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1 Introduccidn

Este manual de usuario presenta los trabajos a realizar desde la direcciéon del centro, para ofrecer los
servicios de comunicacion entre el centro y las familias a través de Raices y la aplicacion de movilidad
para familias Roble.

Raices permite a los centros comunicarse con los tutores legales de un alumno, asi como con los mismos
alumnos. Para ello, dichos colectivos podran acceder al sistema directamente o a través de la aplicacion
de movilidad disefiada especificamente para las familias, Roble.

Desde Raices y Roble, los tutores legales que podran consultar los datos de sus hijos, del centro, y de
la actividad y resultados del alumno durante el afio académico, asi como comunicar y justificar las
ausencias de sus hijos al centro. De este modo, se establece un canal alternativo de comunicacion entre
el centro y las familias, complementario al presencial, y se busca involucrar a las familias en los procesos
de aprendizaje de sus hijos, facilitando la escucha activa entre los centros y las familias.

Los alumnos podran, del mismo modo, consultar sus datos de seguimiento a lo largo del curso. En el caso
de los alumnos emancipados, podran acceder a las mismas funcionalidades que los tutores legales.

El equipo directivo podré para ello configurar las opciones de comunicacion de la familia con el centro, y
activar y desactivar a los usuarios, ya sean estos tutores legales o alumnos.

Para poner en marcha la comunicacion del centro con las familias sera necesario:
o Dar acceso al sistema a las familias (tutores legales y alumnado)
e Configurar las opciones de comunicacion con las familias

Una vez realizadas estas acciones, se podrd comenzar a utilizar las distintas funcionalidades que permiten
al centro comunicarse con las familias (avisos, tablon de anuncios, mensajeria, seguimiento del alumno
por parte del profesorado).

En las siguientes secciones se exponen tanto las acciones necesarias para la puesta en marcha como
las opciones de comunicacién de las que el personal del centro dispone.

Los manuales pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre consultar la version
disponible en el arbol de Documentos de Raices bajo el apartado Manuales y Utilidades de
Raices.
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2 Configuracion basica

2.1 Configuracién de las opciones de comunicacion

Raices permite al equipo directivo configurar hasta qué punto desea que las familias (tutores legales y
alumnos) interacttien con el centro a través del sistema.

Para definir las opciones de configuracion de la comunicacion de las familias con el centro, accede a
Utilidades, Panel de Control Roble, Comunicacién Centro-Familias. Una vez en la pantalla
Comunicacion Centro-Familias, pulsa sobre la pestafia Comunicacion Familias Centro.

Desde esta pantalla podras especificar si los usuarios de las familias pueden o no:
e comunicar faltas de asistencia
o justificar faltas de asistencia
e comunicarse con el tutor de la unidad a través de la mensajeria interna
e comunicarse con el equipo educativo a través de la mensajeria interna
e comunicarse con el equipo directivo a través de la mensajeria interna
e solicitar publicaciones de noticias en el tablén de anuncios

e subir la foto del alumnado

Comunicacion Centro-Familias D <«
Avisos Automaticos Comunicacién Familias Centro
Los siguizntes pardmetros definen |a forma en que las familias pueden comunicarse con
el centro educativo.

Por favor marque/desmargue las opciones gue estime oportunas y tendran efecto sobre

todos los usuarios Tutores legales y Alumnado.

Faltas de asistencia
#| Pueden comunicar faltas de asistencia.

«| Pueden justificar faltas de asistencia.

Vlensajeria Interna

M Int:
| Pueden comunicarse con el Tuter de la unidad.
«| Pueden comunicarse con el Equipo Educativo.

«| Pueden comunicarse con el Equipo Directivo.

Tablon de anuncios

«| Pueden solicitar publicaciones de noticias,

Foto del alumnado
«| Puede subirla el Alumnado.

«| Pueden subirla los Tutores legales y alumnado emancipado.

Para ello marca o desmarca la casilla junto a las distintas opciones y pulsa Aceptar para guardar los
cambios. Ten en cuenta que algunas opciones son propias de perfiles concretos. Por ejemplo:

e La comunicacion y/o justificacion de faltas de asistencia solo esta disponibles para el tutor legal.
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e La comunicacion con el tutor de unidad y con el equipo educativo esta disponible tanto para el
tutor legal como para alumnado, mientras que la comunicacién con el equipo directivo solo esta
disponible para el tutor legal.

e Solicitar publicaciones de noticias en el tablon de anuncios esta solo disponible para tutor legal.

2.2 Configuracién del panel de bienvenida

Cuando las familias accedan a Raices via Internet, el primer panel informativo que veran en la pagina de
inicio sera el de Bienvenida del centro. Este panel es personalizable por el centro, desde la opcién
Centro, Datos propios, Identificacion del centro, pestafia de Datos de Imagen Corporativa.

Desde la pestafia de Datos de Imagen Corporativa, podras:
e Personalizar el texto de bienvenida del centro,
e Subir unaimagen y el logotipo del centro,

e P&gina web del centro, que se visualizaran en el panel de inicio del médulo de Seguimiento
Educativo al que acceden los alumnos, padres y madres del centro.

Introducirlos es sencillo, basta con completar los textos en los campos correspondientes, subir las
imagenes de la foto y el logotipo del centro y pulsar Aceptar.

Identificacion del centro @ﬁ

| Aceptar ‘

Datos de Imagen Corporativa Geolocalizacion del centro

Texto de bienvenida

Bienvenidos a nuestro centro. Este es el espacio del centro en Raices. En él podremos comunicamosl

Pagina web del centro:  www.centromadrid.org
Foto del centro: Logotipo del centro:

.f:-—‘/_-\’ .

Logo

del colegio

Foto del centro: | Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo. Logotipo del centro: | Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo.

Eliminar foto del centro: [] Eliminar logotipo del centro: []

Las imagenes deberan estar previamente alojadas en tu ordenador. Ten en cuenta ademas que
deberan estar en formato .jpg o .gif y que el tamafio recomendado es: 198 x 102 pixeles para la
foto del centro, 114 x 102 pixeles para el logo del centro.

Si necesitas modificar las imagenes, basta con marcar la opcion Eliminar foto o logotipo del centro y
pulsar Aceptar, y subir la nueva imagen.
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3 Gestidn de usuarios de Roble

3.1 Confirmar larelacion entre tutores legales y alumnos

Como primer paso para que los tutores legales puedan acceder a Raices, el personal directivo del centro,
o los tutores de unidad, deberan confirmar la relacion entre cada alumno y los tutores legales que cada
alumno tiene asociados.

Para ello debes acceder a Alumnado, Alumnado, Familias y Tutores, Tutores.

y ) (2 4
Registro de tutores del centro Y

. Mumnate

* Patbian y e

En la pantalla Registro de tutores del centro, debes indicar un curso y una unidad.

Registro de tutores del centro ~

19 g Educ, P ~rem Pla

Cdnfign
Ty Tetetuna NE wgwmeis

promtal X

Aumne/a Tutor/s Dnpassporte  MuniGpiu Proviacde Darniciin

Al L, Apar (TT2UAS e A rme Fode B2 b e ae0 o 4533258 e ria SEUX el mais v

s

.
L4
Corsache Pdreg e (14200034 Tate swmy o Ly - U #eln 4347 4iFdn it an 153 -
-
v
v

» CLAATTSS e Leves Tema LAk 1 SN

Cuando accedas por primera vez observaras que, en la columna Confirmar, todos los usuarios estan
desmarcados. Para confirmar la relacion entre tutores legales y alumnos solo tendras que marcar la casilla
correspondiente en dicha columna. Esto puedes hacerlo de tres maneras:

e Marcando las casillas manualmente una a una y pulsando el boton Aceptar.

e Pulsando el icono &, que selecciona a todos los tutores legales listados, y pulsando el botén
Aceptar.

e Pulsando el boton Confirmar todos los tutores en la botonera, que confirmara directamente a
todos los tutores legales listados, sin necesidad de marcarlos previamente.

