Horarios online

<p>El sistema de reservas de horario oline nos permite dar acceso a alumnos (o a sus tutores, en caso
de menores de menores de edad) para que puedan gestionar los horarios de clases particulares.</p>
<p>Tambi&eacute;n se utilizan en gimnasios para poder reservar lugar en actividades con aforo
limitado.</p>

Acceso de los alumnos

Los alumnos accederan al sistema usando un nombre de usuario (normalmente su email) y clave
(inicialmente aleatoria) que la academia les enviara en el momento del alta en el centro.

Este sistema requiere que se tengan contratados los mdédulos de Usuarios Externos y Mensajeria para su
correcto funcionamiento.

Con dichos médulos la creacién de usuarios es automética (se explica en la seccién correspondiente a
'Gestion de la academia' de esta misma parte del manual)

Pantalla de reserva de horarios

Cuando el alumno entra en el sistema puede ver una pantalla como ésta en la cual debe seleccionar la
clase para la cual quiere realizar la reserva de hora.
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Al hacerlo y pulsar el botén 'Solicitar clase' se le abre un selector para que indique la fecha y hora de la
misma.



—_  Solicitar nueva clase

I Alumno:

CAMILO CELA

- Curso

| | CONVERSACIONES ONEZONE

—

‘ Seleccione fecha

25/01/2024 [Jueves]

Seleccione hora

v ‘

‘ ‘ 17:00 (0/2)
!

El sistema automaticamente le dard opcién de reserva solo en los horarios en los que tiene plazas

disponible.

Adicionalmente se pueden configurar controles adicionales tales como establecer un limite a la hora de
reservar una clase (que se deba hacer, por ejemplo, 24 horas antes o que solo se puedan reservar clases

dentro de al semana actual).

El alumno simplemente selecciona dia y hora jy ya esta!

Cambio de clase

En el caso de desear hacer un cambio o anulacién de clase lo que hara el alumno es filtrar la fecha donde
esta la clase original (por defecto se le muestra la semana en curso) y marcar en el botén de modificar (1)

o anular (2) clase.

Cancelar Aceptar
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Al hacerlo se abre una ventana donde nuevamente podemos escoger la fecha destino (3) y un horario de
los que el sistema nos indique como disponibles (4).

Después basta con aceptar (5) y se habra realizado el cambio o la solicitud del mismo.
En este proceso la academia puede configurar varias opciones adicionales:

e Las fechas/horas disponibles se mostrardn en relacién con la disponibilidad configurada por la
academia (tal como se indica en la seccién de configuracién).

e Podemos establecer limites adicionales tales como que no se pueda cancelar una clase en el mismo
dia o semana, o que el movimiento tenga un limite (solo el mismo dia, solo la misma semana,
fechas posteriores, etc).

Ademas al aceptar el cambio (5) podemos establecer si queremos realizar un cambio inmediato (la clase
se cancela y/o mueve de forma automatica) o si queremos que solo se genere un aviso para que la
academia confirme luego dicho cambio.



Configuracion de la academia

La configuracién de disponibilidad de las clases de la academia se lleva desde la ficha de Curso (Escolar:
Curso) y, mas concretamente, desde la opcién materias. Con esto damos una total libertad a la academia
para que incluso en el mismo curso o actividad haya varias opciones para el alumno/a que solicita el
cambio.

Configuracion basica del curso

Como configurar un curso

e Nos vamos a Escolar: Cursos y le damos al botén 'Aiadir curso'.

e Establecemos los datos bésicos: cédigo (1, opcional), descripcién (2), fecha de inicio (3) y fin de la
actividad (4, opcional).

e Le damos al botdn de Materias (5) para configurar las materias seleccionables.
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Se nos abrird la ficha de materia.

e Automéaticamente se nos habrd copiado el nombre del curso a la Materia (1) aunque podemos
modificarlo.

e Podemos especfiicar la capacidad que tendra el curso para cada profesor asignado (2). Si dejamos
en cero quiere decir que no hay limite de plazas.

e Para poder configurar las opciones que le daremos al alumnado debemos escoger la opcién
Modalidad: Clases particulares (3).

e Las fechas de inicio (4) y fin (5) normalmente coincidirdn con las del curso, pero también se pueden
modificar.

e Podemos afiadir uno o varios profesores a la materia (6). Si afiadimos mas de un profesor la
capacidad (2) se multiplicard por el nimero de profesores.

e Por dltimo establecemos los dias de la semana y horas en los que se imparte la materia para que el
alumno pueda seleccionarlos (7).
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Modificar/Afiadir materia x

Materia Capacidad
CURSO DE EJEMPLO 0

Modalidad Fecha Inicio Fecha Fin A
E ;Jases particulares ~| | 01/01/2024_ 0O 30/06/2024
Profesores seleccionables

Seleccione un/a profesor/a para afiadir

Horarios disponibles

Observaciones

Plazas computables Mostrar en horarios

Cancelar [EEMEDD

En cuanto afiadamos profesores seleccionables el listado nos ird quedando con este aspecto:

Profesores seleccionables

#1

CARTER, RANDOLPH

#3 POE EDGAR

POE, EDGAR

e El sistema nos permite ordenar los profesores por prioridad (1). Si un alumno escoge cambiar una
clase por defecto se le intentarad asignar el mismo profesor que tuviera la clase original. En caso de
gue ese profesor estuviera ocupado se le asignara el siguiente profesor libre, siguiendo como orden
la prioridad asignada en este listado.

e También podemos retirar a cuagluier profesor de una materia (2). Retirar a un profesor simplemente
lo 'desasigna' de la materia pero no lo borra del sistema. La ficha del profesor seguira disponible en
Escolar: Profesores y en cualquier otra materia donde esté asignado.

