Q tellfy
Guia rapida de inicio

Administrar tu nueva comunidad de Tellfy es muy sencillo. Hemos creado la siguiente
guia de referencia para que puedas sacarle al mdximo partido a la aplicacion.

Sigue los siguientes pasos para empezar a credr tus grupos y empezar a comunicarte

con tus usuarios:

Descarga o accede a Configura tu
la aplicacion comunidad

Importacion de

Crea tus grupos .
usuarios

Envio de

comunicaciones
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Descarga o accede a la aplicacion

Para administrar tu comunidad, lo mejor es que accedas via web al siguiente enlace:

https://web.tellfy.com

Aqui encontrards todas las opciones de configuracion inicial que explicaremos en esta

guia.

También puedes descargarte la App en tu dispositivo movil, que encontrards tanto en
Google Play como en App Store. Desde aqui también podrds administrar la mayoria de
las funcionalidades, consulta el manual de la App para mads detalles.

Acceso Desktop ' GETITON # Download on the

__ Web V\ Google Play S App Store

Configura tu comunidad

Ahora que ya tienes tu comunidad, empezaremos por las opciones de configuracion.
Esto es lo primero que tenemos que revisar para configurar nuestro espacio como
deseemos.

Podéis introducir la configuracién de la comunidad para cambiar los pardmetros de la

comunidad.
€ Comunidad == &% Grupo ™D o
nformacion de la comunidad —_—
A Todos Grupos Atencion l  Crear un nuevo grupo Josa
= Naticias Configuracién de la comunidad
= = vomunmaad
Ofertas Uu
> &
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Accederds a la pantalla de configuraciéon que tiene el siguiente aspecto y donde podrds
modificar multiples opciones:

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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Nombre de la comunidad. Este es el nombre con el que se conocerd el espacio.
Aiade una imagen. Permite configurar la imagen de la comunidad.

Descripcion. Opcionalmente introduzca la descripcién comunitaria, que serd visible para
los usuarios cuando accedan.

Tipos de comunidad. La comunidad puede ser de los siguientes tipos:

e Publica. La comunidad estd abierta y los usuarios pueden adherirse libremente.

e Moderada. La comunidad requiere la aprobacion previa de los administradores
para poder unirse a ellos. Opcidn recomendada para comunidades como
escuelas, clubs o asociaciones donde los socios deben ser validados previamente.

e Privada. Este tipo de comunidad la hace totalmente privada para que tus usuarios
no puedan unirse ni solicitar el acceso a la comunidad. Sélo vosotros como
administradores podéis hacerlo a través de la opcidn Invita o importar usuarios.

Idioma. El idioma en el que se enviardn los correos electrénicos de invitacién de vuestra
comunidad.

Visible en el buscador. Indica sila comunidad aparecerd en el buscador de la comunidad
Tellfy. En caso de que sea privado, no aparecerd, aunque esté marcado como visible.

Lista de miembros publica. Silo comprobdis, los usuarios podrdn ver la lista de miembros
de la comunidad.

Lista de administradores publica. Si o activan, los usuarios podrdn ver quiénes son los
administradores de la comunidad y ponerse en contacto con ellos (si tenéis los mensajes
privados habilitados).

Permitir los mensajes privados. Si se permite, los usuarios podrdn enviar mensajes
privados a otros usuarios. Si lo desactivdis, podéis establecer una lista blanca de usuarios
que tendrdn acceso para enviar mensajes privados.

Grupos de union automatica. Permite definir una serie de grupos que se anadirdn
automdticamente al usuario una vez que hayan entrado o hayan sido aceptados en la
comunidad. Los grupos que se pueden anadir en esta opcidn son todos aquellos que son
grupos publicos o grupos de atencidn. Los grupos que estdn definidos como moderados
o privados no aparecerdn en esta lista.
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Cred tus grupos

Una vez configurada tu comunidad, crearemos los grupos que contendrd.
Para crear grupos, desde el icono superior izquierdo de la gestion comunitaria, haremos

clic en la opcién Credr un huevo grupo.

