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RESUMEN

El presente trabajo tuvo como propdsito mejorar la comunicacion interna y el bienestar de
los colaboradores de Everis Colombia.

Para dar cumplimiento a este objetivo se planteo realizar un diagndstico, por medio de una
encuesta, en donde los resultados arrojaron las falencias que se estaban presentando y los
canales de informacion que estaban implementando.

El objetivo de estas nuevas estrategias de comunicacion, fue dar a conocer a los
colaboradores informacion de la compafia que deben saber, los beneficios que tiene por
pertenecer a una multinacional, informéandoles los valores de la compafiia y haciendo que
estos tengan mayor sentido de pertenencia.

Durante la elaboracion de esta estrategia se llevaron a cabo los diferentes géneros
periodisticos vistos en mi formacion académica los cuales hicieron de esta propuesta un
espacio investigativo y actualizado, de esta manera se afianzaron los conocimientos
adquiridos en el transcurso de la carrera, para la vida profesional futura.



INTRODUCCION

La comunicacion interna se dirige al equipo de trabajo de Everis Colombia. Es una
herramienta estratégica para transmitir los objetivos de la empresa, motivar a su gente y
lograr mayor identificacion.

La gestion de la comunicacion interna es hoy una herramienta institucionalizada en las
grandes empresas espafolas, es porque esta suficientemente contrastado con la experiencia
que produce innumerables mejoras a la rentabilidad empresarial.

Para Everis Colombia multinacional espafola se propuso el disefié de una estrategia de
comunicacion interna; cometido que se llevo a cabo mediante una serie de actividades que
dia a dia se fueron realizando de manera cronoldgica durante el periodo de pasantia.

En la presente propuesta se tuvieron en cuenta aspectos como el disefio y aplicacion de una
encuesta dirigida a todos los colaboradores de Everis, dicha informacion fue recolectada y
presentada de forma cuantitativa y cualitativamente. Mediante el resultado arrojado se
determind disefiar una estrategia de comunicacion interna, en donde se evaluaron y se
redisefiaron las ya existentes dando los resultados esperados, ademas se propuso varias
alternativas de comunicacion como fueron las pantallas de tv y la creacion de un periddico
corporativo.
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1. DISENAR E IMPLEMENTAR UNA ESTRATEGIA DE COMUNICACION
INTERNA PARA EVERIS COLOMBIA

1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Everis es una consultora multinacional que ofrece soluciones de negocio, estrategia y
desarrollo, mantenimiento de aplicaciones tecnologicas y outsourcing. La consultora cubre
los sectores de telecomunicaciones, entidades financieras, industria, utilities& energia,
seguros, Administraciones Pablicas, media y sanidad. En la actualidad Everis opera en
varios paises de Europa, Estados Unidos y Latinoamérica y cuenta con mas de 10.000
profesionales.

1.1.1 Mision. Mejorar los procesos de negocio para asegurar el éxito de nuestros clientes.
1.1.2 Vision. Everis quiere ser un gran grupo multinacional lider en los &mbitos de negocio
en los que opere, reconocido por su capacidad de proporcionar servicios de alto valor
orientados a la mejora estratégica y operativa de sus clientes, sustentandose para ello en el
talento.

1.1.3 Objetivos de la empresa. Everis quiere contribuir decididamente al desarrollo social
y econdémico, alld donde esté, o pudiese estar en un futuro. Dicha contribucion se
materializa:

Ayudando a las empresas a alcanzar a sus retos de negocios, aportando soluciones
diferenciales e innovadoras, basadas en el conocimiento sectorial y en el uso efectivo de las
tecnologias de la informacién

Creando empleo y desarrollando personas con talento profesional y actitud positiva
Generando riquezas y transfiriendo conocimiento, tecnologia e innovacion

Aportando valor de forma sostenida a sus accionistas.

