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4.- COMUNICACIONES.

» Séneca-Pasen permite comunicarse con distintos colectivos del centro (alumnado,
tutores legales, profesorado) y del exterior (otros centros, Delegacion Territorial,
etc.) con objeto de informar, compartir opiniones y recoger impresiones. La ruta
es Utilidades > Comunicaciones

E Utilidades

¥ Comunicaciones
—

Mensajes de entrada
Mensajes de salida
Mensajes archivados
Lista de contactos

¥ Avisos Pasen

¥ Tablén de Anuncios

4.1.- Mensajes de entrada.

« Relacidon de mensajes recibidos. Es muy comdn acceder a través del icono 'Hay
mensajes nuevos' en forma de sobre.

vl

RELACION DE MENSAJES DE ENTRADA

@@®®

® No leidos O Todos

MNumero total de registros: 3

Seler. de Remi cgntr

SERVICIO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

02/08/2019 15:19 No DELEGACION TERRITORIAL DE EDUCACION.

CESE DE PERSONAL INTERINO

O 04/07/2019 08:24 No Si Gestion economica. Claveros Secretaria General Técnica

Direccion General de Ordenacién y Evaluacion

] 27/06/2019 16:18 No Si INSTRUCCION 13/2019, DE 27 DE JUNIO N
Educativa

4.2.- Mensajes de salida.

» Relaciéon de mensajes enviados, con posibilidad de abrir el archivo adjunto (si lo
hubiere) y las personas a las que ha ido dirigido.

@EE

{1 Registros: 1-20 de 50, paginas: 1, 2,2 ¥
Namero total de registros: 14

Con notificacién | e
.. Fecha de creaci6én de lectura del o e
— - _ﬁ e

RELAC'ON DE MENSAJES DE SALIDA RELACION DE USUARIOS DESTINATARIOS

Mostrar los destinatarios:  Todos v

- Lista de contactos

O 0O 0O0oao

05/07/201913:45:1% Sf

30/06/2019 14:04:1C
27/06/2019 13:47:37

20/06/2019 09:43:5C

Lista destinatarios

Nuevo mensaje a estos destinatarios

MEMORIA DE AUTOEVALUACION

2 lectura del destinatario

3IA CLAUSTRO

11002675 - C.ELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - C.ELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - CELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - CELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - C.ELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - CELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - C.ELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - CELP. Ntra. Sra. de la Paz

Profesorado del centro
05/07/2019 13:48:27 Profesorado del centro
05/07/2019 15:56:38 Profesorado del centro
Profesorado del centro
05/07/2019 14:17:49 Profesorado del centro
05/07/2019 13:55:18 Profesorado del centro
Profesorado del centro
05/07/2019 13:50:04 Profesorado del centro

Reenviar 11002675 - CELP. Nira. Sra. de la Paz 05/07/2019 14:37:11 Profesorado del centro
14/06/2019 09:08:04 ) 2 lectura del destinatario 11002675 - C.ELP. Ntra. Sra. de Ia Paz 05/07/2019 13:48:48 Profesorado del centro
b 11002675 - CELP. Ntra. Sra. de la Paz 22/07/2019 11:33:34 Profesorado del centro
Borrar 11002675 - CELP. Nira. Sra. de la Paz 05/07/2019 15:08:12 Profesorado del centro

03/06/2019 10:51:15

2 lectura del destinatario

11002675 - CELP. Ntra. Sra. de la Paz
11002675 - C.ELP. Ntra. Sra. de la Paz

Profesorado del centro
05/07/2019 13:53:43 Profesorado del centro
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» Para enviar un nuevo mensaje hay que seguir estos pasos:
1. Accede a través Utilidades > Mensajes de salida y pulsa en el icono ‘Nuevo'.

RELACION DE MENSAJES DE SALIDA @ )

2. El programa nos advierte que debemos seleccionar los destinatarios.

=) NUEVO MENSAJE (@ B & @)

Remitente: Bustillo Rendén, José

Destinatarios: (No se han seleccionado destinatarios, use el boton "Afadir destinatarios”, para buscar destinatarios del mensaje.)

3. Los destinatarios deben haber sido anadidos previamente en 'Lista de contactos'
(se explica en el siguiente punto).

RELACION DE USUARIOS DESTINATARIOS RELACION DE USUARIOS DESTINATARIOS
las condi de bu deseadas y pulse el boton "Obtener relacion de las condi de b deseadas y pulse el botén "Obtener relacion de destinatarios”
I E‘ Ambita: | Profesorado, padres/madres y alumnado del centro -

I
gl

Destinat Profesorado, padres/madres y alumnado del centro Destinatario (lista de contactos):  Tutores Legales

Provincia: Bl Tutores Legales

Profesorado del centro

Delegacién Provincial

4. Elige el curso, la unidad y pulsa en 'Obtener relacion de destinatarios' para
seleccionar a los que dirigir el mensaje.

