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1. Accés al client web

Per accedir al client web tellfy no cal installar cap aplicacio. Només heu d'accedir a través
d'un navegador compatible, com Ara Chrome, Firefox o Edge, a la seguent adreca:

https://web.tellfy.com

= O X
Q Telfy b4 + Q

< C & web.tellfy.com/login HOoAY » Q@

Q tellfy

Correo electrénico

Contrasend

¢Has clvidado tu contrasefia?
Crear una cuenta

Espafiol Catald English

Per entrar en el sistema, has d'introduir el correu electronic i la contrasenya amb que estas
registrat a Tellfy, accedint aixi als mateixos continguts que son visibles des de I'APP.
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1.1 Activar les notificacions

Perqué quan ens enviin una comunicacio se'ns mostri la notificacié a l'escriptori,
notificant-nos-ho immediatament, cal permetre notificacions a la web.

0 & Ty X  +
& (& [ https://web.tellfy.com/login
web.tellfy.com quiere X

Q Mastrar notificaciones

Permitir Bloqueo

En cas que aquesta casella no aparegui i vulguem verificar que hem habilitat
notificacions, farem clic al cadenat que surt a l'esquerra i alld comprovarem gque on
indica Notificacions sha seleccionat I'opcié de Permetre.

T & Telfy x 4+
< @, ] |https://web.tellfy.com/login
Acerca de web.tellfy.com
['2] La conexion es segura >

69 Permisos para este sitio
Notificaciones .l:,j. Permitir ~

Cookies (& cookies en uso) >

[;h Prevencion de seguimiento para este sitio
(Equilibrada) Q

Rastreadores (0 blogueados) >
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Fs possible crear un compte Tellfy des del client web seleccionant l'opcié Crea un

compte.

Per crear el compte introduirem les dades de correu electronic, contrasenya, nom i

opcionalment cognoms i telefon. També podem incorporar una imatge de perfil.

Finalment acceptarem els termes i condicions del servei i farem clic al botd Registre

Complet.
Q Telify x +
&« c & web.tellfy.com/register

Q tellfy

Tu direccién de correo y contrasefia seran tus
datos de acceso en la aplicacion.

Datos de usuario

+ Foto de perfil

[J Acepto los términcs y condiciones.
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2.2 Verificacio de correu

Un cop registrat, rebras un correu electronic de verificacié. Es important que verifiqueu el
correu electronic fent clic al botd Verifica ladrega electronica.

Si no reps el correu electronic, comprova que el correu electronic amb el qual thas
registrat és correcte. Si no és aixi, el millor és desconnectar i tornar a registrar-se amb el
correu electronic adequat.

Es important que verifiqueu el vostre correu electronic per seguretat. Tingueu en compte
que si no verifiqueu, el vostre compte pot estar bloquejat o que es pugui restringir en
qualsevol moment.

Qtellfy

iBienvenido!

Gracias por crear tu cuenta en Tellfy, estamos encantados
de tenerte con nosotros.

Necesitamos verificar tu direccién de correo para
completar tu registro. Solo tienes que pulsar el siguiente
botén:

Verificar direccion de correo electrénico
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2.3 Recuperacioé de contrasenyes

En cas que no recordem la nostra contrasenya per accedir a l'aplicacio, és possible
recuperar-la del client web.

Per a qixo seleccionarem des de la pagina dinici 'opcid Has oblidat la teva contrasenya?
| després entrarem al correu electronic del nostre compte.

¢Has olvidado tu contraseiia?

Escribe la direccion de correo electranico con la
que te registraste en Tellfy y te haremos llegar un
correo con instrucciones para restablecer tu
contrasefia.

demo@tellfy.com|

Cancelar Enviar

Si hem introduit correctament el correu electronic i ets un usuari registrat de Tellfy,
rebrem un correu electronic amb un enllag que ens permetrd establir una nova
contrasenya per al nostre compte.

PS: Atencio6, en cas de no rebre el correu, es deu al fet que no sha escrit correctament o el
correu introduit no és un usuari de Tellfy. Si no arriba a voste, si us plau contacti amb
nosaltres i revisarem el seu cas.

Qtellify

Restablece tu contrasena

Acabas de indicarnos que has olvidado la contrasena de tu
cuenta en Tellfy

Haz click en el siguiente enlace para restablacer tu

contrasefa:
Restablece tu contrasefia

Este enlace caduca en 24 horas, por lo que si no lo has
usado entonces tendrés que solicitar uno nuevo.
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Si heu rebut correctament el correu electronic de restabliment, premeu el botd
Reinicialitza la contrasenya on podeu tornar a definir la contrasenya del compte.

PS: L'enllag de restabliment de la contrasenya té una caducitat de 24 hores, de manera
que si no restabliu la vostra contrasenya abans d'aquest periode, haureu de repetir el
procés per rebre un nou correu electronic de restabliment.

Qtellfy

Escribe la nueva contrasefa de tu cuenta.
Nueva contrasefa

Repetir nueva contrasefia

Un cop hagiu restablert la vostra contrasenya, podeu tornar a introduir el sistema amb el
vostre correu electronic i contrasenya.
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2.4 Modificar dades d’'usuari

Fent clic sobre el botd del perfil de l'usuari, a l'esquerra de la pantalla podrem accedir a la
pantalla de modificacié de dades de l'usuari.

Aqui veurem tambeé el nostre identificador unic del nostre usuari de Tellfy.

Mi cuenta Mis datos

@«

Mi cuenta de correo

® salir

>

+ Foto de perfil Borrar foto de perfil

ID: Y1P61QLM

Virginia

Torres

600566565

29/07/1982 Borrar fecha de nacimiento
Género Mujer v

Idioma Espafiol V.

Guardar Cancelar

Podrem canviar les dades seguents, totes son opcionals excepte el nom.

- Nom

-  Cognoms

- Telefon

- Data de naixement
- Genere

- Foto de perfil

Des d'aquesta pantalla, també podrem seleccionar Iidioma en que volem que ens
aparegui l'aplicacio.
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2.5 Canvi del compte de correu

Mitjangant l'opcié del meu compte de correu, podrem modificar el correu electronic
associat al compte d'usuari.

Mi cuenta Cambiar mi cuenta de correo electrénico
Si cambias tu cuenta de correo electrénico, se enviard un correo para que verifiques tu nueva cuenta. Una vez modificada. ya podras utilizar el nuevo correo para entrar en la aplicacién.
Mis datos

& demo30@tellfy.com &

) Nuevo correo electronico *

— ® salir h

E Repetir nuevo correo electronico *

Contrasefia *

S

Per fer-ho introduirem el nou correu electronic que volem associar i la nostra
contrasenya i farem clic a Desar.

Si tot ha anat bég, el sistema ens mostrard un missatge informant-nos que sha fet el
canvi.

2.6 Tancar la sessio6

Per tancar la sessié amb l'usuari actual, farem clic al botd del perfil de 'usuari al menu
lateral i posteriorment farem clic sobre el botd de Sortir per desconnectar la nostra
sessio.

Mi cuenta

A

®

Mi cuenta de correo

(') Salir
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Sollicita una comunitat de proves a hola@tellfy.com i tenviaran un enllag per que puguis

crear la comunitat.

En crear una comunitat, el vostre usuari es convertird en el seu administrador principal.

Crear comunidad

+ Afiadir imagen (opcional)

Nombre de la comunidad

Descripcidn (opcional)

Identificador (opcional)

El identificador permite definir un enlace amigable para acceder a la comunidad

Tipo de comunidad

Comunidad de cardcter genera

Tipo de acceso

En una comunidad publica los usuarios pueden unirse sin necesidad de aprobacién por parte de los administradores.

Idioma

El idioma principal de tu comunidad. Determina el idioma empleado cuando se envian comunicaciones en nombre de

Lista de miembros piblica

Sila lista de miembros es publica, cualquier usuario podra consultarla.
Visible en el buscador

Lista de administradores publica

Sila lista de administradores es publica, los usuarios podran verlos y contactar con e

Permitir mensajes privados

Genérica

Publico

Espafiol

a comunidad

6 866 .

e los usuarios no puedan establecer conversaciones privadas dentro de tu comunidad. Si lo deseas, podras establecer una lista blanca de usuarios
s usuarios por privado
Permitir editar descripcion de miembro Q
Con esta opcitn activa, los miembros de la comunidad podran editar su descripcion de miembro

Nom de la comunitat. Aquest €s el nom amb que es coneixerd l'espai.

Afegeix una imatge. Permet configurar la imatge de la comunitat.
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Descripcid. Opcionalment introduiu la descripcié comunitaria, que serd visible per als
usuaris quan hi accedeixin.

