Microsoft

KAIZALA

Guia rapida de uso para
educacion

Diego Gonzalez Iglesias

Octubre 2019

V. 1.0 |@®©@|




KAIZALA: GUIA RAPIDA DE USO PARA EDUCACION - DIEGO GONZALEZ IGLESIAS

FE 191 1 oY e [¥] ol of To o SRR 3
2.- Primer contacto con kaizala........ccccooenennneees 3
3.- Creacion de grupos de difusion........ccceeeeeeiiirrreennnnns 7
4.- Creacion de grUPOS ....cceeeeeriirirrsmsssssrsrrssssssssresssnsnes 10
5.- éCOmo difundir Un grupo? .....ccccceeeeciiiirimeeeeinereeesnnnes 1
6.- ECOMO UNIrse @ UN grupPo? ..cciieeiiireeesiimemssssrmensssneees 12

7.- Preguntas frecuentes .....ccccciiieiiiimiiieminneesnsenannenas 13



KAIZALA: GUIA RAPIDA DE USO PARA EDUCACION - DIEGO GONZALEZ IGLESIAS

1.- INTRODUCCION

“Microsoft Kaizala es una aplicacion de chat movil segura, sencilla y basada en
el numero de teléfono que te permite conectarte y coordinar tu trabajo a travées
de la red: tu organizacion, tus proveedores, tus socios y tus clientes.”

Kaizala es una herramienta que permite acercar a todos los miembros de la
comunidad educativa dentro de un espacio protegido. A través de esta
aplicacién, podemos comunicarnos con familias y companeros/as e
intercambiar archivos, establecer reuniones, realizar anuncios, etc sin poner en
riesgo nuestra privacidad.

Para utilizar Kaizala de forma segura, solo hace falta tener lo siguiente:

- Un numero de teléfono.
- Nuestro email y contrasefa de Educacyl.

Esta guia intenta dar respuesta a las preguntas mas comunes que podemos
encontrarnos a la hora de trabajar con la aplicacion y ofrece un uso practico y
real de la misma en un contexto escolar del dia a dia.

2.- PRIMER CONTACTO CON KAIZALA

Lo primero que debemos hacer es “registrarnos” en Kaizala. Al ser empleados
de la Junta de Castilla y Ledn, podremos acceder a esta opcion desde nuestro
espacio privado o descargando la app e iniciando sesidon con nuestras
credenciales.

Desde el teléfono, la app estd disponible tanto en iIOS como en Android.

Microsoft Kaizala

Microsoft Corporation  Productividad *ok koK 21310 &

H PEcI3

Esta aplicacion es compatible con tu dispositivo

Como siempre, es conveniente asegurarnos antes de
descargar la app en nuestro dispositivo movil que el editor
se Microsoft Corporation.

Una vez descargada, procedemos a abrirla y lo primero
serd introducir qué nombre gueremos que se muestre vy
nimero de teléfono queremos registrar. Posteriormente,
tanto el nombre como el nimero podran ser modificados.
Es conveniente utilizar nuestro nombre y apellido que
tengamos en Educacyl. Se enviard un SMS de validacion al
terminal y aparecera la pantalla inicial.
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Desde la web se sigue un procedimiento similar. Nos metemos en
www.educa.jcvl.es y accedemos a nuestro espacio privado introduciendo
nuestro correo personal y la contrasefa.

Buscador | | (SR Bisquedas

D educacyl

Enlaces Directos

Calendario
Para centros

& Acceso privado @ universtarios
y Ledn.

Informacion
Usuarios

Nombre de Usuario y Contrasefia.

dgonzalezigles

Iniciar sesi6n

* No recuerdo mis datos de acceso.
® No tengo cuenta en el Portal.

® ;Puedo darme de alta?

® Darse de alta.

Datos del usuario

DIEGO GONZALEZ IGLESIAS Acceso a mi zona privada

Mis datos Cerrar sesion

n

Desde nuestra zona privada, podremos acceder a todas las aplicaciones
disponibles dentro del servicio Office 365.

ey ——— W

Accesos personales

z & 1 F B &

OneDrive Office 365
Correo Electronico OneDrive Office 365 Aula Virtual PWNO REGFOR
Acceso web 1TB en la nube Noémina online Registro de formacion



http://www.educa.jcyl.es/
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En la siguiente pantalla, podremos ver las aplicaciones principales, donde
deberia estar incluida Kaizala. Sin embargo, si no la encontramos, tendremos
que pulsar sobre “Todas /las aplicaciones” y buscarla. Pulsamos sobre ella para
acceder.

