Q telify

Guia rapida d'inici

Administrar la teva nova comunitat de Tellfy &s molt senzill. Hem creat la guia de
referéncia seguient perque puguis treure-li al maxim partit a l'aplicacio.

Segueix els passos seglients per comengar a crear els teus grups i comengar a
comunicar-te amb els teus usuaris:

Descarrega o accedeix Configura la teva
a l'aplicacio comunitat

Crea els teus grups Importacié d'usuaris

Envioment de

comunicacions
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Descarrega o accedeix a l'aplicacio

Per administrar la teva comunitat, el millor és que accedeixis via web al seglent enllag:

https://web.tellfy.com

Aqui trobaras totes les opcions de configuracid inicial que explicarem en aquesta guia.

També pots descarregar-te I'App al teu dispositiu mobil, que trobards tant a Google Play
com a App Store. Des d’aqui també podrdas administrar la majoria de les funcionalitats,
consulta el manual de I'App per a més detalls.

- Acceso Desktop : GET IT ON #  Download on the

Web > Google Play S App Store

Configura la teva comunitat

Ara que ja tens la teva comunitat, comengarem per les opcions de configuracio. Aixo és
el primer que hem de revisar per configurar el nostre espai com desitgem.

Podeu introduir la configuracié de la comunitat per canviar els parametres de la
comunitat.

& Comunidad =0 % Grupo ™ =203
Buscar chat nformacion de la comunidad —_—
A Todos Grupos Atencién &l Crear un nuevo grupo Josa
= Noticias Configuracién de la comunidad
= = vomumaad
Ofertas Uu
> &b
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Accediras a la pantalla de configuracié que té el seglient aspecte i on podrds modificar
multiples opcions:

Configuracion de la comunidad

+ Afiadir imagen (opcional)

Comunidad

Descripcion (opcional)

Identificador (opcional)

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

Tipo de comunidad Genérica v

Comunidad de caracter general

Tipo de acceso Publico v

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

Idioma Espafiol

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

Lista de miembros publica

Si la lista de miembros es publica, cualquier usuario podra consultarla

Visible en el buscador

Lista de administradores publica

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

Permitir mensajes privados

Desactiva esta opcion si quieres que |os usuarios no puedan establecer conversaciones privadas dentro de tu comunidad. Si lo deseas podras establecer una lista blanc

usuarios que si puedan comunicarse con otros usuarios por privado.

8 6688 .

Permitir editar descripcion de miembro

Con esta opcidn activa, los miembros de la comunidad podran editar su descripcion de miembro.

Grupos de union automatica

L¢ e union automatica son grupos a l0s que |0s nuevos usuar

Guardar Cancelar

s de tu comunidad se uniran de forma directa. Ver lista.

Borrar comunidad
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Nom de la comunitat. Aquest és el nom amb qué es coneixerd I'espai.
Afegeix una imatge. Permet configurar la imatge de la comunitat.

Descripcié. Opcionalment introduiu la descripcié comunitaria, que serd visible per als
usuaris quan hi accedeixin.

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

e Publica. La comunitat és oberta i els usuaris es poden adherir lliurement.

e Moderada. La comunitat requereix l'aprovacié previa dels administradors per
poder-s’hi unir. Opcié recomanada per a comunitats com a escoles, clubs o
associacions on els socis han de ser validats previament.

e Privada. Aquest tipus de comunitat la fa totalment privada perqueé els usuaris no es
puguin unir ni sollicitar laccés a la comunitat. Només vosaltres com a
administradors podeu fer-ho a través de l'opcid Invita o importar usuaris.

Idioma. Lidioma en qué s‘enviaran els correus electronics dinvitacié de la vostra
comunitat.

Visible al cercador. Indica sila 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 publica. Si I'activen, els usuaris podran veure qui sén els
administradors de la comunitat i posar-s'hi en contacte (si teniu els missatges privats
habilitats).

Permetre els missatges privats. Si es permet, els usuaris poden enviar missatges privats
a altres usuaris. Si ho desactiveu, podeu establir una llista blanca d'usuaris que tindran
accés per enviar missatges privats.

Grups dunié automatica. Permet definir una seérie de grups que seran visibles
automaticament per tots els usuaris. Els grups s’afegiran als usuaris quan aquests hagin
entrat o hagin estat acceptats a la comunitat. Els grups que podeu afegir en aquesta
opcié sbén tots aquells que sén grups publics o grups d'atencid. Els grups definits com a
moderats o privats no apareixeran en aquesta llista.
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Crea els teus grups

Un cop configurada la teva comunitat, crearem els grups que contindra.
Per crear grups, des de la icona superior esquerra de la gestié comunitaria, farem clic a

l'opcié Crear un nou grup.

