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Introduccio

En aquest tutorial s’explica el procediment per redactar i enviar missatges des de l'opcid
Enviament de missatges des de Conselleria del GestIB. Es detallen les diferents opcions
disponibles per configurar el missatge, establir-ne les dates d'enviament i de vigencia,
seleccionar el remitent i definir els destinataris, aixi com les diferents opcions de

configuracié disponibles per als centres i els usuaris.

La ruta a la que s’ha d'accedir per anar a aquest menu és Manteniment / Enviament de

missatges des de Conselleria:

D) Recents Y% Configuracié de parametres per centre i curs académic

) - NI o -
I / Manteniment ¢ Configuracié de parametres per curs académic

[E] Missatgeria interna

® Alumnat

7] Enviament de missatges des de Conselleria
£ Personal ¥7 Missatges usuari
1A Centre

Una vegada dins aquesta opcié de menu, es mostren els camps “Data des de”, “Data fins” i
el boté Cerca, que només s’han de fer servir per fer cerques de missatges anteriors. Els
camps de les dates serveixen per indicar el rang de dates dins el qual es vol fer la cerca de
missatges enviats anteriorment. A més, es mostren els remitents en el nom dels quals

I'usuari pot enviar els missatges.

Enviament de missatges des de Conselleria

Data des de: Data fins: Tu pots enviar amb els segiients remitents: [ ), SERVEID

Per iniciar I'enviament d'un missatge nou s’ha de prémer el boté Nou missatge:

Enviament de missatges des de Conselleria

Data des de: Data fins:

02/05/2026 02/07/2026 m Nou missatge




Assumpte i cos del missatge

Una vegada pitjat el boté6 Nou missatge, es mostren els camps que permeten la redacci6 del

missatge que es vol enviar:

Enviament de missatges des de Conselleria

Nou missatge
Via: Intern v

Wull configurar les dates manualment

@ L'enviament es programara de forma automatica per a 30 minuts després d'enviar el missatge (aix tindreu temps d'aturar I'enviament en cas d'error). La data fi es fixara automaticament a un any després.

Assumpte:
Text:

7 B I u - Source Sans Pro v A -~
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Tal com s'indica en el text de la llegenda del requadre blau, I'enviament del missatge es
programa automaticament perquée es faci 30 minuts després de redactar-lo. D'aquesta
manera, l'usuari disposa de temps per aturarlo en cas derror. Tot i aixd, aquesta

configuracié es pot modificar en el moment de fer la tramesa.

A\ Confirmacié d'enviament

Si l'enviament és immediat, els destinataris el rebran de seguida i no hi haura temps de corregir
EITOrsS,

(] Programa l'enviament per d'aqui 30 minuts (recomanat per tenir temps de corregir
possibles errors)

La data fi del missatge, per defecte es configura automaticament a un any natural a comptar
des de I'enviament. Aix0 vol dir, que a partir d'un any després d’haver-lo enviat, el missatge
desapareix de la bustia dels destinataris. No obstant aix0, aquesta data es pot configurar

des de l'opci6 Vull configurar les dates manualment:



Enviament de missatges des de Conselleria

Nou missatge
Via: Intern 2

Vull configurar les dates manualment

@ L'enviament es programara de forma automatica per a 30 minuts després d'enviar el missatge (aixi tindreu temps d'aturar I'enviament en cas d'error). La data fi es fixara automaticament a un any després.

Assumpte:
Text:

Pa B I U & Source Sans Pro v A+~ = = =- Tiv =1 @ HE = X o< ?

Si s'accedeix a aquest apartat, es mostren els camps Data d'inici, Hora d'inici i Data fi:

b Intern v

& vull configurar les dates manualment

Data d'inici: 01/09/2026 Hora d'inici: 00:00 1) Data fi: 01/09/2027

D'altra banda, es mostra també el camp Assumpte i el camp Text, on s'ha de redactar el
contingut del missatge. Aquest camp disposa d'un editor de text enriquit amb una barra
d'eines que permet donar format de lletra, color, creacié de llistes, alineacid, afegir taules,

enllagos, imatges i videos.