Al marcar las casillas en la columna Confirmar, estaras confirmando la relacién entre los datos
del tutor legal y el alumno, ambos registrados en el sistema. A efectos practicos, marcar esta
casilla implica que el centro otorga al tutor legal acceso a los datos y funcionalidades de
seguimiento del alumno y de comunicacién con el centro.
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Si necesitas desconfirmar a un tutor puedes hacerlo desmarcando la casilla correspondiente al mismo
y pulsando Aceptar para guardar los cambios. Si quieres desconfirmar a todos los tutores listados
puedes hacerlo pulsando el icono X, que desmarcara a todos los tutores que se muestran en pantalla, y
pulsando Aceptar para guardar los cambios.

3.2 Tutores legales

La gestién de los tutores legales como usuarios de Raices y Roble, requiere que el centro realice una
serie de actuaciones. En primer lugar, se debe confirmar la relacién entre el alumnado y los tutores
legales del centro, para garantizar que sélo las personas legalmente autorizadas para ello acceden a los
datos de los alumnos. Tras esto, el centro debera activar a los tutores legales a los que vaya a dar acceso
a los datos, y posteriormente, generarles y entregarles sus credenciales personales para que puedan
acceder al sistema.

3.2.1 Activar a los tutores legales

Una vez se haya confirmado la relacién entre tutor y alumno, se podra proceder a activar a dichos tutores
como usuarios del sistema.

Para poder activar a un tutor legal es imprescindible haber confirmado la relacién con el alumno
del centro que tiene a su cargo previamente.

Aungue los tutores legales estan registrados en Raices, esto no implica que estén activos como usuarios
del sistema. Para activar a los tutores legales selecciona Utilidades, Panel de Control Roble, Gestidn
de Usuarios Roble, Tutores legales. Accederas a la pantalla Tutores legales del centro.

Tutores legales del centro & & v <K

Curse: © 3% de Educ. Prima. Unidad: = 3°4 :F.

Seleccionar
@ X

[l Benitez Gonzdlez, Daniel Mo

Nombre Activo en Raices

[l Benzal Puri, Juan Pedro Mo

1 Carmona Vazgquez, Miguel Mo

Seleccionando un curso y una unidad, obtendras el listado de los tutores legales vinculados a esa unidad
en concreto. En la columna Activo en Raices, podras ver si se encuentran o no activados. Para activarlos,
y asi poder generarles las credenciales, deberas seleccionarlos y pulsar el boton Activar a los tutores/as
seleccionados.

Una vez activados, en la columna Activo en Raices, se mostrara un Si.
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istracion Digital

Q, o0 T
# (2
Tutores legales del centro & & [ &S
Curso: © 3% de Educ. Prima. “ Unidad: ©  3°4 v
Seleccionar
Nombre Activo en Raices

@ X

[l Benitez Gonzélez, Daniel Si

] Benzal Puri, Juan Pedro Si

= Carmona Vazquez, Miguel Si

En esta pantalla, encontraras ademas un icono de informacioén junto al campo Unidad. Tras pulsarlo se
muestra una pantalla emergente, donde se indica que, tras haber activado a los tutores legales, ya es
posible reasignar la clave sin necesidad de reimprimir las credenciales en papel, aunque para ello es
necesario que el usuario haya entrado previamente al sistema y rellenado el apartado Deseo recibir la
clave mediante, ubicado en Mis datos, Cambio de Contrasenia.

Si el usuario tiene hijos en mas de un centro, el sistema mostrara un mensaje en la columna
Seleccionar. Recuerda, mientras el usuario no haya accedido no podras Reasignar clave.

Seleccionar

Nombre Activo en Raices
@ X
Hijos/as en otro centra Garcia Conrrado, Rafael Si

Reasignar clave

3.2.2 Generar las credenciales de los tutores legales

Una vez que los datos de los tutores legales han sido confirmados, y se les ha activado como usuarios,
es necesario generarles las credenciales para que puedan acceder al sistema.

Recuerda, si los tutores legales no han sido confirmados y activados no es posible generar sus
credenciales.

Para ello accede a Utilidades, Documentos, introduce “cre” en la casilla Busqueda del documento y
selecciona la opcion Impresion credenciales Tutores legales.

Documentos [Jea

Binguedcs gel JoCUMent  Credenoales

™/ Utilidades
G g e credenciales Personal
G Impeesadn cradenciales Almnodo

[] NPresdn Cradenciaies Tutones #90ks
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Accederas a la pantalla Imprimir credenciales tutor. Utilizando los desplegables Alumnado de y
Unidad, obtendras una lista de tutores legales de la unidad seleccionada. En la columna Imprimir
credenciales, podras observar si estas ya han sido emitidas, en cuyo caso estara desactivada la casilla,
0 no han sido emitidas anteriormente. Para generar las credenciales, selecciona a los tutores legales, y
pulsar el botén Imprimir.

Imprimir credenciales tutor =

Alumnado de 3% de Educ, Prima, v Unidad: P3A v

Imprimir ordenados por los apellides y nombres: g de los tutores legales seleccionados del alumnado de los que son tutores legales

Imprimir credenciales Reimprimir credenciales
Nombre Documentacion Activo
@ X @ X
l Antares Proy, Pedro 28769769E No ]
Benitez Gonzalez Danie 75014236N S
Prago Negro, Paoio 141231230 S

El sistema mostrara un mensaje indicando que se estd generando el documento de impresion de
credenciales. Pulsa Aceptar. Una vez generado el documento, el sistema avisara de ello mediante otro
mensaje y te ofrecera la posibilidad de visualizarlo en el mismo momento o dejarlo para mas tarde, desde
la opcion Utilidades, Documentos solicitados.

Si necesitases volver a imprimir las credenciales de un tutor legal, podras hacerlo desde esta misma
pantalla, marcando para ello la casilla en la columna Reimprimir credenciales y pulsando el bot6n

Imprimir.

Imprimir credenciales tutor =

Alumnado de 3% de Educ, Prima, v Unidad: P3A v

Imprimir ordenados por los apellides y nombres: g de los tutores legales seleccionados del alumnado de los que son tutores legales

Imprimir credenciales Reimprimir credenciales
Nombre Documentacion Activo
@ X & X
Antares Proy_Pedro 28780769¢E No
[ Benitez Gonzalez, Danie 75014236N S ]
Praoo Ne&gro, #aoi0 181231250 H

No olvides que para poder imprimir las credenciales de un tutor este debe estar activo. Observa
como los tutores sefialados como no activos en la columna Activo tienen las casillas de impresion
de credenciales desactivadas.

Roble, Comunicacion Familia-Centro v1.0 8
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3.3 Alumnos

La gestion del alumnado, como usuarios de Raices y Roble, solo requiere que el centro active a los
alumnos y genere sus credenciales para que puedan acceder con las mismas al sistema.

3.3.1 Activar a los alumnos

Para activar a los alumnos, selecciona a Utilidades, Panel de Control Roble, Gestién de Usuarios
Roble, Alumnado. Accederas a la pantalla Alumnado del centro. Seleccionando un curso y una unidad,
se mostrara la relacion de alumnos de dicha unidad.