Apoyando causas sociales que contribuyan a favorecer la igualdad de oportunidades.
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1.1.4 Estructura organizacional*

Figura 1. Estructura organizacional a nivel mundial
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Fuente. Pasante del proyecto

'Documento de estructura de Everis Colombia
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1.1.5 Descripcion de la dependencia asignada. Recursos humanos, en la multinacional
Everis se llama Peopleintegrando varias &reas como recruiting, staffing, desarrollo,
administracion de personal, retribucion, comunicaciones y salud ocupacional. El objetivo
de People es cumplir con los requerimientos de los procesos internos de la compaiiia a
través de actividades que garanticen la gestion adecuada de las competencias, garantizando
el desarrollo profesional, el orgullo de pertenencia y el afianzamiento de la cultura
organizacional.

El objetivo del area de comunicaciones es seguir el plan de comunicaciones como
herramienta de gestion del cambio y orientado a la trasmisién del ADN de la compafiia y
los valores.

Acciones: Comité de comunicaciones en el que se determine las necesidades de
comunicacion de la organizacién (;qué se comunica? ¢(Como se comunica? ¢Cuédndo se
comunica?

Campafia de “no rumorologia” y “ve a la fuente” que garantice que la comunicacion se
haga bajo el canal adecuado y se acabe con la cultura del pasillo.

Garantizar que la informacion baje de manera adecuada a todos los niveles de la compafiia
generando confianza y transparencia para nuestros colaboradores.

1.2 DIAGNOSTICO

Everis Colombia tiene un plan de comunicaciones organizado, cuentan con un presupuesto
adecuado y con varias herramientas de comunicacion como el boletin virtual que se llama
exprésate; everquicks que son anuncios cortos; la intranet; lync que es un chat interno en
donde se puede comunicar con todos los colaboradores de everis a nivel mundial, everflash
se usa para comunicar informacion importante y que se debe dar a conocer de manera
inmediata.

La multinacional Everis Colombia ha crecido a grandes rasgos; en Bogotd, en el edificio
Fernando Mazuera son 300 colaboradores a parte de los subcontratados y de las diferentes
sedes que tiene en la capital como Ecopetrol, Davivienda, Casita Pacific Rubiales; ademas
ahora tiene una sede en Medellin. Y tan solo hay una persona que maneja las
comunicaciones en Everis Colombia; por ello el plan de comunicaciones no se ha cumplido
en todas las sedes y no satisface todas las necesidades que tiene la multinacional. Si la
empresa continua con esta deficiencia comunicativa que no abarca todas las necesidades, se
retrasaran los procesos de comunicaciones y no funcionara como sistema y la integracion
de las areas de la compaiiia, sera insuficiente generando problemas en el desarrollo de
proyectos y se percibira un clima organizacional inadecuado ya que no estaran informados
de lo que sucede en la multinacional.

Para beneficiar a la empresa en el desarrollo de las comunicaciones, se deben integrar
personas que apoyen el plan de comunicaciones de Everis Colombia, tanto profesionales en
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areas en comunicacion como la integracion de los colaboradores siendo la comunicacion

eficiente. Ademéas de deben realizar un diagndstico para verificar que el

plan de

comunicaciones actual esta funcionando y asi delegar funciones y elaborar estrategias entre
las personas que estan apoyando el area; por ejemplo, cuando una persona realiza el boletin,
crea secciones y actualiza la diagramacion,la otra organiza un evento y atiende inquietudes.
Logrando que toda las actividades que se tienen previstas para las diferentes sedes se
cumplan de la mejor manera.

Cuadro 1. Matriz DOFA

Ambiente
Interno

Ambiente
Externo

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Apoyo constante del Jefe de
Recursos Humanos

Existe varios medios de
comunicacion en la empresa
como: everquicks, everflash,
links, exprésate boletin virtual,
evertall, intranet, correo
institucional, carteleras,

Organizacion  de  eventos
masivos para todos los
colaboradores de Everis.

