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Resumen

En este trabajo se analizael uso de herramientas parala planificaciony reservade tutorias, asi como para
la realizacion de las mismas de forma virtual por parte de los estudiantes de diversos grados de la
Universidad de Cérdoba a lo largo del curso 2019/2020. Estas herramientas permiten, tanto al alumnado
como al profesorado, un mayor aprovechamientode sutiempo y una gestion dindmicade laaccién tutorial.
Ademas, su aplicacionresulté al final esencial por lasituaciongeneradaporla COVID-19, siendo necesario
la virtualizacion, nosolo de las tutorias, sino también de todaladocencia. Tras finalizar el curso 2019/2020,
en el cual se tenia prevista esta experiencia, se ha encuestado al estudiantado sobre las herramientas
utilizadas. Se ha obtenido una valoraciéon muy satisfactoria de su uso, concluyendo que no solo facilita el
acceso a tutorias, sino que se trata de un sistema sencillo y cdmodo. Esto quedareflejado en el hecho de
que los encuestados recomiendan extender este sistema a otras asignaturas y finalidades, tales como la
revision de examenes.

Palabras clave: Sistema tutorial,tecnologiadelainformacién,innovacion pedagogica, modernizacion.

Abstract

In this work we analyze the use of tools for planification and reservation of office hours, as well as the use
of the videoconference tools in order to attend to these office hours. The study focuses on undergraduate
students in the University of Cordoba during the term period 2019/2020. These tools allow students and
professors a better organization of the tutorial action. Moreover, these tools became essential as
consequence of the situation generated by COVID-19. This made necessary not only the virtualization of
the office hours, but all the teaching as well. After the term period 2019/2020, during which this experience
was held, students answered to an anonymous questionary about these tools. A very good success and
good assessment of them was obtained. The conclusion was that not only they make easier to attend to
office hours, butit is an easy-to-use system. This is aconsequence ofthe factthatthe students recommend
extending this initiative to other subjects and aims, for instance, the revision of exams.
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1. INTRODUCCION

La incorporacion en el @mbito econdémico, social y académico de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacién (TIC) ha permitido aumentar la calidad en todos los
procesos. En el caso concreto de la docencia, la llegada de las TIC en el aula permite
mejorar los procesos educativos tal y como demuestran las diversas propuestas que en
este sentido se han llevado a cabo en los ultimos afios (véase Canay Pazos etal., 2016,
2018y Blanco Medinaet al., 2019). Sirvan como ejemplo las diferentes propuestas que
en los dltimos afios se han planteado en la Universidad de Cérdoba através del Plan de
Innovaciény Buenas Practicas docentes (véase UCO, n.d.). Endiversos estudios(véase
Grupo de trabajo de directores Tl, 2018 entre otros), se aprecia como el alumnado
universitario demanda un mayor uso de las herramientas TIC, a la vez que hace uso de
ellas, empujando en el proceso de digitalizacién de la universidad hoy dia. El papel de
las TIC en el futuro de la ensefianza superior fue también estudiado en Telefénica
(2012), donde destaca el caracter inmovil de la universidad, que se enfrentaaun perfil
de estudiante moderno, formado en la era digital. Precisamente, como se indica en
Gisberty Esteve (2011), las caracteristicas de estos estudiantes pueden ser un puente
hacia dicha digitalizacion de la universidad. Este proceso de digitalizacion en
universidades britanicas se estudia en PwC (2015), Newman y Beetham (2017) y
Newman, Beetham y Knight (2018). Por otro lado, dentro del proceso educativo y muy
especialmente en la educacién superior, cobra especial relevancia la accion tutorial
(Lapefa Pérez, Martinez Ruiz y Sauleda Parés, 2010, Gezuraga Amundarain y Malik
Liévano, 2015, Montesinos Padilla, 2017, Le6én Huertas, Gonzalez Lépez y Eslava
Suanes, 2019). Los beneficios que éstatiene parael rendimiento del alumnado son de
gran importancia. Se observa como aquellos estudiantes que asisten asiduamente a
tutorias son capaces de seguir mejor dia a dia la asignatura y sus resultados mejoran
enlas diferentestareas de evaluacién. Lamentablemente, el uso de la accion tutorial por
parte del alumnado es en general escaso.