Assumpte:

Text:
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" B I U .1 Source Sans Prow A -
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* Donat que &5 text enriquit amb himl, &) nimero de cardcters & major al que es veu en pantalla, donat que hi N taps himl qUe 1o &S veuen,

per missatge intermn:
Remitent

U Permet resposta

& Adjunta un document  [EGERE T EETERTIGH

Davall del camp de text es mostra un avis sobre el nombre maxim de caracters permesos
per missatge intern. Si el text del cos del missatge que es vol enviar es troba en un editor de
textos (LibreOffice, Microsoft Word, Google Docs, etc.), es recomana enganxar-lo al camp

del text del missatge sense format. D'aquesta manera, s'evita que s’aferrin les metadades



que contenen els caracters, provocant que cada caracter s'acabi comptant com a més d’un.

Aquest enganxat es pot fer de dues maneres:

e Mitjangant la combinacio de les tecles Ctrl. + Maj. + V.
e Fent clic amb el boté dret del ratoli i seleccionant l'opcié Enganxa com a text sense

format.

Text:

7 B I U = Source Sans Pro v Al =

Emajis Win+Punt
Desfés Ctrl+Z
Refés Ctrl+Maj+Z
Retalla Ctrl+X
Copia Ctrl+C
* Donat que és text enriqu . jue es veu en pantal
Enganxa Ctrl+V

per missatge intern: -
Enganxa com a text sense format Ctrl+Maj+V %

Selecciona-ho tot Cirl+ A

Enviar en nom de:

(]

Obre en mode de lectura _) Conselleria

5 Corrector ortografic >
Remitent: ¢
Direccid de I'escriptura >
[ permet resposta Inspecciona

Altres opcions de configuracié

A continuacio s’expliquen la resta d'opcions que es mostren en aquesta pantalla:

t enriquit amb html, el nimero de caracters és major al que es veu en pantalla, donat que hi ha tags html que no es veuen.

Enviarennomde: @ Noposarres O Centre del destinatari O Conselleria
Remitent:

O permet resposta

@ Adjunta un document  [ERSYR TR

Configuracié de destinatarisde centre fll Configuracié de centres il Configuraciéd'usuaris [ll Configuracié de rols

Opci6 d’Enviar en nom de, amb les alternatives segtients:

- No posarres.

- Centre del destinatari. Perqué aparegui el nom del centre vinculat al destinatari del
missatge. Per exemple, en casos enviament massiu de missatges a families.

- Conselleria. S'’ha de seleccionar en cas que es vulgui que el remitent que es mostri

en el missatge sigui el nom de la Conselleria d'Educacio.



El camp Remitent permet seleccionar el nom del remitent que es mostra al destinatari del
missatge. Normalment, apareixera el nom de l'usuari que fa I'enviament, i el nom del servei o

departament al qual s’ha associat el seu usuari a efectes d’enviament de missatges:

Remitent: ‘ M ( ] o ‘

Permet resposta SERVEL D

La casella Permet resposta, quan esta marcada, permet que els destinataris del missatge

puguin respondre directament a la persona que I'ha enviat. Per defecte, aquesta casella
apareix desmarcada. En cas d'enviament de missatges massius, es recomana mantenir-la

desmarcada.

El boté Adjunta un document, si es marca, permet obrir la finestra per seleccionar I'arxiu per

adjuntar al missatge.

