MANUAL SOBRE EL USO DE COLABOR@

Asesor: Ezequiel Garcia Navarro

1. PORTAL COLABORABOR®@

http: //www.juntadeandalucia.es/educacion/colaboraweb/guest/home -

Welcomel

 Identificacion

Nombre de usuario

Contraseia

Recuérdame

Acceder

2. INCORPORAR MIEMBROS A UNA COMUNIDAD

- Por parte de un componente del grupo de trabajo (GT) o formacién

en centros (FC)

Una vez nos identificamos en el portal, con nuestro nombre de usuario y
contrasefla de Séneca (usuario IdeA), nos aparece la pantalla de

bienvenida.

A la izquierda tenemos la opcién “Comunidades”
disponibles”. Introduzco el codigo de la actividad, o el codigo del centro

Bienvenido Ezequiel Garcia Navarro!

~ Identificacién

- “Comunidades

Esta autenticado como Ezequiel Garc

educativo de referencia de dicha formacién, y le doy a buscar. Aparecera la opcién “Solicitar

1nscr1pc1on

Comunidades

/% Mis comunidades

Comunidades que administro H Comunidades en que soy miembro ‘ Comunidades disponibles

18000000 Buscar

Nombre v

2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD

Mostrando 1 resuitado.

Miembros Usuarios conectados

1 0

Se rellena la solicitud y se envia (“Guardar”)

El coordinador/a recibira dicha solicitud tanto
al correo como cuando se conecte a colabor@.
Aparecera un numero en “Peticiones
pendientes”. Mediante el boton “Acciones”
podra incorporar a la persona al grupo
aceptando su solicitud.

Asignar miembros

Restringido

4% Mis comunidades

Comunidad

Comunidad  2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD

Solicito la inscripcion en esta actividad formativa.
Ezequiel Garcia.

Comentarios

Cancelar

Guardar

-
Activ- Peticiones pendientes

Usuarios conectados

? Acciones

(@ Eliminar “ Acciones
Editar las petici de ion en la d:: 2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD
Pendiente [AGIELIEGE] ‘ Denegado ‘
Fecha Usuario

91111 Ezequiel Garcia Navarro (ezeregistros@gmail.com)

Mostrando 1 resultado.

Solicito la inscripcion en esta actividad formativa. Ezequiel Garcia.

Comentarios del usuario

|8} Responder



- Por parte del coordinador/a, que también puede incorporar manualmente a sus
compafieros/as. Para ello, una vez se acceda a colabor@, en la izquierda se pincha sobre

“Comunidades” = “Comunidades que soy miembro
”, aparecera la comunidad en la que estd como administrador, y desde el botén “Acciones” =
“Asignar miembros” podra realizar la busqueda del resto de miembros del grupo.

Comunidades en que soy miembro

| Editar

L{7) Administrar paginas

18000000 Buscar

#4 Asignar roles de usuamm

Anadir comunidad N
& Asignar miembros

Nombre ¥ Tipo Miembros Usuarios conectados Abanione IIIIIIIIIIII
s Abandonar

2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD

Paginas publicas - Vivo (1) Restringido 2 1 @ Efiminar “ Acciones

Paginas privadas - Vivo (9)

Usuarios

Coincidir con | de los siguientes campos:

Aparece un menu de busqueda. Es muy importante activar la
casilla “Disponible” para que las busquedas las haga en toda
la base de datos del sistema, ya que por defecto sale la opciéon
“Actual” en la que sdélo se visualiza los miembros que MNembre Segundonombre - Apelido

actualmente hay incorporados al grupo. S

La forma mas facil de buscar es mediante el “Nombre de
usuario”, que es el usuario de Séneca (inicial del nombre +
tres letras primer apellido + tres letras segundo apellido +
tres ultimas cifras DNI) Si los compafieros/as facilitan al  actuaiizar asignaciones
coordinador/a un listado con todos los nombres de usuario
s6lo habra una coincidencia posible por busqueda y persona,

ya que los nombres y apellidos en toda la base de datos L = ]

suelen repetirse y ser multiples las posibilidades de coincidir en la busqueda.