El andlisis aqui presentado parte de un Proyecto de Innovacion Docente llevado
a cabo durante el curso 2019/2020 en el marco del Plan de Innovacién y Buenas
Practicas Docentes de la Universidad de Cérdoba (UCO, 2019, Implantacion de
herramientas TIC para la potenciacion de la accion tutorial, 2009-1-5008, p. 3). En este
proyecto se pretendio aplicar las TIC para la mejora y potenciacion de la actividad de
tutorizacion en las asignaturas de matematicas de los diferentes grados. Para ello, se
trabajé fundamentalmente en dos ambitos:

En primer lugar, seleccién y uso de una aplicacion mévil y plataforma web para
una gestiéon méas efectivade las actividades de tutorizacion. Esta aplicacion se puso a
disposicién del alumnado y del profesorado. Mediante ella, el alumnado dispone de un
sistema de reserva de horarios de tutoria, facilitando su uso. Ademas, mediante la
misma aplicacion, el profesorado puede en todo momento gestionar dicha accion
tutorial.

En segundo lugar, iniciar un proyecto piloto en el Departamento de Matematicas
de la UCO de uso de herramientas de virtualizacién, como Blackboard Collaborate, para
la accién tutorial de asignaturas de matematicas, facilitando su acceso al alumnado con
dificultades de desplazamiento. Entiéndase como dificultades de desplazamiento no
s6lo el acceso al campus, sino incluso dentro del mismo, cuya estructura implica
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grandes desplazamientos entre aulas y despachos. Si ademéas afadimos que la UCO
cuenta con diferentes campus, dichas herramientas permiten, adicionalmente, que el
profesorado con docenciaen campus diferentes pueda atender convenientemente asu
alumnado.

Paraddjicamente, esta experiencia se propuso antes de que aconteciera la
amenaza sanitaria que la COVID-19 ha constituido y sigue constituyendo. Estasituacion
excepcional obligb a empresas y administraciones publicas a redisefiar su estructuray
procesos. La universidad no escapd a esta revolucion digital que se ha venido
imponiendo amarchas forzadas.

Especialmente durante el periodo de confinamiento y los meses que siguieron,
la temética tratada por este Proyecto de Innovacion resulté ser de maxima actualidad e
importancia ante la imposibilidad de continuar con el método tradicional de trabajo. Las
herramientas digitales se volvieron imprescindibles a lo largo del curso 2019/2020 a
causa de la crisis de la COVID-19, ya que la practica totalidad de las universidades
publicas espafiolas se vio forzada a virtualizar su docencia. Las TIC pasaron de ser
usadas de forma mayoritaria como una herramienta que aportaba un valor afladido, a
convertirse repentinamente en un eje transversal del proceso ensefianza-aprendizaje.
Seria en particular en este marco en el que el Proyecto de Innovacion propuesto se
desarrollaria plenamente y llegaria a adquirir una gran relevancia, continuando vigentes
las estrategias desarrolladas a dia de hoy, durante el curso 2020/2021.

El objetivo de este articulo es presentar y analizar una herramienta disponible
online y a través de aplicaciones mdviles para la organizacion y potenciacion de la
accion tutorial que fue utilizada durante el Proyecto de Innovacion anteriormente citado
(UCO, 2019, Implantacion de herramientas TIC para la potenciacion de la accién tutorial,
2009-1-5008, p. 3), asi como presentar los resultados, todos muy positivos, que se
obtuvieron en esta experiencia. Para ello, se presentaran las valoracionesy opiniones
recabadas entre el alumnado mediante una encuestarealizada a estudiantesde la UCO
gue participaron en el Proyecto.

2. DESARROLLO DE LA EXPERIENCIA DE INNOVACION

El desarrollo de la experiencia, dentro del marco del Proyecto de Innovacion Docente
propuesto, pretendio llevar a cabo una mejora docente ala actividad de tutorizacién del
alumnado a través de la incorporacion de las TIC. Paracello, se siguieron las etapas que
se describen a continuacion:

2.1.Eleccion de unaaplicacién webyde una aplicacion movil

Se valoraron diversas herramientas, buscando que incluyeran tanto aplicacion web
como movil, que permitiesen:

e Al alumnado: poder consultar los horarios de tutoria disponibles, hacer reservas
y poder gestionar mejor su tiempo y por tanto su rendimiento académico.

e Al profesorado: poder realizar una mejor gestion de la accién tutorial, facilitando
su acceso por parte del alumnado, asi como un tratamiento mas personalizado.