Tipus de comunitat. La comunitat pot ser dels seglents tipus:

e Publica. La comunitat estd oberta i els usuaris s'hi poden adherir lliurement.

e Moderada. La comunitat requereix 'aprovacio previa dels administradors per
poder unir-s’hi. Opcié recomanada per a comunitats com escola, club o
associacio on els socis han de ser validats previoment.

e Privada. Aquest tipus de comunitat la fa totalment privada perque els teus usuaris
no puguin unir-se ni sollicitar laccés a la comunitat. Només vosaltres com a
administrador podeu fer-ho a través de l'opcié Convida o importar usuaris.

Idioma. Lidioma en que s'enviaran els correus electronics dinvitacio de la vostra
comunitat.

Visible en el cercador. Indica si la comunitat apareixerd al cercador de la comunitat Tellfy.
En cas que sigui privat, no apareixerd encara que estigui marcat com a visible.

Llista de membres publica. Si ho comproveu, els usuaris podran veure la llista de
membres de la comunitat.

Llista d'administradors pudblica. Si l'activeu, els usuaris podran veure qui son els
administradors de la comunitat i posar-se en contacte amb ells (si teniu els missatges
privats habilitats).

Permetre els missatges privats. Si es permet, els usuaris podran enviar missatges privats a
altres usuaris. Si la desactiveu, podeu establir una llista blanca d'usuaris que tindran
acceés per enviar missatges privats.
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3.2 Configuracio de la comunitat

Podeu introduir la configuracio de la comunitat per canviar els paradmetres de la
comunitat.

< Comunidad ) &8 Grupo @™ o

Informacion de la comunidad

Buscar chat

— { Jul 16 2019 }

A Todos Grupos Atencién &l Crear un nuevo grupo Josa
= Noticias Configuracién de la comunidad
€D = vomumaad
Ofertas Uu 17:38
> €D

Aqui podeu modificar els valors de la comunitat explicats en el punt Crea comunitat, com
ara nom, descripcid, tipus d'acces, etc.

A més, podeu configurar:

Grups d'unié automatica. Permet definir una serie de grups que s'afegiran
automaticament a l'usuari una vegada que hagin entrat o hagin estat acceptats a la
comunitat.

Els grups que es poden afegir en aquesta opcio son tots aquells que son grups publics o
grups d'atencid. Els grups que estan definits com a moderats o privats no apareixeran en
aquesta llista.

Grupes de unidn automatica

Los grupos de unién automética son grupos a los que los nuevos usuarios de tu comunidad se unirdn de forma directa. Ver lista.

3.3 Esborrar la comunitat

Per eliminar la comunitat, hem de ser els administradors de la comunitat. La supressio és
irreversible i un cop eliminats tots els grups i usuaris que conté se suprimiran, No podent
recuperar-la de nou.

Per suprimir-lo, entrarem a Configuracio de la comunitat i farem clic a Suprimeix la
comunitat.
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Ens demanard confirmacio de la supressio, havent d'introduir la paraula Eliminar

respectant la primera lletra en majdscula. Finalment farem clic a Esborra per confirmar la
supressio.

;Borrar Comunidad?
ESTAS A PUNTC DE BORRAR LA COMUNIDAD ‘Comunidad’ ¥ TODOS SUS
GRUPOS, ESTA OPERACION MO ES REVERSIBLE.

Para seguir adelante con el borrado debes esaibir 'Delete’

Cancelar
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4.Membres de la comunitat

Accedint al boto superior dels membres de la comunitat, accedirem a totes les persones
que es trobin en el nostre espai.

€ Comunidad T3 Miembros de Comunidad
Buscar chat = Buscar miembro Q | | invitar miembro & | Exportar & Importar &,
@ Todos Grupos Atencion Privadas
o CRKLS H
Noticias @ Mligatoa Es0L®
5 e tfy.tofco dad1/general adre Sofia Lora - 2
_C.)f?_mf,_, 0 c Clara Lopez 0L
[=emin} o . fadre de Maria Lopez 2019 - demo21@te = -
Grupo
[ 2min ] o @ CIéFaVe\a:zqgéz S EZs08®
Informaciones generales S -
& Comunidad ’
Mend diario [ acomin} femniEREder s con
em RN
e e =s02e

Q e Zs0ee

Es mostra el nom, la foto de perfil i la descripcié del membre.

En el cas que el collectiu tingui dret a coneixer els correus electronics de les persones,
també es mostrard aquesta informacio, que nomes és visible per als administradors de
la comunitat.

4.1 Cercade persones

Podem utilitzar el motor de cerca anterior per localitzar una persona, pel seu nom o per
descripcio.

Miembros de Comunidad

2018 Q | | invitar miembro & | Exportar & Importar X
Alfred Joanic -
‘—— i o =E/s0e®
7 Padre Joel Joanic - 2018 - demoZ@tellfy.comn
a. V.a:n-e?s-a;c_astf-lla o S/029
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4.2 Modifica la descripcié dels membres

Mitjangcant el botd llapis, és possible assignar-vos una descripcié d'un membre de la
comunitat. Aixo li permet coneixer la relacio o tenir més detalls sobre qui és aquesta
persona. Per exemple, "Mare de Lucia’, "Memire nimero 23949" o "Mentor” son exemples
de les descripcions que es poden incorporar.

Clara Lopez

Descripcion como miembro:

Madre de Maria Lopez 2019

Cancelar Guardar

Les descripcions es mostren a sota del nom de cada usuari, facilitant que els moderadors
o altres usuaris de la comunitat localitzin i interpretin qui €s cada persona.

‘ Alfred Joanic =4
TS0
> | |
@ IAlicia Lora | S0
° Clara Lopez E/s0a®
| I T
@ Clara Velazguez =SS0
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4.3 Assignar grups a un usudari

Accedint al boté grups que *= hiha al costat de cada usuari, 'administrador pot
assignar els grups que vulgui.

8 o Zhoes

Gestionar membresias de Clara

FL.S:a-' chat Q
Seleccionar todos O
Grupo
Informaciones generales O
Meni diario O
MNoticias
Ofertas O

Cancelar

Només Iadministrador de la comunitat principal pot accedir a aquesta caracteristica
d'assignacio.
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4.4 Afegir o convidar un usuari individual

Podem convidar a una persona per correu electronic, introduint el seu correu electronic
al camp Convidar al membre i fent clic al * botd.

Miembros de Comunidad

Buscar miembro Q nuevcuwario@tellfy.com| -3 Exportar E.3 Importar X

Un cop afegit, ho veurem a la llista de persones de la comunitat. En cas que la persona
afegida no sigui un usuari registrat a Tellfy, apareixerd una icona sota la seva foto de
perfil, indicant que encara no estd registrada a l'aplicacio.

nuevousuario@tellfy.com

En el moment en qué us registreu, apareixerd el nom amb qué us heu registrat en lloc del
vostre correu electronic.

Un cop afegit, encara que no sigui un usuari registrat, €s possible realitzar accions amb
l'usuari com modificar la descripcié del seu membre o assignar-los a grups de la
comunitat.

nuevousuario@tellfy.com —
ety =SS0
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4.5Importa usuaris
Tellfy permet la importacié d'usuaris a la comunitat des d'un fitxer Excel.

Miembros de Comunidad

Buscar miembro Q nvitar miembre & Exportar & Importar X

El fitxer Excel a carregar té les columnes seglents, en aquest ordre. En fer clic a
Importacié es pot descarregar un fitxer dexemple des de la pantalla que apareix.

Correu electronic. Correu electronic de l'usuari per importar
Nom. Nom de l'usuari a importar

Cognoms. Opcional. Cognom de l'usuari a importar.
Descripcid. Opcional. Descripcio de l'usuari a importar.

Xats per unir-se. Opcional. Indica els codis dels grups als quals vols unir-te a l'usuari. Si n'hi
ha més d'un, estd separat per comes.

Un exemple d'un fitxer dimportacié és el seguent:

A E i D E
1 |email name surnames  description chats to join
2 |emaill@email.com Luis Perez Padre de Aina Perez GRABCABC1, GRPLPLPL1, GRBCBCB2E
3 |email2@email.com Maria Lopez Madre de lorge Lopez GRABCABC1
4 |email3@email.com Juan Padre de Juan Manrigue GRPLPLPL1, GRECBCB2E
5 |emaild@email.com Eva Moreno Madre de Sara Moreno GRBCBCB2E

Fs important que I'excel a importar no tingui files amb correu duplicat, ja que un usuari
nomeés es pot importar una vegada a la comunitat, de manera que en cas que es detecti
aquest cas el sistema indicard un error.

També cal destacar que:

- Silusuari a importar no és un usuari de Tellfy, simportard amb les dades
introduides, perd en el moment en que l'usuari es registri en l'aplicacié el seu nom i
cognoms canviard a aquells que hagi introduit en el registre. L'Ginica cosa que
queda, per tant, és el camp Descripcio dels membres.