En cuanto a los horarios disponibles podemos especificar un cuadrante completo de horas y dias de
semana:



Horarios disponibles

Dias semana Hora inicial ~ Hora final

LMXJVSD 15:00 20:00

"
oo
Duracion clase (minutos)  Intervalo entre clases (minutos)

60 0 n
> 4

e Establecemos que dias de la semana se imparten las clases (1).

e Establecemos a qué hora se imparte la primera clase y a que hora se impartira la Ultima (2)

e Luego determinamos la duracién de cada clase (3).

e En caso de querer establecer el descanso que haya entre clases también podemo sindicarlo (4)
e Aceptamos (5).

El resultado final de una configuracién tipica tendria este aspecto:
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La materia se denomina 'Conversacién One20ne' (1) y tiene una plaza por profesor asignado (2). Los
profesores asignados son Carter, Phillips y Poe (3). Las clases se pueden reservar de lunes a viernes en
intervalos de una hora sin descansos (4).

Por lo tanto si un alumno matriculado en este curso solicitase la primera clase, digamos para el martes a
las 16:00, se le asignaria a | profesor Carter (el primero de la lista). Como la capacidad para cada profesor
es de un Unico alumno el préximo alumno que solicitase para el martes a las 16:00 tendria al profesor
Phillips asignado. Y asi sucesivamente. Si el alumno con el profesor Phillips cambiase la clase del martes al
miércoles el sistema intentaria conservarle al mismo profesor. En caso de que estuviera ocupado probaria
primero con el profesor Carter (el primero de la lista) y luego con Poe. De no estar ninguno libre el sistema



directamente no le dejaria reservar el miércoles a esa hora.

Modificaciones manuales

Todas las asignaciones automatizadas que haga el sistema las puede modificar luego manualmente el
personal de la academia.

En las fichas de profesor, alumno y curso aparece una solapa de horarios donde podemos hacer
modificaciones.

Por ejemplo la captura que vemos a continuacién se corresponde con la solapa de Horarios de un alumno.
La academia puede pulsar sobre cualquiera de las clases y modificar su hora de entrada, salida, profesor
asignado, etc... Incluso puede modificar varias de golpe haciendo click sobre cada una de ellas.

Datos bdsicos  Facturacidn  Altas = Horarlos = Faltas  Seguimiento

Cuadrante Listado

Selector clases [Alumno]

Filtros de busqueda

Fechas Solicitar nueva clase para:

22/01/2024 0O 28/01/2024 m] [Seleccione alta para solicitar clase] v
Fecha H.Entrada H.Salida Curso Profesor Aula Materia
25/01/2024 17:00 17:50 CONVERSACIONES ONE20ONE CONVERSACIONES ONE2ONE
26/01/2024 19:00 19:00 CONVERSACIONES ONE20ONE CONVERSACIONES ONE2ONE
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Se puede configurar el sistema para que incluso permita modificar una clase mas alld de su configuracién
inicial (cambiando a una hora que no esta en el listado o asignando a un profesor que inicialmente no
imparte esa asignatura).

Creacion de usuarios para tutores o alumnos

Crear usuarios para tutores/alumnos

Para crear los usuarios con los que los tutores podran acceder al sistema para modificar clases, revisar
boletines, etc... lo que tenemos que hacer es:

1. Ir a Escolar: Tutores (o alumnos).

2. Una vez alli filtramos los tutores (o alumnos) a los cuales queremos crearles un usuario (por
ejemplo los activos).

3. Le damos al botén Utilidades: Crear usuarios.



Crear usuarios

Se creardn usuarios para todos tutores/as filtrados/as que no lo tengan

Formato de nombre de usuario

® Email (efemplo: pedro.martinez@grnail.com)

) Nombre + Apellido (ejemplo: pedroperezmartinez)

Una vez creado los usuarios debe ir a Usuarios: Usuarios extenos y filtrar los tutores sin clave enviada.

Al darle al boton Utilidades: Enviar claves se le dard opcidn de generar las claves para enviarles el email correspondiente y que
puedan acceder al sistema.

Si tienen cualquier duda pueden ponerse en contacto con nosotros para resolver el primer envio de claves.

En esta pantalla se nos preguntara el formato que queremos para el nombre de usuario: usar el email del
tutor o la combinacién de nombre + apellidos. Si usamos lo segundo (nombre y apellidos) debemos tener
en cuenta que el sistema sustituira las i's por n's y que quitara las tildes de los nombres.