El punto de partida fueron diversas plataformas existentes en internet que
permiten, desde el punto de vista empresarial, gestionar un sistemade reservas o citas.
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El objetivo primero erapues adaptar esta herramientaal entorno académico. Entre las
opciones que se barajaban se priorizaron las siguientes caracteristicas:

e Debia tener acceso tanto web como desde aplicacion movil para facilitar su
acceso y uso.

e Teniaque serlo suficientemente configurable y adaptable al entorno académico.
Se buscaron alternativas que dispusiesen de versiones gratuitas con lasuficiente
funcionalidad para poder utilizarlas sin necesidad de pago de una inscripcion.

Tras varias valoraciones y deliberaciones, laopcién elegidafue Setmore [véase
Setmore (n.d.)]. Se trata de una herramienta disefiada con el objetivo, tal y como se
anuncia en su web, de organizar un negocio con reservas automatizadas en linea las
24 horas del dia, los 7 dias de la semana, recordatorios, pagos y mas. Esta herramienta
verificaba todas las caracteristicas antes planteadas y, aunque inicialmente estaba
disefiada para negocios, erafacilmente adaptable para su uso en entornos académicos
(véase el anexo 1).

2.2. Formacion del profesorado en el usodelas TIC

Una vez elegida la plataforma para la reservade horarios de tutoria, se procedio a la
formacion del profesorado participante en el Proyecto en el uso de la misma. Para ello
se llevaron a cabo dos sesiones formativas en las que el profesorado procedi6 a la
configuracion de la aplicacion y su adaptacion particular para el uso en sus asignaturas.

Cabe destacar que la aplicacion en si es de facil uso, sobre todo desde el punto
de vista del alumnado, pero la configuracién de la misma puede resultar algo mas
elaborada. Sin embargo, las acciones formativas llevadas a cabo dejaron claro que la
consecucion de este objetivo estaba al alcance del profesorado que participé y se
elabor6 el manual que se adjunta como anexo 1 a este articulo, resultando muy
provechoso parael profesorado que, en un primer momento, no participé en el Proyecto,
pero que posteriormente se adhiri6 al mismo dada su utilidad. De hecho, en dicho
manual se presentala formaen la que puede llevarse a cabo la configuracion de la
aplicacion Setmore para adaptarla a la finalidad buscada en el Proyecto.

Junto con la formacion en el uso de esta herramienta, se impulsaron
herramientas TIC basadas en sistemas de videoconferencia para poder potenciar la
tutorizacion, no solo de forma presencial, sino también online. Se introdujo
principalmente la herramienta Blackboard Collaborate, la cual cuenta con soporte oficia
enla UCO. Laidea inicial eraque, en el momento de lareservaatravés de la aplicacion
de un horario concreto, el alumnado indicase si preferia que la tutoria fuese en
modalidad online. En aquel entonces poco hacia presagiar que esta seria la Unica
modalidad posible tras la situacion excepcional y el periodo consiguiente de
confinamiento a causa de la COVID-19.

2.3. Difusién y potenciacion de las herramientas disponibles entre el alumnado

Como paso ldgico siguiente, se procedié a difundir las herramientas disponibles entre el
alumnado con el fin de motivar y fomentar su uso. Para ello, el profesorado participante
destiné una franja horaria (aproximadamente una media hora) dentro de las diferentes
asignaturas que impartia para presentar y mostrar, en vivoy endirecto, las herramientas
disponibles.

La acogida de estas herramientas por parte del alumnado fue muy positiva, tal y
como se mostrara posteriormente en los resultados recogidos através de unaencuesta
realizada entre el alumnado participante.
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2.4. Difusién y coordinaciénde los recursos y herramientas disponibles

Si bien la experiencia se inicid con el profesorado participante en el Proyecto, 11
profesoras y profesores del Departamento de Matematicas de la UCO, posteriormente
se procedi6 a su difusion entre otro profesorado para que pudiesen hacer uso de la
misma. Para ello, el manual desarrollado y adjunto como anexo 1 se puso a disposicion
del profesorado de laUCO.