Desactualizacion de los
software para construir los
boletines, plantillas y toda la
informacién de caracter
visual.

Falta de personal en el area
de  comunicaciones Yy
bienestar.

OPORTUNIDADES

FO (MAXI-MAX]I)

DO (MINI-MAX]I)

Crecimiento de la
industria del pais.

Desarrollo de las
medianas y grandes
empresas.

Realizar una estrategia
comunicativa a traves de los
diferentes medios que tiene
Everis para asi informar a sus
clientes potenciales el resultado
del desarrollo de sus servicios
obteniendo mayor
reconocimiento y asi mayor
demanda.

Modernizacion de software
de comunicaciones para
apoyar de manera eficiente a
las empresas asegurando su
desarrollo y su continuidad
en el mercado.

Crisis econémica

las estrategias comunicativas.

Desarrollar ~ programas  de
seleccién de personal para los
nuevos proyectos que se
realizaran en el 2014,

AMENAZAS FA (MAXI-MINI) DA (MINI-MINI)
Competencia Capacitar al personal de | Mantener actualizadas las
Desempleo Recurso Humano en cuanto a | herramientas y programas

de comunicacion para estar
a la vanguardia en el medio
empresarial.

Fuente. Pasante del proyecto
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1.3 OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.3.1 General. Disefiar e implementar una estrategia de comunicacion interna para Everis

Colombia

1.3.2 Especificos. Realizar un diagnoéstico situacional al proceso de comunicacién interna

de Everis Colombia.

Disefiar una estrategia de comunicacion interna para Everis Colombia.

Socializar e implementar la estrategia de comunicacion interna para Everis Colombiaante

la junta directiva.

1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Cuadro 2. Descripcion de las actividades

Objetivo General

Obijetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la
empresa para hacer posible el

cumplimiento de los Objetivos

Disefiar e implementar
una  estrategia  de
comunicacion  interna
para Everis Colombia.

Realizar un diagnostico
situacional al proceso de
comunicacion interna de
Everis Colombia.

Disefiar una estrategia de
comunicacion interna
para Everis Colombia

Especificos.

Para conocer el diagndstico de
comunicacion interna de la
compafiia, realizaremos una
encuesta a través de la caja de
compensacion Colsubsidio,
quienes se encargaran de
realizarla y enviar un informe
con los datos que arrojo dicha
encuesta.

Son varias actividades que
componen la estrategia  de
comunicacion interna. Algunas
de estas estaban creadas pero no

estaban funcionando
adecuadamente 'y no tenian
definido los contenidos sus
contenidos.

Desayuno con el director: es
una actividad que se realizara
bimensualmente, con el fin de
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Cuadro 2. (Continuacion)

Socializar e implementar
la estrategia de
comunicacion interna
para Everis Colombia
ante la junta directiva.

que el director de la compafia
tenga una retroalimentacion con
los colaboradores y conozca de
primera mano sus inquietudes y
necesidades.

everClubes: es un espacio que
se le brindaré a los colaborador,
para que compartan y se
conozcan con sus compafieros de
una manera diferente a la
laboral. El objetivo es que entre
los trabajadores armen equipos
de esparcimiento ya sea para
hacer deporte como para
educacion. Esto con el fin de que
eliminen una vez a la semana la
rutina, se desestresen y tengan
un menor indice en accidentes
de trabajo.

Medios de comunicacion
Boletin virtual: se publicara
mensualmente, con informacion
de Everis internacional y local.
everQuicks: son anuncios que
se publicaran cada quince dias
con informacién interna 'y
cambios que tengas los
proyectos.

everFlash: se publicara cuando
tengan informacion que los
colaboradores deben conocer de
inmediato.

everpress: es un periédico
impreso que se publicard cada
tres meses. Este periodico solo
sera para los colaboradores que
estdn en operacion y no tiene
acceso a la web.

