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0. INTRODUCCION:

El médulo de comunicaciones web de STILUS permite el envio y recepcion de
mensajes entre la comunidad educativa y las familias

El acceso al modulo se realiza a través de la zona privada del Portal de
Educacion utilizando la cuenta personal:

https://www.educa.jcyl.es

Junta de
Castilla y Leon \
educacyl rortal de Educacién

Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Ledn

Introducir las claves personales.

N educacyl

Mombre de Usuario y Contrasefia.

[LalgL|ien:§.‘-exasze.com

Contrasena

Iniciar sesidn

s MNo recuerdo mis datos de acceso.
* Notengo cuenta en el Portal:

s ;Puedo darme de alta?

® Darse de alta



https://www.educa.jcyl.es/
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Acceder a la Zona Privada:

%@ Junta de

Castilla y Leon

Datos del usuario

ed ucaCYI Portal de Educacion 9 Acceso a mi zona privada

Informacian On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Lean Mis datos Cerrar sesidn

Los componentes del equipo directivo, accederan desde STILUS — Ensefa /
Alumnos (Al) / Comunicaciones:

Accesos a aplicaciones

Stilus Ensefa

Alumnos
@nm u
- Ficha Matriculacién Grupos de

Centralizada alumnos
del Alumno

o f{% ;;; @

Atencion a la Convivenda Alumnos y
diversidad escolar Grupos

Ed uc Organizacion Stilus Comunicadones

Portal de Docente y Familias
Agrupamientos
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El resto del personal docente del centro, lo haran desde el icono “Stilus
Comunicaciones”

Accesos STILUS

Comunicaciones

En la pantalla principal se visualizan todos los mensajes existentes que no estén
previamente archivados.

'm;.mf de ‘i\'j b A . NOMERE APELLIDOS PROFESOR
-

Castilia y

(9 Comunicaciones

De la comunidad educativa

(% MENSAIE NUEVD Recibidas

> Ausencia/Retraso i Seleccione una Comunicacién
STILUS: Durante 12 jorada de hoy 11 202

365 Q >
B Ausencia 365 e deasiosy ;
STILUS: Durante 1a jomada de hoy 4 de noviembre de 2020 se han prodk

Fecha hasta

Pulsando sobre un mensaje en concreto se visualiza su contenido en el panel de
la derecha:
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Castilla y Leon

(9 Comunicaciones

De la comunidad aducativa

= X

@ "OVeEs werLinos pROFEsORY
1403

ENVIAR MENSAJES

Pulsando sobre el botdn aparece una ventana emergente que
permite redactar un nuevo mensaje.

En la zona izquierda se mostrara el nombre del centro y en la derecha el listado
de grupos.

Mensaje Nuevo x

Seleccionar destinatarios Redactar mensaje Previsualizacidn / Envio
Seleccione centro
a @ 4A v
NOMBRE CENTRO v
O Conocimiento del lenguaje y las matematicas - 3A,
38,3C, 3D ke
Od @ Matematicas Académicas - 3A v
O @ Matematicas Aplicadas - 4A v
0 Matematicas Aplicadas a las Ciencias Sociales Il -
6A,68 i
(| @ Matematicas Il - 6C v
SIGUIENTE >

NOTA: Es necesario esperar a que todos los grupos estén visibles antes de
comenzar a seleccionar alos alumnos.
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Se pueden seleccionar todos los alumnos de un grupo pulsando la casilla de

verificacion Y :

1 (2] ©
Seleccionar destinatarios Redactar mensaje Previsualizacion / Envio
Seleccione centro
' NOMBRE CENTRO R = @ i ¥

¢> Conocimiento del lenguaje y las matematicas - K
3A,3B,3C, 3D
NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1
- B
E
E
i
B

Se pueden seleccionar los alumnos individualmente:
- Retirando en el caso anterior la seleccién de los alumnos a los que no
les debe llegar el correo.
- O abriendo el grupo en la flecha de la derecha v y seleccionando la
casilla de verificacion de cada alumno:
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Mensaje Nuevo x

