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Introduccion

El médulo Comunicaciones es una plataforma 100% web que potencia la comunicacion entre tu comunidad
escolary tu Institucion. Ademas, te permite mantener el registro eficiente de tus envios y revisar estadisticas
con la lectura de tus mensajes.

Este sistema tiene la capacidad de realizar envios de comunicaciones ilimitadas y personalizadas a todos
los padres, estudiantes, docentes y funcionarios de tu colegio. De igual forma, brinda la posibilidad de
realizar busquedas en la plataforma Edufdcil, en caso de que quieras tener una lista mas especifica de
destinatarios.

Estos comunicados siempre se pueden visualizar por medio de la plataforma Edufdcil Mobile. Ademas, se
les envia directamente a los correos electronicos de los usuarios registrados en el sistema.

Asimismo, este médulo cuenta con una herramienta que permite realizar envios diferidos, crear tus propias
plantillas de comunicacion y con ello darle mayor identidad a tus comunicados.

Cabe acotar, que en Colegium le damos suma importancia al lenguaje inclusivo. Sin embargo, por temas
de un mejor entendimiento del mensaje final y economia del lenguaje, empleamos el uso de palabras
genéricas en su mayoria.
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1. Ingreso al Modulo de Comunicaciones

Para ingresar al moédulo de Comunicaciones, tienes dos opciones: desde Edufdcil o directamente, desde el
maodulo Comunicaciones. A continuacion, te presentamos las dos formas:
11 Ingreso desde EduFacil

Accede con tus credenciales, otorgadas por tu institucion académica, a la siguiente pagina web:
www.edufacil.cl

ACCESO USUARIOS

Identificador Nacional *

Contraseiia *

Una vez que hayas ingresado, debes dirigirte a la seccion "Aplicaciones” y hacer clic en el mddulo
Comunicaciones. De esta manera, el sistema de forma automatica te dirigira a la plataforma.

’IW Facil & Blermvenidsl

BODAS
: 218 ¢

=
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1.2 Ingreso desde Comunicaciones
También se puede ingresar a la plataforma Comunicaciones, directamente en el siguiente enlace:

https://comunicaciones.colegium.com/

Comunicaciones

INGRESAR AL SISTEMA

suario
CONTRASENA

[] Mantenerme Conectado Olvidé mi contrasena

INGRESAR

ARGENTINA | BRASIL | CHILE | COLOMBIA | COSTA RICA |[ECUADOR | ESPANA | MEXICO | PARAGUAY | URUGUAY

www.colegium.com | info@colegium.com


https://comunicaciones.colegium.com/

]
cOIeg“"n Comunicaciones

2. Vista principal

Desde la vista principal, se puede observar el Panel de Comunicaciones, con un disefio muy similar al de

N N Z N " N ;A " |_—| " !
cualquier cliente de correo. Junto con ello estan las opciones: “Redactar Comunicacion” &, "Buscar
Buncar; O Bisgpueda

|, "Configuracion” y "Zona Horaria" a8

=p’q Buscar: | Q, Bisqueda... | E
<]

I Y S

I!v. Mis Comuni La bisqueda no entregd resultados.

hy

|!| Mis Envios

i= Ver todos los envios
. Borradores

r@ Comunicaciones Diferidas

2.1 Configuracion
Si cuentas con los permisos de Administracion, podras ingresar a la seccion de Configuracion.

Una vez aqui, el sistema te permitira configurar las plantillas para las comunicaciones que se estableceran,
asi como también, las redes sociales de la institucion.

Buscar: ‘G Bisqueda

l PLANTILLAL FACBBOOK TWITTER
Fome s ]+ ]]o)

.-_1 Comunicaciones Diferidas
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2.1.1 __ Plantillas

La plataforma entrega opciones de plantillas predefinidas, las cuales podras personalizar tan solo
editandolas y guardandolas con un nombre nuevo. Por defecto, las plantillas predefinidas no podran ser
eliminadas.

Ademas, el sistema te permite crear tus propias plantillas, con el conjunto de herramientas que estan
disponibles en la parte lateral derecha de la seccion. Es importante destacar que, al no utilizar las plantillas
predefinidas, se arriesga a no lograr una visualizacion éptima del mensaje enviado.

B R cC— - | - |

PLANTILLAS FACEBOOK TWITTER
g ‘0o@n
Plantilla Base - Comunicados

Plantilla Base - Eventos
Piantilla Base - Newsletter

BEAUTIFUL CONTENT

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing industry.

cooen i

2.1.1.1  Cdmo crear una plantilla

Para crear una plantilla desde cero, debes seleccionar la opcion: “Nueva Plantilla” n .