Buscar

Basico

Mostrando el intervalo 1 - 20 de 47.829 resultados.

Asi, con el nombre de usuario, localizamos a la persona en B oo

cuestion, activamos la casilla y pulsamos en “Actualizar cneren s <l bossauenes campes
asignaciones”. Ya tendremos un nuevo miembro dado de alta en "= Sagumborcnizs. __ Apelida
Colabor@, lo que podemos verificar volviendo a la pestafia womecouwso  orecoends coneo
“Actual” y comprobando que estid incorporado en el listado ™™

general. Buscar

Basico

De esta manera podemos ir afladiendo componentes del
grupo al espacio en Colabor@ creado para cada grupo de =

trabajo o formacion en centros. = e

Mostrando 1 resultado.

ACTUALIZAR PERFIL

Uno de los primeros pasos tras acceder a Colabor@ es actualizar
nuestro perfil. Para ello, nos vamos al menu desplegable de la
parte de arriba a la derecha “Bienvenido” y pinchamos en la
opcion “Mi cuenta”. Se nos abre una pantalla donde podemos
comprobar nuestro datos personales: nombre, apellidos, etc.

Al campo de “Direcciéon de correo” tendremos que prestar
especial atencion, dado que la plataforma Colabor@ nos enviara
avisos de la actividad que realicen nuestros compafieros a nuestro .
email y tendremos que poner una direccion de correo actualizada.




Mi cuenta

Detalles ' Ezequiel Garcia Navarro
Titulo y
R Informacién de usuario
Detalles
Nombre de usuario B
Contrasena

egarnav205 ‘
Organizaciones

Comunidades

Direccion de correo — bi Ei
cambiar [ Eliminar .
Iil camal |y =tminat Grupos de usuario

Roles
Nomb Id. de usuario - .
cacio
ombre 1140542 asificacién
Ezequiel
Identificacién
Fecha de nacimiento T ——
Segundo nombre agosto  v| 27 v| 1975 ~| [ -
Numeros de teléfono
Género Direcciones de correo adicionales
Apellido Hombre | Sitios web
Garcia Navarro it Mensajeria instantanea
itulo
Red social
Sufijo SMS
L] OpeniD
Varios
Avisos

Preferencias de presentacion

Comentarios

Campos personalizados

Cancelar

3. ACCESO AL ESPACIO COLABORATIVO

Para acceder a nuestro espacio tenemos dos posibilidades, mediante el botén de “Bienvenida”,
arriba a la derecha, o mediante el botén del menu de la izquierda “Comunidades” < “Comunidades
que soy miembro”

Bienvenido Ezequiel Garcia Navarro!
Comunidades que administro Comunidades en que soy miembro Comunidades disponibles @
Inicio

18000000 Buscar

A | Panel de control

8 Mi cuenta

& salir
2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD
Paginas publicas - Vivo (1) ng Ocultar/Mostrar controles

Paainas privadas - Vivo (9)
4g® Mi comunidad % Mis espacios web

o/ Paginas publicas (8) | 2% Guest

3 Paginas privadas (0) -ngg RED DE FORMACION



En ambos casos veremos que podemos acceder a la parte “Publica” de la comunidad o la parte
“Privada” de la misma. Toda comunidad tendra la posibilidad de que parte de su trabajo, objetivos,
intenciones, etc. puedan estar a disposicion de la comunidad educativa mediante el espacio publico.

ZONA PUBLICA

I

Portada || Anadir pagina

Visor de contenido web - Apariencia - Configuracién - Cerrar

FE- P
Portada
Inicio
Titulo del Grupo de Trabajo:
Nombre y Cddigo del Centro Educativo:
Coordinacion:
Introduccion:

Breve resumen:

ZONA PRIVADA

Inicio || Documentos || Diario || Participantes || Afadir pagina

e

Visor de contenido web - Apariencia - Configuracién - Cerrar

Presentacion y documento de trabajo.

