ENVIO PERSONALIZADO DEL INFORME DE PRENSA A RELACIONADOS vía Email
Para el envío del Informe de Prensa Personalizado a los Relacionados de Corporación Unión, se requiere:

1. Que los datos del Relacionado estén previamente registrados en el Directorio de Relacionados. Los datos mínimos requeridos para ingresar un Relacionado en el Directorio, son: Nombre y Apellido.
2. Suscribir al Relacionado, para recibir el Informe de Prensa.  En este momento si es necesario decidir el encabezado/coletilla a incluir, así como la dirección de email a la cual se enviará el Informe.
Suscribir un Relacionado para que reciba el Informe de Prensa:

1. Para Suscribir al Relacionado, se selecciona la Opción Suscripción (solo permitida a los Editores del Informe de Prensa), en Conexión Union.
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2. En Suscripción, aparece el menú para inscribir en el envío de Prensa tanto a los Trabajadores (con el mismo formato del Informe de Prensa en la Intranet) como a los Relacionados (con formato personalizado):
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3. En cada caso, se puede seleccionar entre una lista de diferentes reportes, a fin de encontrar el/los Relacionados a inscribir o no, para el envío del Informe de Prensa vía email.

4. Se muestra un reporte similar al siguiente, donde se listan todos los Relacionados que cumplen con el criterio seleccionado (todos, suscritos, no suscritos, o por nombre/apellido).
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5. Al hacer clic en Suscripción….
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Aparece la página donde se realiza la Suscripción del Relacionado para el envío del Informe de Prensa vía Email, así como definir las características de personalización de dicho Informe. Los campos son los siguientes:
a. Recibe Prensa? (Si/No)

b. Email CC (Email al cual se enviará el Informe de Prensa)
El Editor debe seleccionar cual de estos emails será copiado en el eMail CC
· Principal

· Oficina

· Otro: se usará solo en caso de que el email principal y oficina no corresponda con el email que utilizará Comunicaciones Corporativas para el envío del Informe de Prensa.

Es importante hacer notar que el Email principal y el eMail Oficina solo pueden ser actualizados por el custodio del Relacionado, más los editores del Informe de Prensa, Si tienen opción para actualizar el email CC, seleccionando y actualizando la dirección de email en el campo “especificar otro:”.
El Informe de Prensa siempre será enviado a la dirección establecida en el campo Email CC.

c. Encabezado: Permite seleccionar de una lista de ítems, los diferentes encabezados y coletillas que irán al inicio y al final del Informe de Prensa. (Ver Anexo A).
d. Secciones Preferidas: También es posible personalizar el Contenido del Informe de Prensa que recibirá el Relacionado, seleccionando que reciba sólo algunas secciones del mismo (Ejm. Noticia del día, Opinión, etc.) o que reciba el Informe de Prensa en su totalidad.
ANEXO A - Encabezados
· Clínica el Avila
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· Edelca
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· Solo Viajes Union (también aplica si no se selecciona ningún encabezado)
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