Una vez realizado esto, encontraras una completa barra de herramientas, que brinda recursos para crear
o editar plantillas. Con ella puedes incorporar estilos de texto, fotografias, entre otros. Para comenzar a
utilizarla, se debe arrastrar la opcion escogida llevandola hacia la plantilla.

Adicionalmente, la parte superior de la barra de herramientas, cuenta con un filtro para seleccionar
diferentes opciones disponibles, que permiten escogee: logo, titulo, subtitulo, parrafos, etc.

SRR earce ]
Seamera -0
A =
: ‘: — v
: n
A Lorem ipsum 5 smply Samimy text of the prntng ndustry Lorem Ipsum has —
Been e indualry's standard dumery text ever sece the 15008 A

-
- -~
. Lorem lpsum is dummy text
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Una vez arrastrado el cuadro de texto con formato incorporado, se habilitara una barra de herramientas
en el sector lateral izquierdo (destacada en la imagen anterior) que te permitira realizar ediciones de fuente,
parrafos, estilos, agregar enlaces y variables.

Es importante tomar en cuenta, que las ediciones se realizan por cada seccion afiadida.

La ultima opcion de la barra de herramientas con el icono del lapiz, permite insertar variables en la plantilla,
como por ejemplo: “Nombre de receptor”, “Apellido materno receptor”, “Identificador nacional receptor”,
etc.

Esténdar

INSERTAR VARIABLE

[ Nombre recegtor | Apdioe patemo recepior

1 Apeido maternu receptor 1 Tipu che usasng mecepton

[ Nembre, A Paterre, A Matemre @ Fecha

[0 werntifcador naconal receplor [ Normbre Alurmec(s)

NOEa Son o S v S0 Ledian (SReTy wWariadn g 2N o 10T o s oo resiCacks

Una vez terminada la creacion y edicion de la plantilla, no olvides hacer clic en la opcion “Guardar como
nueva".

GUARDAR / EDITAR a

¢Estd seguro que desea guardar esta plantilia?

Guardar como nueva
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Ademas, puedes dejar como predefinida, haciendo clic en la estrella disponible en la barra superior n
.Esto permite dejar disponible la plantilla, para que otras personas (con o sin permisos de Administrador),
puedan utilizarla.

En otras palabras, si tienes un permiso de Administrador, podras crear, editar, guardar y eliminar plantillas.
Pero si no lo tienes, solo podras visualizar y editar el texto e imagenes de las plantillas que un usuario
Administrador haya creado.

Otras consideraciones:
Tipografia:

Se recomienda que las tipograffas sean las mas utilizadas por los diferentes sistemas operativos, por
ejemplo: Arial, Helvética y Georgia. Si deseas utilizar cualquier otra tipografia de la plataforma de
Comunicaciones, hay que considerar que éstas solo se podran visualizar, si el dispositivo receptor tiene
instalada esta tipografia en el sistema operativo, en caso contrario sera reemplazada por otra que esté
disponible.

Imagenes:

El ancho de las imagenes no debe sobrepasar los 580 pixeles de ancho. A su vez, en dicha imagen, se
recomienda utilizar la tipografia con un tamafio minimo de 16px, para asegurar una lectura apropiada de
la informacion.

Las imagenes deben tener una resolucion de 150 dpi a 300 dpi, de esta manera, evitamos que salga
pixelada. Por otro lado, el peso de la imagen no puede sobrepasar los 200 kb.
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2.1.2 Redes Sociales

Es una de las herramientas principales que brinda el médulo Comunicaciones, ya que desde esta opcion
los usuarios podran compartir sus comunicaciones enviadas en Facebook y Twitter. Para hacer uso de esta
funcionalidad, es importante utilizar las cuentas oficiales del colegio.

2.1.2.1 Facebook:

Esta opcion se activa haciendo clic en "Habilitar Seccion” en la ventana “Facebook”.

=|
= Buscar: | O Rissusda E B
-\.-A:\.TILL&; _'l".lnrl-l

HABILITAR SECCION @1 B

Utiizs imagen predeterminadas 0

Cargar imuagen:

-
Saleccimnar mmagen: Logo instmucional 3

oo [

Esto con el fin de tener la opcion de compartir las comunicaciones enviadas desde la seccion Mis Envios,
tal como se ve a continuacion:

e o om
Fethe y Hern » Wl .
Prusten ez . 10433031 1067 28 00m @ L d = @
v - — - 0083021 1044 0 0% @ v il - 2 |
- Zwre v = @ v ul -+ 8
- [ N @® v ul -+
-— Tein X ® v ul “+
o - Dew 332021 18,46 00 00 ® v ul <+ 8
TUeTryans —_—y Deva 1 TTDE3T 1544 00 508 @ v 1] -+ 8 "

Una vez habilitada la seccion de Facebook, debes configurar la imagen predeterminada que se visualizara
en el enlace asociado a la publicacion.
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Para ello, debes seleccionar el check “Utilizar imagen predeterminada”, 1o cual permitira subir una foto
institucional que aparecera en todas las publicaciones. Para esto, se recomienda utilizar el logo del colegio.