La experienciafue satisfactoria, si bien se hace patente lanecesidad de dar una
mayor difusion para llegar a un mayor publico. Es por ello que el presente articulo
contribuirade forma decisiva a la difusion de esta experienciay a los beneficios que
puede tener lamisma.

2.5 Valoraciéon de laexperiencia

Con el fin de valorar la experienciallevada a cabo, se elabor6 un cuestionario anénimo
online para que el alumnado que habia participado en esta experiencia piloto pudiese
expresar su opinion sobre la misma.

Este cuestionario fue publicitado en las paginas Moodle de las asignaturas en
las que el profesorado participante impartia docencia y estuvo disponible durante 15
dias para recabar la mayor informacién posible. Los diferentes resultados se
presentaran en la siguiente seccion.

3. RESULTADOS

Durante el desarrollo del Proyecto la consecucion de los objetivos inicialmente previstos
resultd muy satisfactoria. En particular:

- Se haimplementado y hecho uso de una aplicacion web y aplicacion mévil que
ha permitido:

e Al alumnado: optimizar su tiempo, y con ello su rendimiento académico,
al poder consultar los horarios de tutoria disponibles y reservar espacios
para la accion tutorial.

e Al profesorado: mejorar la calidad de la accion tutorial, al poder realizar
una mejor gestion de ella, facilitando su acceso por parte del alumnado,
asi como un tratamiento mas personalizado.

- Se ha mejorado el acceso del alumnado a la accién tutorial, mediante la
potenciacion de la tutorizacion virtual individual y colectiva. Ademas, la formacion
del profesorado en herramientas online de tipo videoconferencia haresultado de
vital importancia durante el periodo de confinamiento.

- Se ha formado al profesorado en el uso de las TIC, con el fin de incorporarlas
para el desarrollo de la accion tutorial.

- Se hadifundido y se ha coordinado el uso de los recursos inicialmente previstos,
asi como otros nuevos que se han incorporado durante el estado de alarma.

- Se havalorado el uso de las herramientas desarrolladas por parte del alumnado
mediante la elaboracion de una encuesta online en laque se preguntaba por las
diferentes cuestiones que se presentan a continuacion y cuyos resultados se
presentan con detalle.
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Datos del alumnado: titulacion y asignatura cursada, edad y sexo

Contestaron laencuestauntotal de 51 alumnos y alumnas. Es cierto que el nimero total
es pequefio, pero cabe mencionar no obstante que el uso de la tutorizacion por parte
del alumnado es baja en general. Precisamente el objetivo principal de la experiencia
erafomentar eluso de lamisma. El rango de edad variaba entre los 18y 28 afios, siendo
el 68,6% de los encuestados y encuestadas de una edad inferior o igual a 21 afios. El
56,9% son mujeresy el 43,1% hombres.

Teniendo en cuenta que el profesorado participante es miembro del
Departamento de Matematicas, los grados y asignaturas que cursaba el alumnado
corresponden a carreras de ciencia e ingenieria. La distribucidbn es bastante
heterogénea con participantes de los grados de ingenieria electrdnica, eléctrica,
mecanica, informética, grado en biologiay en ciencias ambientales. Las asignaturas
cursadas corresponden amaterias relacionadas con las matematicas impartidas en su
mayoria en los primeros cursos de esas titulaciones.

Frecuenciadeuso de las tutorias en la asignatura

Se pregunté al alumnado que valorara el uso que hace de la tutorizacion en una escala
del 1 al 5, siendo 1 poco frecuente y 5 muy frecuente. En general, y como puede
deducirse de la figural, el alumnado hace un uso poco frecuente de las tutorias. De
hecho, un 64,8% de los encuestados y encuestadas consideran que su asistencia a
tutorias es entre muy poco o poco frecuente (puntuacion 1 6 2). Los motivos de esto son
variados, pero reflejan lanecesidad de considerar nuevas vias (como la presentadaen
esta experiencia) que incentiven entre el alumnado el uso de tutorias (ya sean
individuales o grupales).
Frecuencia de uso de las tutorias
en la asignatura
3}1.93%

27,5%

4
1 21,6%

11

5.9% 7,8%

1 2 3 4 5

Figura 1. Frecuencias de uso de las tutorias en la asignatura.
Fuente: Elaboracién propia.