Buenas noches Instalar Office
= 6 L W e i < Wi NG &
folccnuevo, | ook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sass Sway
v Notebook
Forms Kaizala Tz.)das. las
aplicaciones

En el caso de no estar registrados todavia, deberemos introducir un nimero de
teléfono y seguir unos pasos similares a los expuestos anteriormente en este
apartado. Una vez hecho, veremos el “/nicio” de la aplicacion donde se
mostraran nuestros grupos, algunas sugerencias, enlaces rapidos a modo de
atajos y mas informacion sobre la aplicacion.

i Kaizala

° Microsoft Kaizala

@ Inicio

 Grupos

Directorio

3 Andise Tus grupos de Kaizala

© Kaizala Web

P Extensiones > e

s CEIP Anduva 3°C 19-20 CLAUSTRO ANDUVA Difusién prueba Diego Sara como mac Tutoria Jon Carranza (3°C)
£+ Soluciones empresariales - 6 usuzrios 1 usuzic 1 usuario

Crea un grupo de Kaizala desde los grupos de Office 365 o las listas de distribucién

CEIP Anduva Prueba (Pers... COMISION TIC ANDUVA COMISION TICA 19-20 ENSENAR Y APRENDER)|
2 participantes 8 participantes 7 participantes 24 participantes

Enlaces rapidos

) Invitar a otros a Kaizala 8 crear grupo @ Aadir usuarios en blogue é Nueva accién de Kaizald

& Configuradn Maés informacién sobre Kaizala

Preguntas més frecuentes

@ Ayuda

En el menud localizado a la izquierda veremos las opciones principales de la
aplicacion. A continuacion, pasaremos a como crear grupos de difusion y
grupos segun nuestras necesidades.
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Un dato importante a la hora de registrarnos es la vinculaciéon de nuestro perfil
de Kaizala con la cuenta de Educacyl. Para ello, debemos acceder a la app
desde nuestro teléfono y pulsar sobre la primera opcion del menu inferior
“perfil”. Agui podremos establecer una imagen que nos representard a los
demas, nuestro nombre, estado y cuentas vinculadas. Pulsaremos sobre esta
Ultima opciodn e iniciaremos sesidn con las credenciales de Educacyl.

Perfil
<gb 2 visitas al perfil

Diego Gonzalez V4 @ Educacvl
+34

<~ Cuentas vinculadas

 +34
ESTADO Y
Tutor de 3°C CEIP Anduva 19-20

b &
Cuentas vinculadas >

Elementos de accion
Solo visible para ti

n L ]

Q /3 o .

e B ‘o O Iniciar sesién con una cuenta de Office 365
Perfil Chats Llamadas Contactos Descubrir

Al introducir nuestros datos e iniciar sesion con nuestra cuenta de Office 365,
nuestro perfil pasara a ser automaticamente a “empleado” dentro de la
organizacion, diferenciandose por un pequeio globo naranja al lado de los
chats y conversaciones que hagamos.
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3.- CREACION DE GRUPOS DE DIFUSION

A la hora de crear cualquier tipo de grupo, es importante que todas estas
acciones se realicen desde la web y nuestro perfil de Educacyl. Si creamos un
grupo desde nuestro teléfono, este no estard protegido y dentro del entorno
Office 365. Sin embargo, todos los grupos que creemos desde la web, tendran
un pequefo globito naranja al lado de la imagen que pongamos. Este dato es
realmente relevante si queremos tener unas comunicaciones seguras.

Dicho esto, vamos a proceder a crear un grupo de difusidn. Las principales
caracteristicas de un grupo de difusion son las siguientes:

- Nos permite realizar una comunicacion unidireccional con los
“suscriptores” del grupo.

- Los “suscriptores” de este grupo de difusion no podran ver quién esta en
el grupo, manteniendo asi su privacidad.