En prémer el boté Adjunta un document s'obre una finestra de I'explorador d'arxius, des de la

qual s'ha de seleccionar el document que es vol adjuntar i prémer el bot6 Abrir:

@ Abrir X
« v » Este equipo » Escritorio » GestlB v 0 Buscar en GestlB »
ASSUM
Organizar ~ Nueva carpeta EE i | o
. ~
Text: Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafic

3t Acceso rapido

E Document de prova Gest/B Texto OpenDocu.., 0 KB

S
s [ Este equipo

=¥ Red

* Donat

permis

Enviar e Nombre: | Document de prova GestlB "| Todos los archivos s
' | Abrir | Cancelar

Remiterte

Ramon Gaya Barceld (T8216273N) v

[ Permet resposta

OAdjunta un document Cap document adjunt




Configuracio de destinataris de centre

A continuacio, en la part inferior, es mostren els botons de:

- Configuracié de destinataris de centre
- Configuracié de centres

- Configuracié d'usuaris

Configuracié de destinataris de centre

Configuracié de destinataris de centre Configuracié de centres Configuracié d'usuaris

En prémer el boté Configuracié de destinataris de centre s'obre una finestra emergent amb

els col-lectius als quals es pot enviar el missatge:

Configuracié de destinataris de I'enviament
Enviar als segiients col-lectius dels centres seleccionats:

Pares/Mares
Alumnes majors d'edat
Inspectors dels centres seleccionats.

Personal docent

Pares/Mares

En marcar la casella Pares/Mares apareix el camp Filtra per curs, que permet cercar i
seleccionar el curs o l'etapa desitjada. Per exemple, si s'escriu la paraula primaria en el
desplegable es mostra tant I'ensenyament com els diferents cursos d'aquest ensenyament,

ja que tots contenen aquesta paraula:

Enviar als segiients col-lectius dels centres seleccionats:

@& Pares/Mares

Filtra per curs:

| primaria

Al Educacié primaria (EP, codi 14, tipus 20)

In¢ 1rd'educacié primaria (1r EP, codi 51, tipus 13)

pd 20 d'educacio primaria (2n EP, codi 52, tipus 13)
3rd'educacié primaria (3r EP, codi 53, tipus 13)
4t d'educacié primaria (4t EP, codi 54, tipus 13)

5é d'educacid primaria (5 EP, codi 55, tipus 13)

m 6& d'educacid primaria (6& EP, codi 56, tipus 13) r




Alumnes majors d'edat

De la mateixa manera, en marcar la casella Alumnes majors d'edat es mostra el camp Filtra
per curs, amb els resultats corresponents a la cerca introduida. Per exemple, si s’escriu la

paraula administra, es mostren aquells estudis que inclouen aquesta paraula:

Enviar als segiients col-lectius dels centres seleccionats:

Pares/Mares

& Alumnes majors d'edat

Filtra per curs:

‘ admin|

Ins Técnic superior en Administracid i finances (ADG32, codi 227, tipus 13)

pe Titol professional basic en Serveis administratius (ADG11, codi 332, tipus 13)
pe Técnic superior en Documentacid i administracié sanitaries (SAN33, codi 517, tipus 13)
Activitats administratives en la relacié amb el client [ADGG0208, codi 1088, tipus 13)
Activitats de gestié administrativa (ADGD0308, codi 1131, tipus 13)

Operacions auxiliars de serveis administratius i generals (ADGG0408, codi 700, tipus 13)

Técnic en Gestid administrativa (ADG21, codi 7039, tipus 13)

Técnic superior en Administracié de sistemes informatics en xarxa (IFC31, codi 7051, tipus 13)

Inspectors dels centres triats

Si es marca la casella Inspectors dels centres triats, el missatge s’envia només als
inspectors, els centres de referéncia dels quals es troben entre els centres destinataris del

missatge:

Pares/Mares
Alumnes majors d'edat
& Inspectors dels centres seleccionats.

Personal docent

Poremnal WO Anront

Personal docent
Quan es selecciona aquesta opcio, per defecte venen marcades dues caselles:

- Personal docent

- Enviar a tot el personal docent



A continuacio, es descriuen les dues possibilitats:

1. Sino es desmarca cap de les dues caselles. En aquest cas el missatge s’envia a tot

el col‘lectiu del personal docent dels centres seleccionats sense aplicar cap altre

filtre. Si a més es marca alguna de les opcions que apareixen dins I'apartat Organs

de pagament, es restringira I'enviament als docents el pagament dels quals depengui

d'un organ concret (Ajuntament, Comunitat Autonoma de les llles Balears, Altres,

Sense pagament).