Alumnado del centro

Seleccionar

@ X

Nombre Activo en Ralces

En la columna Activo en Raices, podras ver si se encuentran o no activados. Para activarlos, y asi poder
generarles las credenciales, deberas seleccionarlos y pulsar el botén Activar a los alumnos/as
seleccionados. Una vez activados, en la columna Activo en Raices, se mostrara un Si.

Alumnado del centro

Seleccionar
- Nombre Activo en Raices

@ X

Al igual que en la pantalla de activacion de tutores legales, encontraras un icono de informacion junto al
campo Unidad. Tras pulsarlo se muestra una pantalla emergente, donde se indica que tras haber activado
a los alumnos ya es posible reasignar la clave sin necesidad de reimprimir las credenciales en papel. Para
ello es necesario que el usuario haya entrado previamente al sistema, rellenado el apartado Deseo recibir
la clave mediante, ubicado en Mis datos, Cambio de Contrasefia.

Roble, Comunicacion Familia-Centro v1.0 9
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3.3.2 Generar las credenciales de los alumnos

Una vez que los alumnos han sido activados, es necesario generarles las credenciales para que puedan
acceder al sistema. Para ello accede a Utilidades, Documentos, introduce “cre” en la casilla Busqueda
del documento y selecciona Impresién credenciales Alumnado.

m M

Dusquads del cocumento und‘

T Utilidades

irmygvetsdn credivxiates Pevsonal

Dre prreenton

Accederas a la pantalla Imprimir credenciales alumnos. Utilizando los desplegables Alumnado de y
Unidad obtendras una lista de alumnos de la unidad seleccionada. En la columna Imprimir credenciales,
podrds observar si estas ya han sido emitidas o no. Para generar las credenciales, solo hay que
seleccionar a los alumnos, y pulsar el botén Imprimir.

Imprimir credenciales alumnos SRS
Alumnado de: 19 de Edue, Prima. “w Unidad: © 1o A%
Imprimir credenciales Reimprimir credenciales
Nombre Documentacién Activo
@ X @ X
Arrollo Arjona, Juanito No
Benitez Santamaria, Laura 258456149 S0
(] Chamizo Benitez, a'-'\ngel 234214218 S|
] Pedroso Carmona, Victor S
(] Ruiz Alarco, Esteban 24866470C Sl

El sistema mostrara un mensaje indicando que se esta generando el documento de impresion de
credenciales. Pulsa Aceptar. Una vez generado el documento, el sistema avisara de ello mediante otro
mensaje y te ofrecera la posibilidad de visualizarlo en el mismo momento o dejarlo para mas tarde, desde
la opcién Utilidades, Documentos solicitados.

Si necesitases volver a imprimir las credenciales de un alumno, podras hacerlo desde esta misma
pantalla, marcando para ello la casilla en la columna Reimprimir credenciales y pulsando el botén
Imprimir.

No olvides que para poder imprimir las credenciales de un alumno este debe estar activo. Observa
como los alumnos sefialados como no activos en la columna Activo tienen las casillas de
impresion de credenciales desactivadas.

Roble, Comunicacién Familia-Centro v1.0 10
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3.4 Gestion de los datos de contacto

Para asegurar el correcto funcionamiento del servicio de envio de avisos a correo electronico, es
necesario que Raices cuente con los datos de contacto de los destinatarios de los avisos. Una vez se
han confirmado las relaciones entre alumnos y sus tutores legales, se debe realizar una carga de los
datos de correo electrénico de los tutores legales y alumnos emancipados.

Para ello, accede a Utilidades, Panel de Control Roble, Gestion de Usuarios Roble, Carga de email
para avisos. Una vez en la pantalla Carga de email para avisos, selecciona el curso y la unidad cuyos
datos de correo electrénico quieres cargar, y pulsa Aceptar.

Como resultado obtendrés el listado de tutores legales de la unidad que estan activos como usuarios
Roble, con los datos de contacto que tiene el sistema.

Carga de email para avisos

Cabe destacar que los mismos datos de contacto se pueden obtener desde diferentes pantallas:

e Si el propio destinatario de los avisos (tutor legal o alumno emancipado), ha introducido sus
propios datos de contacto en el sistema, se mostraran estos datos. Podran registrar y actualizarlos:

- en Mis datos, desde la web.
- en Mis datos, desde Roble App.
- enlaopcion Comunicaciones, Avisos, Suscripciones en la web.

e Si el usuario no ha introducido sus datos de contacto, el sistema completara los datos partiendo
de la informacién que figura en Familias y tutores, Tutores.

e Si el centro no dispone de datos de los tutores, siempre y cuando, ambos convivan con el alumno,
el sistema, por defecto, tomard los datos de contacto, registrados en Familias y tutores, Familias.

Si tras realizar la carga, hay tutores legales que no tienen datos de contacto, el centro podra introducirlos:

e Desde Utilidades, Panel de Control Roble, Gestion de Usuarios Roble, Carga de email para
avisos, accediendo a la opcion Editar Correo electrénico en el menu emergente de cada tutor
legal.

Roble, Comunicacion Familia-Centro v1.0 11
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Agencia garma la Administracian Digital
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Carga de email para avisos
CTurser © - 3° ga ouc P v Unigeg A - r‘;ﬁ
Alummo/a Tutor/a legal / Alumno emancipado Correo electrénico

Servtez Santamania Laun - NIE: TEE03 Senex Gorzduaz, Denie
Sartarmara Galhe, Alce sangaagmel g

Serzy Gartie Jusé Angres - NIE TR0 Garcis Momtuencez Mars Antore
Sefze Fur| Jusn Feco (pberaamEpmail com

Cveors GOmez, Peceo - NIE 766200 Gomel Leoans Susens

Edtar Coreo #lectrinico

Carmara Viigues Mg

Dalos de contacto

No es posible hacer una carga automética de los datos de email para avisos en caso de que estos
estén rellenos, pues estariamos reemplazando aquellos que los propios usuarios pudieran haber
aportado a través de Utilidades/ Mis datos/Datos Personales o Utilidades/
Comunicaciones/Avisos/ Suscripciones.

e Desde Utilidades, Comunicaciones, Avisos Roble, Enviar email /notificaciones, accediendo
a la opcién Editar Correo electrénico en el menu emergente de cada tutor legal.

Envios email /notificaciones » DE
Resriteste (4 Mars Sawco Oy (@ 257 ADM! COMUNDAD AUTONOMA DE MADSD
Documanrta 2 asrte M_.;;;] Ningun anthwv. seetticnado m Solamenie 38 Darmte A LAY T IIChAVO DOF MEnsNE SNV IS

£ marane 8 70 80 Teaars 005700 © 1gueTie teatc 2000000 EST ADMI COMUNIDAD AL,
AfBdl &/ Conpo O8 Menide a5 SaITCACOnes e Iy eveuacits: [

Mensae
Tento e
Enviae
Abamma/a Tutor/a legal Cores slectrdnicn Usuario 6 X
Becles Sotarrarla Laure « NI THO2000 2 Si -
- Edtar Comeo saciinks L =
Sartamaris Gatis, & s com ) 0
Sercs Carcla Josk Aocves - NIE TEE2001 Serzy Pun oan Fedro Ipbengal gt com 3 O

e Desde Familias y tutores, Tutores, accediendo a la opcion Editar en el menu emergente de cada

=y o~
i L v 5
Registro de tutores del centro AL
Comma ™ 100 (ke oirs, - Undad *| pla v
Cé Conlirme
Alumna/s Totme/a Drafpasaporte  Mamicipin  Frondecis Oomicilis T Yebdform TH. wrgpencia
potal C/’ *
Bertes Sortarnara 00 PSRN eeta: Gomsies Dana r0A2 0N Masret My Cada Carw Sarma oo Grazwes W* 11 PURIOLY 34 ;r
Lontanaer o Uaeaw = Cale Co'w Surte On Goazems W 7 ST =
Seesk Gavrd btk 20es TEINT  baa A e faw t Covn Corw Aemora Vit 1 24 FRNEIN =]
AlTTnonmt de JoE Que 85 SN N . e
. vty seCxw Artara Vast N" 4 S (%)
Chrmans Comuz Poare DEE0N; e e JEA T \aarg Mora Aemn, Moty O¢ @ BTty W* 12 oREeiIN )
ez meema liaee PR2AFTY Maorg Maara Raln Sepy 20 3 Er I N Y e =il =)
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istracion Digital

e Desde Familias y tutores, Familias, accediendo a la opcién Editar en el menu emergente de
cada familia, si el correo a registrar es el de la familia y no de uno de los tutores en concreto.

