Instituto de Educacion Secundaria Nuevo

A CONSEJERIA DE EDUCACION

Junta de Andalucia

GUIA PARA ENVIAR MENSAJES AL ALUMNADO, FAMILIAS Y

Jerez de la Frontera

Jesus Moreno Matos

PROFESORADO DE UNA UNIDAD EN LA QUE IMPARTO

CLASE A TRAVES DE SENECA WEB

A. CREACION DE LISTAS DE CONTACTOS

En primer lugar vamos a crear las listas de contacto, para ello vamos a seguir
los siguientes pasos:

1- Entrar en Séneca con PERFIL PROFESORADO

=Seneca

Perfil (-]

2- Accedemos al menu UTILIDADES

Comprobar tiempos de peticion

Repositorio documental
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3- Desde el menu UTILIDADES accedemos a COMUNICACIONES y una vez que estd
desplegado el mend de COMUNICACIONES pinchamos en LISTA DE CONTACTOS.

,_\séneca A = = B8 B = iy o i

— mevamm—e - S.E.S.O. - (Jerez...

Y B @ RELACION DE ENTRADAS EN LA LISTA DE CONTACTOS DEL USUARIO E ¢

« Utilidades .
Numero total de registros: 2
Avisos del Sistema Ambito Destinatarios
I Comunicaciones 2 P v del Mis alumnos

centro

*Mensajes de entrada padres/madres

Accedemos a lista
de contactos

“Mensajes de salida
“Mensajes archivados

+Lista de contactos

Avisos Pasen

~Enviar notificaciones/e-mail
~Suscripciones
-Bandeja de Salida

Tablén de Anuncios

Documentos

4- Accedemos a NUEVA LISTA DE CONTACTOS

)
— emvem=w. 3.E.5.0.- (Jerez

~seneca # = = 8 & e L
&«

RELACION DE ENTRADAS EN LA LISTA DE CONTACTOS DEL USUARIO

« Utilidades
Numero total de registros: 2

Ambif inatari
Avisos del Sistema bito Destinatarios

l Comunicaciones

centro
*Mensajes de entrada

ppfffes/madres
+Mensajes de salida

+Mensajes archivados

Lista de contactos >

eos pasen 2 Accedemos a
~Enviar notificaciones/e-mail N U EV A || sta d e

~Suscripciones

~Bandeja de Salida contactos

Tablén de Anuncios

Documentos
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5- Una vez dentro, seleccionamos el dmbito. En nuestro caso seleccionamos
PROFESORADO, PADRES/MADRES Y ALUMNADO DEL CENTRO.

NUEVO ELEMENTO DE LA LISTA DE CONTACTO DE USUARIO

 Utilidades

Avisos del Sistema
Profesorado, padres/madres y alumnado del

| comunicaciones
“Mensajes de entrada
“Mensajes de salida

“Mensajes archivados

Avisos Pasen
~Enviar notificaciones/e-mail
“Suscripciones
-Bandeja de Salida

Tablén de Anuncios

Documentos.

6- Una vez seleccionado el dmbito se nos desplegard una pantalla en la que
tendremos que rellenar:

a) Descripcion: Ahi pondremos el nombre de nuestra lista, para que nos
sea facil de identificar, pondremos mis alumnos (si la lista va a ser de
los alumnos/as) o mis familias (si la lista va a ser de Padres/madres de
mis alumnos/as) o bien mis profesores/as (si la lista es de los
profesores/as de las unidades en las que imparto clase)

b) Seleccionamos el destinatario candidato y lo desplazamos al lado
derecho.

c) Seleccionamos anadir.

d) Seleccionamos aceptar.

Ambito:

« Utilidades

Avisos del Sistema

d) Aceptar

I Comunicaciones

« Descripcion:
Mis alumnos

*Mensajes de entrada

Destinatarios candidatos Destinararios seleccionados
“Mensajes de salida
+Mensajes archivados
Profesorado de unidades en las que imparto clase c An a d ir
Lista de contactos >
Tutores de residencias escolar del alumnado del centro

Avisos Pasen

~Enviar notificaciones/e-mail

-Suscripciones

“Bandeja de Salida

Seleccion:

