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El modulo de mensajeria de
SIGAD

SIGAD Didactica permite una comunicacién cémoda y segura con otros usuarios, bien sean
alumnado (mayor de edad), familias o profesorado.

El acceso al médulo de mensajeria se realiza a través del menu Mensajeria:
imagen.png

En el mend mensajeria, para usuarios con rol Equipo directivo, se muestran dos submenus:

Mensajeria (igual al resto de roles) y Mensajeria equipo directivo (explicada en este apartado).

Cuando un profesor (o familiar) reciba un mensaje desde la aplicacién de SIGAD Didéactica se
generara un aviso en el menu de Mensajeria, el cual se borrara al acceder a la propia
mensajeria.

image.png

Al entrar en el médulo aparece una pantalla similar a las de los programas o webs de correo
electrénico donde por un lado a la izquierda se muestran las diferentes carpetas que tiene esa
cuenta y a la derecha se muestran los mensajes existentes en la carpeta seleccionada.

image.png

Por defecto cada usuario tiene 3 carpetas:

e Recibidos: mensajes recibidos por el usuario.
e Enviados: mensajes enviados por el usuario.
e Papelera: mensajes borrados.

Ademds cada usuario podrd crearse tantas carpetas como desee pulsando en el botén + que
aparece encima de las carpetas.

imagen.png
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Al pulsar sobre dicho botén aparecerd una ventana emergente para definir el nombre de la carpeta
a crear.

imagen.png
Una vez pulsado en el botdn confirmar la carpeta aparecera junto con el resto

imagen.png

Pie de firma

Se puede incluir una firma en la mensajeria similar a otros gestores de correos. En la parte superior
derecha nos encontramos con el botén “Pie de firma”:

image.png
Este botén nos lleva a un editor:
image.png

El pie de firma saldrd por defecto en todos los mensajes, también en las respuestas. Se puede
borrar si no se desea enviar.
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Crear un mensaje

Para crear un mensaje basta con pulsar el botdn crear desde la pantalla principal del médulo de
mensajeria.

image.png

Posteriormente aparecerd una ventana de creaciéon del mensaje similar a la de cualquier correo
electrénico con algunas funcionalidades que permite facilitar la comunicacién con los destinatarios
con los gue tiene relacion.

image.png
La pantalla de creacién de mensajes tiene los siguientes elementos:

e De: no es editable, muestra el nombre y apellidos del usuario conectado, que sera el
emisor del mensaje.

e Para: lista separada por comas de los nombres y apellidos de los destinatarios del
mensaje. En funcién de los roles de que disponga el emisor del mensaje y del contexto en
el que trabaje, los posibles destinatarios con los que comunicarse variaran.

e Asunto: texto corto descriptivo del mensaje.

e Mensaje: texto con el cuerpo del mensaje.

e Pie de firma: previamente se ha debido incluir con el botén "Pie de firma". Se puede
eliminar en cualgquier momento.

e Adjuntos: ficheros asociados al mensaje. Permitird afadir, eliminar y descargar ficheros
adjuntos al mensaje. Se admite adjuntar archivos pdf y jpg.

e Mailing: permite generar multiples mensajes personalizados. Se puede personalizar el
destinatario, el asunto y el cuerpo del mensaje.

Seleccidon de destinatarios

En funcién de los roles de que disponga el emisor del mensaje (usuario conectado), los
posibles destinatarios con los que comunicarse variaran:

e Rol profesor: podrdn comunicarse con cualquier alumno a los que imparta alguna
materia o con cualquier familiar de éstos. También podran comunicarse con cualquier otro
profesor del centro.

e Rol tutor: podran comunicarse con cualquier alumno que esté incluido en los grupos que
es tutor o con cualquier familiar de éstos, ademas de los destinatarios que le permita el
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rol de profesor.

e Rol jefe de departamento: podrd comunicarse con cualquier alumno que tenga
matriculada y pendiente materias de cursos anteriores que pertenezcan a su
departamento, asi como con los familiares de éstos, los profesores de su departamento y
los que le permitan el resto de roles que tenga asignado.

e Rol orientador o trabajador de servicios a la comunidad: podrd comunicarse con
cualquier profesor del centro asi como con cualquier alumno o familiar del centro.

e Rol Equipo directivo (Mensajeria): podrd comunicarse con todo el alumnado del centro
asi como las familias y el profesorado.