En el menu lateral izquierdo, pulsamos sobre “grupos”. Aqui es donde
administraremos todos los grupos que creemos o de los que seamos miembros.

Kaizala

Inicio

Grupos

@ 3 B

Directorio

Tus

©

Anélisis

Kaizala Web

Extensiones

D% B @

Soluciones empresariales

Dentro podremos ver dos pestafas que hacen referencia a grupos dentro de la
organizacion (educacyl) o grupos privados. Ademas del nombre de cada grupo,
estara nuestro rol, el total de usuarios de cada grupo, los miembros no
registrado (ajenos al entorno Office 365) y tres puntos para mas opciones.
Iremos mas tarde con esto. También podemos ver tres opciones: “Crear grupo”,
“Afadir usuarios en bloque” y “Exportar’.

Pulsamos sobre “Crear grupo” para ver las tres opciones que nos ofrece. “Crear
grupo” lo veremos mas adelante; “Crear a partir de una lista de distribucion o
grupo de Office 365” nos permite coger los correos de un grupo ya creado en
nuestra organizacion y directamente transformarlo en una conversacion de
Kaizala. Para crear un grupo de difusion, pulsaremos sobre “Crear grupo de
difusion”.
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Grupos - q

Organizacién Privados [E) visita i
4 Creargrupo ¥ | i Afadic usuarios enblogue ¥ % Exportar
Crear grupe

Wi rol Total de usuarios No registrado

Crear grupa de difusién

Crear a partic de una lista de distribucién o grupo de Office 365

S Administrador 1 0
U CLAUSTRO ANDUVA Administrador 6 0
Difusitn prugba Diego Sara coma madre 3 Administrador 2 0

A continuacion, apareceran unos detalles basicos sobre el grupo: imagen,
nombre del grupo, descripcion breve, descripcion larga, mensaje de bienvenida
que aparecera a los nuevos usuarios y si queremos que sea administrado o
publico. Los detalles con asterisco son obligatorios. Todas estas opciones
podran ser modificadas posteriormente.

Crear un grupo de difusion

Los grupos de difusion tienen 3 tipos de usuarios: administradores, miembros y
suscriptores. Mas informacion

Nombre del grupo *
PRUEBA GRUPO DE DIFUSION TUTORIAL

Descripcién breve *

Este grupo de difusion sirve como prueba para el
tutorial.

Descripcion larga

Mensaje de bienvenida *

iBienvenidos/as!

@ Administrado- Los administradares de grupe pueden
ver, administrar e invitar a los suscriptores

O Piiblico- Los suscriptores también pueden invitar a
otros suscriptores. Los administradores de grupo no
pueden ver o administrar suscriptores.

Cancelar Crear

Pulsamos sobre “crear” y estaremos dentro del grupo. Agui podremos ver 10s
usuarios y sus roles, que por ahora solo sera el “Administrador”, es decir,
Nosotros.

Grupos > PRUEBA GRUPO DE DIFUSION TUTORIAL Recordsr o ususios ro reisrados ¥ | | Ganera o de miacion | [
USUARIOS SUSCRIPTORES CONECTORES ACCIONES
+34 Spain H Como miembro

Nombre de usuario Namero de teléfono Ral Correo electrénico Estado Job Title: Departmen

Diego Gonzdlez Administrador dgonzalezigles@educajoyl.es Registrado
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En la pestafna de suscriptores veremos el nombre y teléfono de los usuarios
que se unan a este grupo de difusion. Solo como administradores/as tendremos
acceso a esta informacion. Cabe destacar que tenemos la opcidn de afadir a
suscriptores introduciendo numeros de teléfono, aunque lo recomendado es
informar previamente a la persona.

Volvemos a la pantalla anterior de los grupos y ahora aparecerad junto con un
simbolo al lado del nombre, el cual indica que es un grupo de difusion.
Procederemos a pulsar sobre los tres puntitos para desplegar un menu
contextual con tres opciones: “editar detalles” nos permitird modificar la
informacion anterior que introdujimos al crear el grupo; “disolver’” hara que el
grupo desaparezca, asi como sus archivos y conversaciones; Y “modificar
directivas’ nos permitira configurar permisos vy privilegios del grupo.