Uso del sistema de reservaonline paratutorias y mejora del proceso de tutorizacion. Se
pregunté en qué proporcion se habia hecho uso del sistema de reservas, asi como si
consideraban que ese sistemamejora y facilita el uso y asistencia a las tutorias.

¢Has usado el sistema de ¢ Crees que mejora y facilita
reservas online para tutorias? el uso y asistencia a las tutorias?
%
“Si S
“No '
“No
37%
— 63%
\ 4 98%

Figura 2. Respuestas del estudiantado a preguntas sobre la utilidad del sistema de reservasy
su facilidad de uso.
Fuente: Elaboracion propia.
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Enla figura 2 (izquierda) se muestra que en esta experienciamas de lamitad del
alumnado encuestado ha hecho uso de la herramienta de reservas, lo cual reflejauna
tendencia positiva a un mayor uso de tutorias si lo comparamos con lo obtenido en la
figural. Ademés, como podemos ver en la misma figura?2 (derecha), la respuestadel
alumnado ha sido mayoritariamente positiva respecto al uso de dicha plataforma,
entendiendo que su uso mejoray facilita la asistencia a tutorias.

Valoracién de la herramientade reserva

Con el fin de valorar la utilidad de la herramientay del proceso de reserva de tutoria, se
pidié que se valoraran en unaescala del 1 al 5 los siguientes items (siendo 1 valoracion
muy negativa y 5 valoracion muy positiva):
¢ Facilidad y comodidad de uso del sistema de reservas: 89,8% lavalorade forma
muy positiva (puntuacion 4 0 5).
e CoOmo afecta el sistema de reservas de tutoria a la organizacion del tiempo:
81,7% o valora de forma muy positiva (puntuacién 4 0 5).
e Valoracion global del sistema de reservas para horario de tutorias: 80,4% la
valora de forma muy positiva (puntuacion 4 o0 5).

Estos resultados pueden verse en lafigura 3.

Valoracidn de la facilidad y comodidad Valora como afecta este sistema de
de uso del sistema de reservas reservas a la organizacion de tu tiempo
55,1%
27 38,8% 422'3%
19
34,7%
17
14,3%
7
0,0% 6,1% 4,1% 2,0% 2,0%
0 3 2 1 1

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Valora de forma global el sistema de
reservas de tutorias
45,1%

23

35,3%
18

17,6%
9

0,0% 2,0%
0 1

1 2 3 4 5
Figura 3. Valoracién del estudiantado sobre la facilidad de uso del sistema de reservasy su
impacto sobre su propia organizacién y una valoracion global del mismo.
Fuente: Elaboracion propia.

Puede concluirse por tanto que la herramienta escogida para el sistema de
reservas ha sido adecuada, con una valoracibn muy positiva entre un porcentaje
superior al 80% de los alumnos encuestados.

Posibilidad de exportar la experiencia a otras asignaturas y procesos:

e Finalmente, con el fin de valorar hasta qué punto la experienciaes exportable,
se plantearon dos cuestiones (véase figura4): En la primera(figura4, izquierda),
se preguntaba al alumnado si pensaban que fuera posible expandir la
experienciaa otras asignaturas. El resultado fue claramente positivo, con un 80%
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delalumnado encuestado mostrando interés en eluso de la herramienta en otras
disciplinas (puntuaciéon 4 0 5).

e La respuestatambién fue positiva al preguntar si consideraban la herramienta
de utilidad para la organizacion de la revision de exdamenes (figura 4, derecha),
aunqgue en este caso no se alcanz6 una aceptacion tan alta como en la cuestién
anterior (un 64% la consideran muy atil con una puntuacion 4 o 5).

¢Deberia implantarse este ¢Es util esta herramienta para
sistema en otras asignaturas? organizar la revision de examenes?

44,0%

37,8%
22

36,0% 14
18 27,0% 27,0%

10 10
18,0%
9

5,4%
0,0% 2,0% 2 z.z%

0 1

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Figura 4. Valoracion del estudiantado sobre si el sistema de reservas deberia extenderse a
otras asignaturas y a la organizacién de revision de examenes.

Fuente: Elaboracion propia.