Registro de familias

AND 3CACEIMCee * | 2NT-2018 W
:""l”:;:‘:'“"' Tutor/a 1 ::::],"I:‘:""‘ ™ futoesa 2 Domicsiio tamidiar Teléfone I:L':‘:: ;L;:mh" o
TSOTAION Berses Gorgeez Dwrw IMRTW Sermamaca Gaman. Aloe e Cobe Sy D2 Granaeme N* 37 SORMEIA
1= Berzy Furl Juan Tegn PI22I43 1 QRS NSILUtnae:, Mans Anterds Caile Citle Arsonio Vicert W* 24 e
256745167 Carwns Virooez, | AUMNOS'RS 09 853 Bovls Susane 3yds Avoe Oe i Ermita N 10 uto

Tutot'a 1

Tutoe's 2

Dada la relevancia de algunos de los avisos enviados por Raices a las familias es muy importante
que el centro se asegure de que al menos un tutor por familia tenga datos de contacto registrados
y que estos sean correctos y estén actualizados.
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4 Gestion de avisos Roble

El envio de avisos desde Raices es una potente herramienta de comunicacion con las familias. Raices
cuenta con la posibilidad de enviar avisos a los tutores legales y al alumnado a través de correo electrénico
y de notificaciones a la aplicacién para moviles, Roble.

Raices cuenta con tres tipos de avisos:

e Avisos automaticos. Son avisos predefinidos en el sistema, que se envian de forma
automatizada y mantienen a los tutores legales informados sobre eventos del sistema, tales como
el registro y eliminacion de una falta de asistencia, el registro, modificacion y eliminacion de una
actividad evaluable o el registro, maodificacion y eliminacion de una visita programada. Estos avisos
se reciben bajo suscripcion.

e Avisos del centro. Son avisos cuya teméatica y contenido son definidos por el centro, que el centro
envia manualmente y a los que se pueden suscribir los usuarios que tengan perfil profesorado,
tutor/a legal o alumnado.

e Avisos directos. Son avisos definidos por el centro, que no requieren suscripcion y que el centro
envia manualmente, a los usuarios del centro (profesorado, tutor legal o alumnado emancipado,
Consejo Escolar y PAS).

4.1 Avisos automaticos

Los avisos automaticos son avisos predefinidos en el sistema, cuyo objetivo es mantener a los tutores
legales informados sobre eventos del sistema relacionados con el progreso de sus hijos en el dia a dia.
Raices permite al centro activar y desactivar los distintos avisos automéaticos ya disponibles en el sistema.

Para ello, accede a Utilidades, Panel de Control Roble, Comunicacion Centro-Familias. Una vez en
la pantalla Comunicacion Centro-Familias, en la pestafia Avisos Automaticos, encontraras los avisos
predefinidos: actividades evaluables, faltas de asistencia y visitas programadas.

Comunicacion Centro-Familias ~
Avisos Automaticos

Aviso automitico Medo de aviso Tipo de periodiodad Estade

grantata SALEC ASCAANKED. inmecata inactvo
M cans
o | Conpgurar

Para modificar la configuracién de un aviso, pulsa sobre el aviso y selecciona Configurar en el menu
emergente. Una vez dentro de la configuracion del aviso, podras activar o desactivar el aviso, marcando
o desmarcando la casilla Activar y pulsando Aceptar.

Configurar aviso automatico D <«

Aviso automéatico: Actividad Evaluable

Activar:
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La activacién de un canal para un aviso implica la actualizacién automatizada de las suscripciones
de los usuarios pertenecientes a los colectivos destinatarios del aviso correspondiente en el centro.

Los tutores legales suscritos a los avisos automaticos recibiran las notificaciones pertinentes siempre que
el aviso esté activo para el centro, estén cargados correctamente sus datos de correo electrénico y/o
tengan instalada la aplicacion de movilidad para familias, Roble.

Actividad evaluable. Este aviso envia un mensaje mediante correo electrénico a los usuarios
suscritos, de forma inmediata cuando los profesores registran, modifican o eliminan una actividad
evaluable en el cuaderno de clase.

Al definir las actividades manuales, los profesores podran elegir si quieren comunicarlas a las
familias. Si al crear una actividad evaluable se marca Mostrar y comunicar a familias, los
usuarios de las familias no solo podran consultar la actividad evaluable en Raices y Roble, sino
gue ademas recibiran un aviso automatico por correo electrénico (si el usuario esta suscrito al
aviso) y un mensaje por mensajeria interna de Raices.

Comunicaciones y avisos

Mostrar y comunicar a familias: Publicar nota: [7]

Si no se marca nada en este apartado, no se compartira la informacion de las actividades con los
usuarios de las familias y por lo tanto no se realizara el envio del aviso al correo del destinatario.

Faltas de asistencia. Este aviso envia un mensaje mediante correo electrénico y/o notificacion
Roble a los usuarios suscritos, de forma inmediata cuando desde el centro se registra o elimina
una falta de asistencia de un alumno en el dia actual. Solo los tutores legales podran estar
suscritos a estos avisos.

Visitas programadas. Este aviso envia un mensaje mediante correo electrénico y/o notificacion
Roble a los usuarios suscritos, de forma inmediata cuando los profesores registran, modifican o
eliminan una visita programada. Solo los tutores legales podran suscribirse a los avisos de visitas
programadas.

4.2 Avisos del centro

Los avisos del centro son avisos que el propio centro puede definir, seleccionando el colectivo destinatario
para los mismos, asi como el modo de aviso. Los usuarios pertenecientes a estos colectivos destinatarios
podran por su parte, elegir suscribirse o no al aviso, asi como el modo de recepcion del aviso. Los
colectivos usuarios de avisos del centro en Raices son el profesorado, los tutores legales y los alumnos.

Para hacer uso de este tipo de avisos, el centro debera en primer lugar crear distintas categorias que
serviran para agrupar los avisos en base a un @mbito, temética y/o colectivo comun.

Para crear una categoria, accede a Utilidades, Comunicaciones, Avisos Roble, Categorias de aviso
y pulsa el botén Nuevo.

Categorias de avisos del centro

Tras pulsar dicho boton deberas completar los campos en la pantalla Categoria de avisos del centro:

Titulo: el titulo de la categoria que se utilizara como asunto de los avisos enviados.
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o Descripcion: texto descriptivo de los avisos que se englobaran en la categoria.

e Correo electronico y notificaciones Roble: modo de notificacion de los avisos de la categoria,

se podra marcar uno o los dos modos.

o Dirigido a: colectivos a los que se dirigiran los avisos, se podra marcar uno, dos o los tres
colectivos. Si se marca Alumnos/as o Tutores/as legales, se podrd ademas seleccionar un curso
y unidad concretos. Si se marca Profesorado, se podran seleccionar a docentes concretos de la

lista de profesores del centro.