€ Comunidad D) oo Grupo @) o

Infermacion de la comunidad

Buscar chat 1ol 16 2019 )
- S

& Todos Grupos Atencién i Crear un nuevo grupo josa

.. 8
Moticias Configuracion de la comunidad

= = womumaad

Ofertas Uu 733

Accederemos a la pantalla de creacion del nuevo grupo:

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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Tipos. Seleccionaremos una de estas opciones:

e Comunicacion. Envio de comunicaciones de manera unidireccional a los usuarios.

e Participacion. Grupo en el que todos los participantes pueden enviar
comunicaciones.

e Atencion. Un canal que permite a los usuarios comunicarse privadamente con
moderadores de la comunidad designados.

Nombre del grupo. Nombre con el que se identificard el grupo.
Descripcion. Descripcion del grupo que serd visible para los usuarios

Identificador. Si se establece un identificador, se puede acceder al grupo con un enlace
de tipo tfy.to/comunitat/idgroup donde idgroup es el identificador que se ha definido.
También hay que tener un identificador para la comunidad.

Tipo de acceso. Podemos establecer:

e Pdblico. El grupo estd abierto y los usuarios que forman parte de la comunidad
pueden unirse libremente.

e Moderado. El grupo necesita la aprobacién de administradores/moderadores para
que los usuarios entren.

e Privado. El grupo es privado y sélo los administradores o moderadores pueden
anadir miembros.

Lista de miembros publica. Silo comprobdis, los usuarios podrdn ver la lista de miembros
del grupo.

Lista de administradores publica. Si lo activan, los usuarios podrdn ver quiénes son los
administradores del grupo y ponerse en contacto con ellos (si los mensajes privados
estdn habilitados en la comunidad).

Anade moderadores. En los grupos de atencion, podéis designar moderadores de grupo
desde esta opcidn.

Invita a los usuarios. En grupos de comunicacién/participacién, podéis invitar a
miembros de la comunidad que queréis anadir inicialmente al grupo desde esta opcidn.
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Invitar usuarios

En Tellfy puedes invitar usuarios de forma masiva con la importacion de usuarios desde
un fichero Excel. Para acceder, tienes que entrar en el menu superior a la opcién de
Miembros de la Comunidad y en esta pantalla encontraremos la opcion de Importar.

Miembros de Comunidad

Buscar miembro Q nvitar miembro & Exportar & Importar X,

El fichero Excel a cargar tiene las columnas siguientes, en este orden. Al hacer clic en
Importacion se puede descargar un fichero de ejemplo desde la pantalla que aparece.

Correo electrénico. Correo electronico del usuario para importar.
Nombre. Nombre del usuario a importar.

Apellidos. Opcional. Apellido del usuario a importar.

Descripcion. Opcional. Descripcion del usuario a importar.

Chats para unirse. Opcional. Indica los cédigos de los grupos a los que quieres unirte al
usuario. Si hay mds de uno, estd separado por comas.

Un ejemplo de un fichero de importacién es el siguiente:

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

Es importante que el excel a importar no tenga filas con correo duplicado, ya que un
usuario solo se puede importar una vez a la comunidad, de manera que en caso de que
se detecte este caso el sistema indicard un error.

También cabe destacar que:

. Si el usuario a importar no es un usuario de Tellfy, se importard con los datos
introducidos, pero en el momento en que el usuario se registre en la aplicacién su
nombre y apellidos cambiard a aquellos que haya introducido en el registro. La
Unica cosa que queda, por tanto, es el campo de los miembros.
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. Si el usuario ya es un usuario de Tellfy, la importacién mostrard el nombre bajo el
cual este usuario estd registrado.

. Si importa un usuario que ya existe en la comunidad, se sobreescribird la
descripcién del miembro, actualizdndola con la indicada por el Excel.