Una configuracion ideal de directivas seria la siguiente. Esta configuracion
puede ser modificada de acuerdo a nuestras necesidades:

Directiva de grupo
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4.- CREACION DE GRUPOS

La creacion de grupos es similar a la de los grupos de difusion. Las principales
caracteristicas de un grupo son las siguientes:

- Permite interactuar a los diferentes “participantes”.

- Los “participantes” de este grupo podran ver quién esta en el grupo,
aungue no sus teléfonos moviles personales (a no ser que tengan
registrado al usuario en su agenda personal).

Seguiremos los mismos pasos, pero esta vez pulsando sobre “crear grupo”.

Organizacion Privados

<+ Crear grupo ¥ 22 Anadir usuarios en bloque ¥ 1, Exportar

Crear grupo

Crear grupo de difusion

Crear a partir de una lista de distribucién o grupo de Office 365
e o — e

Creado el grupo, escribiremos el nombre que queramos ponerle y accederemos
a él automaticamente. Igual que antes, saldremos al menu anterior y sobre los
tres puntos podremos configurar sus directivas. La Unica diferencia con el
grupo de difusion, es la opcidon de “enviar mensajes”.

Directiva de grupo

USO COMPARTIDO DE CONTENIDO
Copiar
Compartir

Reenviar

ACCESO V PERTENENCIA

QA 000

o
3
&

[ < I < I < I I < I <

ios
Cancelar Guardar

Terminada la configuracion en la web, continuaremos administrandolo a través
de la APP.
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5.- ¢cCOMO DIFUNDIR UN GRUPO?

Ya hemos creado nuestros grupos de acuerdo a nuestras necesidades, ahora
toca difundir la manera en la cual los diferentes usuarios podran unirse a estos

grupos.

73 PRUEBA GRUPO DE DIFUS...

@ Pulsa aqui para obtener mds inform..

Hoy

Eres administrador de este grupo de difusién
Todo lo que publiques aqui sera visible para todos los
miembros del grupo.

El historial de chats esté habilitado para este grupo
Este grupo pertenece a la organizacion Educacyl

Se han modificado las politicas de este grupo

Se ha agregado una nueva directiva para este grupo. Actualiza

a la versién mas reciente.

Ya sea un grupo o un grupo de difusion,
procederemos de la misma manera para
generar la “invitacién”. Una de las
caracteristicas principales de Kaizala es su
privacidad. Para unirse a un grupo no hace falta
registrar niumeros de teléfono en la agenda.
Cada grupo tiene una “identidad unica” que le
permite diferenciarse de otros.

Desde la aplicacion movil, accederemos a uno
de los grupos creados desde la web. Lo
primero gque observamos es que al lado de la
imagen del grupo aparece un “globo naranja”,
esto nos indica que el grupo pertenece a la
organizacion Educacyl. Como administradores
de este grupo, pulsamos sobre el nombre en la

@Fsctibeur‘wnmsa. © © o

parte superior.

Dentro de estos detalles, se nos proporcionard mas
informacion, incluso en los tres puntitos tendremos
mas opciones como una configuracion basica del
grupo o la posibilidad de abandonarlo. Desde esta
pantalla podremos configurar el nombre del grupo,
ver el nimero de suscriptores (su identidad estad
oculta vy solo se vera desde la web), los participantes
actuales y las opciones de invitacion. Si queremos
invitar a personas ajenas, como pueden ser las
familias, tendremos que pulsar sobre “invitar a otras

PRUEBA GRUPO DE Vi
DIFUSION TUTORIAL

0 suscriptores
@ Educacyl ()

Este grupo de difusion sirve como prueba para el
tutorial

o Agregar suscriptores
o Agregar participantes

Invitar a otras perscnas

@ Agregar contactos cercanos

PARTICIPANTES

personas”.

< c

Invitar a contactos a
PRUEBA GRUPQ DE DIFU..

CODIGO QR €ODIGO

f L g p)
. L) s
7/ .
Cualguiera puede unirse a este gripa con el
eddigo. Compértelo con contactos en los gue
canfies.

VINCULD

17853 51240

0 =

En la siguiente pantalla, se ofrecen tres vias para entrar
en un grupo:

- Vinculo: se genera un hipervinculo unico.