Categoria de avisos del centro

Tt fcomienzo de vacaciones

Descrpodn, B centso permanecer
Correo dectronko

Dingida &

Alumnos/as [ Curse  Todas
Tutores/as legales 0 Cunt  Todas

Profesorado (¥

Nombre

Profesorsdo a selecciona

Seleccionar

Notificaciones Roble

Unidad  Tedm

v Unidad Todes

Modeo de aviso

Alvarez Salazar, Jesus
Blasco Ocafia, Maria

Pérer Miguér, Antonio Lus

Tras definir la categoria, deberas pulsar Aceptar.

Cotren
Cormreo

Conreo

suscribirse a ella.

Tan pronto crees una categoria, los usuarios de los colectivos incluidos en dicha categoria podran

Dado que, ademas de los detalles basicos de las categorias, la pantalla Categorias de avisos del centro
muestra el nimero de suscripciones, avisos dentro de cada categoria y envio de los avisos, cada
combinacion de modo de notificacion y colectivo generara un registro en la tabla de categorias de avisos,
para asi facilitar un desglose mas util de las categorias.

Pulsando sobre cada categoria, se muestra un menu emergente con las opciones Ver avisos, Detalle y
Eliminar. Accediendo al detalle, podras consultar la lista completa de destinatarios del mismo y
modificarla. Pulsando Ver avisos, podras consultar los avisos concretos que se han lanzado desde la
categoria. Si eliges Eliminar, se borrara la categoria completa (con todos los registros asociados a la
misma), siempre y cuando no se haya creados avisos dentro de la categoria.
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Categorias de avisos del centro

Categona Dascripcion Fecha de creacién Mode de notificacién Colectivo Suscripciones Numero de avisos Notificaciones/Emaill enviados

Las columnas Numero de avisos y Notificaciones/Email enviados muestran los datos totales
de la categoria, independientemente de que los modos de notificacion y colectivos que se
engloben en la categoria.

Una vez definidas las categorias, podras crear avisos dentro de las categorias. Cada vez que crees un
aviso, se enviara una notificacion a los usuarios suscritos a la categoria.

Para crear un aviso, accede a Utilidades, Comunicaciones, Avisos Roble, Avisos del centro y pulsa
el botén Nuevo. Accederés a la pantalla Registro de un aviso del centro, en la que debes seleccionar
la categoria, escribir el cuerpo del mensaje a enviar y pulsar el botén Aceptar.

Registro de un aviso del centro D <«
Categoria: Comienze de vacaciones v
Mensaje:

Cuerpo del mensajel

Tras aceptar el mensaje de confirmacion del aviso, el sistema enviara el mismo a los usuarios suscritos.
Desde menu emergente, que se muestra en la pantalla Avisos del centro, podras acceder al detalle del
aviso (pantalla Registro de un aviso del centro), pudiendo también borrarlo, siempre que no se haya
enviado ningun aviso a los usuarios.

Avisos del centro

Categoria def aviso

Categoria Maonsaje Incidencias Canal de comunicacién

fe doust : Torres electron
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Recuerda, desde la pantalla Categorias de avisos del centro podras consultar un resumen de
las suscripciones, avisos y envios.

Categorias de avisos del centro

Catagoris Descripcion Fecha de crustion Moda de netificacian Cosectivo Suscripciones Nimers de avises Notificacienes/Email enviados

4.3 Suscripciones de avisos

Raices te permite consultar el global de las suscripciones a avisos, independientemente de que estos
sean automaticos o del centro. Para ello selecciona Utilidades, Comunicaciones, Avisos Roble,
Suscripciones. Desde la pantalla Suscripciones de avisos podras consultar el namero de
suscripciones, por tipo de aviso, modo de aviso y categoria.

Suscripciones de avisos

suscnpoones de Cualquiera

Tipo de aviso Mode de aviso Categoria de Aviso Numero de suscripciones

Actrvidad Evaluable

Visitas Programadas

4.4 Avisos directos

Cuando el centro necesite informar de forma directa a los usuarios del centro, sin que éstos tengan que
estar suscritos, podra utilizar la opcién de envio de avisos directos, accesible en el mena Utilidades,
Comunicaciones, Avisos Roble, Enviar email/notificaciones

La pantalla Envios email /notificaciones permite enviar avisos directos al profesorado, a los tutores
legales, al alumnado emancipado y a los miembros del Consejo Escolar y a los PAS del centro.
Dependiendo del colectivo al que se dirija el aviso, se accederd a diferentes opciones para seleccionar a
los destinatarios finales dentro del colectivo.

Como usuario de perfil direccion podrés:
e Profesorado: seleccionar a todos o marcar uno por uno a los destinatarios del aviso.

e Tutor/a Legal o Alumno/a emancipado: seleccionar el curso y la unidad, y dentro de éstos
seleccionar a todos o0 marcar uno por uno a los destinatarios del aviso.
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e Consejo Escolar y PAS: seleccionar a todos los miembros del Consejo Escolar, incluidos los
PAS, o marcar uno por uno a los destinatarios del aviso.

Como usuario de perfil profesorado podras seleccionar a los tutores legales de tus alumnos.

Si, a pesar de haber cargado los datos para los avisos (ver apartado 4.1), observas que hay
destinatarios sin datos de contacto, desde esta pantalla podras acceder a un mend emergente que
te permitird introducirlos. Revisa los datos de contacto antes introducir el contenido del aviso.

Por otra parte, dependiendo del modo de notificacion, tendras diferentes opciones a la hora de completar
el envio del aviso:

e Si eliges Notificaciones Roble, tan sé6lo deberas introducir el texto del aviso y pulsar Enviar o
Enviar atodos.

e Si eliges Correo electronico, deberas primero introducir un asunto, el texto del aviso, y
opcionalmente podras seleccionar el remitente (ti mismo o el centro), adjuntar un archivo al aviso
y afadir al cuerpo del mensaje las calificaciones de la evaluacion, en cuyo caso deberas
especificar ademas la convocatoria. Cuando hayas introducido estos detalles, pulsa Enviar o
Enviar atodos.

Modo de netificacion: * | Corren electrénice

Asunte: © hotas de Iz primera evaluacien
Remitente: () Marfa, Blasco Ocania (s) EST ADMI COMUNIDAD AUTOMOMA DE MADRID

Documento a adjuntar: | | Seleccionar archivo | Ningun archiv...seleccionado Solamente se permite adjuntar un archive por mensaje enviado

El mersaje a enviar llevard adjunto el siguients texto: .28000000 EST ADMI COMUNIDAD AlL..
Afadir al cuerpo del mensaje las calificaciones de |a evaluacion:

Convocatoria: 1% Evaluacion

Mensaje:
Estas son las notas de evaluacion de la primera
evaluacion de su I'i_'u:-.n‘a.|

*

Para consultar los avisos enviados directamente por el centro, accede a Utilidades, Comunicaciones,
Avisos Roble, Bandeja de Salida. Una vez en la pantalla Bandeja de salida, para seleccionar los
registros mostrados, puedes elegir el afio académico, el modo y el tipo de aviso, el remitente, las fechas
de inicio y fin, asi como visualizar sélo los mensajes con errores.

Bandeja de salida

smente Todas
Fecha inicio Fec
Mostrar s0la mensajes con enmrpres E-L o 1
> Soefretend]
Fecha Tipo Modo de Aviso Remitente Texto Destinatario/s Estado
- ] a9 0
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En la columna Texto, podras pulsar la flecha que acompafia el resumen del texto para acceder
rdpidamente al texto enviado.