Buscar Qt- ngueda a .

HABILITAR SECCION n

[ Utilzar Imagen predeterminadas @ ]

Cargar imagen

Logo nstitucional §

Selecoonar magen

2.1.22 Twitter:

Esta opcion se activa haciendo clic en “Habilitar Seccion” en la ventana “Twitter":

e as

& womocme [

|

Esto con el fin de tener la opcion de compartir las comunicaciones enviadas desde la seccion Mis Envios,
tal como se ve a continuacion:

——
Fetha y Heen v l
Poetm ] ‘. 10453031 1067 ETEN @ v d = @
& » - oars 0 008 @ v ] < JOIR
-— Sere @ v =
- e @® v ul -+ 8
— St 2. ® v d 90
i — D 2001 1546 0000 ~ ® v il “+
STV — D 762030 1544 00 008 @ v g _ . 8"
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2.2 /ona Horaria

Como su nombre lo indica, esta seccion permite configurar la zona horaria con la que desea trabajar el
colegio. Es importante mencionar que, de esto dependera el envio de correos instantaneos y programados
(comunicaciones diferidas), lo cual significa que, si no esta configurada, no se podran visualizar los horarios
de envio asociados a los mismos.

Buscar: [QEﬂsqueda...

Al hacer clic en esta opcion, aparece una ventana con un filtro para seleccionar la zona horaria con la que
deseas configurar el médulo. Segun el pals en el que esté registrado el colegio, apareceran las zonas
horarias disponibles.

ZONA HORAR |  x]
| Purks Arenas (UTE-302) |

ZonaHorarka LY Saclisgo (UTC-4:03) F

m Sepre
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3.  Envio de una comunicacion

3.1 Configuracion del correo

Para redactar una nueva comunicacion debes hacer clic sobre el icono ubicado al costado superior

: H u ; N | I}=
izquierdo “Redactar Comunicacion .

Basrar: | O, Bircpida a n
Rerninanoe: | Seleicion... 3 n
WitS o i nns 4@ L Respondera I
1 Destinataros:
Wi Emos ol | a iy
+
B cominar
Ingrascs manuaies: |
Borradons
. Guardar Ao i
2 Comunicadones Dlleridas i
& adjunear Archivm m [ Eewit Oferata [#

3.1.1  Seleccion del Remitente:

Para realizar cualquier envio, debes seleccionar un remitente (a nombre de quién o quiénes se envia la
comunicacion), por ejemplo: Equipo Comunicaciones. Esta funcionalidad permite agregar todos los
remitentes necesarios, asi como también, editarlos y eliminarlos.

Administrar alias x

© Agregar

.

’ (]

Guardar cambios
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3.1.2 _Responder a:

Al hacer clic en "Responder a:" se podra agregar una cuenta de correo donde los receptores podran
contestar por mail (estilo repositorio). Es importante agregarlo, siempre y cuando se quiera obtener
respuestas.

Rermitents: | Selecdione.. W “
ﬁ [ Fmsmonder a: il ]
Enviar Destingtarics -
-+
m’ Eliminar
Ingresos manual=s: |
‘ ‘Guardar Asunroe (

& Adjuntar Archivos m || B Diferietes [

3.1.3  Agregar Destinatario:

Para agregar destinatarios para la comunicacion, debes hacer clic en la opcion “Destinatarios”, que tiene el
o , =3

siguiente icono :

Cabe mencionar que, al hacer clic en esta seccion, encontraras a todos los usuarios que estan registrados

en la base de datos de la plataforma.

Una vez hayas hecho clic en "Destinatarios” se abre la ventana "Agregar Destinatarios”. Esta seccion permite
elegir especificamente a qué personas deseas enviar la comunicacion, pudiendo filtrar por tipo de usuario,
estado y otros criterios, dando la posibilidad de filtrar mediante el cruce de datos, y asf obtener busquedas
mas eficientes.

*Todos los datos estdn sincronizados con el mddulo EduFdcil, permitiendo que estén actualizados sin
necesidad de hacer importacion de datos manual.