€ Comunidad D) oo Grupo @) o

Infermacion de la comunidad

Buscar chat (1ul 16,2019 )
S i—

& Todos Grupos Atencién i Crear un nuevo grupo josa

8

Noticias Configuracion de la comunidad

vomumaad

Ofertas Uu 733

Accedirem a la pantalla de creacié del nou grup:

Crear un nuevo grupo

Grupo de comunicacién Grupo de participacién Atencién al usuario
t G Gl GEMnTE " sa realice de manera
O P

cibn cuando quieras que la comun ccional des de los administradores hacia los miembros. Este tipo de grupo es

oficiales o para transmitir la informacién a

+ Asiadir imagen (opcional)

Nembre del grupe

Descripcion (opcional)

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

Tipo de grupo Pablico

En un grupe publico los usuarios pueden unirse sin necesidad de aprobacion por parte de los administradores.

Si la lista de miembros es plblica, cualquier usuario podra consultarla.

v
Lista de miembros plblica D

Lista de administradores publica

Sila lista de administradores es publica. los usuarios podran verlos y contactar con ellos.

Invitar usuarios
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Tipus. Seleccionem una d'aquestes opcions:

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

e Participacié. Grup on tots els participants poden enviar comunicacions.

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

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

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

Tipus d'accés. Podem establir:

e Pdblic. El grup és obert i els usuaris que formen part de la comunitat es poden unir
lliurement.

e Moderat. El grup necessita I'aprovacié d'administradors/moderadors perque els
usuaris hi entrin.

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

Llista de membres publica. Si s'activa, els usuaris podran veure la llista de membres del
grup.
Llista d'administradors publica. Si s'activa, els usuaris podran veure qui sén els

administradors del grup i posar-s'hi en contacte (si els missatges privats estan habilitats
a la comunitat).

Afegeix moderadors. Als grups d'atencié, es poden designar moderadors de grups des
d'aquesta opcid.

Convida els usuaris. En grups de comunicacié/participacié, es poden convidar membres
de la comunitat que es volen afegir inicialment al grup des d'aquesta opcié.
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Convidar usuaris

A Tellfy podeu convidar usuaris de forma massiva amb la importacié d'usuaris des d'un
fitxer Excel. Per accedir-hi, has d'entrar al menu superior a l'opcié de Membres de la
Comunitat i en aquesta pantalla trobarem l'opcidé Importar.

Miembros de Comunidad

Buscar miembro Q nvitar miembro & Exportar & Importar X,

El fitxer Excel a carregar té les columnes seguents, en aquest ordre. En fer clic a Importacio
es pot descarregar un fitxer d'exemple des de la pantalla que apareix.

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

Cognhoms. Opcional. Cognom de l'usuari a importar.
Descripcié. Opcional. Descripcié de 'usuari a importar.

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

Un exemple d'un fitxer dimportacio és el seguent:

A B e D E
1 |email name surnames  description chats to join
2 |emaill@email.com Luis Perez Padre de Aina Perez GRABCABC1, GRPLPLPL1, GRECBCB2E
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

Esimportant que I'excel aimportar no tingui registres amb correu duplicat, ja que un usuari
només es pot importar un cop a la comunitat, de manera que en cas que es detecti
aquest cas el sistema indicard un error.

També cal destacar que:

. Si lusuari a importar no és un usuari de Tellfy, simportard amb les dades
introduides, perd en el moment en qué l'usuari es registri a I'aplicacio el nom i els
cognoms canviard a aquells que hagi introduit al registre. L'nica cosa que queda,
doncs, és el camp dels membres.
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. Si l'usuari ja és un usuari de Tellfy, la importacié mostra el nom sota el qual aquest
usuari esta registrat.

. Si importa un usuari que ja existeix a la comunitat, se sobreescriurd la descripcid
del membre, actualitzant-la amb la indicada per Excel.

. Si importa un usuari que ja existeix a la comunitat, els grups que indiquen a I'Excel
s'afegiran als que ja tenia 'usuari. Es a dir, els grups que l'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 lExcel. A continuacié, 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 botd Invita. En cas que tot el procés sigui satisfactori, sindicard que
els usuaris s’han importat 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, serén
invitados como miembros y podran acceder a la comunidad cuando se registren en
Tellfy.

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

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

Descarga aqui un ejemplo.

¥ import-users.xlsx

Numero de usuarios encontrados: 4

Enviar correo electronico de bienvenida a la comunidad 0

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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Enviaoment de comunicacions

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

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

Esta es una comunicacion de texto.

