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1. 
INTRODUCCIÓN

La facilidad para el envío de Emails Masivos de Corporación Unión, forma parte del módulo de Relacionados dentro de la Intranet Conexión Union. Brinda apoyo al equipo de personas de la Corporación, responsables de enviar comunicaciones a todas aquellas personas naturales que tienen relación con la empresa.
El proceso que cubre esta facilidad se inicia en el momento en que los usuarios con perfil “Envío Masivo” ingresan en la opción Relacionados de Conexión Union, desde donde se accede a la Búsqueda Básica y Avanzada, de Personas Naturales, indicando los criterios para ubicar a las personas que se les desea enviar la comunicación, a través de la facilidad “Email Masivo”. Una vez arrojados los resultados de la búsqueda se eligen los Relacionados a los cuales se les enviará el email.

Al momento de redactar el correo, se brinda la posibilidad de personalizar la presentación del correo, tanto en texto como imágenes.

 Como prerrequisito, las imágenes deben estar previamente cargadas en la ubicación seleccionada, lo cual se realiza en el Módulo de Administración de la aplicación, en la opción Textos Predefinidos. Este procedimiento se explicará mas adelante en el presente documento.
Entes Involucrados en el Proceso:

· Editor: Persona responsable del envío de Comunicaciones Masivas, que en este caso, el rol lo desempeña el personal de la Unidad de Comunicaciones Corporativas.

2.  INSTRUCCIONES DE  USO
2.1.  Ingresar a la aplicación
2.1.1. Ingresar a la dirección: http://intranet.corporacionunion.com
2.1.2. Colocar Login y Clave de acceso 

2.1.3. Acceder en  el menú a la opción “Directorios” y allí seleccionar “Relacionados”

2.2.  Envío de Email Masivo
2.2.1. Búsqueda de Relacionados

[image: image11.emf][image: image12.emf]En el Directorio de Relacionados, en el área de Búsqueda de Persona Natural, se brinda la facilidad para indicar los criterios de búsqueda de las personas que estarán recibiendo la comunicación. 
[image: image13.emf]
Estos criterios son incluyentes, es decir, puede usarse uno o una combinación de ellos, dependiendo del detalle que se requiera. 
Es importante destacar que también se cuenta con la opción de Búsqueda Avanzada, para indicar criterios adicionales, de manera de hacer mas específica la búsqueda de Relacionados (Información Profesional, Dirección, Segmentación y Otros). 

[image: image14.emf]
2.2.2. Envío Masivo
[image: image15.emf]Una vez establecidos los criterios de búsqueda, hacer clic sobre el botón: Envío Masivo
Una vez establecidos los criterios de búsqueda, hacer clic sobre el botón: Envío Masivo. Como resultado de esta operación se obtiene un listado con todos los Relacionados que cumple con los criterios ingresados.
[image: image16.emf]
Para la activar la funcionalidad de Envío Masivo, se hace clic sobre el icono [image: image1.png]


,  en la parte superior de la columna Email CC,  y aparece  una pantalla con la información dada por el sistema para el envío de la comunicación:
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Aparte de los campos básicos para envío de correos, se tiene:  
· Agregar Texto Predefinido: lista que permite incluir en el correo, imágenes previamente cargadas en la aplicación, como logos corporativos, iconos, etc. 
· Agregar Campo Variable: lista que provee la facilidad de seleccionar los nombres de los campos que se tomarán en forma dinámica para el envío de la comunicación.
Al hacer clic sobre el el botón Enviar Correos Electrónicos, se muestra la vista preliminar del correo, junto con la lista de direcciones de Email a las que se les envió el correo.
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2.2.3. Cambio de Email CC

Si se requiere modificar el valor del campo Email CC, se debe hacer clic sobre el círculo que se muestra a la izquierda del listado: [image: image2.png]


 en la línea de Relacionado al que se quiere modificar.. 

[image: image23.emf]
. 
Aparece una pantalla con la información del Relacionado y el campo Nueva Dirección Email CC para incorporar la información. Una vez realizado el cambio, hacer clic sobre el botón Actualizar. 


2.3.  Carga de Textos y Logos Predefinidos
2.3.1. Ingresar a la aplicación
2.3.1.1. Ingresar a la dirección: http://intranet.corporacionunion.com
2.3.1.2. Colocar Login y Clave de acceso 

2.3.1.3. Acceder en  el menú a la opción “Emails Masivos” y allí seleccionar “Textos Predefinidos”


Este Módulo permite Ingresar, Actualizar, Eliminar y Consultar Textos y Logos Pre-Definidos.  Una vez que se accede a esta opción aparece una lista con los logos / textos ya cargados. Para agregar uno nuevo, se hace clic sobre la opción: Añadir Texto.


2.3.2. Crear  Nuevo Texto Predefinido
Permite el ingreso de un texto con formato predefinido. Para ello se muestra al usuario una pantalla de opciones, donde se ingresa el Nombre del nuevo texto, la opción Agregar Campo Variable y un cuadro de edición de texto con opciones de formato.



Una vez creado el texto deseado, se presiona el botón Añadir para reflejar los cambios y colocar el nuevo texto disponible para el Envío Masivo de Emails.

2.3.3. Crear  Nuevo Logo Predefinido

Para incorporar una nueva imagen, en la barra de formato se tiene un icono que sirve para agregar imágenes/logos predefinidos. 




Al presionar este icono, la aplicación muestra un cuadro de propiedades de la nueva Imagen. Se debe seleccionar la pestaña Cargar, donde se encuentra una entrada de texto para especificar el nombre y la ubicación de la imagen que será guardada en el servidor de imágenes, o bien puede usarse el botón Examinar, para buscar la imagen y elegir el archivo.

Una vez realizados los pasos correspondientes, hacer clic sobre el botón Enviar a Servidor.  
Una vez completada la operación, se presiona el botón Añadir para reflejar los cambios y colocar el nuevo logo disponible para el Envío Masivo de Emails.




2.4. Consulta de Emails Masivos

        Acceder en la Intranet Conexión Union, a la opción del menú, Emails Masivos.

Esta opción permite realizar la búsqueda de los emails enviados, con la ayuda de una serie de criterios que hacen más específica la consulta. Todos los criterios son inclusivos, es decir, pueden ser usados uno a la vez o una combinación de ellos (dependiendo del nivel de especificidad que requiera el usuario).
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Al efectuar la búsqueda, se genera un listado con los resultados, agrupados por la fecha de envío del email.
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