Para seleccionar los destinatarios, pulsaremos sobre el icono Destinatarios imagen.png situado a
la derecha de la caja 'Para:', de manera que aparecerd una pantalla de seleccién de destinatarios

con varios campos.

image.png

Caja Destinatarios

Aparecen aqui los nombres de los diferentes destinatarios del mensaje, una vez se hayan elegido

con los diferentes selectores (Alumno, Profesor, Materia, Grupo, etc.). Con el botén ‘Limpiar’ se
eliminan todos ellos y la caja se queda vacia.

Selector Alumno

Selecciona los posibles destinatarios entre el alumnado del centro. Los valores que presenten

variaran en funcién de los roles del usuario conectado.

¢ Rol Profesor: alumnado matriculado en alguna materia de la que imparta docencia.

e Rol Tutor: alumnado de los grupos de estudio o de apoyo de los que es tutor, ademas del
alumnado que le permita el rol ‘Profesor’.

e Rol Jefe de Departamento: alumnado que esté matriculado en alguna materia de su
departamento, ademas del alumnado que le permita el rol ‘Profesor’.

e Rol Orientador y Trabajador de Servicios a la Comunidad: todo el alumnado del
centro.

e Rol Equipo directivo (Mensajeria): todo el alumnado del centro.

Al pulsar sobre la lupa del selector se abre la siguiente pantalla:

image.png
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En la caja ‘Alumno’ podemos escribir el nombre (completo o parte de él) del alumno que deseamos
buscar o bien dejarla vacia. Al pulsar en el botén ‘BUSCAR’ apareceran los nombres de los alumnos
que cumplan con el patrén introducido o todo el alumnado, si se ha dejado vacia. En los dos casos,
se refiere al alumnado que el usuario conectado tiene acceso en funcién de sus roles.

imagen.png

Pulsando sobre el botén ‘Seleccionar’, el nombre del alumno elegido aparecerd en la caja ‘Alumno’
y pulsando sobre el botén ‘Afadir’, se afadira a la lista de destinatarios.

En caso de que el alumno sea menor de edad, se anaden a la caja de destinatarios los nombres de
sus representantes legales con autorizacién en SIGAD Didactica.

Selector Profesor
Selecciona los posibles destinatarios entre los docentes del centro. Cada profesor se puede
comunicar con el profesorado del centro.

Selector Materia

Se muestran las materias que imparte el usuario conectado, que deberd tener al menos el rol
Profesor. Una vez seleccionada la materia, al pulsar en el botén ‘Afadir’ se incluirdn en la lista de
destinatarios el nombre del alumnado matriculado en esa materia. En el caso de que los alumnos
matriculados en la materia sean menores de edad, se afadiran los nombres de los representantes
legales que tengan autorizaciéon en Didactica.

Si se desea afiadir los alumnos matriculados en otra materia, se repetira el proceso.

Selector Grupo

Este selector mostrara distintos valores posibles en funcién de los roles del usuario conectado y
estos valores seran acumulativos cuando en el usuario confluyan distintos roles.

Rol Profesor: todos los grupos de estudio o de apoyo en los que imparte alguna materia.
Rol Tutor: todos los grupos de estudio o de apoyo de los que es tutor, ademas de los
grupos que le permita el rol Profesor.

Rol Orientador y Trabajador de Servicios a la Comunidad: todos los grupos de
estudio o de apoyo del centro.

Rol Equipo directivo (Mensajeria): todos los grupos de estudio o de apoyo del centro.