[BE-]P
Portada
Inicio
Titulo del Grupo de Trabajo:
Nombre y Cédigo del Centro Educativo:
Coordinacion:
Introduccion:

Breve resumen:

2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD

ZONA PUBLICA

2000 Miembros

\;i Editar | Detalles @\n‘prr'u

Buscar

Bienvenido Ezequiel Garcia Navarro! w

Acceder a |a zona privada

eeco

Avanzado

Esta comunidad tiene 2 miembros.

’ ' Ezequiel Garcia Navarro

2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD

Bienvenido Ezequiel Garcia Navarro!

Acceder a la zona publica

ZONA PRIVADA

Qo

Q Editar @ Detalles @ Imprimir

Realizaremos un breve recorrido sobre las principales caracteristicas y herramientas de Colabor@.



4. HERRAMIENTAS BASICAS

- Inicio. Documento del Provecto

El coordinador/a concretara en esta pagina inicial el titulo del grupo, cédigo de centro, etc. Para ello
tiene que pulsar en “Editar”, para que se active la edicidon de texto, y poder escribir dentro del

cuadro activo en la plataforma.

Inicio Documentos Diario Participantes Anadir pagina

Visor de contenido web - Apariencia - Configuracién - Cerrar

[ 58 =g
Visor de contenido web - Apariencia - Conf

Presentacion y documento de trabajo.

] 5% 18
Portada
Inicio
Titulo del Grupo de Trabajo:
Nombre y Cédigo del Centro Educativo:
Coordinacion:

Introduccion

Breve resumen:

* Documento de trabajo

También en esta pagina inicial se accede al
Documento del Proyecto/Trabajo,
documento que recogera los obijetivos,
actuaciones, compromisos, evaluacion...

b )
|5 5 =

Portada
Inicio

Contenido

Detalles Historia Enlaces entrantes

ZONA PRIVADA

eeco

Enlaces salientes

archivos adjuntos

Formato HTML ~|

< Estilo Nomal v | Tamafio

L) [ENZY iis

_|; ElFuente HTML @&, & PO @ &

[Titulo del Grupo de Trabajo: AQUI SE PUEDE ESCRIBIR
Nombre y Cédigo del Centro Educativo:

Coordinacién:

Introduccién:

Breve resumen:

El coordinador/a debera completarlo directamente en la plataforma, ya que sera el documento
marco del grupo. Para ello se basara en la propuesta realizada a través de Séneca y concretando

aquellos aspectos que en la propuesta no aparecian. Mediante la opcion “Editar” podremos
completar todos los apartados y campos del proyecto.

[Ep= )
Portada

Inicio »

Documento de trabajo

Indice
Situacién de partida

Resultados que se pretenden alcanzar

Actuaciones

Evaluacién y reconocimiento del trabajo

Recursos

Situacion de partida

Situacion de partida que justifica la constitucién del grupo, indicando qué aspectos de la propuesta contribuyen a la innovacion en el ambito donde se pretende intervenir.

Resultados que se pretenden alcanzar
Principales objetivos a alcanzar, teniendo en cuenta la situacion de partida.



- Documentos

En este apartado se pondran a disposicidn,
inicialmente de los compaferos/as del grupo y
finalmente de la comunidad educativa, los
documentos, materiales y recursos que se
vayan elaborando. Hay varias carpetas
creadas: “Compartir mis documentos” para el
caso de documentos realizados por el grupo;
“Documentos interesantes” cuya autoria no
pertenece al grupo, pero sirve como punto de
partida o de interés general para los objetivos a
conseguir; “Documentos publicos” que seran
visibles en la zona publica de la comunidad;
“Lecturas bdsicas” donde estaran alojadas las
lecturas para aquellos grupos que han
solicitado valoracidn cualitativa.

