre del profesional (1). Cuando se despliegue el cuadrado que mostramos hacemos clic en la palabra “Calendario”
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2. A continuacion, indicaremos en “Calendario 1”7 la fecha “desde” (la dejamos en blanco) y en fecha “hasta” (indicamos
el dia anterior a las vacaciones del profesional. Por ejemplo, “hasta” el 20 de julio de 2020).

Calendario

1. Desde < T aaas hasta el 20 o7 w2 | @

LIMPIAR HORARID

=u?.m§un.|:-u 05.00 | 170.00 | 11.00 | 12.00 [ 13.00 14.110. 15.00 1600 | 17.00 | 18.00 ( 15.00 | 20.00 21.00

Lunes 1000 - 1200
Martes 1000 - 1200
Midrooles 1000 - 1200
Jueves 10:00 - 1200

3. Hacemos clic en “Aradir”y aparece el Calendario 2 en la parte inferior donde anadimos el primer dia de vuelta de
vacaciones. Por ejemplo, 02/09/2020 y no indicamos ninguna fecha de finalizacion.

En este calendario anadiremos los horarios a partir del 2/09/2020. Para hacerlo, debemos seguir estos pasos:

A.- Hacemos clic en el botdén verde “AfAadir” que aparece a la derecha destacado en verde (1). Insertamos la fecha de
vuelta de vacaciones e indicamos el horario que se quiera restablecer.

Calendario Cainte by e |ne chisezs

1. Hoeana o ebap gl eonem hestamd 20 00 000

2. Desde| O L mz etz ad mm | =z | @ Flimingr

LIMPIAR EORARKT

O7.00 | 2500 | 0500 10.00 1700 1200 1300 | 1400 | 16.00 | TRLD | 1700 | 1200 1‘E'.I:II:IEZ1:LI:IIJ 21.00

Dom

B.- Tras cualquier modificacion, realizaremos un clic en el botén de “Guardar” que aparece en la parte inferior de la
pantalla para confirmar los cambios realizados.
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5. Cancelar citas

Desde tu agenda podras ver las citas que el paciente ha anulado y cancelar aguellas que, por cualquier motivo, no
puedas atender.

1. El paciente cancela la cita. El sistema te informara mediante un email que el paciente ha cancelado la cita. Ademas,
el hueco que habia reservado previamente aparecerd marcado con un punto rojo y estara situado en la linea de citas
canceladas. El hueco que gueda disponible volvera automaticamente a ofrecerse en citacion online para que otro
paciente pueda reservarlo.

2. El doctor cancela la cita. Si necesitas cancelar, te recomendamos que tu o alguien de tu equipo, avise en primer lugar
por teléfono al paciente. Para ver sus datos de contacto (teléfono fijo o movil), haz clic en la cita que tenia reservada.
Una vez que os hayais puesto en contacto es el momento de cancelar la cita desde Tuotempo: haz clic en la cita y
selecciona la opcion ‘Cancelar cita por el administra . En ese momento el paciente recibird una notificacion por e-mail.

Recuerda, disponer de una agenda integrada te permitira:

e Configurar de forma muy sencilla tu horario de consultas.
e Bloguear y desbloquear intervalos de tiempo en sélo unos pasos.

e Que tus pacientes conozcan de forma sistematizada tus huecos disponibles, tanto para prestar consulta
presencial como consulta digital.