& Personaldocent @ Enviar a tot el personal docent

Organs de pagament

Ajuntament

Altres

Comunitat Autdnoma de les llles Balears

Sense pagament

Seleccions restrictives. Cada seleccid restringird els destinataris seleccionats a l'apartat anterior.

2. Si es desmarca la casella Enviar a tot el personal docent. Quan es fa aix0, apareixen

dos apartats nous que permeten filtrar per nous destinataris en funcié del seu carrec

o del seu perfil. Cada seleccié que es marca s'afegeix a les anteriors, Es a dir, es

tracta de seleccions acumulatives. Els criteris disponibles en aquest bloc soén:

o Carrecs: permet seleccionar destinataris segons el carrec que ocupen (agent

de coeducacio, cap d'estudis, cap d'estudis adjunt, etc.). A més de la seleccid

individual de carrecs, hi ha botons d'accés rapid que agrupen diverses

seleccions habituals (per exemple, Carrecs d'equip directiu, Dir+Secr o

Dir+Secr+Cap est.).

o Perfils: permet seleccionar destinataris segons el perfil assignat a l'usuari

dins el GestIB (accés SEDEIB, administratiu de centre, avaluar batxillerat,

etc.).

Seleccions acumulatives. Cada seleccid afegira nous destinataris a l'enviament

LU Carrecs d'equip directiu Dir+Secr+Cap est.

Agent de coeducacia

Cap d'area econdmica, compres i manteniment
Cap d'estudis

Cap d'estudis adjunt

Cap d'estudis adjunt d'educacid infantil i primaria

Cap d'estudis adjunt dels ensenyaments elementals de misica

Perfils

ACCES SEDEIB

ADMINISTRATIU CENTRE

AQUEST USUARI NOMES PODRA FER MARCATGES
AVALUAR ACOLLIDA LINGUISTICA

AVALUAR BATXILLERAT

AVALUAR CAPACITACIO DIGITAL

AVAIIIAD FIF1 EC CADMATIIC




D'aquesta manera, el sistema permet construir un llistat de destinataris personalitzat,
combinant criteris que sumen destinataris (carrecs i perfils) amb criteris que filtren el

resultat final (drgans de pagament).

Configuracio de centres

Per configurar i seleccionar els centres als quals s'ha d'enviar el missatge, s'ha de prémer el

bot6 Configuracio de centres:

Configuracié de destinataris de centre Configuracié de centres Configuracié d'usuaris

Després de prémer el botd, en la part superior d'aquesta pantalla es mostra un requadre en
el qual es poden escriure noms o codis de centres manualment, a fi de cercar-los i afegir-los

com a destinataris.

Configuracié de centres de l'enviament

Noms de centres o codis de centre (separats m m
per ):

=

Una vegada escrit el nom o codi, es poden realitzar dues accions: o bé, prémer el boto
Mostra, per afegir-los al bloc de I'esquerra de centres trobats, o bé el boté Afegeix, per

afegir-los directament al bloc de centres seleccionats:

Selecciona tots 1Rl Centres seleccionats (0)

Cap centre seleccionat

ca sobre qualsevol centre de 'esquerra per afegir-lo als seleccionats.

Davall d’aquest primer apartat de cerca, es mostren els filtres Tipus, Etapa, llla, Municipi,

Zona d'emergéncia i Procés d'escolaritzacio, que permeten filtrar els centres desitjats:



Tipus m m Etapa lla Municipi Zona d'emergéncia Procés d'escolaritzacié

Mallorca Eivissa i Formentera Adjudicacions oficines
A
' Menorca Adjudicacions oficines FP
Altres i
Eivissa Admissit a CFGM virtual
c .
Formentera Admissié a CFGM virtual maduls
cA transversals i optatius
CAEED Admissi6 a CFGS virtual
CAEEM Admissit a CFGS virtual mbduls
transversals i optatius
CAEEPD