Si por cualquier motivo un tutor filtrado ya tiene usuario asignado el sistema se lo saltara.

Esta pantalla puede tardar un rato en responder dependiendo de la cantidad de usuarios que haya que
generar. Si el navegador nos da algun aviso pulsamos 'Esperar'. Una vez termine aparecerd una ventana
indicdndonos la cantidad de usuarios que se han generado.

Notificar a los tutores de que ya pueden acceder al sistema

Una vez hemos creado los tutores notificarles de que ya pueden acceder al sistema. Para ello:

Nos vamos a Usuarios: Usuarios externos.

Nos situamos en la solapa Tutores.

Filtramos por 'Clave enviada' igual a 'No' (o filtramos aquellos tutores a los que queramos avisar).
Pulsamos 'Enviar clave a usuarios'.

HwhH=

Se abrird la siguiente pantalla:

[+
Enviar clave a usuarios

Se creara el mensaje para el envio de clave a los todos usuarios filtrados.
@® Generar nueva clave aleatoria

O Especificar una clave fija

Si dejamos 'Generar nueva clave aleatoria' el sistema le mandard un email a todos los usuarios marcados
con una clave formada por 8 digitos + letras al azar (recomendado por motivos de seguridad). Pero si
deseamos enviar una clave fija podemos especificarla en la casilla inferior (marcando también el botén de
radio al lado de la opcién).



De cualquiera de las dos maneras cuando el tutor entre en el sistema podra ir a su ficha personal y
modificar la clave para poner otra propia (que se guardara cifrada, por supuesto, para que nadie mas
pueda verla).

Con esto los tutores ya pueden acceder a la aplicacién para realizar las tareas que tengan asignadas.

Configuracion del email de clave

El email con el que se da la bienvenida a los tutores se almacena en Mensajeria: Plantillas con el cédigo
'‘enviar-claves'. Podemos entrar en ella para adaptar el mensaje acorde al disefio de nuestra academia:

Mensajeria | Claves de acceso a nuestra plataforma

X Cancelar =+ Aceptary afiadir [ AEEMED

Codigo Descripcion
enviar-claves Envio de claves nuevas
Asunto

Claves de acceso a nuestra plataforma

Texto

Su nombre de usuario es: {{username}}

Su clave inicial es: {{claveReset}}

A
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Solo debemos recordar que es MUY IMPORTANTE que las palabras {{username}} y {{claveReset}} se
escriban tal cual estan.

Configuracion de notificaciones

Podemos establecer como se comportara el sistema de emails a la hora de notificar los cambios.

Para ello nos vamos a la configuracién del programa y en la solapa 'Horarios', en la seccién Configuracién
del Selector de clases tenemos varias opciones:



Configuracion de selector de clases x
Se puede solicitar nueva clase
Profesor asignado automaticamente

Plazo para anular clases (horas) 4

Plazo para reservar/cambiar clases (horas) 4

Distancia en dias de cambio de clase 7

Se puede mover una clase a dias anteriores
Los clientes pueden acceder a reservas de clase
[Notificaciones] Email al profesor con cambios
[Notificaciones] Emails a la academia (especificar)

[Motificaciones] Enviar email de confirmacion al cliente
[Motificaciones] Enviar emails cuando se hagan cambios internos O

Las notificaciones establecen:

e Si debemos enviar email a los profesores que estén implicados en el cambio (tanto al de la clase
original como de la clase nueva).

e Si queremos que la academia reciba un email cuando se hace el cambio debemos especificar,
separados por comas si son varios, a que emails queremos recibir la notificacién (por ejemplo
secretaria@... o administracion@...)

e Podemos especificar si el cliente debe recibir o no un email confirmando la modificacién de la clase.

e Por Ultimo podemos especificar si los emails se mandardn aunque sean movimientos de clase
realizados por la propia academia (cuando lo cambia un profesor o el personal administrativo de la
academia) o si solo se deben notificar si el cambio lo realiza un cliente externo. En el primer caso
debemos marcar la casilla 'Enviar emails cuando se hagan cambios internos'.

El email que se envia se configura en Mensajeria: Plantillas y tiene el cédigo 'reservas-notificacion'

Mensajeria | Notificacion de cambio en clases
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Cadigo Descripcién

reservas-notificacion Notificacion de cambio en clases

Asunto

Notificacion de cambio en clases
Texto

Curso: {{curso}}

Materia: {{matena}}

Fecha original: {{fechaOrigen}} {{horaCOrigenEntrada}} - {{horaCrigenSalida}}

Se ha movido a: {{fechaDestino}} {{horaDestinoEntrada}} - {{horaDestinoEntradal}

A
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Al igual que cualquier otra plantilla podemos modificarla para adaptarla a nuestra academia. Solo hay que

tener en cuenta que las variables {{curso}}, {{materia}}, {{fechaOrigen}}, {{horaOrigenEntrada}},
etc... se deben mantener escritas tal cual se muestran para que en el momento del envio del email sean
sustituidas por sus valores correspondientes.

Todos los emails de notificaciones, cambios de clave, etc... se guardan en Mensajeria: Mensajes.