Tablén de Anuncios

Documentos °

b) Seleccionar destinatario
o desplazarlo a la derecha




Instituto de Educacion Secundaria Nuevo Jesus Moreno Matos
Junta de Andalucia Jerez de la Frontera

A CONSEJERIA DE EDUCACION

B. ENVIO DE MENSAJES

Una vez creada la lista de contactos veamos ahora cémo enviar mensajes y
archivos adjuntos:

1- Desde el menu UTILIDADES accedemos al menu desplegable de comunicaciones
y seleccionamos MENSAJES DE SALIDA. Desde ahi seleccionamos nuevo
mensaje.

aseneca

RELACION DE MENSAJES DE SALIDA

A& =)

 Utilidades

Avisos del Sistema

[—

Mensajes de salida

-

Nuevo mensaje

-Mensaje:

»Lista de contactos

Avisas Pasen
~Enviar notificaciones/e-mail
-Suscripciones
-Bandeja de Salida

Tablén de Anuncios

Documentos

hitps:/fwww juntadeandalucia.esfeducacion/senecav2/seneca/nav/iW AEvKWEmnWyObUy1QagA#

2- Cuando creamos un nuevo mensaje nos sale una pantalla como la que se
muestra a continuacion.

NUEVO MENSAJE

f) Descartar
borrador

B | & ||

« Utilidades Remitente:

Avisos del Sistema

| comunicacones

+Mensajes de entra

a) ARadir b) Ver/eliminar d) Adjuntar d) Guardar
wesaeswonedd — J@stinatario destinatario documento mensaje

~Lista de contactos

e) Enviar
mensaje

Avisos Pasen
-Enviar notificaciones/e-mail
~Suscripciones
-Bandeja de Salida

Tablén de Anuncios

Documentos
Observaciones (Puede realizar i alos i ios del mensaje, etc. Esta informacién no se enviara a los destinatarios.):
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3- En esta pantalla podremos:
a) Anadir destinatario: nos saldra una pantalla como la que se muestra

a continuacion. En destinatario indicaremos la lista de contacto que
hemos creado. Seleccionaremos el curso al que va dirigido (o
profesorado o padres/madres segun la lista de contactos que se haya
seleccionado) el mensaje y la unidad. Posteriormente le damos a
obtener relacion de destinatarios.

RELACION DE USUARIOS DESTINATARIOS

« Utilidades

Avisos del Sistema
I Comunicaciones

~Mensajes de entrada

~Mensajes archivados

«Lista de contactos

Avisos Pasen
~Enviar notificaciones/e-mail
-Suscripciones
-Bandeja de Salida

Tablén de Anuncios

Documentos

+ Unidad:
39ESOA

Ambito:

Profesorade cadcec/madres y alumnado del centro

+ Destinatario (lista de contactos):

Mis alumnos

Localidad:

+ Tipo de centro:

Si le damos a obtener
relacion de destinatarios
obtenemos la siguiente
pantalla

« Nivel educativo:

» Utilidades

Avisos del Sistema
| Comunicaciones

=Mensajes de entrada

=Mensajes archivados

=Lista de contactos

Avisos Pasen
-Enviar notificaciones/e-mail
-Suscripciones
-Bandeja de Salida

Tablén de Anuncios

Documentos

ﬁs':BIlC"e .

RELACION DE USUARIOS DESTINATARIOS

Afiadir todos los
seleccionados: una
vez que hemos
seleccionado se nos
permite anadir los

seleccionados
\_ J

B Registros: 1-25 de 30

Anadir t

odos: se

afnaden todos los
destinatarios

{En este apartado se nos permite seleccionar eI\

Qeleccién uno por uno /

alumnado, el profesorado o las familias
destinatarias segun nuestra lista de contactos
seleccionada. Pinchando en el izquierdo se
seleccionan todos, pinchando en el derecho se
deseleccionan todos y pinchando en cada
cuadrado de alumno o alumna se hace la
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b) Ver/eliminar destinatarios.
A = = 8 B

¢ O o
v

E USUARIOS DESTINATARIOS a
- 4

séneca
.
5 T & RELACION D
=g

Avisos del Sistema

| commccines Eliminar todos. Con

esta opcion - se
“Mansajes archivados eliminan todos los
F“’ destinatarios. »
B Con esta opcidén se
eliminan solamente

los destinatarios
Tablén de Anuncios + .
seleccionados

Documentos

c) Adjuntar documento.