4. CONCLUSIONES

En el desarrollo de este proyecto queda demostrado que el uso de plataformas que
permiten realizar de una formadinamica la reservade horario de tutorias por parte del
alumnado tiene un impacto positivo, tanto sobre la organizacién de su tiempo, como
sobre el acceso alas tutorias. En este proyecto se haoptado por la aplicacion Setmore,
cuyo uso ha sido satisfactorio tanto por parte del alumnado encuestado como por el
profesorado que haformado parte de dicho proyecto.

Los datos recabados sobre la accion tutorial reflejan que el estudiantado no hace
un uso elevado de estas tutorias, probablemente por la dificultad afiadida de
organizacion y planificacion. Se espera por tanto que la flexibilidad que dan tanto el
sistema de reserva de tutorias como la opcion de realizar tutorias (individuales o
grupales) de formavirtual, impulse el uso de las acciones tutoriales que tan utiles son
para el aprendizaje del alumnado. Asi se deduce de los resultados obtenidos en esta
experiencia, en donde casi la totalidad del alumnado opina que la iniciativa planteada
mejoray facilitala accion tutorial.

A la vista de la encuestarealizada, el alumnado valora de forma muy positiva el
uso de herramientas de reservade tutorias. Piensan que la herramienta es comoda y
facil de usar, mejorando la organizacion y planificacion de su tiempo. Incluso indica que
estas deberian extenderse a otras asighaturas y escenarios, como la revision de
examenes.

Hemos de concluir por tanto que la experienciaharesultado provechosa, no solo
para el alumnado, sino también para el profesorado. Los resultados del Proyecto de
Innovacién desarrollado han mejorado e incentivado el uso de la accion tutorial. Las
herramientas utilizadas y desarrolladas han tenido muy buena acogida entre la
comunidad universitaria participante en la experiencia.
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ANEXO 1. MANUAL DEL PROFESOR PARA SETMORE: CREACION DE CUENTAS,
CONFIGURACION Y USO

Con el fin de complementar lo expuesto en este articulo y permitir a cualquier docente
aplicarlo en su propio entorno, se presentaen este anexo un manual en el que se dan
las pautas bésicas para que el profesorado pueda crear una cuenta en la aplicacion
Setmore y configurarla para su uso como un programa de gestién de la accién tutorial
desde la aplicacion web.

Registro en Setmore

El primer paso es el registro individual y la creacién de una cuenta gratuita en la pagina
web de la aplicacién (Setmore, n.d.) siguiendo las instrucciones de la propia pagina.

Configuracién basicade lacuenta

La configuracion béasicade la cuenta consta de cuatro pantallas en las que se solicitan
los datos basicos del registro y que el usuario debe completar tras su registro:

e Tras entrar en la aplicacién con la cuenta personal aparece la pantalla de
bienvenidade lafigura5, en laque el usuario debe introducir sus datos. Aunque
el inicio de la configuracion puede aparecer en inglés, mas adelante es posible
cambiar el idioma y elegir, por ejemplo, el idioma espafiol. No obstante, lo
habitual es que en el formulario inicial aparezca el mismo idioma con el que se
accedio a la pagina principal. Se sugiere como nombre del negocio Accidn
Tutorial — Nombre del usuario. En el tipo de industria se puede escoger
Institucion académica / Educational Institution.

Bienvenido a Setmore. -
Siguiente

Su Negocio

Industria: v

No. de teléfono:

Figura 5. Pantalla de bienvenida.
Fuente: Setmore (n.d.).
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En la pantalla siguiente el usuario debe indicar los dias de lasemana y horas de
trabajo. Hay que tener en cuentaque estas horas no tienen por qué coincidir con
las que el usuario vaya a dedicar a la accion tutorial. Por lo general sera un
horario mas amplio, dentro del cual se podraescoger, mas adelante, las horas
reservadas para tutorias. La idea es que este horario de trabajo sea fijo (por
ejemplo, de lunes a viernes de 8:30 a 17:00) y en dicho intervalo se podran
establecerlos horarios de tutoria, que se podran modificar cuando sea necesario
con facilidad.

A continuacion, viene la configuracion del personal, que se debe dejar por
defecto puesto que ya aparecera el usuario con el nombre y correo electronico
con el que haya creado la cuenta.

El tltimo paso en la configuracion basicaes el de seleccionar los servicios. Estos
deben corresponderse con las duraciones estimadas de las tutorias. Se pueden
poner varios servicios como podrian ser tutorias de 5 minutos, 15 minutos etc. o
lo que el usuario considere conveniente. El precio de cada servicio serade cero
euros. Se muestraen la figura 6 un ejemplo con un Unico servicio.