- Silusuari ja és un usuari de Tellfy, la importacié mostrard el nom sota el qual
aquest usuari esta registrat.

- Siimporteu un usuari que ja existeix a la comunitat, se sobreescriurd la descripcio
del memibre, actualitzant-la amb la indicada per I'Excel.

Ref.: MANUAL-TELLFY-WEB-CA — JHC/Sob - 17/12/2019 20/ 63



Manual d'usuari
tell y e

Document

- Siimporteu un usuari que ja existeix a la comunitat, els grups que indiqueu a I'Excel
s'afegiran als que ja tenia l'usuari. Es a dir, els grups que ['usuari ja tenia en importar
No se suprimiran.

Per importar els usuaris, seleccionarem el fitxer Excel que ja hem preparat.

El sistema indicard el nombre d'usuaris que es troben a I'Excel. A continuacio, podem
indicar si volem o no enviar un correu electronic de benvinguda a la comunitat, indicant
que han estat convidats a unir-se a la comunitat.

Finalment farem clic al boté Convida. En cas que tot el procés sigui satisfactori, sindicara
que els usuaris han estat importats correctament.

Invitar usuarios

Desde aqui podras importar una lista de usuarios y afiadirlos como miembros a esta
comunidad. Si no hay usuarios registrados con el correo electrénico ofrecido, seran
invitados como miembros y podran acceder a la comunidad cuando se registren en
Tellfy.

El fichero debe tener cinco columnas en este orden: correo electronico, nombre,
apellidos, descripcion de miembro, y una lista separada por comas de identificadores
publicos de los grupos de la comunidad a los que afadir el usuario.

primera fila no debe incluir un usuario, dado que se considera la cabecera del fichero.

Descarga agui un ejemplo.

® import-users.xlsx

Numero de usuarios encontrados: 4

Enviar correc electrénico de bienvenida a la comunidad ()

Invitar

Cancelar

Un cop importats els usuaris, els tindrem a la nostra llista de membres i podrem acabar
de configurar els seus grups i permisos.
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5.Grups

©.1 Crea un grup

Per crear grup, des de la icona superior esquerra de la gestié comunitaria, farem clic a
I'opcié Crear un nou grup.

< Comunidad &2 o Grupo D) o

Infarmacion de la comunidad

Buscar chat (1u 16, 2019 )
Todos Grupos Atencién Pl josa
& po: rear un nuevo grupo
.. 8
= Noticias Configuracion de la comunidad
tfy.to/comunidad1/general
D = wvomumaad
Ofertas Uu 4738
tfy.to/GRP45J07M8
> ED
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Crear un nuevo grupo

Grupo de comunicacién Grupo de participacién Atencion al usuaric

Utiliza un grupo de comunicacién cuando quieras que la comunicacion se realice de manera unidireccional des de los administradores hacia los miembros. Este tipo de grupo es

idéneo para comunicados oficiales o para transmitir la informacién a un nimero e

+ Aiiadir imagen (opcional)

Nombre del grupo

Descripcidn (opcional)

Identificador (opcional)

El identificador permite definir un enlace amigable para acceder al gupo. Recuerda definir antes el identificador de comunidad para que funcione correctamente.

m
=}

Tipo de grupo Plblico

En un grupo publico los usuarios pueden unirse sin necesidad de aprobacién por parte de los administradores.

Sila lista de miembros es publica, cualquier usuario podra consultarla.

e
Lista de miembros publica c

Lista de administradores publica

Si la lista de administradores es plblica, los usuarios podran verlos y contactar con ellos

Invitar usuarios

Tipus. Seleccionarem una d'aquestes opcions:

e Comunicacio. Envioment de comunicacions de manera unidireccional als usuaris.

e Participacio. Grup en el qual tots els participants poden enviar comunicacions.

e Atencid. Un canal que permet als usuaris comunicar-se privadament amb
moderadors de la comunitat designats.

Nom del grup. Nom amb el qual s'identificard el grup
Descripcid. Descripcio del grup que serd visible per als usuaris

Identificador. Si s'estableix un identificador, es pot accedir al grup amb un enllag de tipus
tfy.to/comunitat/idgroup on idgroup és l'identificador que s'ha definit. També cal tenir un
identificador per a la comunitat.

Tipus d'accés. Podem establir:

e Public. El grup esta obert i els usuaris que formen part de la comunitat poden unir-
se lliurement
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e Moderat. El grup necessita l'aprovacié d'administradors/moderadors perqué els
usuaris hi entrin.

e Privat. El grup és privat i només els administradors o moderadors poden afegir
membres.

Llista de membres publica. Si ho comproveu, els usuaris podran veure la llista de
membres del grup.

Llista d'administradors publica. Si l'activeu, els usuaris podran veure qui son els
administradors del grup i posar-se en contacte amb ells (si els missatges privats estan
habilitats a la comunitat).

Afegeix moderadors. Als grups d'atencio, podeu designar moderadors de grup des
d'aquesta opcid.

Convida els usuaris. En grups de comunicacié/participacio, podeu convidar membres de
la comunitat que voleu afegir inicialment al grup des d'aquesta opcid.

Ref. : MANUAL-TELLFY-WEB-CA — JHC/Sob - 17/12/2019 24 /63



Manual d'usuari
tell y e

Document

5.2 Configura el grup

Accedint al menu de grup, a la part superior dreta, podem accedir si som administradors
o moderadors a l'opcié Configuracid del grup.

Grupo D o

Informacién del grupo

Lucas Hinojosa Configuracién del grupo

Goa 1738

b 14

Vaciar grupo

Comunidad

En aquesta pantalla podem canviar els parametres de grup com ara nom, descripcio,
icona, identificador i visibilitat de la llista de membres.

5.3 Restriccid de continguts

Aquesta funcié només és visible per a ladministrador del grup i permet restringir
continguts per als usuaris i moderadors. D'aquesta manera, podeu definir que els usuaris
nomeés puguin enviar text i imatges, perd No puguin enviar enquestes o esdeveniments,
per exemple.

Per restringir continguts del grup, entrarem a la configuracio del grup i tot seguit
seleccionarem quins continguts volem habilitar per als moderadors del grup i per als
usuaris.

Cal gue marguem aquells que vulguem que puguin enviar. Els que no es marquin No
podran ser enviats per aquests usuaris. Ladministrador sempre podrd enviar qualsevol
tipus de contingut.

Restringir tipos de mensaje O
Permite decidir qué tipos de mensajes pueden enviar los moderadores y los miembros del grupo. Los administradores siempre podran enviar todos los tipos de mensajes

Moderador B Seleccionar todos
Texto Imagenes Encuesta Documentos Video

O GiF Publicacién Evento O Autorizacién [ videollamada

Miembro B Seleccionar todos
Texto Imagenes [ Encuesta Documentos O video

O GiIF O Publicacién [ Evento O Autorizacién [ videollamada

Un cop configurats els tipus de comunicacions permeses, farem clic a Desa per
confirmar els canvis.
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5.4Membres del grup

Per accedir als membres del grup, seleccionarem un grup i farem clic a la icona dels
usuaris de & |a dreta de la pantalla. Aquest botd només serd visible si tenim permisos
per veure la llista de persones del grup.

€ Comunidad B2 &% Grupo £ID) o
Buscar chat Q 16,2019 ) Buscar miembra Q
& Todos Grupos Atencion Privados Lueas Hinojosa Adadir &l grupe &
) Goa 1733 Exportar *
= Promociones
Comunidad s Alfred Joanic oLe
Noticias Uu g7z ;g
> €D
Ofertas ° Clara Lopez oLe
[ acmin ]
Lucas Hinojosa @ Clara Velazquez [+ ]
Grupo
tfy.to/comunidad1/grupo Comunidad
D
incidencia
= e Jordi Turrion oee
e Judith Aguilera oese
Escribe un mensaje Julen Martinez oese

Des del panell d'usuari mostrat, en funcid dels nostres permisos, tindrem la possibilitat de
realitzar accions sobre cada usuari. Com.

o Promociona a moderador. Permet que un usuari sigui promocionat a moderador, de
mManera que pugui enviar comunicacions en els grups de comunicacio. Un moderador
també pot afegir o suprimir usuaris, gestionar contingut i suprimir comunicacions.

© Baixa a rol d'usuari. Us permet suprimir permisos d' un moderador, convertint-los en
un usuari normal.

& Suprimeix del grup. Permet eliminar un usuari del grup, de manera que l'usuari perdrd
laccés a tot el contingut del grup.

® rvia un missatge a l'usuari. Permet 'enviament de missatges privats a aquest usuari.
Els missatges seran visibles des de la pestanya Privada del web o des de |la pestanya Xats
de I'Aplicacié.
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5.41 Afegeix al grup
Mitjangcant el botd Afegeix al grup, un usuari o moderador d'administrador pot afegir un
usuari al grup.