Cuando el usuario conectado tiene rol Tutor y elige en el desplegable el grupo que tutoriza,
aparecerdn dos casillas seleccionables, Alumnos y Profesores. Se podrd marcar una de ellas o
ambas. También ocurre este comportamiento para los roles Orientador, Trabajador de Servicios a
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la Comunidad y Equipo directivo.

Al pulsar sobre el botén ‘Afadir’, en funcién de las casillas marcadas, se afadiran a la lista de
destinatarios el alumnado o el profesorado del grupo elegido (o ambos).

Si el usuario conectado elige un grupo del que no es tutor, aparece la casilla Profesores ya
seleccionada y sin posibilidad de desmarcarla.

imagen.png

Boton Equipo Directivo.

Si se selecciona este botdn se enviard el mensaje a todos los miembros del Equipo directivo. No
se pueden deseleccionar individualmente.

Selectores Materia Dpto y Departamento.

Estos selectores sélo se muestran en el caso de que el usuario conectado tenga rol Jefe de
Departamento.

image.png

En el selector Departamento, si el usuario es Jefe de un solo departamento, se muestra el nombre
de dicho departamento sin posibilidad de editarlo. Si por el contrario, el usuario es Jefe de varios
departamentos, éstos se podran seleccionar en dicho selector.

Los valores del selector Materia Dpto. serdn las materias gestionadas por el departamento del que
es Jefe el usuario conectado.

Una vez seleccionada la materia, al pulsar en el botén Afadir se afadiran a la lista de destinatarios
el nombre del alumnado matriculado en esa materia. En el caso de que los alumnos matriculados
en la materia sean menores de edad, se afadirdn los nombres de los representantes legales que
tengan autorizacién en Didactica.

Si se desea anadir los alumnos matriculados en otra materia, se repetira el proceso.

Centro completo.

Estos checks solo se muestran cuando el usuario tenga rol de Equipo directivo. Pueden
seleccionar a todo el alumnado del centro y/o a todo el profesorado.
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Completar el mensaje

Una vez seleccionados los destinatarios del mensaje queda rellenar los siguientes campos:

e Asunto (obligatorio): descripcién del mensaje.

e Mensaje (obligatorio): cuerpo del mensaje. Permite la edicién con diferentes tipos de
letra, y formatos (negrita, cursiva, subrayado) asi como elegir color del texto, resaltado o
incluir listas.

e Adjuntos (opcional): permite adjuntar ficheros al mensaje.

Cuando el mensaje esté completo, pulsando el botén enviar serd enviado directamente a los
destinatarios indicados.

Enviar mensajes masivos personalizados
(Mailing)

La funcionalidad Mailing permite generar mensajes personalizados cuando se seleccionan multiples
destinatarios para un mismo mensaje. Las partes del mensaje que se pueden personalizar son: el
destinatario, el asunto y el cuerpo del mensaje.

La personalizacién se basard en un archivo ".csv" que contendrd, inicialmente, para cada uno de
los destinatarios que hayamos seleccionado, una linea o registro con dos campos (‘idDestinatario’
y ‘nombreDestinatario’).

A este fichero que serd generado desde SIGAD en formato csv se le pueden anadir campos
separados por puntos y comas. En la primera linea estard el nombre de la variable a usarse
mientras que en las posteriores el valor que toma para cada fila.

Los pasos a sequir para enviar mensajes masivos personalizados son:

1. Seleccionar los destinatarios.

2. Una vez seleccionados los destinatarios, pulsando en el icono imagen.png se generara un
fichero CSV que contendra, inicialmente, dos columnas para cada uno de los
destinatarios. Se pueden afadir columnas nuevas para cada destinatario, por ejemplo,
una columna nueva que se llame generoDestinatario y rellenarla con el valor 'Don' para
los destinatarios con nombre de hombre y con el valor 'Dofia' para los destinatarios con
nombre de mujer.
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3. A continuacién guardaremos el archivo csv generado en el punto anterior. Para ilustrar el
ejemplo le llamaremos ‘Ejemplo Mailing’. Este fichero serd la base de la personalizaciéon
de nuestro envio masivo.