Anada los servicios que ofrece. -
Finish »
Tutoria 5 mins €0 &1
&~ Agregar

Figura 6. Servicios ofertados.
Fuente: Setmore (n.d.).

Personalizacion basicade lacuenta

Una vez realizada la configuracion basicahay ciertos ajustes que el usuario puede y
debe realizar para asegurar la correcta funcionalidad de la cuenta para el uso que se
desea. Se detallan a continuacion:
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Si el idioma por defecto no es el preferido, se puede modificar. Para cambiar el
idioma se debe seguir el camino Ajustes — Cuenta — Preferencias — Lenguaje
Preferido (Settings— Account — Preferences — Preferred Language si lo tenemos
eninglés). En este manual se elige el idioma espafiol por defecto, por lo que, a
partir de ahora, todas las opciones de configuracion de este manual se referiran
a este idioma.

También en el anterior menu de Preferencias se pueden modificar ciertos
aspectos como el tipo de calendario: semanal o mensual, y se pueden desactivar
las estadisticas de citas.

Los detalles que se veran en la pagina de reservas tales como el titulo, el logo
(opcional) etc. se completan siguiendo el camino Ajustes — Cuenta — Detalles de
la compafia. Ademas, en esta pestafia observamos el campo de la URL de la
paginade reservas. Esta serala direccion que se debaproporcionar al alumnado
para la reservade tutorias.

En Ajustes —Personal — Horas Laborales se se debe indicar el horario de tutoria,
tal y como puede observarse en la figura 7. El rango de tutorias debe estar
comprendido en el horario de trabajo establecido en la configuracion bésica. Es
importante tener en cuenta que so6lo se permite poner un intervalo reservado
para la accion tutorial al dia. En caso de querer poner dos intervalos distintos en
el mismo dia se introducird como horade inicio el inicio del primero y como hora
de finalizacion el final del ultimo. Mas adelante podremos separar dichos
intervalos.

Personal (1) + HORAS LABORALES

®  Usuario

— . Usuario's Horas laborales de:
Martes [ @ 9:00am- g2 12:00 pm
Miercoles [ @ 1000am - gaa  2:00 pm
m Cancelar

Figura 7. Horas laborables.
Fuente: Setmore (n.d.).

En Ajustes — Pagina de Reserva — Politica de Reservacion se configuran las
opciones que el alumnado deberaintroducir en lareserva:

o Las Politicas de Nombramiento (tiempo de espera de la cita, tamafio de

la ranura, ventana de programacién y politica de cancelacion) se
ajustaran segun las preferencias de cada usuario.

o En Serviciosde Clase elusuario debe asegurarse que quede desactivada
la pestafia Precios de servicio/clase.
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o EnFlujodeReservas el usuario debe activar la pestafia Saltar el persona
y desactivar Inicio de sesion del cliente, siendo recomendable desactivar
el resto de las pestafias.

o En Cdémo losclientesreservan sus propias citas en lineael usuario puede
escoger los campos que queramos que elalumnado introduzca al realizar
una reserva como por ejemplo Email, Titulacion o Motivo de la tutoria,
pudiendo elegir que estos campos sean 0 no obligatorios como puede
observarse en lafigura 8.

Calendario +1-600-716-9964 . 2.

Configuracién . . P
Personalice la forma en que sus clientes reservan en linea

o
{ad  Vistazo General Campos de contacto Requerido
B  Detalles de la Compafiia Cm . .
4 Requerido
(®  Horas Laborales Y
=) Politicas de Reservacién
=] @ i @ Requerido
Personalizacion (m R "
equerido
1y Comentarios
Notas para el cliente
PAGINA DE
RESERVA
Términos y condiciones. Nombre de |a etiquets

.
Figura 8. Campos requeridos en la reserva.
Fuente: Setmore (n.d.).

e Laventana Ajustes — Pagina de reserva— Personalizacion se ajustara segun la
figura 9. Ademas, en el campo Mostrar al proveedor como, el usuario debera
indicar Profesor o Profesora responsable de las tutorias.

Ajustes +1.600-716-9964 . 2.