Afiadir al grupo at

Tots els usuaris de la comunitat que no estiguin en el grup apareixeran a la pantalla. Des
d'aqui podem buscar un membre per nom o descripcio i seleccionar-lo per inclourel en
el grup. Finalment farem clic al botd Convida per afegir-los al grup.

Grupo
Buscar miembro Q
Seleccionar todos O

[ 2 O

Lucas Hinojosa [
- . . v

€) o
e e 0

9 Marcos Caraballo

Cancelar Invitar

Fs important destacar que quan un usuari s'afegeixi a un grup, el nou usuari tindrd accés
a totes les comunicacions que s'hagin publicat al grup.
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5.5Informacié del grup

Per entrar en la configuracié del grup de comunicacié/participacio, primer el

seleccionarem en el menu de grups i després anirem a la roda de la dreta i farem clic a
la informacio del grup.

¢ Comunidad &) $4® GrupoEm oo
Buscar chat Q /ﬁ\ Informacién del grupe
& Todos Grupos Atencidn Privados Lucas Hinojosa Configuracién del grupo
. Goa 1738
= Noticias Vaciar grupe
i) Comunidad
Ofertas Uu 4

17:38

Grupo
tfy.to/GRWRRUDODX

Aixd ens mostrard un panell que mostra el codi del grup i el seu vincle daccés.

Grupo
GRWRRUDODX
Link de acceso: tfy.to/comunidad1/grupc

Cerrar

A través del codi, en cas que sigui public o moderat, un usuari pot sollicitar laccés al grup
des de la propia aplicacié mobil o des de la web.

A través de l'enllag d'accés, si teniu installada I'aplicacié mobil Tellfy, ha de portar-vos
directament al grup en questid, per entrar-hi o sollicitar-ne l'accés.

Cal que, perque els codis o enllagos funcionin, la comunitat no es configuricom a
privada, sind que s'hagi de configurar com a publica o moderada.
5.6 Buidar grup

L'opcid de buidar grup us permet suprimir tots els missatges antics del grup. Tingueu en
compte que l'operacié no és reversible i un cop eliminats els missatges, ja no es poden
recuperar.
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5.7 Esborrar un grup

Per esborrar un grup hem de ser els administradors del grup. La supressio del grup és
irreversible, de manera que un cop esborrat ja no es pot recuperar.

Per eliminar-lo, introduirem la configuracio del grup i alla trobarem un botd Esborrar grup.

=1
w
T
i
[
0
[~
i
E
s

Moderado e

Ens demanard que confirmem la supressio. Haurem d'introduir la paraula Delete
respectant la primera lletra majdscula. | finalment farem clic a Eliminar.

iBorrar Grupo?

orrar &l grupo "Grupo’, Esta operacidn no es reversinle,

[=)

purito de

a0

(511

i

[s1)

Para seguir adelante con el borrado debes escribir 'Delete’

Cancelar
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6.Grups d'atencié al client

Els grups d'atencio sén un cas de grup especial que permet a un usuari contactar
privadament amb els usuaris moderadors que es determinen des de la comunitat.

Crear un nuevo grupo

Grupe de comunicacion Grupeo de participacion Atencion al usuario

po de atencion para que los usuarios puedan recibir

s
il
o
-

[fe]
-

atencidn, comunicar incidencias, hacer sUgerendas o red bir soporte.

+ Anfadir imagen {opcional)

Canal de Atencion

Descripcién (opcional)

dentificador {opcional)

Crear

Afadir moderadores

Per crear un grup d'atencid, a la pantalla Crea grup seleccionarem el grup d'atencid i
després li donarem un nom, aixi com si ho desitja, foto del grup, descripcio i identificador.

Des d'aqui podem designar els moderadors del grup d'atencid, que rebran i podran
respondre tots els missatges als usuaris.
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6.1 Afegeix moderadors o usuaris al grup
d'enfocament

Si volem afegir moderadors o usuaris al grup d'atencié, entrarem al grup i després farem
clic al boto Visualitza els membres de GAC.

€ Canal de Atencion 2553 o

Ver miembros del GAC
Buscar chat -

Més endavant farem clic al botd "Afegir a GAC".

Miembros de Canal de Atencion

miemkbro Q Afiadir al GAC &

A la pantalla que apareix seleccionarem quins usuaris volem afegir:
Moderador. Podrds veure totes les converses dels usuaris dins d'aquest canal de servei.

Membre. Podras comunicar-te de forma privada dins d'aquest canal de servei. Els
missatges que envieu arribaran als administradors/moderadors que us podran
respondre indistintament.

Afiadir a Canal de Atencion

Buscar miembro Q
Afadir todos como miembros O
‘ Alfred Joanic -
Padre loel lnanic - 2018 - demp@telifecom moderador [N
Alicia Lora
Clara Lopez
Clara Velazquez
ladre de Susana Suarez 2017 - demo20@tellfi:com moderador migmore
Javisr Martin
e e e 2 moderador miembro
Jordi Turrion
Badre de Maren T on 2017 - demo 1 1@tellfvc moderador
Cancelar Afadir
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6.2 Visualitzacié del moderador al grup d'atencié

Quan un moderador accedeix al grup d'atencid, veurd una llista de tots els usuaris que
formen part d'aquest grup d'atencié o que shan posat en contacte amb ells. D'aquesta
manera podeu seleccionar qualsevol persona de la llista per respondre o enviar-vos un
missatge.

L'usuari no moderador, d'altra banda, en accedir al grup d'atencié, només veurd la seva
propia conversa privada.

< Canal de Atencion B30 %% Alicia Lora @20 &
Buscar chat a o 3, 2021
a P Comunicdad
-\a‘ Alida Lora

Hola Alicia, bienvenida al canal de atencion. jEn qué te podemos ayudar?

o Lucia Garcia
° Clara Lopez
@ Jordi Turrion

Laura Martos

6.3 Membres del grup d'atencié

Accedint a la llista de membres del grup d'atencid, obtindrem la llista de totes les
persones que es troben actualment en el grup.

L'administrador pot en qualsevol moment proporcionar permisos de moderacié a un
altre usuari, aixi com suprimir els permisos del moderador.

Miembros de Canal de Atencion

miembro Q Afadir al GAC &

G . Alfred Joanic oe
@ Alicia Lora o
o Clara Lopez o

Ref.: MANUAL-TELLFY-WEB-CA — JHC/Sob - 17/12/2019 32/63



Manual d'usuari
tell y e

Document

6.4 Suprimir un grup d'atencié

Si suprimiu un grup datencio, també se suprimiran totes les converses amb els usuaris
del grup d'atencio.

Per suprimir un grup d'atencio, primer anirem a Configuracio del grup.

€ Canal de Atencion EE3 & Alicia Lora [ admin | o

nformacion del grupo —_——

@ o Configuracion del grupo unidad
icia Lora = . .
v a wend Alicia, bienvenida al canal de atencion. ;En qué te podemos ayudar?

e Jordi Turrion
‘? Alfred Joanic

O
0
w

Laura Martos
*P Lucia Garcia

Clara Lopez

I després farem clic a Eliminar grup, havent de confirmar la supressio introduint la paraula
Delete al quadre de confirmacio que apareixera.

Configuracion del grupo

+ Afadir imagen (opcional)

Canal de Atencion
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7. Xats privats

Els xats privats es poden enviar a altres membres individualment, sempre que shagin
activat els permisos a la configuracio de la vostra comunitat.

Per iniciar una conversa podem fer-ho seleccionant un usuari i fent clic al globus de
conversa que apareix al seu costat. En cas que no aparegui, significard que el nostre usuari
no disposa de permisos en aquesta comunitat per enviar comunicacions privades a
aquest usuari.

Lucas Hinojosa oae

Un cop iniciada la conversa, podrem accedir als nostres missatges privats al menud de
l'esquerra, ala pestanya Privat, on veurem totes les persones amb les quals hem mantingut
una conversa.

< Comunidad E20) & Lucas Hinojosa o
Buscar chat Q { Jul 16, 2019 }
Comunidac
LUCas  j7ap
e Clara Lopez
. Lucas Hinojosa
9 Marina Ruiz
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7.1 Arxiu de xat

L'arxiu permet a l'usuari arxivar un xat privat amib un altre usuari, o un xat d'atencia,
desapareixent aquest de la llista de xats visibles.

Lucas Hinojosa o

Archivar grupo

Arxivar amaga el xat a l'usuari actual. En cas que hi hagi un nou missatge en el xat arxivat,
aquest reapareix com a visible a la llista de xat.
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8.Envidar comunicacions

Si tenim permisos, podem enviar comunicacions en grup o xat privat. Podem enviar els
seguents tipus de comunicacions.