Seleccionar destinatarios Redactar mensaje Previsualizacion / Envio

Seleccione centro

, [ v
NOMBRE CENTRO ¥ @«

aticas -

Conocimi del
e @ 3A,3B,3C, 3D

NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1

jeylas

B B )
30 = B a
- m E =
C> O nm = = 3

My B | B

N =N
> O i NN W g
C> Onim = =

Una vez seleccionados los destinatarios, pulsando en el boton , se abrira
la pantalla que permite redactar el mensaje:

Mensaje Nuevo %

Seleccionar destinatarios

Destinatarios

Tipe de respuesta (2)

NOMBRE APELLIDOS ALUMNO

Redactar mensaje

Tipo de comunicacian (3] Fecha Limite respuesta (4}

e

OBLIGATORIOS

< ANTERIOR

©
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(1) El boton permite seleccionar un archivo del equipo local para
adjuntarlo al mensaje.

(2) En “Tipo de respuesta” existen cuatro tipos de mensajes a enviar,
dependiendo de las respuestas que esperamos de las familias.

NO SE ADMITE RESPUESTA
ABIERTA
SI/NO

ESCALA DE SATISFACCION/VALORACION (1-5

e NO SE ADMITE RESPUESTA: EIl destinario no puede responder al
mensaje.

e ABIERTA: El destinario puede responder con un mensaje completo,
sin restricciones.

e SI/NO: El destinario puede responder al mensaje con una respuesta
de este a través de la siguiente pantalla:

=

AUSENCIA

NOMBRE APELLIDOS PROFESOR 1
@ 1405/2075 -13:58

= Paticlén de informacian

Para APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO

Buenns dlas NOMBRE ¢ Pueres deeirme si vas a venir hoy? Un saludal

Respuesta

5

NO
ENVIAR DESCARTAR

e ESCALA DE SATISFACCION/VALORACION (1-5): El destinario
puede responder al mensaje con una respuesta del 1 al 5. La
pantalla que vera seré:
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=

NOMBRE APELLIDOS PROFESOR 1
1503/2023 - 08:15

> Valoracién trabajo Ciencias Naturales
Paraz: APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO

Buenos dias: Os pido vuestra valoracion del trabajo. Muchas gracias! Un saludo!

Respuests

(3) En “Tipo de comunicacion” existen cinco tipos de mensajes.

Tipo de comunicacién

AUSENCIA

INCIDENCIA

REUNION

EXTRAESCOLARES

RENDIMIENTO ESCOLAR

(D—
Ademas, esta tipificacion la utiliza la aplicacion para almacenar los

mensajes.

(4) “Fecha limite respuesta” se puede poner una fecha de caducidad del
mensaje. A partir de esa fecha limite el destinario ya no podra responder
al mensaje, aunque si lo podra seguir visualizando. Lo vera en el médulo
de Comunicaciones de Stilus Familias de esta forma:

=

EXTRAESCOLARES

@ NOMBRE APELLIDOS PROFESOR 1
18/08/2022 - 12:59
> Re: PRUEBA INCI COM27 2
Para: APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO

RESPEUSTA1 G

Fecha limite de respuesta: 01/09/2022 - 12:59
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Minima duracién del mensaje: 15 dias. A partir de ahi se puede elegir la
duracion que se precise. Si no se pone fecha no tiene caducidad.

MAR_ 2023

Una vez escrito el mensaje y seleccionados, al menos, los pardmetros inferiores
obligatorios, se puede:

e Volver a la pantalla anterior para modificar los destinatarios pulsando

en el botén

e Avanzar en el envio del mensaje pulsando en el boton . Se
muestra una pagina resumen del mensaje que se va a enviar.

Mensaje Nuevo x

Seleccionar destinatarios Redactar mensaje Previsualizacién / Envio

Peticion de informacion
Buenos dias

Destinatarios

Al) NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1
)

)
Al)

Al

Al

(
(
(
(

Tipo de respuesta: ABIERTA  Tipo de comunicacion: INCIDENCIA  Fecha limite respuesta: 28/03/2023

T |

10
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Pulsando el boton el mensaje se envia a los destinatarios seleccionados.
El sistema informa con el mensaje siguiente

Mensaje enviado correctamente

CERRAR

Finalmente se puede cerrar.