12/11/2018 | Manual Correo electrénico Madrid San Juan, Ana Cristina En los proximos dizs.. @ En los préximos dias os anunciaremas la fecha de

celebracidn de la préxima reunicn del Consejo
Escolar. .28041597 IES LAS CANTERAS. Por favar,
no responda a este mensaje, Se trata de un envio
automatizado con direccidn de respuesta no
atendida.

Observa que, cuando el aviso es manual, no se ofrecera informacion en la columna Estado, dado
gue el envio puede haberse enviado a mas de un destinatario y tener un estado diferente para
cada destinatario.

Pulsando sobre cada uno de los envios, se muestra un menu emergente con las opciones Detalle y Ver
Destinatarios. La opcién Detalle estara disponible cuando el envio corresponda a un aviso automatico y
permitira ver de forma individualizada el detalle de la notificacién enviada.

Detalle de una notificacion enviada

fecramore 24

NOS2 Ok ey

Arvarez Syazae, Jesis 58 Tegistratd ong nudve MY ICK eviiuaye Dars
-8 curse 3° de ESuc Prima, unidag 3°A y materla Ciencias Scoves

TRt0s de 2 actvoas

eCk meofcacer geta e

Destinyaricr Senixz Santama
Correc Pectronco

Estace oo eV

La opcion Ver destinatarios estara disponible para los envios de avisos manuales y mostrara si el envio
se ha realizado correctamente y la hora de notificacion.

Detalle del destinatario concreto

Remiente  Meadeid San fusr

Mado de envic

Fecha de errvic

Hora de notificacion Destinatario Estado

vhirylchykPayesa com - Gutsérrez Scler. Lorena tutar/a legs! de Rz Gutiémez,

141539 Mar

Correcto
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45 Tabléon de Anuncios

Raices cuenta con un tablén de anuncios en el que el centro podra publicar noticias que podran consultar
los principales perfiles de usuarios del centro (direccién, profesorado, tutor/a legal, alumnado).

La gestion del tablon de anuncios se ubica en Utilidades, Comunicaciones, Tablon de Anuncios.
Desde aqui, podras administrar el tablén de anuncios y sus contenidos.

En primer lugar, todas las noticias que se creen en el tablén de anuncios deberdn enmarcarse en una
seccion. El centro podré crear tantas secciones como le sean necesarias. Una vez creadas las secciones,
podras comenzar a crear y publicar las noticias dentro de las mismas.

4.6 Secciones del tablon

Para crear una seccion despliega Utilidades, Comunicaciones, Tablén de Anuncios, Administrar
Secciones, y en la pantalla Secciones, pulsa el botén Nuevo.

1

Secciones & &

En la pantalla Detalle de seccién, indica el nombre de la nueva seccion y pulsa el boton Aceptar. Puedes
crear cuantas secciones sean necesarias.

Detalle de seccion 2 <

Maombre de |a seccion: Primaria

De vuelta en la pantalla Secciones, utilizando el mend emergente, podras acceder a las opciones:

e Ver las noticias por secciones, que mostrara la pantalla que lista las noticias publicadas en la
seccion y te permitira afiadir una nueva noticia.

o Detalle, que mostrard la pantalla de detalle de la seccién, desde la que podras modificar el nombre
de la misma.

e Eliminar, que permitird eliminar la seccion y las noticias publicadas dentro de la misma.

Secciones iy

Mombre de la seccién Mimero de noticias

Primaria 0

General

Secundaria 0
er las noticias por secciones

Detalle

Eliminar
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4.7 Noticias

Para crear una nueva noticia, selecciona Utilidades, Comunicaciones, Tablon de Anuncios,
Administrar Noticias y en la pantalla Secciones, pulsa el boton Nuevo.

Noticias L& &

En la pantalla Publicar noticias, encontraras los siguientes campos:
e Campos obligatorios: seccidn, titulo de la noticia, fecha de publicacion, cuerpo de la noticia.

e Campos opcionales: fecha de baja en el tabldn, adjuntar documento.

Completa al menos los campos obligatorios y pulsa Aceptar para guardar la noticia.

Publicar noticias

Adpantar documaents Seletconss A1Chvd | cocumento Socx

En la pantalla Noticias veras que se muestra la nueva noticia que has creado. Desde esta pantalla podras
consultar el listado de noticias creadas, con el siguiente detalle de las mismas: seccidn a la que pertenece,
titulo de la noticia, fecha de publicacion y fecha de baja del tablon. Ademas, podras modificar el listado,
para consultar las noticias por seccién y por estado (todas, dadas de baja, por publicar y publicadas).

Noticias

et Todas Notices:  Publicades

Seccion Titulo noticia Fecha de publicacion Fecha de baja del tablon
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Tras crear una noticia, puedes editarla a través de la opcion Detalle en el mend emergente que se muestra
al pulsar sobre la misma.

Noticias

Seccion Todas Notoas:  Pubficadas

Seccion Titulo noticia Fecha de publicacién Fecha de baja del tablén

En la pantalla Modificar una noticia, podras cambiar los datos necesarios e incluso eliminar o sustituir
el documento adjunto.

Maodificar una noticia -

Adrutdy JoTumentd SEECCONAr LD | Ningim archve selecoomado  Doduments adjums

Una noticia no quedara publicada cuando la fecha indicada sea posterior al dia en que se creo,
publicandose automaticamente dicho dia.

4.8 Solicitudes de noticias

Algunos usuarios del centro (aquellos con perfil direccion, profesorado o tutor/a legal) pueden proponer a
los gestores del tablon de anuncios la publicaciéon de una noticia. Para gestionar las propuestas de noticias
enviadas por dichos usuarios, selecciona Utilidades, Comunicaciones, Tablén de Anuncios,
Solicitudes.

La pantalla Solicitudes de noticias mostrara por defecto el listado de solicitudes de noticias pendiente
de atencion, aunque podras también elegir ver todas, las aceptadas o las rechazadas. El listado de
noticias aportara detalle sobre la fecha se solicitud, el solicitante, la razén por la que se solicita, si esta o
no publicada y el motivo del rechazo si ha sido descartada.
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Solicitudes de noticias

Selicitudes! | Todas

Fecha de la solicitud  Solicitante Razdn para solicitar la noticia Publicada Motive del rechazo
Aranda Parra, Jesis es interesante Mo
Garcia de Gonzélez, Mana Jesis nformacidn d Mo
(Garciz de Gonzalez, Mara Jesls nformacion g4 Publicar Si
Garciz de Gonzalez, Mara Jesds nformacion p. Rechazar Mo Se va comunicar por parte de |a Di.

Desde el menu emergente de cada solicitud podras acceder al detalle de la misma, para proceder a su
revision y decidir si publicarla o descartarla.