8.1 Comunicacions de text

El tipus de comunicacio més comu és la comunicacio de text.

& Documentos B Imagenes B Publicacion ® Videollamada B Actividad & Encuesta
Esta es una comunicacion de texto.
P Enviar

Escriurem el missatge al quadre i després farem clic a Enviar o utilitzar la combinacié de
tecles Ctrl + Retorn

811 Ampliar el quadre de text

Si seleccionem i arrosseguem la cantonada inferior dreta de la caixa podem ampliar la
caixa, facilitant la tasca d'escriure la comunicacio.

812 Format del missatge de text

Fs possible aplicar formats a les comunicacions de text enviades. Per aplicar format,
haurem d'escriure cardcters especials al principi i al final del text al qual volem aplicar
format. El sistema accepta els seglients tipus:

*Text en negreta* ens escriurd text en negreta

_Text subratllat_ ens escriurd text subratllat

&Text en cursiva& ens escriurd Text en cursiva
Podeu aplicar diversos formats al mateix text, per exemple:

*_Text en negreta i subratllat_* ens escriurd text en negreta i subratllat
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A través de la pestanya Documents podem enviar documents al grup, aixi com altres
elements com audios i videos.

Per enviar un o més documents, el seleccionarem mitjangant el boté Cerca i finalment
farem clic a Envia per enviar-lo al grup.

# Mensaje 2 Imagenes B Publicacion = Videollamada B Actividad & Encuesta
+ Buscar & Enviar % Cancelar

vypgqqg_Past_Simple_Regular_verbs.pdf 319.284 KB =

Tambeé és possible arrossegar els documents que vulgueu des del navegador a la casella
inferior de documents i després fer clic a Envia.

N

vypgqqg_Past_Simple_Regular_verbs.pd S10.pad KB =
+ Copiar
8.3Imatges

De la mateixa manera que els documents podem enviar imatges o fotografies. Podem
seleccionar amb el botd Buscar les imatges per enviar-les o arrossegar-les a la casella
inferior de les imatges. Finalment farem clic a Envia per enviar-lo al grup.

# Mensaje & Documentos B publicacién ® Videollamada B Actividad £ Encuesta

((“ abejajpg 17.092 KB H
«Lu cebra.png 288.841 KB I

elefante.jpg 15.555 KB I
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8.4Enquesta

L'enquesta ens permet fer una pregunta al grup amb una série de possibles respostes
per permetre que els participants puguin seleccionar una o varies de les possibles
opcions.

Encuesta

FrEgunta de 1a SnNoussia

:Cuando os va bien celebrar 13 reunian?

Encuesta no andnima

2240272022 22:22

Permitir cambiar voto

I_i::J
_] i
i
i

1 | Lunes

2 BMaries

3  Miércoles

Anadir entrada

Per crear lenquesta introduirem les dades que ens sollicita:
Pregunta de I'enquesta. Fs la pregunta que volem formular

Enquesta no anonima. Si la marquem, podrem veure quines persones han votat
cadascuna de les opcions. Aquesta informacio nomeés la podrd veure el creador,
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moderador/s i administrador de grup. Els usuaris, encara que puguin veure el resultat
total de 'enquesta, no podran veure aquesta informacio.

Permetre multiples respostes. si s'activa, podeu seleccionar diverses opcions possibles. En
cas que es desactivi, nomeés es permetrd seleccionar una unica resposta.

Permetre veure resultats Indica si volem que els usuaris puguin veure el resultat global de
I'enquestai. Els usuaris en cap cas podran veure els vots individuals de cada persona,
nomeés veuran el total global de I'enquesta.

Aixi mateix, en cas d'estar activada aquesta opcio els usuaris només podran veure el
resultat total en cas que l'usuari hagi votat i es doni alguna d'aquestes circumstancies:

- Lusuari ja no pot canviar el vot, per tant €s definitiu.

- L'enquesta ja s'ha tancat perque s’ha arribat a la data de finalitzacié d'enquesta, per la
qual cosa ja no es pot modificar el vot emes.

Data limit de votacié. Podem indicar quan es tancard 'enquesta. Quan s'arribi a aquesta
data, 'enquesta es tancard i els resultats seran visibles per a tothom, en cas que l'opcid
de permetre veure resultats estigui activa.

Permetre canviar vot. Si lactivem, les persones podran canviar el vot fins que s'arriba a la
data limit de votacid. En cas que no estigui activada, quan semet el vot, aquest és
definitiu.

Opcions. En aquesta seccio introduirem totes les possibles respostes a la pregunta de
I'enquesta. Podrem afegir una nova resposta amb el boté d'Afegir Resposta, o bé suprimir
una fent clic al botd de la paperera que surt al costat de cadascuna de les respostes.

Un cop enviada, es presentard l'enquesta i els usuaris podran emetre el seu vot:

;Cuando os va bien celebrar la reunion?

Lunes
Martes

Miércoles

0 votos. Ver resultados
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L'opcio de Veure resultats, sera sempre visible per ladministrador i moderadors del grup.
A més, si lenquesta és no andnima, aquests podran descarregar i visualitzar els vots de
les persones.

Per a la resta dels usuaris de el grup, podran veure el resultat general de I'enquesta un
cop hagin emes el seu vot definitiu.

8.4.1 Descarregar vots

Si 'enquesta és no anonima, l'usuari administrador i moderadors poden descarregar els
vots de I'enquesta.

Per a qixo, al menu de l'enquesta, sha de seleccionar 'opcid de descarregar vots.

;Qué dia os va mejor para la reunién?

cncuesta no anonima

Reenviar
Lunes

Martes
Destacar

0 votos. er resultados
Descargar informacion

Descargar votos

Borrar

Aix0 descarregard un fitxer amb tots els vots emesos pels usuaris, amb l'opcié que han
seleccionat ila data [/ hora del vot.

A B C D E
1 |ldentificadol Nombre Descripcion como miembro  Opcidn votat Fecha del voto
2 |LTWFPZOM Comunidad Administrador Lunes 18/10/2019 8:00
3 |STYWWVEET Laura Torres Madre de Maria Torres 2019 Martes 18/10/2019 8:01
4 (WBSTS9BG  Sofia Acosta Madre de Pol Acosta 2015 Lunes 18/10/2019 8:01
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8.5 Publicacio

La publicacio ens permet enviar noticies, que contenen un titol, descripcio i imatge.

Nomeés haurem d'introduir aquests camps en el formulari que apareix a la part inferior i
finalment fer clic al botd Enviar.

# Mensaje # Documentos B |magenes Publicacion m Videollamada @ Actividad ¥ Encuesta

Titulo de la noticia
En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quierc acordarme, no ha muche tiempo que vivia un hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, I

rocin flaco y galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicén las mas noches, duelos y quebrantos los sabados, lentejas los viernes, algdn
palomino de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda. El resto de ella concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas,

+ Afiadir imagen (opcional)

Les publicacions es presenten com una noticia i permeten les reaccions dels usuaris, a
meés de poder posar comentaris sobre la mateixa:

Organizamos una formacién en nuevas tecnologias

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec convallis rhoncus elit
sit amet fermentum. Aliquam bibendum lobortis lacinia. Duis id ligula tempus nunc
accumsan molestie. Suspendisse nibh lectus, finibus finibus blandit sit amet, tempor
sit amet libero. Integer ullamcorper nulla vel feugiat commodo. Phasellus molestie
turpis quis nulla ultricies consequat. Duis commodo neque vel euismod dictum. Sed
ullamcorper semper sem, nec posuere velit varius eget. Sed arcu massa, facilisis vitae
tortor et, eleifend pulvinar turpis. Quisque facilisis rhoncus dolor, at bibendum sem
dapibus sed. Aliquam eleifend leo eget leo pretium egestas et et enim. Nam luctus
consequat semper. Pellentesque semper tempus lorem ut consectetur. Sed sed est
pretium, interdum nunc vel, tristique ligula. Suspendisse eget nibh quis urna gravida
viverra in vel felis.

@0 o ®o Fo ’*o

23:49
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Les publicacions permeten que els usuaris facin comentaris, que seran visibles per a

tothom. Per posar un comentari farem clic a la icona de comentaris i es desplegard un

panell on podrem llegir els comentaris existents i tindrem 'opcié d'incorporar-ne de nous.

Els usuaris podran posar comentaris encara que el grup shagi definit com a grup de

comunicacié (unidireccional).