Los criterios son los siguientes:

"Seleccione una seccion de personas”: Aca se puede escoger entre Apoderado Académico, Apoderado de
Cuentas, Padres, Madres, Alumnos, Profesores y Administrativos.

ot
o an de Socckin Dato Scgmenbo Estads
f I.:‘r-.:;"-t:ul'nsl:f.: N 0 persanas -)
Seleccione un Tgo de dato.
Lurscs w
S b sangrran b t v,
tHeronre los svaras
Seberomne bos semarion de i slumnos ne b oo,
ESET
NL_ B _.}
Crlurmn Lusrcedin | ot i Binyuez
SR, TR
| Fatrar sPanrator
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Dentro de los filtros, se encuentra la opcion: “Seleccione un tipo de dato”.

Esta opcion varfa segun el tipo de usuario seleccionado anteriormente. En el caso de que se haya
seleccionado previamente la opcion Profesores y Administrativos, ésta agregara un nuevo tipo de dato
(asignatura).

Sal ne una seccién de personas Secclon Dato Sugmento Exstado

Padres b

Salecchans wn tpo de dato.

| el

Cursas
Arridades
Eisqueda svanzada
ne s estados.

Selecchong los estados de los alumnes relacionadns.,

Stado 1 de 28

e ot | carir it |
=== A

Flirar resukacas |

3.1.3.1 Busqueda Avanzada:

Al hacer clic en la opcién “Busqueda Avanzada”, se desplegara una seccidon que permite buscar de forma
manual, al usuario que se desea encontrar, aplicando diversos tipos de filtro, tales como: Cargos, estado,
religion, entre otros, dependiendo del tipo de usuario seleccionado.

{ Buscar..., J
Nombres {4 Apellido Paterno Cg Apellido Materno D Departamento
Mostrando 10 de 384 Profesores y Administrativos
D e e e e N
|:| Acevedo Servicios Generales
O Admisién Historia y Geografia
O Alarcon Matemaética
O Alarcon Servicios Generales
O Alarcén Profesores Bésica
O Anuch Administrativos
O Araneda
I:I Araneda Servicios Generales
D Arreche Extraprograméticas
D Arreche Profesores Prebésica
«Haaan-e >
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Con el filtro "Segmentos de Valor", se pueden encontrar datos especificos segun la seleccion anterior. Por
ejemplo, si se selecciona un estudiante, posteriormente el tipo de dato “Curso”, en este tercer filtro se
listaran todos los cursos disponibles.

Agregar Destinatarios

Selecrione Lna seccion e personas Seceldn Daitas Segments Estads

Alurnins v

Seleccione n tipo de data,

Curscs b

Selectione los segmentos de valor,

—— g

X Ninguno
mET =
Tera
WL
Clres

Clrks

Una vez escogidas todas las opciones de filtro requeridas, se debe seleccionar la opcion “Agregar Criterio”.
De esta manera, se listaran todos los usuarios con sus datos y sus correos, en la parte inferior. Se pueden
agregar todos los criterios que se requieran e incluso guardarlos desde la opcion: “Guardar Busqueda”.

[ Agregar Destinatarios x
Seleccions Lna 5N de personas Secckon Dato Segmento Estado
AlUTNo5 - Alymnos Cursas X1 Actrio x|
Seleccione un tipo de dato.
Cursos v

Seleccione 105 segmentos da valor,

Cursos 7 de 81 s

Seleccione los estados.

Usuarios agregados al correo

| Ftrar resultades

Alumnos - Cursos - PK-1 - Activo (24)

ERERY S S e - S rev| | D SR SR - 50 covres| | RIS, SRR WU SOTIY TR - 4 o7t

o ——— Tl | (T w————- S, correc| g e g g Wy AT - S

§ g — - S correc| et g - S covreo | R S - S (Orre0|  S—— - 571 (7T
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3.1.3.2 Criterios Guardados:

Para utilizar un criterio que ha sido guardado previamente, debes dirigirte a la seccion “Criterios
Guardados”.

- . Seccién Dato Segmento Estacn
Selecrione una seccitn de personas

AliTiios - Alwmvios Cuwrsos PR Actvo k4

Seleciione un Lipo de data,

Lursos »

Selecrions [og segmentos de valor,

selecricng los estados.

Estado 1 de 28 =

Agregar Criteria

Guandar Blsqueda

Lisuarias agregados al cormen

2o | [N . - oo oo, I T S - o cocres |B

= = Siny comeo| B w 2 . sin correo|

Luego de haber hecho clic en “Criterios Guardados”, se abre una ventana donde puedes seleccionar uno
de los criterios previamente guardados, para ser utilizado.

Ademas, si se cuenta con permisos de Administracion, el sistema te permitira disponer si el criterio sera
publico (cualquiera lo podra ver) o privado (solo lo podra ver la persona que lo cred)

Criterios previamente guardados.