A
Ly

Solicitud de alta de noticia

Fecha de la solicitud:  11/01/2018

Centro para el que solicita la noticia:  CP INF-PR| - CARMEM LAFORET

Razdn para solicitar la noticia:

De interés general para el centro

MNoticia
Primer acuerdo sectoral de ensefianza de |3 regién en los Gltimas 12 afios
Incrementaremos Iz plantilla docente de los centros plblicos en 2,800 nuevos maestros v profesores
* | entre 2017 y 2021, para seguir mejorando la calidad educativa publica madrilefia. La iniciativa forma
parte del acuerde sectorial educative aprobado en Consejo de Gobierng, el primero al gue se llega en los =
Gltimos 12 afos ¥ que se suma al acuerdo de interinos firmado en 2017 entre el Ejecutivo de Cifuentes y

Motivo de rechazo:

P

Una vez revisada una noticia, el centro tiene las opciones de publicarlas o descartarlas, utilizando para
ello las opciones disponibles en el ment emergente de la solicitud en la pantalla Solicitudes de noticias.

e Publicar una solicitud de noticia

Al pulsar en la opcién Publicar, accederas a la pantalla Publicar una noticia. En esta, deberas
indicar la seccion y titulo de la noticia, asi como la fecha de publicacién. Podras ademas indicar la
fecha de baja en el tablén, editar el texto propuesto para el cuerpo de la noticia y adjuntar un
documento. Tras completar los datos, pulsa el boton Publicar.
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Publicar una noticia D -
Accion: | Publicar Solicitantes Aranda Parra, Jesus

Seccidn: * | Seleccione una seccion

Titulo noticia * | Primer acuerda sectorial ensefianza dltimos 12 afiog

Solicitante:  Aranda Parra, Jesds

Fecha de solicitud: 1170172018

Razdn para solicitar la noticia:

De interes general para el centro

Moticia

Primer acuerdo sectorial de ensefianza de la regidn en los ditimos 12 afios

Incrementaremos la plantilla docente de los centros publicos en 2,800 nuevos maestros y
profesores entre 2017 y 2021, para seguir mejorando |a calidad educativa plblica madrilefia.
La iniciativa forma parte del acuerdo sectorial educative aprobado en Consejo de Gobierno, €l
primero al gue se llega en los Ultimas 12 afios ¥ que se suma al acuerdo de interinos firmado

-

e
Fecha de publicacion:

Fecha de bajz en &l tablon:

Cuerpo de la noticia

Primer acuerdo sectorial de ensefianza de |a region en los Gltimos 12 afios
Incrementaremos |2 plantilla docente de los centros pUblicos en 2,800 nusvos maestros
y profesores entre 2017 y 2021, para sequir mejorando |2 calidad educativa plblica
madrilefia, La iniciativa forma parte del acuerdo sectarial educativo aprobado en
Corsejo de Gobierno, &l primere al que se llega en los dltimos 12 afos y que 52 suma

al acuerdo de interinas firmado en 2017 entre &l Ejecutiva de Cifuentes v los

representantes sindicales.
*

Descartar una solicitud de noticia

Para rechazar una solicitud de noticia, pulsa la opciébn Rechazar del menu emergente de la
solicitud, y en la pantalla Rechazar noticia, indica el motivo del rechazo y pulsa Aceptar.

Rechazar noticia 2 <«

Mo procede

4.9 Consultar el tablon

Como gestor del tablon de anuncios, Raices te permite acceder al mismo en modo consulta, para
visualizar el tablén y sus noticias tal y como lo ven los demas perfiles que se benefician de este servicio.

Para visualizar el tablén, selecciona Utilidades, Comunicaciones, Tablén de Anuncios, Consultar el
tablon. Accederas a la pantalla Tablén de anuncios, en la apareceran por defecto los anuncios
publicados en todas las secciones, aunque podras también elegir la seccién a visualizar.

Roble, Comunicacion Familia-Centro v1.0

25



Agencia para la Administracian Digital
de la Comunidad de Madrid

Tablon de anuncios N

Secciones: Todas

General

Infantil
Nidmero total de registros: 3 Primaria

Pulsando el botdn ver mas en cada noticia, accederas al detalle publicado de la misma.

Tablon de anuncios g

Secciones: Todas W
Ndmero total de registros: 3
Fecha Publicacién: 12/11/2018 Fecha Publicacion: 10/11/2018 Fecha Publicacion: 10/11/2018
Titulo: Informacion Lt Titulo: Excursion i B Titulo: Fiesta fin de
de interés para todo el Centro puente Constitucion trimestre
Noticia: Cuerpo de la noticia Maoticia: Cuerpo de la noticia Maticia: Cuerpo de la noticia
Fechs Pubiicacitn: 10 de noviembre de 2013 Fechs De Baje En Ei Tabion: 15 de diciembee de 2013
Thulo: Excursidn puente Constitucion
Noticla: Cusrpo de i3 noticia
Descargar Fichuro Adjunto: Qetale_securyon pdf
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5 Otras opciones de comunicacion con la familia

Los apartados anteriores presentan las funcionalidades disponibles para gestionar el acceso de las
familias a Raices y Roble, asi como para gestionar ciertos servicios exclusivamente concebidos para la
comunicacion entre las familias y el centro.

No obstante, Raices cuenta con otras opciones importantes de comunicaciéon con las familias, cuya
utilizacion estd incorporada en la gestién del dia a dia del personal del centro, como puede ser la gestion
del alumnado por parte del centro y del profesorado (seguimiento, faltas y calificaciones), o la utilizacion
de herramientas tales como la mensajeria interna o la agenda.

5.1 Datos de gestion del alumnado

El acceso a Raices por parte de las familias les permitird consultar un conjunto significativo de los datos
de la gestion del alumnado registrados por el centro, en especial por el profesorado. Entre los datos
disponibles para las familias se pueden destacar:

e Los datos del tutor del alumno y las visitas programadas registradas por el tutor de unidad;

o El horario del alumno, organizado por tramos, en el que se especifica ademas la materia y el
profesor que la imparte;

o Las faltas de asistencia registradas para el alumno (fecha, tramo horario y materia afectadas,
estado - injustificada, retraso, justificada);

e Las observaciones sobre el alumno registradas y compartidas por los profesores (por materia,
profesor y fecha);

e Las actividades evaluables registradas y compartidas por el profesorado del alumno (por
materia, evaluacion...);

e Las notas obtenidas en el curso actual (por evaluacion y materia), siempre y cuando el centro
haya activado su publicacion.

El registro de esta informacion se expone principalmente en los manuales de Seguimiento del
Alumnado, Faltas de asistencia y Evaluacion.

5.2 Mensajeria interna

La funcionalidad de mensajeria interna permite a los miembros del centro comunicarse con las familias
en funcién a su rol en el centro y perfil en Raices.

Para consultar el funcionamiento global de la funcionalidad de Mensajeria, ver el manual
Utilidades Raices.

El primer paso para utilizar la mensajeria como canal de comunicacion con las familias seré crear los
grupos de contacto que consideres necesarios para comunicarte con los tutores legales y el alumnado.
Para ello, selecciona Utilidades, Comunicaciones, Lista de contacto, y en la pantalla Relacion de
entradas en la lista de contactos del usuario, pulsa el boton Nuevo.
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2
. €8

Relacion de entradas en la lista de contactos del usuario L%

—_—

Ambito Destinatarios

Centro concreto Todo el Profesorado

En la siguiente pantalla, Nuevo elemento de la lista de contacto de usuario, selecciona el ambito
Profesorado, padres/madres y alumnado del centro.

Este ambito te permitird definir agrupaciones de destinatarios que contengan usuarios de dichos
colectivos. Para crear agrupacion, introduce el nombre del grupo en Descripcién, selecciona los
destinatarios candidatos, pulsa Afadir y Aceptar.

Detalle de elemento de la lista de contactos R &

Ay~avQ

Seleccon

Radres/madres del alumnada del centro

Puedes crear tantos grupos como sea necesario. Una vez creados los grupos, desde la pantalla Relacion
de entradas en la lista de contactos del usuario podras acceder y modificar el detalle de los mismos,
enviar un mensaje y borrar el grupo de destinatarios.