Inicio Documentos Diario Participantes Anadir pagina

Visor de contenido web - Apariencia - ¢

- Cerrar

B
Visor de contenido web - Apariencia - Confiquracién - Cerrar
Biblioteca de documentos

En esta pagina podrén subirse para compartir tantos documentos como sean necesarios, asi como podran crearse aquell

8 3

Documentos
Carpetas Mis os. Doct
Buscar Buscar carpetas =~ Anadir carpeta | Permisos

[ Compartiendo mis documentos

[ Documentos interesantes

Documentos publicos
Estos documentos son accesibles desde la zona publica

[ Lecturas basicas

Para subir un documento, pinchamos en la carpeta correspondiente, después en “Anadir
documento” y nos aparece la opcidn “Examinar”. Elegiremos el o los archivos correspondientes que
queremos subir. También podemos adjuntar archivos a las carpetas mediante el método cldsico.

Carpetas »
Compartiendo mis documentos

Documentos
Anadir subcarpeta Permisos

Documentos L

Carpetas » Compartiendo mis documentos »

Anadir entrada de archivo

Envie documentos menores de 97656K.

Carpetas » Compartiendo mis documentos »

Afiadir entrada de archivo ..

Mostrando 0 resultados.

Documentos

] Usarel'metodo clasico para subir archivos clasico

" Anadir documento nadir acceso directo
Etiquetas

ce seleccionar multiples archivos)

Descripcion

Nombre Tamano Permisos Publico &

Mostrando 0 resultados.

- Diario

Guardar Cancelar

Archivo Examinar...

Anadir etiquetas o Seleccionar etiquetas

El diario hara la funcion del libro de actas de nuestro grupo. El coordinador/a hara una entrada en
el diario para cada sesidon/reunion de trabajo. Los integrantes del grupo tendran que hacer un
comentario a cada una de las entradas. La obligatoriedad y nimero de accesos (entradas y

comentarios) al diario se consensuara entre el grupo y la asesoria de referencia.

Solo el coordinador puede crear nuevas entradas en el diario. Para ello, en la pestafia “Diario”,

pulsamos en “Anadir entrada de blog” (Ver “Entradas tipo”)

Inicio Documentos Diario Participantes Anadir pagina
Confiquracitn - Cerra l

Visor de contenido web - Apariencia - Cor

Entradas tipo para el Diario

Acta de reuniones - Coordinador de prog| - Asesoria/ C
ZeR * Reunion nimero:  Fase de realizacion:
Visor de contenido web - Apariencia - Confiquracién - Cerrar « Fecha de la reunion: « Lista de Actuaciones de cada participante.
- . — « Fecha de la proxima reunion: « Valoraciones.
Diario de la comunidad « Temas tratados « Grado de cor ion de los objeti

En este Blog podran intervenir todos los participantes del grupo. Se cons o Conclusiones « Propuesta de actuaciones.

] G2 =g
Diario

| Suscribirse a este blog

p - Par

« Actuaciones finalizadas y propuestas:

.\ ion de las i i ysu
temporalizacion.

« Necesidades e inquietudes.

« Grado de consecucion de los objetivos.

Anadir entrada de blog




Accedemos a una pantalla donde
podemos introducir el titulo de la
entrada, que puede ser el numero de
reunidon/sesion o tematica a tratar,
la fecha y el contenido. Estas
entradas serviran a modo de acta
para reflejar lo tratado por el grupo,
plantear objetivos, revisar los
materiales elaborados, acuerdos
adoptados para la proxima sesion,
etc. También el diario podra usarse
por parte del coordinador/a para
valorar la trayectoria del grupo,
hacer reflexiones sobre la labor que
se estd haciendo, etc.

Diario de la comunidad

En este Blog podran intervenir todos los participantes del grupo. Se considera una herramienta adecuada para compartir y detallar la autoevaluacion de las actuac
(2] %8 =2

Diario

Entradas »

Anadir entrada

Titulo

noviembre ~| 11 ~| 2011 ~| &
9 ~| 59 ~

Fecha de publicacion

< Estilo |Normal v | Tamano v | Tg- - B 7 U #me: x, x
: BoiayvisiE|cE[E=s==
_|: ElFuenteHTiL : @ T iIRQAO© &

Contenido

Guardar borradoncelar

Cada miembro del grupo tendra que hacer comentarios a las entradas del diario. Para ello, hay que
entrar en el diario, en la entrada concreta a comentar, y si eres el primero en realizar un comentario
tendras que activar la opcion “Sea el primer”.