Criterio publico CJ

Seccion Dato Segmento Estado

Alumnos Cursos 1-A Activo

ARGENTINA | BRASIL | CHILE | COLOMBIA | COSTA RICA |[ECUADOR | ESPANA | MEXICO | PARAGUAY | URUGUAY 17

www.colegium.com | info@colegium.com



]
c°leg|“m Comunicaciones

3.1.4 _Ingreso Manual de Destinatarios

Ingresos Manuales: Cuando se realiza un envio a usuarios que no estan en los registros, se deben escribir
los correos uno a uno en la seccion de “Ingresos Manuales”. Estos deben ser separados por una coma.

Bustar: |Q Sdasqueds. u -
ﬁ [ Responders: \
trviar Uestinataros: &,’,
'+
D eoeiver
[Ins'e:mmanncs: | ]
. Guardar Asume: i
& Adjuntar Archivas |-t Dfarsta [#

CORRED ELECTRONKO

Seeccant.. il u

Recuerde especificar el asunto de las comunicaciones, siendo breve y entregando la razén de la misma.

En el envio se pueden adjuntar archivos haciendo clic en "Examinar”. Estos pueden tener un peso maximo
de 25 mb.

3.1.5  Envio Diferido

Si deseas enviar el correo electronico de forma programada, debes seleccionar la opcion: “Envio Diferido”

Lrnibe Diberiia [#]

Para ello, debes ingresar la fecha y hora, y luego hacer clic en “Envio Diferido”.

ENVIO DIFERIDO

Ingrese la fecha y hora en la que desea que su
comunicacién sea enviada de manera automatica

)

Envio Diferido
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52

Recuerda que para hacer efectivo el envio diferido, debes presionar el boton “Enviar’ =y seleccionar

la opcion “Si" para confirmar el envio.

CONFIRMACION

(Desea enviar esta redaccion?

Luego de haber programado el envio diferido, el correo se alojara en la seccién de “Comunicaciones

Diferidas" ubicada en el costado inferior izquierdo, hasta que se lleve a cabo el envio programado, dando
la posibilidad de editar o eliminar el mensaje programado.

B O Bl oG

B+ | [

—

ARGENTINA | BRASIL | CHILE | COLOMBIA | COSTA RICA [ECUADOR | ESPAKIA | MEXICO | PARAGUAY | URUGUAY 19

www.colegium.com | info@colegium.com



o
COIEEIIIIII Comunicaciones

3.2.  Creacion y disefio del comunicado

Para crear el comunicado, debes insertar la plantilla base que se utilizara. Puede ser una creada
anteriormente, o una de las plantillas predeterminadas por el sistema.

Las plantillas pueden ser modificadas solamente por quienes tengan permisos de Administrador, haciendo
clic en la barra del costado derecho, donde se pueden insertar nuevos componentes para dicha
comunicacion. Estos cambios, no afectaran a la plantilla creada desde la seccion configuracion.

Quienes no tengan permisos de administracion, sélo podran editar el texto de los parrafos e insertar
imagenes, sin poder afiadir nuevos componentes a la estructura de la plantilla. Esto es, para mantener un
formato unificado segun las necesidades del colegio.

@ adjuncar aechives ([ o Dterids B

CORUD ILECTRONKD

¢ Pantia Base - Comuncedes
Partte Bese - Evertiea
Pantia Base - News otter
Pantiie Diveonr
Plant la Nowslstior
AGenda Ma !
Mant e lornaties Coserna
Plam I laeo 2- Evertos
Pantha Comanicado par Cieky

[Titulo]

Lorem Ipsum is dummy text

Lorenn Ipsum & simply dummy text of the printing and typeselting industry. Lorem
Ipsum has bean the industry standard dumnvy text éver since tha 15008, when an
unknown printar took a galley of type and scrambdled it to make a type specmen
pook, Lorem psum dolor 5% amet. consectetur adpiscing elit

ARGENTINA | BRASIL | CHILE | COLOMBIA | COSTA RICA [ECUADOR | ESPAKIA | MEXICO | PARAGUAY | URUGUAY 20

www.colegium.com | info@colegium.com



]
cOIeg“"n Comunicaciones

3.2.1 Vista previa de la comunicacion:

Esta nueva funcionalidad permite previsualizar la comunicacion, antes de ser enviada, con el fin de realizar
una verificacion previa de la vista de tu comunicado.

Al dirigirte al editor de la comunicacion, ahora aparecera el boton “Vista Previa”.

#MasTiempoParaEducar

[Titulo]

Lorem Ipsum is dummy text

Larem Ipsum is simply dummy text of Bie prinfing =nd fppessticg indusirg | orem
Ipswm has been the industry stardard dummy texd ever since the 1500, when an
unknown prinker took & galley of fwpe and scrambled it 1o make & type specimen
back. Loren ipsam dolor sil amel, conseciels adipscng ell.

