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Introducció 

En aquest tutorial s’explica el procediment per redactar i enviar missatges des de l’opció 

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 vigència, 

seleccionar el remitent i definir els destinataris, així com les diferents opcions de 

configuració disponibles per als centres i els usuaris. 

 

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

missatges des de Conselleria: 

 

 

Una vegada dins aquesta opció de menú, es mostren els camps “Data des de”, “Data fins” i 

el botó 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 

l’usuari pot enviar els missatges.  

 

Per iniciar l'enviament d'un missatge nou s'ha de prémer el botó Nou missatge: 
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Assumpte i cos del missatge 

Una vegada pitjat el botó Nou missatge, es mostren els camps que permeten la redacció del 

missatge que es vol enviar: 

 

Tal com s'indica en el text de la llegenda del requadre blau, l’enviament del missatge es 

programa automàticament perquè es faci 30 minuts després de redactar-lo. D'aquesta 

manera, l'usuari disposa de temps per aturar-lo en cas d'error. Tot i això, aquesta 

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

 

​

La data fi del missatge, per defecte es configura automàticament a un any natural a comptar 

des de l’enviament. Això vol dir, que a partir d’un any després d’haver-lo enviat, el missatge 

desapareix de la bústia dels destinataris. No obstant això, aquesta data es pot configurar 

des de l’opció Vull configurar les dates manualment: 

2 



 

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

 

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, creació de llistes, alineació, afegir taules, 

enllaços, imatges i videos. 

 

Davall del camp de text es mostra un avís sobre el nombre màxim de caràcters 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 
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que contenen els caràcters, provocant que cada caràcter s’acabi comptant com a més d’un.  

Aquest enganxat es pot fer de dues maneres: 

●​ Mitjançant la combinació de les tecles Ctrl. + Maj. + V. 

●​ Fent clic amb el botó dret del ratolí i seleccionant l'opció Enganxa com a text sense 

format. 

 

Altres opcions de configuració 

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

 

Opció d’Enviar en nom de, amb les alternatives següents: 

-​ No posar res. 

-​ Centre del destinatari. Perquè aparegui el nom del centre vinculat al destinatari del 

missatge. Per exemple, en casos enviament massiu de missatges a famílies. 

-​ 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’Educació. 
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El camp Remitent permet seleccionar el nom del remitent que es mostra al destinatari del 

missatge. Normalment, apareixerà el nom de l’usuari que fa l’enviament, i el nom del servei o 

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

 

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

puguin respondre directament a la persona que l’ha enviat. Per defecte, aquesta casella 

apareix desmarcada. En cas d’enviament de missatges massius, es recomana mantenir-la 

desmarcada. 

El botó Adjunta un document, si es marca, permet obrir la finestra per seleccionar l’arxiu per 

adjuntar al missatge. 

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

qual s'ha de seleccionar el document que es vol adjuntar i prémer el botó Abrir: 
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Configuració de destinataris de centre 

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

-​ Configuració de destinataris de centre 

-​ Configuració de centres 

-​ Configuració d'usuaris 

 

Configuració de destinataris de centre 
 

 

En prémer el botó Configuració de destinataris de centre s'obre una finestra emergent amb 

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

 

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 primària en el 

desplegable es mostra tant l’ensenyament com els diferents cursos d’aquest ensenyament, 

ja que tots contenen aquesta paraula: 
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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 introduïda. Per exemple, si s’escriu la 

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

 

 

Inspectors dels centres triats 

Si es marca la casella Inspectors dels centres triats, el missatge s’envia només als 

inspectors, els centres de referència dels quals es troben entre els centres destinataris del 

missatge: 

 

 

Personal docent 

Quan es selecciona aquesta opció, per defecte venen marcades dues caselles: 

-​ Personal docent 

-​ Enviar a tot el personal docent 
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A continuació, es descriuen les dues possibilitats: 

1.​ Si no 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 l’apartat Òrgans 

de pagament, es restringirà l’enviament als docents el pagament dels quals depengui 

d'un òrgan concret (Ajuntament, Comunitat Autònoma de les Illes Balears, Altres, 

Sense pagament). 

 

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

dos apartats nous que permeten filtrar per nous destinataris en funció del seu càrrec 

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

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

○​ Càrrecs: permet seleccionar destinataris segons el càrrec que ocupen (agent 

de coeducació, cap d'estudis, cap d'estudis adjunt, etc.). A més de la selecció 

individual de càrrecs, hi ha botons d'accés ràpid que agrupen diverses 

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

Dir+Secr+Cap est.). 

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

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

etc.). 

 

8 



D'aquesta manera, el sistema permet construir un llistat de destinataris personalitzat, 

combinant criteris que sumen destinataris (càrrecs i perfils) amb criteris que filtren el 

resultat final (òrgans de pagament). 

Configuració de centres 

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

botó Configuració de centres: 

 

Després de prémer el botó, 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.  

 

Una vegada escrit el nom o codi, es poden realitzar dues accions: o bé, prémer el botó 

Mostra, per afegir-los al bloc de l’esquerra de centres trobats, o bé el botó Afegeix, per 

afegir-los directament al bloc de centres seleccionats:​

 

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

Zona d'emergència i Procés d'escolarització, que permeten filtrar els centres desitjats: 
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Una vegada marcades les caselles dels criteris per filtrar els centres destinataris 

desitjats, s'ha de prémer el botó Cerca: 

 

 

A continuació, els centres trobats es mostren al bloc de l’esquerra de la part inferior de la 

pantalla. Es poden seleccionar tots a l’hora marcant la casella de la capçalera: 

 

 

 

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:  

 

Configuració d’usuaris 

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

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

el botó Afegeix. D’aquesta manera el missatge també se’ls enviarà a ells: 

 

 

Finalment, una vegada configurats, els destinataris, i emplenats la resta de camps, s’ha de 

prémer el botó Envia. En aquest moment es mostra la finestra, esmentada anteriorment, que 

permet configurar l’enviament del missatge de manera immediata, en cas que es desmarqui 

la casella Programa l’enviament per d’aquí 30 minuts. 

 

 

 

Per acabar el procés i confirmar l’enviament s’ha de prémer el botó Confirma i envia. 
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