- Codigo QR: se puede unir al grupo escaneando el
codigo QR.

- Codigo: un codigo de 10 cifras unico vy exclusivo del
grupo.

En la parte superior derecha existe la opcion de
generar un nuevo coédigo/enlace.
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6.- cCOMO UNIRSE A UN GRUPO?

Con el cdédigo en nuestro poder, lo distribuiremos de la manera que prefiramos
(recomendado codigo QR y codigo numérico) a contactos de confianza. Como
administradores/as y propietarios/as de los grupos, seremos maximos
responsables de este cddigo vy gestionaremos su difusion.

En el menud principal de Kaizala, existe la opcidon de “unirse a un grupo” en la
parte superior izquierda.

Chats Q

Unirse a grupo Nuevo chat

CEIP Anduva 3°C 19-20 24/9/2019
2 @ v o* Anuncio *»

Cuando pulsemos, se ofreceran tres maneras diferentes de unirse a un grupo.

- Cercanos: activando la geolocalizacion del moévil nos mostrara grupos
cercanos.

- Coédigo QR: a través del escaneo de un codigo QR que el administrador
proporcione.

- Cddigo: introduciendo un cddigo de 10 cifras.

4 Unirse aun grupo & Unirse a un grupo & Unirse a un grupo

@ © © 3]
CERCANOS CODIGO QR CODIGO CERCANOS CODIGO QR coDIGO CERCANOS CODIGO QR coDIGo
Encuentra grupos disponibles cerca de tu Escanea el cédigo QR que proporciona el Escribe el codigo especificado por el
ubicacién actual y Ginete a ellos. administrador administrador.
&
90 »
-
. ™ =R
w %
- (O~ ) ‘
-
o e .

ESCRIBIR CODIGO

BUSCAR GRUPOS CERCANOS ESCANEAR CODIGO QR

Unidos ya a un grupo, aparecera en nuestro historial de chats y podremos
empezar a participar en él.
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7.- PREGUNTAS FRECUENTES

éPueden ver otros usuarios mi numero de teléfono registrado?

- No, a no ser que el otro usuario tenga tu teléfono registrado en su
agenda.

éCoémo de seguro es Kaizala?

-  Kaizala esta dentro del entorno Office 365 ofrecido por la Junta de
Castilla y Ledn. Las directivas de privacidad cumplen con la normativa
RGPD establecida en la Ley Orgédnica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

éPuedo bloquear a otros usuarios?

- Silos usuarios no estan dentro de la organizacion Educacyl, pueden ser
blogueados como en cualquier otra aplicacion de mensajeria instantanea.

EQué uso puede tener un grupo de difusion?

- Como tutor/a de un grupo o centro escolar, pueden existir diferentes
vias de comunicacion con las familias. Un grupo de difusion puede
informar a madres y padres sobre plazos entrega de solicitudes, becas,
informaciones importantes, excursiones, etc. Cada centro escolar debe
analizar su contexto y analizar el uso mas conveniente.

¢Qué uso puede tener un grupo?

-  Kaizala no ofrece, por ahora, la opcion de establecer una conversacion
privada directa entre usuarios. Ya gque no se puede generar un codigo
personal por cada usuario, una opcion para establecer “tutorias virtuales”
es crear un grupo por cada alumno que tengamos en clase e invitar a
través de ese codigo a sus tutores legales. De esta manera, se puede
establecer una comunicacion privada y segura.

ZQué son las acciones?

- Las “acciones” es como define Kaizala a diferentes herramientas vy
recursos que pueden utilizarse dentro de los chats como encuestas,
cuestionarios con fecha limite, anuncios importantes, reuniones, etc.
Cada cierto tiempo se actualizan y se van introduciendo nuevas.

éTodo lo que puede ofrecer la aplicacion esta en esta guia?

- No, esta guia responde a una necesidad urgente que trata los puntos
indispensables Unicamente para empezar a funcionar con la aplicacion.
Poco a poco se ird actualizando de acuerdo a las necesidades o dudas
gue surja en la comunidad educativa. Existe una guia mas extensa en
inglés, aunque mas enfocada a las empresas.
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