Curse: | 12 de Educ.Prima. ~

Unidad:  19EP v

Obtener relacién de destinatarios |

Numero total de registros: 19

e e
m Tutor/a Legal 12 de Educ. Prima. 12EP
Tutorfa Legal 12 de Educ. Prima. 12EP
Tutorfa Legal 12 de Educ. Prima. 12EP
Tutor/a Legal 12 de Educ. Prima. 12EP
Tutor/a Legal 12 de Educ. Prima. 12EP
Tuter/fa Legal 12 de Educ. Prima. 12EP

BOOOO

5. Pulsa en el icono 'Anadir seleccionados' o si lo prefieres, 'Anadir todos'.

— P

| Afadir seleccionados |

6. Completa el mensaje con los campos restantes: 'Asunto’, ‘Mensaje’, si deseas
que haya 'Notificacion de lectura'y si permites la respuesta de los destinatarios.
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7. Existe la posibilidad de 'Adjuntar archivos'y de 'Guardar' el mensaje para
seguir en otro momento. Finalmente, envia el mensaje.

— ] [ ] - T—

4.3.- Lista de contactos.

» Esta opcion permite agregar destinatarios pertenecientes a un mismo ambito
(Utilidades > Comunicaciones > Lista de contactos).

RELACION DE ENTRADAS EN LA LISTA DE CONTACTOS DEL USUARIO 3-7

MNueve

Namero total de registros: 3
Delegacién Provincial SERVICIO DE INSPECCION

Profesorado, padres/madres y alumnado del Tutores Legales
centro
Profesorado del centro

Ambito: ~
.
Centro concreto
Centro o Servicio Educativo
Delegacién Provincial
Profesorado, padres/madres y alumnado del centro
Servicios Centrales

Mensajeria externa

* Algunos de estos ambitos tienen destinatarios concretos:

Ambito: Delegacion Provincial
Ambite: Profesorado, padres/madres y alumnado del centre

Descripcion: L
Descripcion: ‘

Destinatarios candidatos

= Destinatarios candidatos
Inspeccidn del centro
Servicio Inspeccign (DD.PP.) Profesorade
Planificacién y Centros (DD.PP.) Alumnado del centro
Servicio. Personal (DD.PP.) Padres/madres del alumnado del centro
Servicio de Ordenacidn Educativa Tutores de residencias escolar del alumnado del cer

Orient. Educ. y Solid. DD.PP.
Presidente/a Comisidn Escolarizacidn
Com. Selec. Prov. Estancias Extranj.

EElele @

4.4.- Uso en el dispositivo movil.

e Accede a la aplicacion y elige la opcion 'Comunicaciones'.

» Por defecto, se muestran los mensajes ‘Recibidos’, con posibilidad de mostrar
también los 'Enviados'.

Comunicaciones

Recibidos Enviados
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e Pulsa en el boton '+ y cumplimenta los datos solicitados.

° Nueve mensaje

Asunto

Escriba un asunto

[Destinatarios

Afadir

Mensaje

Afiada un mensaje

Archives adjuntos

Afadir

Quiere acuse de recibo

Enviar »

» Entre esos datos, selecciona el grupo destinatario. De estos grupos, 'Alumnado’,
'Tutores legales' y 'Tutores de unidad' se refieren solo al de las unidades en las
que se imparte clase, con posibilidad de seleccionar todo el grupo o algunos de
sus integrantes.

Colectivo destinatario

Alumnade

Tutores legales »
Profesorado del centro b
Equipo directivo ]

Tutores de unidad ]
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4.5.- Comunicaciones de los tutores legales desde iPasen.

NOTA: ESTA OPCION ESTA DESHABILITADA EN NUESTRO CENTRO SEGUN CONSENSUAMOS
EN LA ULTIMA REUNION, POR LO QUE TODO LO DESCRITO A CONTINUACION NO PUEDEN
LLEVARLO A CABO LAS FAMILIAS. NO OBSTANTE, OS DETALLO COMO SERIA.

* Los tutores legales abren la aplicacion y acceden Utilidades > Comunicaciones y
se muestra el listado de comunicaciones recibidas.

Utilidades
Noticias

Recibidos  Enviados

Agenda

Mis datos

Comunicaciones

Configuracién

e El botdn '+ les permite enviar una nueva comunicacion. Seguidamente, deben
seleccionar el alumno (si hay mas de uno).

14 Referente a

Ve N
‘ ’ B G |
- 4° de E.S.O
—
B G J
= 1© de Bachillerato (Ciencias)

* En este punto, si el centro no permite la creacjén de mensajes nuevos aparecera
el siguiente mensaje (COSA QUE LES SUCEDERA CUANDO LO INTENTEN):

o Atencién X

El centro educativo no permite la creacién de mensajes nuevos.

ACEPTAR

* 'Referente a (el nombre del alumno), 'Destinatarios’ (colectivos: 'Equipo
directivo', 'Profesorado de Equipo docente', "Tutores de unidad', 'Tutores legales' y
'Delegados de padres/madres’).
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* Una vez seleccionado el colectivo aparece un listado de las personas disponibles.

Colectivos destinatarios Usuarios Destinatarios
Equipo directivo Limpiar seleccién Seleccionar todos
Profesorado de Equipo docente (Educacién
Fisica) D

Tutores de unidad

Tutores legales (Delegados padres/ (Tecnologia Aplicads)

madres)

(Geografia e
Historia) D

« Detallan el 'Asunto' y el '‘Mensaje'. La opcion 'AAadir adjuntos’ les permite agregar
documentos que clarifiquen el mensaje. También pueden 'Permitir respuesta’.

< Nuevo mensaje

Profesorado de Equipo docente

Anadir

Anadir

* En la bandeja de 'Enviados' les aparecera el mensaje recién enviado con
indicacion del nimero de destinatarios que lo han recibido y quiénes de ellos lo

han leido.