Los destinatarios podran visualizar los mensajes y, en su caso, contestar,
desde el apartado ‘Comunicaciones’ de la aplicacion Stilus Familias.

1. RESPONDER MENSAJES

Unicamente se podran responder las conversaciones que se inicien como
“ABIERTAS”.

Los tipos de mensajes que se pueden recibir en STILUS Comunicaciones son:

1.1. Avisos Stilus Ausencias e Incidencias

Se van a recibir mensajes creados automaticamente por la aplicacion Stilus
Ausencias e Incidencias y que seran de sélo lectura.

Cuando un profesor da de alta una incidencia llegard un mensaje al tutor del
grupo y a los miembros del equipo directivo.

Cuando un profesor da de alta una ausencia llega un mensaje al tutor del grupo.

NOTA: Solo entrard en funcionamiento en los centros en los que STILUS
Ausencias Incidencias esté habilitada.

Ejemplo de mensaje de Ausencias:

=

@ NOMBRE APELLIDOS PROFESOR
14/03/2023 - 0845
’> Ausencia/Retraso : APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO
Fara: NOMBRE APELLIDOS TUTOR

STILUS: Durante L2 jormada de hoy 4 de noviembre de 2020 se han producido ausencias en su grupe GRUPO/NOMBRE Para mas informarion consulte &l siguiente enlace https://stilus-
des.educa. joyles/frasing/?centrold=47004913 &matriculald=3866327 &fecha=2020-11-04 &ausenciald=8773009- 1479-4a66-%aaf-T0e0%a5a7 it

11
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Ejemplo de mensaje de Incidencias:

=

INCIDENCIA

@ NOMBRE APELLIDOS PROFESOR
06/03/2023 - 10:22
> Incidencia : APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO
Para: NOMBRE APELLIDOS TUTOR

STILUS: APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO ha tenido una incidencia de comportamiento  GRUPQ/NOMBRE Para mas informaci6n consulte el siguiente enlace httpsy//stilus-des.educa joyles/ftasin/7
centrold=47004513 &matriculald=3783007 &fecha=2021-03-02 &incidencial d=bf28990e-cd23-4b5b-b3d9-c095d488e13a

1.2. Peticion de Tutoria

Cuando un usuario solicite desde Stilus Familias una tutoria llegard un aviso de
sélo lectura.

ik

@ NOMBRE APELLIDOS ALUMNO
06/03/2023 - 03-10
>Tutoria: APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO

Para: NOMBRE APELLIDOS TUTOR

STILUS NOMBRE APELLIDOS MADRE tutor de APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO/A _solicita una tutoria (COMPORTAMIENTO)

Si se desea iniciar comunicacion con la familia para acordar una fecha de Tutoria

, , [#1 MENSAIE NUEVOD
se hace a través del botén _

1.3. Respuestas a mensajes SI/NO o ESCALA DE SATISFACCION/VALORACION

12
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Ninguna de estas respuestas puede ser respondida. Son mensajes de solo

lectura:
= =

@ MOMBRE APELLIDOS ALUMNO/A (GRUPD)

08022023 - 10:36
> Re: Respuesta a la peticidn de Tutoria
Para: NOMBRE APELLIDOS PROFESOR/A

E

MOMBRE APELLIDOS ALUMNO/A (GRUPQO)

150372023 - 08:57
> Re: Valoracidn trabajo Ciencias Naturales
Fara: NOMBRE APELLIDOS PROFESOR/A

1.4. Comunicacién abierta con posibilidad de respuesta

Sdlo en el caso de que hayamos enviado un mensaje con el tipo de respuesta
ABIERTA, sera posible responder a los mensajes recibidos.

Los usuarios recibiran los mensajes de comunicaciébn en el apartado
“Comunicaciones” de Stilus Familias. Y desde este apartado podran responder

a aquellos mensajes que lo posibiliten.