Organizamos una formacion en nuevas tecnologias

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec convallis
rhoncus elit sit amet fermentum. Aliquam bibendum lobartis lacinia, Duis id
ligula tempus nunc accumsan melestie. Suspendisse nibh lectus, finibus finibus
blandit sit amet, tempor sit amet libero. Integer ullamcorper nulla vel feugiat
commodo. Phasellus melestie turpis quis nulla ultricies consequat. Duis
commodo neque vel euismod dictum. Sed ullamcorper semper sem, nec
posuere velit varius eget. 5ed arcu massa, facilisis vitae tortor et, eleifend
pulvinar turpis. Quisque facilisis rhoncus dolor, at bibendum sem dapibus sed.
Aliguam eleifend lec eget leo pretium egestas et et enim. Nam luctus
consequat semper. Pellentesque semper tempus lorem ut consectetur. Sed sed
est pretium, interdum nunc vel, tristigue ligula. Suspendisse eget nibh quis
urna gravida viverra in vel felis.

@0 &0 &0 Go "*2
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Comunidad

04/02/2022 23:49

Organizamos una formacidn en nuevas
tecnologias

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur

adipiscing elit. Donec convallis rhoncus elit sit
amet fermentum. Aliquam bibendum lobortis

lacinia. Duis id I...

Comunidad

Hola esto es un comentario

Comunidad

Esto es otro comentario

Escribe un mensaje
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8.6 Videotrucada

La videotrucada ens permet crear una sessio de videoconferencia amb els participants
del grup, que podran accedir-hi directament des de I'aplicacio.

Per crear-lo només introduirem el titol, la descripcié (opcional) i la data en qué volem fer
la videotrucada. Finalment farem clic a Enviar.

# Mensaje # Documentos 2 Imagenes [E= Publicacian w Videollamada @ Actividad (& Encuesta

Videollamada

Seguimiento de las primeras semanas de curso y comentarios de organizacion.

30/10/2019 15:45

Un cop presentats, els participants del grup poden unir-se a la sessio fent clic al botd
Uneix-te, ja sigui des de I'entorn web o des de l'aplicacio Tellfy.

Videollamada

@ 30/10/2019 15:45 - 30/10/2019 16:45

Seguimiento de las primeras semanas de curso y comentarios
de organizacion.

B Unirse
.| M

18:01
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8.7 Videotrucada de Zoom

La Videotrucada de Zoom és un tipus especial de videotrucada en que s'utilitza el sistema
de Zoom per crear i executar la videotrucada a laplicacio.

Les Apps de Tellfy tenen integrat Zoom, de manera que la videotrucada s'obre des de la
mateixa aplicacio.

Per poder utilitzar aquest sistema, cal que previoment, l'usuari que creard la trucada de
video es connecti al compte de Zoom, ja que la reunié es creard sota el seu propi nom
d'usuari.

8.71 Connectar amb el compte de Zoom

Per connectar amb el compte de Zoom en primer lloc entrarem a laplicacio
web.tellfy.com

Un cop estiguem a dins, accedirem amb el nostre compte d'usuarii alla anirem a l'opcid
de Connectar amlb Zoom.

Mi cuenta Conectar con Zoom

Si conectas tellfy con Zoom, podras crear videollamadas e indicar que tengan lugar en una sala de Zoom. Tellfy crearé la sala en tu

nombre
Mis datos

;
Conectar con Zoom

Mi cuenta de correo

(') Salir

En fer clic sobre el botd de Connectar comptes, ens portard a una pantalla de Zoom, on
haurem d'entrar les nostres credencials de Zoom.
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REQUESTADEMO 1. RESOURCES ~  SUPPORT

2 Ool l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

Email Address

[ Email Address ]

S I G N I N Password Forgot password?

Password

Welcome back!

By signing in, | ag tement and Terms

of Service

Stay signed in

Or sign in with
New to Zoom? Sign Up Free

Q G (£

550 Google Face

v

Zoom s protected by reCAPTCHA and their Privacy Policy and
Terms of Service apply.

Un cop hagim entrat, ens apareixerd una finestra per enllagar el nostre compte de Zoom
amb Tellfy. En aquesta pantalla, us donarem clic al botd Authorize per completar l'enllag.

zoom Sign Out

You are about to add Tellfy E=EL)

App can access and manage this information even when not using the app.

This app may enable an in-meeting notificaticn to participants if the app is used to access real-time video,
audio, chat, or meeting files. Learn more

App can manage information

Assaciated with you and others who participate in Zoom experiences with you

§7) Registration & Scheduling >
R Participants >
&x Content >

] Allow this app to use my shared access permissions. Learn mare

By clicking Authorize, you give permission to this app to use your information in accordance with
their Terms & Privacy Policy. You can remove this app at any time in My Apps

Decline m
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Un cop completada loperacio, veurem a la pantalla de Tellfy Web.

Veurem ara que podem ja estan connectades i podrem Desconnectar el nostre compte
en qualsevol moment,

Mi cuenta Conectar con Zoom

as tellfy con Zoom

podras crear videollamadas e indicar que tengan lugar en una sala de Zoom.

Mis datos creard la sala en tu no

Conectar con Zoom Desconectar cuentas

Mi cuenta de correo

O salir

8.7.2 Crear videotrucada de Zoom

Un cop connectat el nostre compte, ja podrem crear una videotrucada de Zoom a traves
de l'aplicacio de Tellfy.

Per crear-la, anirem a un grup on puguem enviar comunicacions i seleccionarem l'opcio
de Videotrucada.

Introduirem el titol, descripcié (opcional) i la data en qué vulguem redllitzar la
videotrucada. També marcarem l'opcid de Realitzar la reunié amb Zoom.

Nota: Aquesta casella de realitzar la reunié a Zoom només apareixerd en cas d'haver
connectat el nostre compte de Zoom, per tant, si no ens apareix, haurem d'enllagar-lo tal
com s’ha explicat al punt anterior.

¢ Mensaje # Documentos & Imagenes E Publicacion = Videollamada B Actividad & Encuesta

Reunién online

Descripcion (opcional)

Realizar la reunion en Zoom 0
31/01/2022 16:00
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Un cop enviada, es generard la reunio de Zoom i es presentard en pantalla.

Reunion online
@ 31/01/2022 16:00 - 31/01/2022 17:00

L ' LT )

[

Reunion de seguimiento con los miembros del equipo.
B Entrar a Zoom

Si fem clic a Entrar a Zoom, se'ns obrird el client de Zoom i podrem connectar a la reunié

directament.

& Zoom Reunién

Estd conectado al audi

Ref.: MANUAL-TELLFY-WEB-CA — JHC/Sob - 17/12/2019 47/ 63



Manual d'usuari
tcll g Tellfy Web

Document

8.8Esdeveniment

Un esdeveniment ens permet definir una sollicitud de reunié o una activitat programada.

A més, els participants podran confirmar l'assistencia a l'esdeveniment en cas que el
configurem.

Per crear un esdeveniment, anirem a la pestanya Activitat.

# Mensaje # Documentos B Imagenes [E2 Publicacién ® Videollamada B Actividad [ Encuesta
Crear

A continuacio, seleccionarem la pestanya Esdeveniment.

Actividad

Evento Autorizacion

nicio 29/09/2021 18:03
Todo el dia
Final 29/08/2021 18:03

Confirmacion de asistenciz

1 listado de usuarios que han confirmado su

Limitar numero de inscripcicnes

ndica qué nimero maximo de usuarios podran asistir a tu evento

Cancelar
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Introduirem les seglients dades:

Titol. Nom de lesdeveniment

Descripcid. Descripcio de l'esdeveniment

Lloc de l'esdeveniment. Text informatiu que indica el lloc on es fard I'esdeveniment.
Inici i final. Indicar les dates i hores en que tindrd lloc I'esdeveniment.

Confirmacié d'assisténcia. Indica si volem que els participants confirmin 'assistencia a un
esdeveniment. En cas d'activar-lo, indicarem la data/hora de termini fins a la qual els
participants poden confirmar la seva assistencia.

Confirmacion de asistencia O

31/10/2019 18:00

Limitar el nombre d'inscripcions. En cas que I'esdeveniment tingui un aforament limitat,
podem limitar el nombre dinscripcions que tindras. En aquest cas

Limitar nimero de inscripciones ()

T USUal i R N C aloll d J Ch

8.8.1 Confirmacio de l'assistéencia a I'esdeveniment

Un cop enviat un esdeveniment, els participants del grup o canal on s'ha enviat poden
confirmar la seva assistencia, comprovant l'opcid d'assistir-hi o no hi assistire.

En el cas que s'hagi assolit el nombre maxim de places de I'esdeveniment, el sistema no
permetrd confirmar l'assistencia, perd es permetra declinar-la.
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Reunion de seguimiento
31/10/2019 14:30 - 31/10/2019 15:30

® Sala de actos

Reunién donde haremos presentacion del programa y
seguimiento de las primeras semanas: - Presentacion del
programa - Seguimiento inicial - Dudas y preguntas

19 plazas disponibles de 20.

Confirmar asistencia antes de 31/01/2024 15:20. Ver

confirmaciones.