[EHha weh del ozlegh - 5 no coenta Ebreinzr daki]

Al hacer clic se abrira una ventana donde tendras una previsualizacion de como se vera la comunicacion,
tanto en modo “Escritorio” como “Mobile”.

Como se veria la comunicacion en un navegador al hacer clic en “Si no ve bien este e-mail,

n

haga clic aqul”, en el correo electrénico.

T oo SR S R @ :

#MasTiempoParaEducar

[Titulo]

Lorem |psum is dummy test

Leresm g i5 samply durmemy iead of Fo prrdng and bypeseiing ndusiy Loeem
Ipsum P besem the ndestry Stand Ty B e e 15008, when an
0 ke & tpe Spaciman
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3.3  Envio del comunicado

Una vez que estén completados los campos de: Remitente, destinatarios, asunto, que se haya seleccionado
una plantilla y creado su contenido, debes presionar la opcion “Enviar”.

Remitente: 3 n
ﬁ Responder a:
Enviar Destinatarios: 30 - Alumnos - Cursos - 1-C- Activo X) |20 - Alumnos - Curses - 1-8 - Activo X| |20 - Alumnos - Cursos - 1-A - Activo X| | [
+
@ eiminar
Ingresos manuales:
B cuodar Asunte: S

@ Adjuntar Archivos £nvio Diferido [4

CORREO ELECTRONICO

Pantita 8ase - comunicacos +) [

Bienvenida Alumnos
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4. Panel de Comunicaciones

El panel de control es la secciéon que permite agrupar todas las comunicaciones gestionadas por el
establecimiento; es decir, aquellas que han sido creadas, enviadas o guardadas. Este se compone por: “Mis

"o

Comunicaciones”, "Mis Envios", "Ver todos los envios”, "Borradores”, "Comunicaciones Diferidas”.

471  Mis Comunicaciones

Es una bandeja de entrada, donde llegardn las comunicaciones que han sido enviadas a tu usuario. Esta
seccion tendra contenido, siempre y cuando dicho usuario sea funcionario del establecimiento y utilice la
plataforma Comunicaciones.

b @i o@

s | Remitent Freha y Hora

L Sl 3 £ Engd rElutesad

4.2  Mis envios (estadisticas de lectura)

Desde esta seccion, se pueden ver todas las comunicaciones realizadas por el usuario. Ademas, se pueden
obtener estadisticas: porcentaje de lectura, estadisticas de correos enviados (y no enviados), compartir en
redes sociales, opcion de reenvio de correos y eliminacion de comunicaciones.

B (O (o] 0]
Panel de Comunicadiones Comunicacién Remitente Destinatarios Fecha y Hora ( v ! - L
Pruebas diferido Desarrollo 1 11-05-2021 08:00 100.00% 0] v =2 &
Pruebas Desarrolio 4 10-05-2021 18:07 50.00% 0] v al L A
& Prueba archivo pesado Desarrolio 1 10-05-2021 10:44 100.00% 0] v al e S
Pruebas Desarratio 1 100.00% 0] v [ T
Pruevas Desarrolio 1 100.00% 0] v U I
Pruevas Desarrolio 1 0.00% ® v [ T
B comunicaciones oiteridas
Desarrolio 1 100.00% ® v 4 |9 =
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421  Estadisticas de envio:

Al lado de cada correo electronico registrado, esta la opcion “Estadisticas de envio” con el siguiente icono

Esta opcidn esta compuesta por todos los estados de las comunicaciones que han sido enviadas.

En Correos Enviados, se alojaran todos aquellos mails que fueron enviados en algin momento, permitiendo
también saber si fueron leidos desde nuestras aplicaciones, o desde una cuenta de personal.

En Correos no Enviados, se alojan los mails que no llegaron a sus destinatarios.

[«]
|II ESTADISTICAS - salida de vacaciones de invierno adelantadas

181 3 178

Todos Enviados No enviades

[ Reerviar correo | Todos los estados [ J{‘% Qpisqueds

Mastrar[_10 ) destinatarios por pgina Mostrando 1 a 10 de 181 registros

Comunicacion generada. Correo no

21.06-2019 15:08:48 Sin correa ’
enviado por no tener destinatarios.
21062019 150945 S cormen ,  Comunicacitn generada. Correa o
enviado por no tener destinatarios.
21.06-2019 15:00:48 Sin correo ,  Comunicacién generada. Cores ne
enviado per no tener destinatarios.
106208 150548 S comen ,  Comunitacin generada. Correa o
enviado por no tener destinatarios,
21062010 150048 S comen ,  Comunicacion generada. Correo no
enviado per no tener destinatarios.
21082005 150948 R ,  Comunicacn generada. Correa o
enviado por no tener destinatarios
21.06-2019 15:09:48 Sin correo p  Comunicaciin generada. Corres no
enviada por na tener destinatarios
21-06-2019 15:09:48 Sin correo -~ Comunicacién generada. Correo no
enviado por no tener destinatarios
21.06-2019 15:09:48 Sin corren »  Cemunicacién generaca. Correa no
enviado por no tener destinatarios
1062076 150948 S omen ,  Comunicacién generada. Correa no

enviado por no tener destinatarios

<He800 -
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Ademas, funcionalmente posee las siguientes caracteristicas (detalladas inmediatamente bajo la imagen,

segun su numero):