Blogs »

12 Sesion de trabajo. Planteamientos Iniciales
.

|;1 Editar Permisos [3 Eliminar

Nos reunimos para establecer los objetivos, contenidos, criterios de evaluacion para el grupo de trabajo También la elaboracion de materiales.

El coordinador

&
Anadir a..a" 2@
Su valoracion Promedio {0 Viotos)

LI Y. LA A A B

{ Anterior

Comentarios

Bandera Bandera

Ningunos comentarios todavia. Sea el primer.

Esta es una respuesta de prueba.

URL de Trackback: http://colabora.ced.junta-andalucia.es/e

Ningunos comentarios t

Una vez realizada Ila

intervencidn, por parte de algiin miembro

del basta con pulsar

grupo,

primera

Ezequiel|
Responder Cancelar
en -3} Anadir comentario

“Responder” sobre los comentarios ya

realizados, para seguir participando.

Esta es una respuesta de prueba.
Ezequiel

Publicado el dia 11/11/11 11:36.

Ezequiel
Garcia
Navarro

r [« Editar (5 Eliminar




- Participantes
Colabor@ permite un sistema de mensajeria para la comunicacion entre los miembros del grupo,
que facilitara especialmente a los coordinadores/as convocar reuniones, avisar de la disponibilidad
de nuevos documentos y materiales en la plataforma, plantear y resolver dudas, etc. Puede ser
utilizado por cualquiera de los componentes, y evita tener que utilizar el correo electrénico
personal para comunicarse entre el grupo.

Inicio Documentos Diario Participantes

VIOUI UT LUTILDI U WS T SIS D rad A H g © - wsna

Envio de correos electréonicos

Con esta herramienta podra comunicarse con los miembros de la comunidad enviandoles un correo electrénico.
|

el 58 s
Mensajes SO0 Miembros
Seleccion de Destinatarios: Avanzado
Buscar
Comunidad: 2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD ;] Mostrar Usuarios Esta comunidad tiene 2 miembros.

Filtro de usuarios:

Buscar
Avanzado » . .
' Ezequiel Garcia Navarro
Mostrando 2 resultados. A
CEP DE Granada

| | Nombre Apellido ¥ Nombre Usuario
()] Ezequiel Garcia Navarro egarnav205

| CEPDE Granada cepgri.ced

Para ello se selecciona a quien queremos enviar el mensaje, o seleccionar a todos, en caso de que
queramos enviar una informacion a todo el grupo. Pulsamos en “Actualizar seleccionados” y se
afiaden al campo “Destinatarios”. Completamos el mensaje, con el asunto, cuerpo, etc. y le damos a
“Enviar”. Automaticamente aquellas personas seleccionadas recibiran un mensaje en su correo
electrénico enviado desde Colabor@.

s Nombre Apellido ¥ s Nombre Apellido ¥
Ezequiel Garcia Navarro T4 Ezequiel Garcia Navarro
)] CEP DE Granada ™ CEP DE Granada
Mostrando 2 resultados. 7 Mostrando 2 resultados.
Articulos por pagina 10 v|  Pagina| 1 v|de1  I4Prr Articulos por pagina 10 v|  Pagina 1 v|de1  IdPr
< Actualizar s°|°°°i°"ad°s}ﬁadi' Comunidad Completa Actualizar Seleccionados = Anadir Comunidad Completa
Edicion del Mensaje: Edicion del Mensaje:
DSsiratanon: ‘ Destinatarios: Usuario: egarnav205; Usuario: cepari.ced
Asunto: Asunto: Mensaje de Prueba
Mensaje de prueba.
Ezequiel
Cuerpo:
Cuerpo:
Adjunto: Examinar...
Adjunto: Examinar...

Enviar = Borrar
orrar



5. HERRAMIENTAS AVANZADAS

Ademas de las cuatro pestafas, ya comentadas, que dan acceso al portal “Inicio” - Documento del
Proyecto, “Documentos”, “Diario” y “Participantes”, Colabor@ nos proporciona otras cuatro
herramientas interesantes para nuestro trabajo colaborativo y para la gestion del grupo. Los iconos
que enlazan a cada una estan situados al final de la pagina.