Avisos del Sistema

Una vez adjuntado el
documento volvemos
atrds y ya se queda

I Comunicaciones -

+Mensajes de entrada
MRS  Documentos firmados digitalmente
Mensajes de salida >

« Fichero adjunto:

*Mensajes archivados

guardado

Avisos Pasen

~Enviar notificaciones/e-mail
El tamafio méximo admitido del Ahero adju
~Suscripciones

Seleccionamos y adjuntamos fichero
(se pueden adjuntar varios ficheros,
siempre y cuando no supere cada
uno los 3,5 MB). Ademds se nos
permite  adjuntar  documentos
firmados digitalmente . j

-Bandeja de Salida

Tablén da Anuncios

Documentos.

d) Guardar mensaje: si le damos, se guarda el mensaje en borrador.

e) Enviar mensaje: el mensaje se envia a los destinatarios
seleccionados con el documento adjunto seleccionado.

f) Descartar borrador: se elimina el mensaje que estdbamos creando.
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GUIA PARA ENVIAR MENSAJES AL ALUMNADO, FAMILIAS Y
PROFESORADO DE UNA UNIDAD EN LA QUE IMPARTO
CLASE A TRAVES DE iSENECA

Vamos a ver cdmo enviar comunicaciones por iSéneca.
1. En primer lugar accedemos a iSéneca.

10
G Avisos ‘ Justificaciones

@ @ iﬁi

Alumnado Ausencias Calificaciones

Accedemos a
comunicaciones

Tb?d La !;

4 Noticias
Anuncios

Cuaderno

2. Creamos NUEVA COMUNICACION.

Comunicaciones

Recibidos

Nueva
Comunicacion
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3. Escribimos el ASUNTO, el MENSAJE que queremos enviar y afiadimos
destinatarios.

Nuevo Mensaje

Asunto
Escriba un asunto Anadimos
destinatarios, para

ello se nos redirige a

i la siguiente pantalla

Destinatarios

Mensaje

Anada un mensaje

Archivos adjuntos

Seleccionamos el
colectivo al que vaya
dirigido el mensaje,

por ejemplo alumnado

Colectivo destinatario

Alumnado

Tutores legales

Profesorado del centro

Equipo directivo

Tutores de unidad
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4. Una vez que hemos seleccionado por ejemplo alumnado (en el caso de
tutores legales es igual) tendremos que seleccionar la unidad a la que
va dirigido el mensaje.

Seleccionamos el
grupo al que vaya
dirigido el mensaje

Seleccione un grupo

° de E.S.0./ MAT / 1° ESO A / 30 alumnos\as

° de E.S.O. / Programas de Refuerzo / 1° ESO D
® ESO E/ 16 alumnos\as

® de E.S.O0./ MAC/ 3° ESO A/ 26 alumnos\as

® de E.S.0./ MAC/ 3° ESO B/ 26 alumnos\as

° de E.S.0./ MAC/ 3° ESO C/ 23 alumnos\as

5. Podremos seleccionar el alumnado al que va dirigido el mensaje.

Usuarios Destinatarios

G este apartado se nos permih

seleccionar el alumnado, el
profesorado o las familias
destinatarias segun nuestra lista
seleccionada. Pinchando en
“limpiar seleccion” se
deseleccionan todos, pinchando
en el “seleccionar todos” se
seleccionan todos y pinchando
en cada circulo se hace la
seleccion uno por uno

Seleccionamos
Guardar y se
guardara la seleccion
de destinatarios/as

Guardar
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6. Una vez que ya hemos seleccionado los/as destinatarios, podremos
adjuntar documentos (mas de uno ddndole al “+” cada vez que se quiera
adjuntar uno nuevo).

Nuevo Mensaje

Si seleccionamos acuse de

recibo se nos notificara si los

destinatarios lo han recibido Aftadir archl\ios .adju,ntos.
Se pueden afadir mds de

un archivo adjunto,
archiivos adjuntos seleccionando el “+” cada
vez que se quiera adjuntar
un documento j

Anada un mensaje

Anadir

Quiero acuse de recibo

Si  seleccionamos  permitir
respuestas los destinatarios
podran respondernos al
mensaje enviado

Permitir Respuestas )

Pinchamos para
w0 enviar mensaje