Convocar una reunion ante la
junta  directiva de Everis
Colombia con  sus dos
sociedades Everis Colombia y
Everis BPO; en donde por medio

18




Cuadro 2. (Continuacion)

de una presentacion en prezi y a
través de material impreso se les
dara a conocer la propuesta de
comunicacion interna de la
compaiiia.

En la reunion tendremos un
espacio de lluvia de ideas y de
cambios que los socios y
directivos de la empresa tengan
hacia la estrategia, por ultimo
realizaremos un formato de
votacion el cual arrojara si
aprueban o no la estrategia de
comunicacion interna de Everis
Colombia.’

Fuente. Pasante del proyecto

“Tatiana Paola Jaimes (pasante)
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2. ENFOQUES REFERENCIALES

2.1 ENFOQUE CONCEPTUAL

Comunicacion. Es para la empresa el equivalente al sistema circulatorio del organismo
animal o humano. permite que la sangre, que en este caso es la informacion, llegue a todos
los rincones del cuerpo y les proporcione el oxigeno necesario para su sano funcionamiento
y, por lo tanto, para la supervivencia misma del sistema. Si no hay una buena irrigacion,
sobrevendran enfermedades que llevaran finalmente a la muerte.’Diariamente en Everis
Colombia se trabaja en pro de contar con toda la informacion que requieren las diversas
dependencias.

Comunicacion interna. Es el papel estelar que debe tener en la gestion del negocio. La
comunicacion interna es la base sobre la que pivotan todas las demas comunicaciones o lo
que es lo mismo el éxito empresarial.” Si en el interior de la compafifa no hay comunicacion
no hay negocio como dice la definicion. La multinacional tiene muy claro esta definicion
siempre se trata de informar y retroalimentar cada comunicado gue se emite.

Cultura organizacional. Se puede definir como el conjunto de formas de pensar, de sentir
y de actuar que son compartidas por los miembros que componen la organizacién. Everis
tiene su propio modelo cultural, ya que sus propietarios son extranjeros y para mitigar este
impacto se generan espacios de integracion corporativa.

Clima organizacional. Es la percepcion que las personas tienen en la organizacion para la
cual trabaja y la opinién que se haya formado en ella en términos de autonomia, estructura,
recompensas, consideracion, cordialidad, apoyo y apertura.® Everis maneja semanas de
flujo de trabajo alto y para mitigar ese impacto, se desarrolla torneos relampagos o
concursos por productividad para que el funcionario se desestrese y tenga una motivacion
para realizar sus labores.

Estrategia. Es el plan disefiado con antelacion, el cual permite canalizar los esfuerzos y
asignar los recursos de una organizacion, y la lleva adoptar una posicion singular y viable
basada en sus capacidades internas (fortalezas y debilidades), anticipando los cambios en el

*http://books.google.es/books?id=bwelcBnPNuoC&pg=PA5&dg=comunicaci%C3%B3n+organizacional+def
inici%C3%B3n&hl=es&sa=X&ei=ZOKMUt6TF_PmsAT XilCADg&ved=0CDQQ6AEWAA#v=0nepage&q=
comunicaci%C3%B3n%20organizacional%20definici%C3%B3n&f=false
*http://books.google.es/books?id=ZrSTC4vLGIIC&pg=PA19&dgq=comunicaci%C3%B3n+interna+definici%
C3%B3n&hl=es&sa=X&ei=90SMUr_tI6alsQTTloDgDA&ved=0CDkQ6AEWAQ#v=0nepage&g=comunica
ci%C3%B3n%20interna%20definici%C3%B3n&f=false
Shttp://books.google.es/books?id=xTaAvxr2yPQC&pg=PA51&dq=cultura+organizacional+definicion&hl=es
&sa=X&ei=j-
iMUur2NOzdsATdhIGwBQ&ved=0CEQQ6AEwWAw#v=0nepage&qg=cultura%20organizacional%20definicio
n&f=false
®http://books.google.es/books?id=qipFxpVbK1AC&pg=PA32&dq=clima+organizacional +definicion&hl=es
&sa=X&ei=LhGNUuv4JozMsQT514LYDw&ved=0CDQQ6AEWAA#v=0nepage&q=clima%20organizacion
al%20definicion&f=false
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entorno, lo posibles movimientos del mercado y las acciones de sus competidores
(oportunidades y amenazas).” Planear y crear estrategias es la funcién de los
comunicadores, buscar formas de hacer llegar la informacién y hacerlo de la mejor manera
posible es el objetivo.