4. El siguiente paso es confeccionar el mensaje. Para esto se debe rellenar el asunto, el
cuerpo del mensaje. El asunto y el cuerpo del mensaje se pueden personalizar con
variables nominales que serdn sustituidas para cada destinatario; por ejemplo,
suponemos que al archivo csv ‘Ejemplo Mailing’, que hemos guardado en el punto 3, tiene
tres columnas (idDestinatario, nombreDestinatario y generoDestinatario)

Siguiendo este ejemplo, supongamos que obtenemos un fichero con los siguientes datos:

idDestinatario nombreDestinatario

1 Santiago Ramén y Cajal
2 Margarita Salas

3 Concepcién

Con un editor de textos o con herramientas ofimaticas como Excel anadimos la columna
generoDestinatario

idDestinatario nombreDestinatario generoDestinatario
1 Santiago Ramén y Cajal Don

2 Margarita Salas Dofa

3 Concepcién Dofa

Podriamos rellenar el asunto y el cuerpo del mensaje de la siguiente forma:
imagen.png

A continuacion, tenemos que anadir el archivo csv que contiene los datos de los destinatarios de
nuestro mensaje.

Se recomienda, antes de anadir el archivo csv, comprobar que no contiene errores en la
informacidén de los destinatarios a los que queremos enviar el mensaje.

Pulsando sobre el clip situado a la derecha de Mailing nos permitird seleccionar el archivo
generado, en nuestro caso "Ejemplo Mailing":
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Después de seleccionar el fichero de Mailing, si en el campo de Para (Destinatarios) habia algun
destinatario seleccionado, éstos desapareceran y el mensaje se enviard a los destinatarios
registrados en el fichero de Mailing.

Se pueden adjuntar ficheros asociados al mensaje.

Los destinatarios del mensaje lo recibiran personalizado con los valores de las variables nominales
que les correspondan. Por ejemplo:

imagen.png
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Mensajeria del Equipo Directivo

En este submenu se trata al Equipo Directivo (ED) como una entidad, todos los miembros
reciben los mensajes que van dirigidos al ED. Asimismo, cualquier miembro puede responder a un
mensaje en nombre del ED.

Se recomienda tener la precaucién de revisar la carpeta de enviados antes de contestar
a un mensaje que esté en la carpeta de recibidos, por si acaso hubiera contestado antes
cualquier miembro del ED.

Todas las carpetas del submenu Mensajeria del ED (incluidas las creadas especificamente por el
ED), estan sincronizadas. Por tanto, cualquier accién que se haga en una de ellas por un miembro
del ED se actualizard automaticamente en la mensajeria del resto de miembros.

Cualquier usuario (profesorado y familiar) puede seleccionar en destinatarios al ED y enviar un
mensaje.

El pie de firma del ED se registra de forma independiente. Es decir, se puede tener una firma
como directora del centro, por ejemplo, y otra como ED.

Crear un mensaje

Para crear un mensaje se seguirdn los mismos pasos que los vistos en Mensajeria. Lo Unico que
cambia es la ventana que se abre cuando se pulsa el icono image.png de seleccion de
destinatarios (igual a la del otro submenu, excepto que no hay desplegable de materia).

image.png

Mensaje enviado por un miembro del Equipo
Directivo
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Cuando se envia un mensaje por un miembro del ED desde este submenu, los destinatarios
seleccionados recibirdn un mensaje de este tipo:

image.png

Cualquier destinatario puede responder a ese mensaje. El mensaje de respuesta lo recibirdn todos
y cada uno de los miembros del ED, independientemente de quien fuera la persona que inicié el
mensaje. Es decir, la carpeta de recibidos del submenld mensajeria del ED de cualquiera de los
miembros mostrara siempre los mismos mensajes y de forma sincronizada.

Por ejemplo, esto implica que, si un Jefe de Estudios lee un correo de un familiar dirigido al ED y lo

contesta, cuando la Directora entre en el submenl de Mensajeria del ED, dicho mensaje se
mostrard como leido y se habrd guardado en la carpeta enviados.
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