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0. INTRODUCCIÓN: 

El módulo de comunicaciones web de STILUS permite el envío y recepción de 

mensajes entre la comunidad educativa y las familias 

El acceso al módulo se realiza a través de la zona privada del Portal de 

Educación utilizando la cuenta personal: 

https://www.educa.jcyl.es 

 

Introducir las claves personales. 

 

 

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

 

Los componentes del equipo directivo, accederán desde STILUS – Enseña / 

Alumnos (Al) / Comunicaciones: 
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El resto del personal docente del centro, lo harán desde el icono “Stilus 

Comunicaciones” 

 

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

previamente archivados.  

 

Pulsando sobre un mensaje en concreto se visualiza su contenido en el panel de 

la derecha:  
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ENVIAR MENSAJES 

Pulsando sobre el botón aparece una ventana emergente que 

permite redactar un nuevo mensaje.  

En la zona izquierda se mostrará el nombre del centro y en la derecha el listado 

de grupos. 

 

NOTA: Es necesario esperar a que todos los grupos estén visibles antes de 

comenzar a seleccionar a los alumnos.  
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Se pueden seleccionar todos los alumnos de un grupo pulsando la casilla de 

verificación . 

 

Se pueden seleccionar los alumnos individualmente: 

- Retirando en el caso anterior la selección de los alumnos a los que no 

les debe llegar el correo. 

- O abriendo el grupo en la flecha de la derecha      y seleccionando la 

casilla de verificación de cada alumno:  
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Una vez seleccionados los destinatarios, pulsando en el botón , se abrirá 

la pantalla que permite redactar el mensaje: 
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(1) El botón  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: El destinario no puede responder al 

mensaje.  

• ABIERTA: El destinario puede responder con un mensaje completo, 

sin restricciones.  

• SI/NO: El destinario puede responder al mensaje con una respuesta 

de este a través de la siguiente pantalla: 

 
• ESCALA DE SATISFACCIÓN/VALORACIÓN (1-5): El destinario 

puede responder al mensaje con una respuesta del 1 al 5. La 

pantalla que verá será: 
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(3) En “Tipo de comunicación” existen cinco tipos de mensajes.  

 
Además, esta tipificación la utiliza la aplicación para almacenar los 

mensajes.  

 

(4) “Fecha límite respuesta”: se puede poner una fecha de caducidad del 

mensaje. A partir de esa fecha límite el destinario ya no podrá responder 

al mensaje, aunque sí lo podrá seguir visualizando. Lo verá en el módulo 

de Comunicaciones de Stilus Familias de esta forma: 
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Mínima duración del mensaje: 15 días. A partir de ahí se puede elegir la 

duración que se precise. Si no se pone fecha no tiene caducidad.  

 
 

 

Una vez escrito el mensaje y seleccionados, al menos, los parámetros inferiores 

obligatorios, se puede:  

 

• Volver a la pantalla anterior para modificar los destinatarios pulsando 

en el botón   

 

• Avanzar en el envío del mensaje pulsando en el botón  . Se 

muestra una página resumen del mensaje que se va a enviar.  
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Pulsando el botón  el mensaje se envía a los destinatarios seleccionados. 

El sistema informa con el mensaje siguiente  

  
Finalmente se puede cerrar.  

 

Los destinatarios podrán visualizar los mensajes y, en su caso, contestar, 

desde el apartado ‘Comunicaciones’ de la aplicación Stilus Familias. 

 

1. RESPONDER MENSAJES 

 

Únicamente se podrán 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 automáticamente por la aplicación Stilus 

Ausencias e Incidencias y que serán de sólo lectura. 

Cuando un profesor da de alta una incidencia llegará 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 entrará en funcionamiento en los centros en los que STILUS 

Ausencias Incidencias esté habilitada. 

Ejemplo de mensaje de Ausencias: 
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Ejemplo de mensaje de Incidencias: 

 

1.2. Petición de Tutoría 

 

Cuando un usuario solicite desde Stilus Familias una tutoría llegará un aviso de 

sólo lectura.  

 

Si se desea iniciar comunicación con la familia para acordar una fecha de Tutoría 

se hace a través del botón . 

 

1.3. Respuestas a mensajes SI/NO o ESCALA DE SATISFACCIÓN/VALORACIÓN 
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Ninguna de estas respuestas puede ser respondida. Son mensajes de sólo 

lectura:  

 

1.4. Comunicación abierta con posibilidad de respuesta 

 

Sólo en el caso de que hayamos enviado un mensaje con el tipo de respuesta 

ABIERTA, será posible responder a los mensajes recibidos. 

 

Los usuarios recibirán los mensajes de comunicación en el apartado 

“Comunicaciones” de Stilus Familias. Y desde este apartado podrán responder 

a aquellos mensajes que lo posibiliten. 

 

Ejemplo: Mensaje del profesor dirigido a un usuario: 
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Ejemplo: Respuesta del destinario 

 

 

 

Y el profesor también podrá responder a dicho mensaje desde Stilus 

Comunicaciones.   

Ejemplo del mensaje que visualiza el profesor y su respuesta: 
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2. VISUALIZACION GLOBAL DE RESPUESTAS 
 

En el buzón “Enviadas” se visualizan todas las comunicaciones 

realizadas.  

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

y si han respondido. 

Pulsando sobre la línea que indica la flecha se visualiza el listado de 

destinatarios, para poder hacer las comprobaciones 

 

 

Si las respuestas son SI/NO o de ESCALA DE SATISFACCIÓN/VALORACIÓN 

esta pantalla es especialmente útil para comprobar los resultados. 
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Ejemplo de respuesta SI/NO 

 

Ejemplo de respuesta ESCALA DE SATISFACCIÓN/VALORACIÓN.  
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3. ARCHIVAR MENSAJES 

 

Para mantener limpio el buzón 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 buzón de “Archivadas”. 

  

Los mensajes que se encuentren archivados no aparecen cuando se utilizan los 

filtros inferiores. 

 

Sólo se ven al pulsar en  
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4. FILTRADO DE MENSAJES 

 

En la parte inferior izquierda de la pantalla de entrada en la mensajería existen 

dos campos de calendario que permiten seleccionar los mensajes recibidos entre 

dos fechas. Sólo filtra los mensajes del buzón “Recibidas”.  

 

 

Los filtros por tipificación de mensajes nos permiten acceder a todos los 

mensajes del tipo elegido.  

Ejemplo de uso: 
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Se visualizarán todos los mensajes tipificados como “Ausencia” 

pulsando sobre el filtro azul, o todos los mensajes tipificados 

como “Incidencia” pulsando sobre el filtro rojo.   

 

Aparecen sólo los mensajes del buzón “Recibidas”.  

 

 

 

 

5. CONFIGURACIÓN DE OPCIONES 

 

En la parte superior derecha de la pantalla inicial está el botón:  

 

Permite asociar la aplicación de Comunicaciones con un correo personal:  

 

Cada vez que se reciba una notificación en la aplicación de Comunicaciones 

llegará un email a ese correo.  

 

 

 