(l x

P, 2011-12 GR1 121811GT000 18000000 CENTRO NOMBRE ACTIVIDAD
rcbgo

Inicio || Dacumentes || Diafio || Paricipantes || Adadir pagina

%or de contenido wed
Presentacmn y documento de t trabajo.

= ]
Portada

Inicio
Titulo del Grupo de Trabajo:

Nombre y Cadigo del Centro Educativo

Intreduccion.

Breve resumen

Subpaginas

e Documento de trabajo

Ningunos camentarios tadavia

Utilidades

- Enlaces

Esta herramienta nos permite enlazar en nuestro portal contenidos de otras paginas Web, videos y
documentos alojados en otros servidores, etc. Si descubrimos un blog cuya tematica es interesante
para nuestro trabajo, por ejemplo RedMus (educacién musical), podremos compartirlo con el resto
de compafieros/as en el apartado “Enlaces” en nuestro espacio de Colabor@.

—,

blogspot.com 2w & (*F- www.redmus.com

[E]

mpartir  Informar sobre mal uso  Siguiente blog»

RedMus. El Blog del Profesorado de Musica

Utilidades
Buscamos la pagina Web,
copiamos la direccion en el
navegador, nos vamos al portal
Colabor@, abajo, en Utilidades, y
pulsamos sobre el icono de
“Enlaces”.

Enlaces



Nos aparece la opcion de “Compartir enlaces” y dos carpetas disponibles. En este caso hemos vamos
a utilizar la de “Enlaces interesantes”. Una vez dentro pinchamos en “Afadir entrada”

VISOr ge coneniao web - Apanencia - Lonngquracion - Lermar

Compartir enlaces

Con esta herramienta podra organizar, almacenar y compartir con los miembros de la comunidad enlaces a otras paginas o espacios web.

Carpetas »
Enlaces interesantes

Anadir subcarpeta  Permisos

g ]!
Enlaces
Carpetas Mis entradas Entradas recientes
Buscar Buscar carpetas = Anadir carpeta = Permisos

Carpeta Numero de carpetas

Mostrando 0 resultados.

Entradas

Anadir entrada

_

Se cumplimentan los espacios y campos correspondientes (afiadiendo la direccion Web copiada en
el apartado URL), guardamos, y ya tendremos disponible el enlace para el resto de miembros del

grupo.
Enlaces
Carpetas »
Entrada Enlaces interesantes
Carpetas » Permisos

Enlaces interesantes

Nombre RedMus
URL http://redmus-aulademusica.blogspot.com/
Red del Profesorado de Musica CEP de Granada|
Descripcién
Etiquetas Anadir etiquetas o Selecci
Permisos (| Publico & Configurar » &)
Guardar  Cancelar
- Movimientos Movimientos

Esta herramienta nos facilita un resumen de la actividad

Anadir subcarpeta

Carpeta Numero de carpetas

Mostrando 0 resultados.

Entradas

Buscar Busque esta carpeta = Anadir entrada
Entrada v URL
RedMus http://redmus-aulademusica.blogspot.com/

Mostrando 1 resultado.

Actividad en el Diario

Anadir nuevo... |

que ha existido en la plataforma por parte de todos los

miembros. De esta manera el coordinador/a sabra
rapidamente quién ha intervenido o ha comentando su
entrada en el Diario, quien no ha accedido a la comunidad

durante meses, etc.

£ 12 Sesién de trabajo. Planteamientos Iniciales

Nos reunimos para establecer los objetivos, contenidos, criterios de evaluacion
Ver en contexto »

& Por Ezequiel Garcia Navarro | ‘: 11/11/11

Actualizacion del proyecto

Nombre Apellido ¥

Ezequiel Garcia Navarro

Ezequiel wrote a new blog entry, 1° Sesion de trabajo. Planteamientos Iniciales.
noviembre 11 10:55:11

[ Documento de trabajo [Zj
& Por Félix Hans Medina | B8 e

@ nice (@

Ezequiel commented on Ezequiel's blog entry, 1* Sesion de trabajo. Planteamientos Iniciales. @'"Por Félix Hans Medina | 22 8/11/11

noviembre 11 11:36:11
Mostrando 2 resultados.