Ejemplo: Mensaje del profesor dirigido a un usuario:

13
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=

NOMBRE APELLIDOS PROFESOR/A
15/03/2023 - 09:06
> Respuesta Peticién de Tutoria
Para NOMBRE APELLIDOS ALUMNO/A

Buenos dias: ;Serfa posible realizar la tutoria el lunes a Llas 14:307 Un saludo!

RESPONDER Fecha limite de respuesta: 25/03/2023 - 09:05
© p

Ejemplo: Respuesta del destinario

2

@ NOMBRE APELLIDOS PROFESOR/A
15032023 - 0906
> Respuesta Peticidn de Tutoria
Fara MOMBRE APELLIDOS ALUMNO/A

Buenos dias: ;Seria posible realizar La ttoria el lunes a Las 14:307 Un saludo!

Detalle de la comunicacidn

51, sin problemas.
ALl estaremos.
Un saludo.

m l DESCARTAR l l @Selec:iunararthivu

Y el profesor también podra responder a dicho mensaje desde Stilus

Comunicaciones.

Ejemplo del mensaje que visualiza el profesor y su respuesta:

14
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=

@ NOMBRE APELLIDOS ALUMNO/A {GRUPO)
15032023 - 0912
> Re: Respuesta Peticidn de Tutoria
Para: NOMBRE APELLIDOS PROFESOR/A

S, sin problemas. AL estaremos. Un saludo.

3 RESPOMNDER Fecha Limite de respuesta: 29/03/2023 - 09:12

=

@ NOMBRE APELLIDOS ALUMMNQO/A (GRUPO)
15032025 -09:12
> Re: Respuesta Peticidn de Tutoria
Para: NOMBRE APELLIDOS PROFESOR/A

51, sin problemas. AL estaremos. Un saludo.

Detalle de la comunicacion

Perfecto.
iMuchas gracias!

f<

DESCARTAR @ Seleccionar archivo

15
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2. VISUALIZACION GLOBAL DE RESPUESTAS

En el buzén “Enviadas’ & ¥ ge visualizan todas las comunicaciones
realizadas.

Seleccionando una de ellas, podemos comprobar si los destinatarios lo han visto
y si han respondido.

Pulsando sobre la linea que indica la flecha se visualiza el listado de
destinatarios, para poder hacer las comprobaciones

¢9 Comunicaciones
De la comunidad educativa
Enviadas
“ NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1 15/03/2023 - 09:06
Buzén > Respuesta Peticidn de Tutorfa
Buenos dias: ¢Seria posible realizar la tutoria el lunes  las 14:30? Un sa
@ NOMBRE APELLIDOS PROFESOR
[ Recibidas 520 " s 14/03/2025 - 10:54
> Valoracion trabajo Ciencias Naturales > Peticién de informacién
)> Bl Buenos dias: Os pido vuestra valoracion del trabajo. Muchas gracias! Un s.. $ Para: NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1
Buenos dias...
53 Archivadas N > Peticién de informacion
Buenos dias, Raquel: ;Puedes decirme si vas a venir hoy? Un saludo!
FILTROS . . 14/03/2023 - 10:54
a > Peticion de informacién
Buenos dias...
@ Ausencia 366
LEIDO RESPONDE
(Al) NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1 X X
Al X X
Al X X
Al X X

Si las respuestas son SI/NO o de ESCALA DE SATISFACCION/VALORACION
esta pantalla es especialmente Gtil para comprobar los resultados.

16
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Ejemplo de respuesta SI/NO

Destinatarios

LEIDO  RESPOMDE RESPUESTA

(A) NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1 v v S|
(A X X
AL X X
Al X X
AL X X

Ejemplo de respuesta ESCALA DE SATISFACCION/VALORACION.

Destinatarios

LEIDO RESPONDE RESPUESTA

(A) NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1 X X
Al v v/ @s
Al X X
Al X X
AlL X X

17
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3. ARCHIVAR MENSAJES

Para mantener limpio el buzén de “Recibidas” se pueden archivar los mensajes.
Para ello hay que seleccionar el mensaje a archivar y pulsar sobre el icono:

=

Ese mensaje queda guardado en el buzén de “Archivadas”™.

