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Conceptualizacién

« 7/
Presentacion En SINAI, el Centro de
La presente guia tiene como propdsito motivar y mensajeria corresponde a
orientar a los docentes, en el uso adecuado de la una herramienta incorporada
mensajeria interna de la plataforma SINAI. en los diferentes modulos a

. . ) disposicion del usuario,
Este recurso, es de gran utilidad y bajo un adecuado brindando la posibilidad de

uso po_drla_c,:onve,rtlrs_e en uno de los _can_ale§,de enviar textos, adjuntar
comunicacion mas eficientes para la institucion. imagenes, videos y demas

contenidos multimedia entre
los miembros de la institucion.

CENTRO DE MENSAJERIA

PASO 1 - éComo puedo ingresar al centro
de mensajeria?

Para ingresar el centro de mensajeria, el docente tiene dos posibilidades a través
del menu principal, la primera es a través de la pestafia inicio y la segunda en la
pestafia general, en ambas alternativas se debe identificar en el submenu la
opcién Mensajes; cuando se ingresa a través del menu principal General, el
acceso al centro de mensajeria también se encentra disponible en la iconografia,
el docente debera hacer clic en cualquiera de estas dos opciones.

Opciones Buscar Estudi Listas por Grupo Mi Asignacién Inasistencias

Comunique con sus superiores, soporte tecnico
- T le Apertura soporte

2. Haga clic en la opcion Mensajes del subment o en la

iconografia

Opciones Actualizar mis datos  Cambiar mi clave Mi Asignacion Mensajes

o 4 s ~

Actualizar mis datos Cambiar mi clave Mi Asignacion Mensajes
Actualizacion de datos del docente Camblar mi contrasena de acceso a SINAI Visualice su asignacion académica Comunique con sus superiores, soporte tecnico

Imagen 1

1. Ingrese a través del menu
principal Inicio o General

Cronograma de Period
| Fin: Fecha de cierre
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PASO 2 - ¢Como puedo redactar y enviar
un mensaje’?

Una vez ingresado al Centro de Mensajeria, estara disponible automaticamente la
opcién de redactar, ésta presentara algunos cambios de acuerdo al destinatario
del mensaje, los cuales se clasifican en:

e Todos los usuarios: son todos los miembros de la institucion que tienen
acceso a la plataforma SINAL.

e Todos los funcionarios: corresponde a los usuarios que acceden a SINAI a
través de los médulos administrativos y docentes.

e Seleccionar funcionarios: permite seleccionar funcionarios especificos de
los médulos administrativos y docentes.

e Todos los estudiantes: involucra a todos los estudiantes de la institucion.

e Seleccionar estudiantes: permite elegir estudiantes en especifico como
destinatarios.

e Soporte técnico: Corresponde al personal de soporte técnico de
SIEMPRE.NET que atienden las inconsistencias que se puedan presentar
en la plataforma SINAI.

Opciones Actualizar mis datos Cambiar mi clave Mi Asignacion Mensajes

Seleccione el
destinatario en

Centro de Mensajeria

ool la pestafa
i - odos los Usuarios r
opones desplegable
Todos los Funcionarios
A Redactar Seleccionar Funcionarios &
Todos los Estudiantes
a8 Recibidos Seleccionar Estudiantes b o4E | ¢
Soporte Técnico |
=10 ~ [ Formato = || Fuénte = Tam.. -
E4 Enviados I 2
magen

Cuando el mensaje va dirigido a la totalidad de un grupo en especifico de la
institucion (Todos los Usuarios, Todos los funcionarios, Todos los Estudiantes) o
al soporte técnico de SIEMPRE.NET, s6lo debera seleccionar el destinatario,
escribir el asunto, redactar el texto correspondiente al mensaje y si desea adjuntar
algun archivo, estara disponible para esta opcion el boton Seleccionar archivo, por
altimo debera hacer clic en Enviar mensaje.
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Opciones Mensajes Buscar Estudiantes Listas por Grupo Mi Asignacion