P Enviar

Documents. Podem enviar documents al grup, aixi com altres elements com audios i
videos.

# Mensaje B |magenes B publicacion ®w Videollamada B Actividad & Encuesta

vypgqq_Past_Simple_Regular_verbs.pdf 319.284 KB =

Imatges. 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.

o e B B publicacién ™ Videollamada B Actividad # Encuesta

((‘ abejajpg 17.092 KB H
«ﬂ.u cebra.png 288.841 KB I

elefante.jpg 15.555 KB I
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& Comunicaciones
Mi Ciudad

Ratil Soriano
Buenos dias,

Os enviamos el cartel de actividades de la
biblioteca de Viladecans para el proximo mes.

Destacamos las actividades infantiles y fami-
liares "BiblioLab". El jueves 14 a las 18h, sobre
Magia y Quimica, una actividad de tipo familiar,
para acercarnos a la ciencia. Y el sabado 30 a

las 12h, un BiblioLab sobre fotografia.

Esperamos que sean de vuestro agrado y
podamos disfrutar de un rato muy divertido a la
vez que aprendemos.

{Os esperamos!

Biblioteca actividades del mes...

Documents

Imatges,
videos i
GlIFs

Esdeveniment. 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 ho configurem. Per crear un esdeveniment, anirem a la
pestanya Activitat.

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

A continuacié, seleccionarem la pestanya Esdeveniment.
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Actividad

Evento Autorizacion

Descripcion

20/09,/2021 18:03

nicio 29,/09,/2021 18:03

Todo el dia

WO SO PO T D

:irlzl P J AW F N [= AV ]

Confirmacion de asistenciz

istado de usuarios que han confirmado su

Limitar numero de inscripciones

ndica qué nimero maximo de usuarios podran asistir a tu evento

Cancelar

Publicacié. La publicacié ens permet enviar noticies que contenen un titol, descripcid i
imatge. Només haurem d'introduir aquests camps al formulari que apareix a la part
inferior i finalment fer clic al boté Enviar.

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

Titulo de la noticia

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho 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, alguin
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)
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¢« Comunicaciones

BiblioLab Magia o Quimica

Bibliote 1
Dentro de la semana de la Ciencia. Los partici-
panties seran investigadores descubriendo la

ciencia a través de experimentos.

Puedes confirmar ha

Asistiré

No asistiré

Esdeveniments
amb inscripcions i
i autoritzacions ler de dioran ¥

digitals

Os esperamos el 31 de octubre a las 18h para
celebrar la castafiada realizando un taller de
Dioramas.

Noticies amb
reaccions i
comentaris

Notes de veu. Enviaoment de notes de veu des de laplicacié mobil.
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Enquesta. Permet fer una pregunta al grup amb una seérie de possibles respostes per
permetre que els participants puguin seleccionar una o més de les possibles opcions.

Encuesta

sCuando os va bien celebrar I3 reunian?

Encuesta no andnima

220252022 22:22

Permitir cambiar voto

._:?:J
_} 0
o

1 | Lunes

2 | Martes

3 | Miércoles

Anadir entrada
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Videotrucada. La trucada de video ens permet crear una sessié de videoconferencia

amb els participants del grup, que podran accedir directament des de l'aplicacié. 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 & Imagenes B3 Publicacion w Videollamada @ Actividad [ Encuesta

Videollamada

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

30/10/2019 15:45

<« Comunicaciones
Mi Ciudad

tellfy _record1585434809757...
mda

Raiil Soriano

Literario o novelas
Notes de veu
Humanidades

Técnicos o formativos

Juveniles o cémics

han votat Veure opcions

Raiil Soriano

Videocall

20/09/202010:30 - |

Videotrucada de seguiment

20 uNIR-sE

Video-
trucades
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Autoritzacions. Des de l'aplicacié podem una autoritzacié digital perque els usuaris
puguin donar la seva autoritzacié abans de la data/hora limit que s’hagi definit.

Per crear un esdeveniment o autoritzacié anirem a Activitat.

# Mensaje # Documentos 2 Imagenes [E2 Publicacién ® Videollamada B Actividad [ Encuesta

A continuacid, seleccionarem la pestanya Autoritzacio i emplenarem els camps
sollicitats:

Actividad

Crea una autorizacién para perm r antes p an prop u
autorizacién para una actividad oe ada
Titulo

Descripcion

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 autorizacion

31/01/2024 18:00

Cancelar
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Manual complet

Pots accedir al manual complet de Tellfy a la segUent pagina web:

https://docs.tellfy.com/cal
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