%Junm de ‘i(j ?Tl,LBic Educadién

Castilla y Leén

(9 Comunicaciones

De la comunidad educativa

_ MENSAIE NUEVO Recibidas
. =

Buzon NOMBRE APELLIDOS PROFESOR 1 14/03/2023 - 08:45 AUSENCIA
> Ausencia/Retraso NOMBRE APELLIDOS ALUMNO 1
STILUS: Durante la jomada de hoy 4 de noviembre de 2020 se han produ...

() Recibidas 517 @ NOMBRE APELLIDOS PROFESOR 1

14/03/2023 - 08:45 14/03/2023 - 08:45
b Enviadas o > Ausencia/Retraso > Ausencia/Retraso APELLIDOS, NOMBRE ALUMNO
STILUS: Durante la jornada de hoy 4 de noviembre de 2020 se han produ.. Para: NOMBRE APELLIDOS PROFESOR

E ichivadas q 14/03/2023 - 08:45 STILUS: Durante la jornada de hoy e
ge bl s educa jeyles/ftasin/? 470049
> Ausencla/Retraso des.educa jeyles/ftasin/2centrold: 1

STILUS: Durante la jornada de hoy 4 de noviembre de 2020 se han produ..

Los mensajes que se encuentren archivados no aparecen cuando se utilizan los
filtros inferiores.

FILTROS

B Ausencia 367

B Incidenciz 100

B Reunién 46

B Extraescolares 7

Rendimiento 2
Escolar

Fecha desde

Fecha hasta

SOIO seven al pUISar en 1 Archivadas

18
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4. FILTRADO DE MENSAJES

En la parte inferior izquierda de la pantalla de entrada en la mensajeria existen
dos campos de calendario que permiten seleccionar los mensajes recibidos entre
dos fechas. Salo filtra los mensajes del buzén “Recibidas”.

2 - STILUS
Eﬁ Junta d “j Consejeria de Educacion
Castilla y Leén

Recibidas
[Zi MENSAJE NUEVO 1
° NOMBRE APELLIDOS DIRECCION 23/05/2027 - 1406

> ENVIO MASIVO A PROFESORES
ENVIO MASIVO A PROFESORES

Buzén

[ Recibidas 519

23/05/2022 - 10:59
> prueba
; prueba
D Enviadas
23/05/2022 - 10:55
=1 Archivadas > prueba
prueba

C
[s]
A

23/05/2022 - 10:32
> Prueba respuesta S/N
Prueba respuesta S/N
B Ausencia 366
23/05/2022 - 10:16
® Incidencia 100 > Mensaje medio ]
Mensaje con respuesta SI/NO
B Reunion 45 s
17/05/2022 - 14:48
> Tutorfa:,
STILUS: tutor de

B Extraescolares 5

Rendimiento
Escolar

Fecha desde
16/05/2022 [
Fecha hasta

23052022 [

Los filtros por tipificacion de mensajes nos permiten acceder a todos los
mensajes del tipo elegido.
Ejemplo de uso:

19
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Se visualizaran todos los mensajes tipificados como “Ausencia”

B Ausencia 366
pulsando sobre el filtro azul, o todos los mensajes tipificados
Incidencia 100 “ . . . .
- como “Incidencia” pulsando sobre el filtro rojo.
B Reunidn 45

» seowes s | Aparecen solo los mensajes del buzon “Recibidas™

= Rendimiento 2
Escolar

5. CONFIGURACION DE OPCIONES

En la parte superior derecha de la pantalla inicial esta el boton:

7= STILUS
o “‘J S e Ehicadi NOMBRE APELLIDOS PROFESOR/A

Castilla y Leon

¢ Comunicaciones =>

De la comunidad educativa

Permite asociar la aplicacion de Comunicaciones con un correo personal:

Configurar opciones

Notificacion por email

Direccion de e-mail

persona@GMAIL.COM

Cada vez que se reciba una notificacién en la aplicacién de Comunicaciones
llegara un email a ese correo.

20