Centro de Mensajeria

Opciones - Todos los Usuarios

1. Seleccione el destinatario en la
pestaina desplegable.

Asunto del Mensaje

2. Escriba el asunto del mensaje.
A redactar |BFuenteiii. @ D B @ @) O g - —

R BIUSX | L|[z: | k(» B x=am9ti|/lecmMcom=ens0]

| Estio -HFormalo -||Fueme ~|EIA- "@@

B3 Enviados

e 3. Escriba en este espacio el mensaje.

todos los miembros de la comunidad

educativa.
Puede adjuntar archivos hasta de 2MB.

Puede adjuntar archivos hasta de 2MB 4- Haga CIIC aql‘!I para adjuntar
[ Seleccionar archivo | e eTE arch archivos.

5. Envie el mensaje haciendo clic en

Imagen 3

el boton Enviar Mensaje.

Cuando el mensaje va dirigido a soélo algunos funcionarios de la institucion
(Seleccionar Funcionarios), el sistema mostrara un cuadro con los nombres de
cada uno de ellos, ubicada entre la pestafia correspondiente para la seleccion de
los destinatarios y el espacio donde se debe escribir el asunto, alli debera
seleccionar el nombre de las personas a quien va dirigido el mensaje, para esto es
necesario oprimir de forma sostenida la tecla ctrl al tiempo que hace clic sobre los
nombres.

En el caso que el mensaje sea solo para algunos estudiantes de un grado en
especifico, antes de realizar la seleccion de los nombre como se explico en el
parrafo anterior, debera seleccionar el grupo en la pestafia desplegable que
emerge para tal propaésito.

‘ Seleccionar Estudiantes v |

Grupos: 024 v 1. Seleccione aqui el grupo
: —

AILYN PAOLA RAMOS CHIQUILLO -
ANDRES FLOREZ RAMIREZ

CARLOS ANDRES MORELO NARVAEZ

CARLOS ANDRES MORELOS NARVAEZ

CLARA SOFIA BEJARANO PARDO

2. Seleccione los nombres de los

destinatarios haciendo clic sobre ellos
DANIEL MORELO RIVAS

DARY LUZ RIVAS MONTES
DEISY TATIANA SOCARRAZ GASPAR

al tiempo que se oprime de forma
sostenida la tecla Ctrl

Asunto del Mensaje
Imagen 4
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PASO 3 - ¢CoOmo puedo observar |os
mensajes recibidos o enviados?

Para observar los mensajes recibidos, es necesario hacer clic en la opcion
Recibidos ubicada en la parte izquierda de la pantalla, asi podré identificar cada
uno de los mensajes que le han sido envido. Para facilitar la identificacion de los
mismos, cada mensaje estara disponible en un recuadro con su respectivo asunto,
el nombre del remitente, la fecha y hora de envio.

Centro de Mensajeria

Opciones - SINAI cambia su imagen
De: DEIMER ANDRES NUNEZ NOVOA(SUPER)
Recibido: miércoles, 25 de enero de 2017 a las

24 Redactar 15:23
& Recibidos — Procesos Formativos
De: DEIMER ANDRES NUNEZ NOVOA(SUPER)
4 Enviados Recibido: miércoles, 25 de enero de 2017 a las

15:11

Utilice el centro de mensajeria interno Imagen 5

:lEnk

Para poder acceder a la informacién del mensaje, so6lo tendra que hacer clic sobre
los asuntos.

En cuanto a los mensajes enviados, estaran a su disposicion al hacer clic sobre la
pestafia Enviados, el resto de los procedimientos, sera igual al de los Mensajes
Recibidos.

Centro de Mensajeria

Opciones = Ensayo sobre los 10 mandamientos.
De: DIEGO ARMANDO SANTOS FABRA(DOCENTE)
Recibido: viernes, 2 de junio de 2017 a las 21:56

A4 Redactar

&2 Recibidos

&9 Enviados _ Imagen 6