+ Asistiré

8.8.2 Veure confirmacions d'esdeveniments

x Mo asistiré
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L'administrador, moderador o creador de l'esdeveniment podra accedir a la llista de
confirmacions de I'esdeveniment. En aquesta pestanya podeu veure les persones que

han confirmat o declinat I'assisténcia a I'esdeveniment.

Reunién de seguimiento
& 31/10/2019 14:30 - 31/10/2019 15:30

® Sala de actos

& Descargar lista de confirmaciones

Alfred Joanic
P. el Joanic - 2018
‘_J' S

&n del centro

e Marina Ruiz
Direccién

Ref.: MANUAL-TELLFY-WEB-CA — JHC/Sob - 17/12/2019

50/ 63



Manual d'usuari
tcll g Tellfy Web

Document

8.8.3 Descarregar confirmacions d'assistencia a 'esdeveniment

A través del boto Llista de confirmacié de descarrega obtindrem un fitxer excel/csv que
conté les confirmacions de lesdeveniment.

Reunion de seguimiento
2 31/10/2019 14:30 - 31/10/2019 15:30
® Sala de actos

x Descargar lista de confirmaciones

Autoguardado (@ ) l'::) w = Reunian de seguimiento.csv -~
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda
Fl14 B Jx
A . B . C . D . E F

1 |Evento Fecha del evento MNombre Descripcion como miembro  Fecha de confirm Asistiré/No a
2 |Reunién de seguimii31/10/2019 14:30 - Alfred Joanic  Padre Joel Joanic- 2018 30/09/2019 15:24 Asistiré

3 |Reunidn de seguimii 31/10/2019 14:30 - Marina Ruiz Direccidn del centro 30,/09/2019 15:25 Asistiré

4 |Reunion de seguimii31/10/2019 14:30 - Laura Torres Madre de Maria Torres 2019 30,/09/2019 15:25 Asistiré

5 |Reunién de seguimii31/10/2019 14:30 - Sofia Acosta  Madre de Pol Acosta 2015 30/09/2019 15:25 Asistiré

& |Reunion de seguimii31/10/2019 14:30 - Sofia Cucalon  Madre de Julian Badules 2016 30/09/2019 15:36 Asistiré

7 |Reunidn de seguimii 31/10/2019 14:30 - Vicente Arce  Padre de Juan Arce 2019 30/09/2019 15:26 Mo asistiré
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Des de l'aplicacié podem crear autoritzacions perque els usuaris digitals puguin sollicitar

la seva autoritzacio per a les activitats o altres accions que realitzem.

Per crear una autoritzacid anirem a Activitat.

# Mensaje & Documentos 2 Imagenes B8 Publicacion ® Videollamada B Actividad [# Encuesta

Crear

A continuacio, seleccionarem la pestanya Autoritzacio.

Actividad

Crea una autorizacién para perm

autorizacion para una activid ada
Titulo
Descripcion
4
n Lugar de la actividad
Inicio 31/10/2019 17:00
Todo el dia
Final 31/10/2019 18:00

Fecha limite para autorizar

Especifica una fecha limite para enviar la autorizacién

31/01/2024 18:00

Cancelar
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Introduirem les seglients dades:
Titol. Nom de l'autoritzacié

Descripcid. Text de autoritzacié que volem sollicitar on podra indicar el detall de
l'autoritzacio sollicitada. Lenllag a un document que tingui tot el contingut de
l'autoritzacio es pot incorporar a aquest text.

Lloc d'activitat. Si l'autoritzacio és per a una sortida, el lloc on es durd a terme es pot
incorporar aqui.

Inici i final. Indica les dates exactes de I'autoritzacié. La validesa pot ser d'unes hores o
d'un o diversos anys.

Data Iimit per autoritzar. Indica la data limit fins la que pot autoritzar l'usuari. Quan s‘arribi
al termini indicat, ja no podras modificar la teva eleccid.

8.9.1 Proporcionar una autoritzacio

Un cop enviada una autoritzacio, els participants del grup o canal on s'ha enviat podran
aportar la seva autoritzacio o el seu rebuig, marcant I'opcié corresponent.

El participant disposard del termini/hora per seleccionar una de les dues opcions.

Autorizacion de derechos de imagen

31/10/2019 17:00 - 31/10/2019 18:00

® NA

Se solicita la autorizacion para utilizar la imagen en
publicaciones en redes sociales y el blog del centro. En el
documento adjunto se encuentra el detalle de la autorizacion:
tellfy.com/es/legal/autorizacion-imagen.pdf

Comunicar autorizacién antes de 31/01/2024 18:00. Ver
autorizaciones.

v Autorizo ® Mo autorizo

8.9.2 Veure autoritzacions

L'administrador, moderador o creador de I'autoritzacié podra accedir a la llista
d'autoritzacions rebudes. En aquesta pestanya, podeu veure les persones que han
autoritzat o rebutjat l'autoritzacio.
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Autorizacion de derechos de imagen
& 31/10/2019 17:00 - 31/10/2019 18:00
* NA

& Descargar lista de confirmaciones

a Sofia Cucalén
\ Madre de Julian

Susana Perea

8.9.3 Descarregar llista d'autoritzacions
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A través del bot6 Llista de confirmacié de descarrega obtindrem un fitxer excel/csv que

conté les confirmacions de I'esdeveniment.

Autorizacion de derechos de imagen
2 31/10/2019 17:00 - 31/10/2019 18:00

® NA
& Descargar lista de confirmaciones
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Autorizacion de derechos de imagen.csv ~

Autoguardado '1:. :1' l'—":) hd

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda

113 - 5

A B % D E F G H

p:

Autorizacion Fecha Mombre Descripcidn | Fecha de confirm Autorizo/Mo autorizo
Autorizacion de ¢ 31/10/2019 1 5ofia Cucaldr Madre de Jul 30/09/2019 12:08 Autorizo
Autorizacion de ¢ 31/10/2019 1 Marcos Caral Padre de Jan 30/09/2019 18:09 Autorizo
Autorizacion de ¢ 31/10/2019 1 5usana Perei Madre de lay 30,/09,/2019 18:09 Autorizo
Autorizacion de ¢ 31/10/2019 1 Judith Aguile Educadora  30/09/2019 18:11 Autorizo
Autorizacion de ¢ 31/10/2019 1 Paula Romer Educadora  30,/09,/2019 18:11 Autorizo

| Autorizacion de ¢ 31/10/2019 1 Jordi Turrion Padre de Ma 30/09/2019 18:10 No autorizo

| Autorizacion de ¢ 31/10/2019 1 Lucia Garcia Educadora re 30/09/2019 18:10 No autorizo

00 | O LA e L R
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9. Gestio de les comunicacions

En accedir al menu contextual d'una comunicacio, tindrem la possibilitat, segons els
nostres permisos, de fer algunes accions sobre la comunicacio seleccionada.

Esto es una comunicacién enviada al grupo.

Reenviar

Marcar como favorito
Destacar

Descargar informacion

Borrar

9.1 Informacié de lectura

L'usuari administrador o moderador pot obtenir informacio de lectura de les
comunicacions enviades.

Per aconseguir-ho, podeu fer clic al menud contextual de cada missatge i fer clic a
‘Informacioé del missatge”

Es descarregard un excel amb tots els detalls dels missatges enviats, rebuts i llegits de les
persones que integren el grup.
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FFTYGZX
XBXLISBV

RXFHCE21
Z5L7R2CR
95X05NMZ
VOWINS40
VB3TS9BG
28H30XJG
NOV563RE
BZWILLGY
CAQKTZZA
JFWRDGLF
9ZPACMOM
GWAWIRLX
STYWWBET
BXV3ETTQ
FHRIOHDS7
LLT3QPSD

=T B B = (R B S TR B LS

Pl | = [ | == == == | =
(=" =T = R B = I B S PR o B ]

B

IdentificadoiMombre

Sofia Cucalon
Susana Perea

1IHMWEFRXW Paula Romero

C

D

E

Descripcion como Mensaje enviado Recibido

Madre de Julidn B
Madre de Javier P
Educadora

Marcos Carabal Padre de James Ci

Lucia Garcia

Jordi Turrion
Alfred Joanic
Sofia Acosta

Educadora referer
Padre de Marco Th
Padre Joel loanic
Madre de Pol Aco

Lucas Hinojosa Padre de Pedro Hi
Clara Velazque Madre de Susana
Vanessa Castel Madre de Olivia v
Julen Martinez Padre de Luz Mart

Marina Ruiz
Vicente Arce
Maite Ferrer
Laura Torres
Marta Pascual
Clara Lopez
Maria Juneda

Direccidn del cent
Padre de Juan Arc
Madre de Martin §
Madre de Maria Th
Educadora

Madre de Maria L
Madre de Marta F

30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05
30/09/2019 18:05

9.2 Esborrar una comunicacio

30/09/2019 18:08
30/09/2019 18:09
30/09/2019 18:11
30/09/2019 18:09
30/09/2019 18:10
30/09/2019 18:10

Manu

Leido

30/09/2019 18:08
30/09/2019 18:09
30/09/2019 18:11
30/09/2019 18:09
30/09/2019 18:10
30/09/2019 18:10
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L'usuari administrador o moderador pot eliminar la comunicacié fent clic a "Eliminar.