Admissié al madul de Prevencié de

Una vegada marcades les caselles dels criteris per filtrar els centres destinataris

desitjats, s'ha de prémer el bot6 Cerca:

transversals i optatius

Admissio al mddul de Prevencid de

ireme Lok eale

—- 3

A continuacio, els centres trobats es mostren al bloc de I'esquerra de la part inferior de la

pantalla. Es poden seleccionar tots a I'hora marcant la casella de la capgalera:

Selecciona tots (295 trobats) 1Al Centres seleccionats (0)

CEIP AINA MOLL | MARQUES (07002774} (Palma) (wrOK:G

CEIP ALEXANDRE ROSSELLS (07002907) (Palma) (535/2K10)

CEIP ANGEL RUIZ | PABLO (07005751) (Es Castell) (0svCRsx

CEIP ANSELM TURMEDA (07004321 (Sa Vileta, Palma) (26350P

CEIP ANTONIA ALZINA (07001599) (Lloret de Vistalegre, Lloret de Vista Alegre) (0LVs5ivF

CEIP BADIES (07008041) (Badia Gran, Llucmajor) (01U0F

CEIP BALANSAT (07004931) (Sant Miquel de Balansat, Sant Joan de Labritja) (0wz/002
CEIP BARTOMEU ORDINES (07000881) (Consell) (s6yC0s

CEIP BENDINAT (07006263) (Castell de Bendinat, Calvia) (ssio42.

CEIP BLAI BONET (07005398) (Santanyi) (120¢(1v2

CEIP BLANQUERNA (07002439) (Pont d'Inca, Marratxd) (1LsikT+

CEIP BOCCHORIS (07012858) (Port de Pollenca, Pollenca) (AssG0si

CEIP BUSCASTELL (07004667) (Sant Antoni de Portmany) (02100145

Per seleccionar-los, s’han de passar al bloc de la dreta. Per fer-ho, s'ha de marcar la casella

circular que apareix al costat de cada un d’ells, o bé, seleccionar la que diu Selecciona tots:

Selecciona tots [(155 trobats) 1A Centres seleccionats (2) W Netejar

+ CEIP AINAMOLL | MARQUES (07002774) (Palma) I % CEIP AINA MOLL | MARQUESS (07002774) (Palma)
+ CEIP ALEXANDRE ROSSELLO (07002907) (Palma) X CEIP ALEXANDRE ROSSELLO (07002907) (Palma)
CEIP ANSELM TURMEDA (07004321) (Sa Vileta, Palma)

CEIP ANTONIA ALZINA (07001599) (Lloret de Vistalegre, Lioret de Vista Alegre)

CEIP BADIES (07008041) (Badia Gran, Llucmajor)

Configuracio d'usuaris

Per seleccionar usuaris concrets als quals enviar el missatge, s'’ha de prémer el bot6

Configuraci6 d'usuaris:

10



Configuracié de destinataris de centre Configuracio de centres Configuracié d'usuaris

Per afegir persones com a destinataris de manera manual, s’ha d’introduir el seu DNI i pitjar

el bot6 Afegeix. D'aquesta manera el missatge també se€'ls enviara a ells:

Configuracié d'usuaris destinataris de l'enviament

Afegeix per dni/percod directe (separats per ,):

Usuaris:

W o nramon [

Finalment, una vegada configurats, els destinataris, i emplenats la resta de camps, s’ha de
prémer el boté Envia. En aquest moment es mostra la finestra, esmentada anteriorment, que
permet configurar I'enviament del missatge de manera immediata, en cas que es desmarqui

la casella Programa I'enviament per d’aqui 30 minuts.

A Confirmacio d'enviament

Si l'enviament és immediat, els destinataris el rebran de seguida i no hi haura temps de corregir

Errors.

o Programa 'enviament per d'aqui 30 minuts (recomanat per tenir temps de corregir
possibles errors)

Per acabar el procés i confirmar I'enviament s’ha de prémer el boté Confirma i envia.

11
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