638

ill esTADIsTICAS - -

612 26

Enviados No enviados

o TODOS v °QE‘.-.W::_~

| Correo de destino

1.- Titulo de la seccion y de la comunicacion.

2.- Selector para filtrar segun los estados principales (Todos, Enviados, No enviados): para ver todos los
destinatarios, los enviados y los no enviados.

3.- Reenviar Correo. Solo pueden ser seleccionados los destinatarios a los cuales no se les haya enviado la
comunicacion y que posean una direccion de correo valido en la tabla.

4.- Filtro por todos los estados especificos de los destinatarios: los cuales aparecen en la columna “Estado”.
Los estados cambian en el selector segun la seccion en la que se encuentran, Por ejemplo, estando en la
seccion “Enviados” o en seccion “No Enviados”.

5.- Filtro para buscar libremente por cualquier campo dentro de la tabla.

6.- Boton ‘"editar” para cambiar el correo de un destinatario (icono del ldpiz): Esta funcionalidad estara
disponible, para editar la direccion de correo electrénico del destinatario.

n_ Rl

Ingreso manual

Correo modificado. Ahora puede
reenviar la comunicacion.

07-05-2021 10:31:54
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Al presionar "OK", se verificara la validez de la direccion de correo.
También, cambiara el estado y se habilitara el check para seleccionar destinatario para el reenvio.

Mostrar |_18 ) destinatarios por pagina Mostrando 1 2 4 de 4 registros

[ P

Correo modificado. Ahora puede
reenviar la comunicacion.

Ingreso manual 07-05-2021 10:31:54

Para cancelar la operacion, basta con hacer clic en cualquier lugar.

7.- Opciones de paginacion de la tabla: En la parte superior izquierda de la lista, se puede ingresar la
cantidad de destinatarios a ser visualizados. En la parte inferior, puedes avanzar por los destinatarios al
principio, al final o pagina a pagina.
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4.2.1.71 Estados del comunicado:

Comunicacion leida: Este mensaje indicara cuando la comunicacion enviada por la institucion
académica fue, como su nombre lo indica, leida por el destinatario.

Ahora bien, el resto de los mensajes que se detallan a continuacion, indican que la comunicacion se
genero dentro de la plataforma de Comunicaciones y sumado a ello el estado del mismo.

Comunicacién generada. Correo enviado: Esto se refiere a que la comunicacion, efectivamente se
genero desde la plataforma y fue enviada.

Comunicacidn generada. El correo fue editado: Este mensaje aparece cuando el correo se reenvio,
luego de que el usuario modifico la direccion de correo del destinatario, debido a que no llego la
primera vez porque estaba mal escrito, o porque se edité en Comunicaciones para reenvio.
Comunicacion generada. Correo en proceso de envio: Esto indica que la comunicacion se generd
y que la misma se encuentra en proceso de envio a todos sus destinatarios.

Comunicacion generada: Correo no enviado, ya que el destinatario esta en la lista negra. Si desea
quitarlo haga clic aqui.

En este caso el mensaje es mucho mas detallado para el usuario, ya que explica no solo el estado,
sino también el motivo por el que se encuentra en dicho estado y un enlace en el que al hacer clic
el sistema te detalla las acciones a realizar.

Vale acotar que la “lista negra” es un apartado al que se envian automaticamente, aquellas
direcciones de correos electronicos que presenten alguna falla o caracteristica, que impida su envio.
Por ejemplo: cuando esta mal escrito el correo electronico, la cuenta esta deshabilitada, cuando el
correo no existe, entre otros.

Comunicacion generada. Ocurrio un problema en el envio de correo. Haz clic agui para ver mayor
detalle.

En este caso, el mensaje indica claramente que hay un problema por el cual no pudo ser enviado
el comunicado, brindando la posibilidad de visualizar el motivo exacto del percance y un enlace en
el que al hacer clic el sistema te detalla las acciones a realizar.

Comunicacion generada. El correo no fue enviado por no tener destinatario.

Tal como indica el mensaje claramente, este estado hace referencia a que el comunicado no sera
enviado, hasta no tener al menos un destinario.

Comunicacion generada. No fue posible recuperar informacion sobre el estado del correo.