:Seguro que quieres borrar el mensaje?

Esto es una comunicacion enviada al

grupo.

Si

Un cop confirmem la supressio, lacomunicacié desapareixerd immediatament del grup i
de tots els dispositius dels usuaris.

Els administradors i moderadors d'un grup o grup d'atencié poden eliminar les

comunicacions en qualsevol moment i de qualsevol persona.

Un usuari pot eliminar les seves propies comunicacions dins dels 60 minuts posteriors a la

seva publicacio.

En els xats privats, els usuaris poden eliminar els seus propis dins dels 60 minuts després

de la publicacio.
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9.3 Destacar la comunicacio

Un administrador o moderador de grup pot destacar una comunicacio, de manera que
les comunicacions destacades estaran fixades a l'aplicacié mobil per a tots els usuaris.

Els usuaris veuran un panell on en accedir podran veure totes aquestes comunicacions
fixes.

De la mateixa manera que es pot ressaltar una comunicacio, si torneu a fer clic al menu
contextual, ladministrador o moderador del grup pot eliminar-la dels destacats.

9.4 Favorits

Els usuaris poden marcar els seus propis missatges com a favorits. Un cop I'hagin marcat,
podran consultar els seus missatges favorits des de laplicacio mobil, en el menu del grup
corresponent.

9.5 Reenviar comunicacio

Fs possible reenviar una comunicacio a altres grups i persones on tinguis accés. Per
reenviar una comunicacio farem clic a "Reenviar

Apareixerd un panell per seleccionar els grups o persones a les quals volem reenviar el
missatge i finalment farem clic aEndavant.

La comunicacio s'enviard immediatament a tots els grups seleccionats.
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Compartir con

Comunidad
Grupo
incidencia O
Informaciones generales O
Lucas Hinojosa O
Ment diario O
Noticias

Este grupo es para comunicaciones y anuncios generales de la comunidad. Todes L.

Mfartac m

Cancelar Reenviar

9.6 Enviar e-mail

Amb aquesta opcid podrds enviar la comunicacio per correu electronic a totes les
persones que estiguin al grup. Es poden enviar comunicacions de text i documents per e-
mail.

Aquesta funcié aquesta activa depenent de el nivell de subscripcio activa que es tingui. Si
no us apareix, contacta amb hola@tellfy.com per sollicitar lactivacio.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent nec venenatis
purus. Nullam gravida tristique nunc eu bibendum. Mauris in nisl eu leo suscipit

vehicula et ut dui. Integer egestas nisl sit amet felis consequat blandit. Phasellus Reenviar
euismod mi vel neque scelerisque elementum. Pellentesque delor ligula, rhoncus ac
egestas a, luctus vitae purus. Donec varius tortor ac diam feugiat, sit amet tempus Destacar

ipsum vehicula. Fusce molestie nisl et enim interdum placerat. Pellentesque non

mattis diam, in tincidunt mauris. In interdum lacus et interdum malesuada. ) .
Descargar informacién

Sed ut dignissim ex, nec porttitor odio. Praesent magna nulla, commodo at

convallis vitae, porta ut justo. Aliquam erat volutpat. Donec pellentesque lobortis Enviar per correo-e
maximus. Nullam tincidunt dolor mauris, vitae egestas felis sodales eu. Morbi
consequat interdum nibh nec euismed. Duis aliquam aliquam erat, non euismod ex Borrar

pharetra at.

Un cop enviat el correu, aquest arribara a totes les persones del grup:
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent nec venenatis
purus. Nullam gravida tristique nunc eu bibendum. Mauris in nisl eu leo suscipit
vehicula et ut dui. Integer egestas nisl sit amet felis consequat blandit. Phasellus
euismod mi vel neque scelerisque elementum. Pellentesque dolor ligula,
rhoncus ac egestas a, luctus vitae purus. Donec varius tortor ac diam feugiat, sit
amet tempus ipsum vehicula. Fusce molestie nisl et enim interdum placerat.
Pellentesque non mattis diam, in tincidunt mauris. In interdum lacus et interdum
malesuada.

Sed ut dignissim ex, nec porttitor odio. Praesent magna nulla, commodo at
convaillis vitae, porta ut justo. Aliquam erat volutpat. Donec pellentesque lobortis
maximus. Nullam tincidunt dolor mauris, vitae egestas felis sodales eu. Morbi
consequat interdum nibh nec euismod. Duis aliquam aliquam erat, non
euismod ex pharetra at.

Te hemos enviado este correo porque tu usuario estd suscrito en Tellfy en el grupo arriba indicado y su
administrader ha enviado una netificacion per carreo electrénico del mensaje. Accede a Tellfy desde
la App o a través de webtellfy.com para visualizar todas las comunicaciones del grupo.

En nuestra politica de privacidad, podras encontrar cémo ejercer tus derechos en materia de
proteccion de datos.

Qtellfy
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10. Uneix-te a grups i sol-licituds d'accés

10.1Uneix-te a un grup

Per unir-nos a un grup del client web, anirem a la pantalla d'inici. Alla veurem la casella
que ens permet introduir el codi o l'adrega per unir-nos a una comunitat o grup:

Introduce el cédigo de la comunidad o grupo donde quieres unirte, o una url como tfy.to/estacomunidad

codigo o url

Podem introduir el seguient:
Codi de grup. Es un codi de la forma GRXXXXXXXX.

Codi comunitat. També podem sollicitar laccés a una comunitat directament, introduint
un codi tipus CMXXXXXX.

URL a comunitat o grup. Es una adrega del tipus tfy.to/comunidad/grupo.

Depenent de la configuracié de la comunitat i/o grup, podem accedir directament o
sollicitareml'accés per ser aprovat pels seus administradors.

Introduce el cédigo de la comunidad o grupe donde quieres unirte, o una url como tfy.to/estacomunidad

Grupo

Este grupo pertenece a la comunidad siguiente:

ﬁ% Comunidad
&

Formo parte de la comunidad

Fd

Unirse
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10.2 Gestionar les sol-licituds d'accés

Els administradors de comunitats o grups tindran 'opcid de gestionar les sollicituds
d'accés que es rebin.

Accedint a la icona del menu de l'esquerra, apareixerd la pantalla de sollicituds pendents
on es llistaran totes les sollicituds que shagin fet sobre la comunitat o grups on séc¢
moderador o administrador.

Solicitudes por gestionar

+ Aceptar seleccionadas X Rechazar seleccionadas n Buscar

Accién Usuario % Comunidad %

29/08/2021

> v R Alicia Lora Comunidad 17:07 @Ofertas: Quiero acceder al grupo
> > v X Judith Aguilera Comunidad Promociones ??{IDE/ZDZI
> v R Alicia Lora Comunidad Ofertas 29/09/2021 Quiero acceder al grupo

17:07

Des d'aquesta pantalla podeu ordenar, per exemple, per data de sollicitud.
També es pot filtrar, de manera que podeu cercar un usuari especific o sollicituds d'un
grup especific.

Quan es faci clic a la petita corretja que surti a linici de cada sollicitud, apareixeran les
dades de l'usuari que estd demanant l'accés. En cas que la comunitat tingui accés al
correu electronic i al telefon de l'usuari, es mostraran aqui, de manera que es faciliti la
validacio.

Solicitudes por gestionar

g
A
Accion Usuario % Comunidad %
= lo
> v X Alicia Lora Comunidad i;/OD?/ZDN @Ofertas: Quiero acceder al grupo
- &7 v X Alicia Lora Comunidad Ofertas Y] Quierc acceder al grupo

17:07

Alicia Lora
600900800
demo13@tellfy.com

"Quiero acceder al grupo”

Podeu aprovar cada sollicitud individualment, o massivament, seleccionant totes les
sollicituds i fent clic al boto Acceptar o Rebutjar seleccionat.
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Solicitudes por gestionar

v Aceptar seleccionadas % Rechazar seleccionadas u Buscar

Accion Usuario § Comunidad %

En cas que una persona hagi sollicitat laccés a un grup moderat, perd encara no forma
part de la comunitat, jo que també és d'accés moderat, es mostraran dues sollicituds
d'accés. En aquest cas, quan s'aprovi qualsevol de les dues sollicituds, es permetrd
I'entrada tant a la comunitat com al grup.
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