Relacion de entradas en la lista de contactos del usuario E RS

Ambito Destinatarios
Centro concreto Todo el Profesorade
Profesarado, padres/madres y alumnado delcentro Profesores, tufores legales v alumnos
Solo alumnos Detalls
Solo profesares Enviar mensaje
Solo padres Borrar

Dentro del &mbito Profesorado, padres/madres y alumnado del centro, los usuarios con perfil
profesorado tendran unos destinatarios candidatos adaptados a su &mbito de actuacion en el centro, es
decir, podran comunicarse con sus alumnos, con los tutores legales de éstos y con los profesores de las
unidades en las que imparten clase.
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Ambito: Profescrado, padres/madres y alumnade del centro

Descripcidn: |

Destinatarios candidatos Destinararios seleccionados

Profescrado
Alumnado del centro
Padres/madres del alumnado del centro

Ay~AvQ

A la hora de realizar el envio de un mensaje a las familias, cabe destacar algunas de las opciones
configurables durante el envio.

Recuerda, puedes enviar un nuevo mensaje seleccionando Utilidades, Comunicaciones,
Mensajes de salida y pulsando el boton Nuevo, o desde el menu emergente del grupo de

destinatarios en la pantalla Relacién de entradas en la lista de contactos del usuario
(Utilidades, Comunicaciones, Lista de contacto).

Nuevo mensaje PRI T N

&sunto: Measae

Obiervaciones (Fuede realzir anstacones referentes 3 108 Sestinatancs del mensae ot E5ta infarmaciin no s srviaed & 108 dastinataras)

Fichero adjunto

documentodo
@ Con notificacion de lectura del mensaje

@ Impedic respuesta del destinataro

Permitir borrado del mensas por loz destinatanos s parter de |a fechs Q5012018

En la pantalla Nuevo mensaje podras, ademas de acotar el conjunto de destinatarios al que va dirigido,

e Afadir observaciones internas al mensaje que no se mostraran a los destinatarios;

Solicitar una notificacion de lectura del mensaje por parte de cada destinatario, de forma que
sabras si el mensaje ha sido o no leido;

e Impedir que el destinatario responda al mensaje;
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o Establecer una fecha a partir de la cual los destinatarios podran borrar el mensaje,
asegurando asi que el mensaje esté disponible en Raices y no es borrado antes de tiempo por el
destinatario.

e Adjuntar un fichero al mensaje.

A esta pantalla también se accede desde Reenviar y Responder, de Mensajes de entrada, o Editar
desde Mensaje de salida, cuando es el mensaje es un borrador.

Ademas de los mensajes enviados manualmente por los usuarios, Raices enviarda mensajes
mediante mensajeria interna relativos a las visitas programadas y a las actividades evaluables a
los tutores legales y alumnos del centro.

5.3 Agenda personal

La agenda personal de Raices es una Util herramienta de planificacion, que permite al centro insertar
eventos en las agendas de otros usuarios del mismo.

Para consultar el funcionamiento global de la funcionalidad de la Agenda personal ver el manual
Utilidades Raices.

Para insertar un evento en la agenda de otros usuarios, la pantalla Agenda personal cuenta, en la
seccion Crear Evento, con una seccién Enviar a colectivo:

tulo:

Fecha inicio: * | 11,01/2018 Hara de inicio: Fecha fim ™ | 11,/01,/2018 Hora de fin:
Deseo recibir un recordatorio @ mi cuenta de correo, para este evento un dia antes de su comienzo,

51 este evento es enviado a otros colectivos, sus destingtarios también lo recibiran.

Dezcripcion:

Anotaciones

Prioridad: | Baja

Enviar a Colectivo

Alurnnos/as

Tutores/as legales

Profesorado

Administracion y Servicias
Dependiendo del colectivo al que se quiera enviar el evento, se accedera a diferentes opciones para
seleccionar a los destinatarios finales dentro del colectivo:

e Alumnos/as: podras seleccionar el curso y la unidad.

e Tutor/a Legal: podras seleccionar el curso y la unidad.
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e Profesorado: podras seleccionar a todos o marcar uno por uno a los profesores que se quieran
incluir.

e Administracion y servicios: podras seleccionar a todos 0 marcar uno por uno a los PAS que se
quieran incluir.

Ademas de crear citas manualmente desde la agenda, en Raices se pueden crear eventos que
se reflejen en la agenda del tutor legar y del alumnado, desde diferentes funcionalidades, como
por ejemplo las actividades evaluables y las visitas programadas creadas por el profesorado.
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6 Asignacion de perfil Gestor/a Roble

Raices permite al centro otorgar un perfil adicional, Gestor/a Roble, a empleados concretos del centro.
Este perfil, permitira a dicho personal asistir al perfil Direccion en la gestién de Roble.

Para asignarle el perfil Gestor/a Roble a un empleado del centro, accede a la pantalla de Profesorado
del centro (seleccionando Personal, Personal del centro), y pulsa el boton Asignacion de perfiles.

Profesorado del centro L ¢ '5

2018-20%9 Tpo 02 personal Docents

Accederas a la pantalla Accesos del personal del centro. A continuacion, selecciona el perfil Gestor/a
Roble.

Accesos del personal del centro L <

Gastors Roble

Y marca al docente mediante la casilla correspondiente en la columna seleccionar y pulsa Aceptar para
guardar los datos.

Accesos del personal del centro Py

Sedeccionar Empieada/a Puesto Fecha de cese Pertiles

v

Una vez grabados los datos, podras ver al personal con perfiles adicionales asignados, seleccionando la
operacion Desasignar. Marcando las casillas en la columna Seleccionar y pulsando Aceptar, podras
retirarle el perfil de Gestor/a Roble al personal que tenga dicho perfil.

Accesos del personal del centro [7-{"

Desysigrar

Seleccionar Empleado/a Puesto Fecha de cese Perfiles

El Gestor/a Roble tendra acceso a las siguientes funcionalidades:
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e Gestion de los datos de identificacion del centro y de los teléfonos del centro (accesible desde

las opciones del mismo nombre en Centro, Datos propios).

o Consulta de los datos de las asociaciones de madres/padres/tutores (accesible desde Centro,

Consejo Escolar, Asoc. Madres/Padres/Tutores).

e Consulta del listado de alumnos del centro (accesible desde Alumnado, Alumnado, Alumnado
del Centro).

o Gestion de los tutores legales del centro (accesible desde Alumnado, Alumnado, Familias y
tutores, Tutores).

e Utilidades

Mis datos

Agenda personal
Panel de control Roble
Comunicaciones
Documentos

Accesos directos del usuario
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7 Opciones disponibles para perfiles de centro

A continuacion, se detallan las opciones disponibles para los principales perfiles del centro:

Centros Profesorado
Funcionalidad Perfil | Direccién Gestor Roble Administrac.  tutorde Profesorado
Concertados unidad

Configuracion basica

Opciones de comunicacion | Disponible  Disponible  Disponible  No disponible No disponible No disponible

Panel de bienvenida | Disponible Disponible Disponible Solotextoyweb No disponible No disponible

Gestion de usuarios Roble

Relacién tutores legales-

alumnos Disponible  Disponible  Disponible No disponible Disponible No disponible

Activar tutores legales y

alUMNos Disponible  Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible

Credenciales tutores legales-

AUMNOS Disponible  Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible

Gestion de avisos

Carga de datos de contacto | Disponible Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible
Avisos automaticos | Disponible Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible
Avisos del centro | Disponible  Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible

Avisos directos | Disponible  Disponible  Disponible No disponible Disponible  Disponible

Tablén de anuncios

Secciones | Disponible Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible
Gestion de noticias | Disponible  Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible
Gestion de solicitudes | Disponible  Disponible  Disponible No disponible No disponible No disponible

Consultar el tablon | Disponible  Disponible  Disponible No disponible Disponible  Disponible

Otras opciones

Mensajeria interna | Disponible  Disponible Disponible  Disponible  Disponible  Disponible

Agenda personal | Disponible  Disponible Disponible  Disponible  Disponible  Disponible
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