- Agenda
La agenda permite introducir el calendario de las __ |

reuniones, todos los integrantes pueden acceder en un Agnadir evento

momento de duda facilmente a las fechas, y ademas se _
noviembre ~| 24 ~| 2011 ~| &

puede activar el envio de recordatorios de dichas Fechadeinco 17 | [ 00 of
reuniones. El sistema enviara un email a todos con la Duackn =~ 2 |Hores[:00 <] Minuos
. . . vento de dia completo
convocatoria de reunién, o en caso necesario, el semsieaiazonahoraia @
aplazamiento de la misma y la nueva fecha fijada. g P o
Orden del Dia:

- Lectura del Diario (1° sesion de trabajo)
— — - Revisién de materiales
|Ll % |_=.'$ Descripcion - Planificacion mes de diciembre
- Ruegos y preguntas

Visor de contenido web - Apariencia - Configuracion - Cerrar
Agenda de la comunidad
Podremos consultar o crear eventos para compartir con los miembros de la comunidad. Tipo Reunién L]
2 itk [ Permisos Publico @ Configurar » @
e 52 -3 2
Agenda Guardar | Cancelar

Resumen Dia Semana Mes Ano Eventos Exportar/importar IW\

141111 p © gil;r:ﬁ;‘-l No repetir este evento.
(L M X J V.S D i
(' Mensual
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Para ello, pulsamos en “Afadir 241111
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donde tendremos que

seleccionar la fecha, hora de
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Si completamos en la Agenda de Colabor@ todas las fechas de las sesiones de trabajo, tendremos el
calendario completo a disposicion de todos los miembros del grupo.

- Foro

Por ultimo, Colabor@ nos da la opcion de utilizar foros de debate para el intercambio de
informacion y de archivos entre los componentes del grupo de trabajo.

La plataforma nos ofrece cinco categorias en los foros: Cafeteria, Compartiendo experiencias, Dudas
o inquietudes, Preguntas uso Colabora y Temas de interés. En “Cafeteria” es donde se pueden
compartir noticias de ultima hora, sobre el centro, actividades, etc. En definitiva, aspectos fuera de
la formacidn. “Preguntas uso Colabora” sera también un foro al margen de la formacion del grupo




propiamente dicha, dado que en esta categoria es donde se podran plantear las dudas en el uso de
la plataforma, problematicas para subir documentos, participar en el diario, etc. Estas dudas podran
ser resueltas por cualquiera de los compafieros/as o por la asesoria de referencia. El resto de
categorias (“Compartiendo experiencias”, “Dudas o inquietudes” y “Temas de interés”) centraran
los debates sobre la tematica del grupo de trabajo.

Antes de nada, si el grupo decide que va a hacer uso de los foros, hay que seleccionar la opcion
“Suscribirse” dentro del menu “Acciones” de cada una de las categorias. De esta manera cada vez
que alguien intervenga la plataforma nos enviara un mensaje al correo eeoc
avisandonos de este hecho. [ Editar
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En esta i podemos i dn, opiniones, hacer preguntas, compartir sugerencias o recomendaciones o discutir sobre un determinado tema.
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Categoria Categorias Discusiones Mensajes

Cafeteria 0 0 0 < 1 Acciones
Compartiendo experiencias 0 0 0 €4  Acciones
Dudas o inquietudes 0 0 0 y  Acciones
Preguntas uso Colabora 0 0 0 </ Acciones
Temas de interés 0 0 0 < /7 Acciones

Para crear un hilo de discusion nuevo pulsaremos, dentro de una de las categorias, en “Crear nuevo
hilo de discusién”. Se nos abre una pantalla con varias opciones

Categorias » y campos de texto para completar. Rellenamos y guardamos. Ya
Cafeteria tendremos un nuevo hilo de discusion sobre el que debatir.
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