Configuracion
Personalizacion

{ay  Vistazo General B
Idioma Preferido Spanish

Detalles de la Compania
»

Activar y desactivar las subpaginas

(=]
(©  Horas Laborales
B

Politicas de Reservacion Elija qué subpéginas ven sus clientes

cuando visitan su pagina de
i Personalizacion

+ Servicies  + Clases

%  Comentarios

Formata de tiempo 12 Horario v

E Personalizar las etiquetas Mostrar el servicio como

PAGINA DE
RESERVA

Mostrar la clase como

Figura 9. Personalizacién de la cuenta.
Fuente: Setmore (n.d.).

Con estas indicaciones damos por terminada la configuracion béasica para que el
alumnado puedahacer reservas. Podemos hacer una pruebaen la URL que figuraen
Ajustes — Cuenta — Detalles de la compafiia.
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Personalizacion especifica del docente
Las opciones del docente se configuran en Ajustes — Personal. Aqui se encuentrael
perfil del docente con las siguientes pestafias:

- Detalles: el usuario puede completar su descripcion y sus preferencias, de
acuerdo a la informacién que se mostrara luego en la pagina de reservas.

- Servicios: se deben seleccionar todos los servicios que hemos configurado.

- Horas laborales: deben coincidir con el horario destinado por el profesorado ala
accion tutorial. Si este cambia, es aqui donde debemos modificarlo.

- Descanso: permite establecer un periodo en el que no se estaradisponible para
las tutorias. Esta opcion sirve, por ejemplo, para crear dos intervalos distintos de
tutorias en el mismo dia. Asi, supongamos que los miércoles se quiere
establecertutorias enlas franjasde 10:00a12:00yde 13:00a 14:00. Lasolucién
seria escoger como horario laboral la franja de 10:00 a 14:00 y afiadir un
Descanso ese dia de 12:00 a 13:00.

- Tiempo libre: se utiliza para definir si en algiin momento el docente nova aestar
disponible para atender al alumnado, como puede ser por asistencia a un
congreso, unareunion laboral, periodo de vacaciones, etc.

- En Ajustes — Servicios el usuario puede modificar, eliminar o crear nuevos
servicios con respecto a los ofertados al inicio, que normalmente se
corresponden con opciones de reservas de distinta duracion.

Por altimo, se pueden configurar las opciones de avisos de reservas en Ajustes
— Notificaciones:

e En la pestafia Clientes se recomienda activar la casilla Correo Electronico como
medio de notificacion de las préximas citas a los clientes, y configurar los avisos
que le llegan al alumnado segun los ajustes de la figura 10.
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Ajustes EECTTETIN e e

Nofificaciones Notificaciones enviadas a clientes

& cuente

o CitasyClases

@ Permitir cancelacianes a travds e su pigina da reserva y corme electrinico.
@ Perimits = repropramacién s ravés de su piina de reserva y cormes electronico.

Figura 10. Configuracién de las notificaciones enviadas a clientes.
Fuente: Setmore (n.d.).
e En la pestafia Personal se configuran los avisos que le llegaran al docente. Se

recomienda activar la casilla Correo Electronico como via de notificacion de las
proximas citas y la configuracién mostradaen lafigurall.

Ajustes +1-600-716-9964 w. &
Notificaciones Notificaciones enviadas al personal
Mandar un correo Citas y Clases
electronico

@ Incluya la informacion de contacto del cliente en los correos electronicos.

Recordatorio de cita #€oma le gustaria natificar al personal de las proximas citas?

Correo cx

NOTIFICACIONE Electronico

Recordatorio de Plazo de Enviar un recordatorio al personal
Ejecucion
1Dia~ 0 Hora v 0 Minuto ~

Figura 11. Configuracién de las notificaciones enviadas al personal.
Fuente: Setmore (n.d.).

La aplicacion Setmore tiene su propia aplicacién gratuita para dispositivos
moviles, bien sea para un sistema operativo Android como para iOS. Una vez que el
usuario se descargue la aplicaciébn en su dispositivo movil e inicie sesién con las
credenciales conlas que se registré desde el navegador, la configuracion realizada para
su cuenta desde el navegador se exportara de forma automatica a la aplicacion del
dispositivo movil. A partir de ese momento el usuario puede llevar a cabo la gestion de
su accioén tutorial por el medio que considere mas oportuno.
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