. Si importa un usuario que ya existe en la comunidad, los grupos que indican en el
Excel se anadirdin alos que ya tenia el usuario. Es decir, los grupos que el usuario ya
tenia al importar no se suprimirdn.

Para importar los usuarios, seleccionaremos el fichero Excel que ya hemos preparado.

El sistema indicard el niUmero de usuarios que se encuentran en el Excel. A continuacion,
podemos indicar si queremos 0 No envidr un correo electrénico de bienvenida a la
comunidad, indicando que han sido invitados a unirse a la comunidad.

Finalmente haremos clic en el botdon Invita. En caso de que todo el proceso sea
satisfactorio, se indicard que los usuarios han sido importados correctamente.

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

Una vez importados los usuarios, los tendremos en nuestra lista de miembros y podremos
terminar de configurar sus grupos y permisos.
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Envio de comunicaciones

Si tenemos permisos, podemos enviar comunicaciones en grupo o chat privado.
Podemos enviar los siguientes tipos de comunicaciones:

Texto. El tipo de comunicacién mds comun es la comunicacion de texto.

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

Documentos. Podemos enviar documentos al grupo, asi como otros elementos como
audios y videos.

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

vypgqq_Past_Simple_Regular_verbs.pdf 319.284 KB =

Imagenes. Podemos enviar imdgenes o fotografias. Podemos seleccionar con el botén
Buscar las imdgenes para enviarlas o arrastrarlas a la casilla inferior de las imdgenes.
Finalmente haremos clic en Envia para enviarlo al grupo.

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...

Documento

Imdgenes,
videos y
GlFs

Evento. Un evento nos permite definir una solicitud de reunién o una actividad
programada. Ademds, los participantes podrdn confirmar la asistencia al evento en
caso de que lo configuremos. Para crear un evento, iremos a la pestana Actividad.

# Mensaje & Documentos B Imagenes [E5 Publicacion = Videollamada B Activdad [# Encuesta

A continuacién, seleccionaremos la pestana Evento.
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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

Publicacion. La publicacion nos permite enviar noticias, que contienen un titulo,
descripcion e imagen. Solo deberemos introducir estos campos en el formulario que
aparece en la parte inferior y finalmente hacer clic en el botén 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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BiblioLab Magia o Quimica

Biblioteca

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

Eventos con

23:32

inscripciones y

23:34

autorizaciones ler de diorai
digitales

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

Noticias con
reaccionesy
comentarios

Notas de voz. Envio de notas de voz desde la aplicacién mavil.

Q tellfy
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Encuesta. Permite hacer una pregunta al grupo con una serie de posibles respuestas para
permitir que los participantes puedan seleccionar una o varias de las posibles opciones.

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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Videollamada. La videollomada nos permite crear una sesién de videoconferencia con
los participantes del grupo, que podrdn acceder directamente desde la aplicacion. Para
crearlo sélo introduciremos el titulo, la descripcion (opcional) y la fecha en que
queremos hacer la videollamada. Finalmente haremos clic en 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...

£Qué tipo de libro leéis con més frecuencia?

Literario o novelas

0%
%
Humanidades
0% . .
Técnicos o formativos
% . .

S
0
5
D'
Juveniles o comics

2 han votat Veure opcions

Raiil Soriano
Videocadll

9/202010:30 - 1:3

Videotrucada de seguiment

UNIR-SE

Video-
llomadas
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Autorizaciones. Desde la aplicacién podemos crear una autorizacion digital para que los
usuarios puedan dar su autorizacién antes de la fecha/hora limite que se haya definido.

Para crear una autorizacion iremos a Actividad.

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

A continuacion, seleccionaremos la pestana Autorizacion y rellenaremos los campos
solicitados:

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 completo

Puedes acceder al manual completo de Tellfy en la siguiente pdagina web:

https://docs.tellfy.com/es/
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