Este mensaje indica que, ciertamente la comunicacion se gener¢ desde la plataforma, pero que no
ha sido posible determinar en qué estado se encuentra la misma, ya que no hay informacion al
respecto.
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Comunicaciones

Esta seccion permite visualizar todos los correos electronicos, que han sido enviados por los usuarios del
colegio que utilizan el modulo Comunicaciones. Cabe destacar, que solo podra ser vista por los usuarios
con permisos de Administrador.

Desde esta ventana, no se podran reenviar los correos electronicos, solamente desde la seccidon Mis Envios,
siempre y cuando, sea el mismo usuario que envio el correo anteriormente.

Ademas, la seccion cuenta con filtros que permiten hacer mas eficiente la busqueda de correos enviados.

Srunce Corres ma geerias Bouane 1

Foaces sler 3y

100N v ovade § .

Demtinearcs

Fecha y Hors

Nas0
"o

Tt

Prueba Correo mal gonerade

ArOrives Mpemtns

LOREM IPSUM IS SIMPLY DUMMY
TEXT
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44  Borradores

La seccion “Borradores” almacena todos los correos electronicos que no hayan sido enviados. Es decir, que
hayan sido creados y luego se haya presionado la opcion “Guardar”. Al retomar el envio de uno de ellos,
el sistema permite editar lo que ya esta, ya sea, destinatarios o plantillas.

Buscar: Q Busqueds (0]
:
1227 07-01-2021 1258 -
Prueba borrador Desarrolio 2 25-05-202013:30 -
Prueds Desarrolio 2 25.05-2020 12:09 -
Remitente: Seleccione v (@ ]
ﬁ [ Respondera:
Enviar Destinatarios: 1227 - Usuarios Seleccionados X|
™
m Eliminar
Ingresos manuales:
B cuorcer Asunto: 34654
& Adjuntar Archivos [JEnvio diterido [
- S
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4.5  Envio Diferido (visualizacion)

En esta seccion se visualizan los envios programados.

Emvo Difendo

LR L] R A PR T PR e R
DA ae 8Tu AN e AN & TerAT A

B =%

Una vez programada la comunicacion se pueden visualizar en la seccion de “Comunicaciones Diferidas”.
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5.  Eliminar Comunicaciones

Esta nueva funcionalidad, permite eliminar las comunicaciones enviadas que se encuentran en las
secciones de "Mis Envios” y "Ver todos los envios”.

Mis Comunicadiones

Mis Envios

Ver todos los envios

Borradores

Comunicaciones Diferidas

=]}

Ahora aparecera un nuevo icono con forma de basurero ® - que permite eliminar comunicaciones, tal

como se ve a continuacion:
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‘a
I

Al presionar el fcono para eliminar, aparecera un mensaje de confirmacion. Al seleccionar “Si",
comunicacion sera eliminada.

la

Eliminar comunicacion n

:Seguro que deseas eliminar esta comunicacion? Esta ya fue enviada, sin
embargo, si la eliminas no estara disponible en la plataforma SchoolNet,
ni para quien la recibe ni para quien |a envia.

S

El eliminar una comunicacion no influye en el estado de los correos enviados, pero impedira que se puedan
visualizar desde el enlace asociado que aparece en los correos (“Si no ve bien este e-mail, haga click aqui”).
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6  Comunicaciones en EduFacil Mobile

Actualmente, las comunicaciones enviadas también podran ser vistas por los apoderados desde la
plataforma EduFacil Familias. Para ello, el usuario final debe ingresar con sus credenciales de acceso,
otorgados por la institucion académica, a la App EduFéacil Familias desde la version 1.4.6

Edu Fjcil

mobile

Usuario

Contrasena

Politica de Privacidad y Seguridad de Datos

Una vez realizado esto, debe dirigirse al menu principal y seleccionar la seccion “Comunicaciones.

« Principal

Mi Cuenta
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Es esta seccion el apoderado encontrara todas las comunicaciones que hayan sido enviadas por la
institucion desde la plataforma Comunicaciones.

e ract [COMUNicaciones

=

T

Envio de tareas
5 abril

demostracion

12 marzo

Envio de tareas
23 febrero

Envio de tareas
22 febrero

INFORMATIVO FEBRERO 2021

16 febrero - 1 adjunto(s)

Envio de tareas
22-12-2020

Envio de tareas
22-12-2020

d (©) ]

Al hacer clic sobre la comunicacion podra acceder al mismo. Y se observara de la siguiente forma:

£ (%4 r.cu | Comunicaciones

< O O

Es importante mencionar que, desde Edufdcil Familias, 1os apoderados solo podran visualizar y leer las
comunicaciones, pero no responderlas.
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