Campafia de comunicacion. plan concreto para comunicar un mensaje determinado a la
compafiia. Tener presente el emisor, receptor y el canal por donde se lleva la informacion.

Plan de comunicacidn. documento que recoge cuales son los objetivos comunicativos de
la organizacion para un periodo de tiempo concreto y la manera en la que piensan
satisfacerlos.® El plan es la gufa clave para seguir los objetivos a cumplir, el determina la
importancia de los objetivos y la estrategia a utilizar.

Disefio. o innovacion, es la transformacion de un idea en un producto, 0 servicio, nuevo o
mejorado. Actividad creadora que consiste en determinar las propiedades formales de las
ideas que se desea producir en imagenes.® Para disefiar algtn logo o imagen se tienen que
tener presente el manual de marca donde indica los colores, formas y tamafios del logo que
se pueden utilizar.

Diagndstico. proceso y metodologia que mediante la participacion consiente de la
comunidad se dirige al autoconocimiento de su realidad y a la organizacion de sus
pobladores en estructuras sociales representativas.'® El diagnostico determina la necesidad
de comunicacion que tiene la compafiia.

2.2 ENFOQUE LEGAL

Las Normas que regulan el area de comunicacion en Everis Colombia son el manual de
marca y el manual de comunicacion interna. Las referencias de estos dos manuales no se
encuentran en la web, por politicas de seguridad de la empresa. Por lo tanto voy a
mencionar los puntos de cada manual de los cuales me acojo.

2.2.1 Manual de identidad visual Everis. El logotipo. Everis esta formado por dos
elementos gréficos claramente diferenciados, la tipografia y la masa de color. Exceptuando

"http://books.google.es/books?id=yAmLG-
Vr8BkC&pg=PA23&dqg=estrategia+definicion&hl=es&sa=X&ei=rxSNUsDxGLa84APBzIC4CQ&sqi=2&pjf
=1&ved=0CDoQ6AEWAQ#v=0nepage&q=estrategia%20definicion&f=false
®http://books.google.es/books?id=NHxrQbpfHpQC&pg=PA240&dg=campa%C3%Bla+de+comunicaci%C3
%B3n+definicion&hl=es&sa=X&ei=xhgNUp30A-

ensQSv2YHY Aw&ved=0CDQQ6AEwWAA#v=0nepage&q&f=false
%http://books.google.es/books?id=wt2Zrz3A4UgC&pg=PA71&dq=dise%C3%B1o+definici%C3%B3n&hl=e
5&sa=X&ei=9RyNUqT6BINOsSASMBIHQCw&Vved=0CDIQ6AEWAA#v=0nepage&q=dise%C3%B10%20def
inici%C3%B3n&f=false
1http://books.google.es/books?id=sI7d4ZcpsSIC&pg=PA33&dq=diagnostico+definici%C3%B3n&hl=es&sa
=X&ei=JiCNUpbULunRsASHwoEo0&ved=0CDkQ6 AEWAQ#v=0onepage&qg=diagnostico%20definici%C3%
B3n&f=false
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algunos casos muy puntuales, no estad permitido utilizar estos elementos por separado. El
logotipo everis es indivisible.

El logotipo ha sido creado y disefiado para comunicar una serie de valores de nuestra
compafiia, por eso es estrictamente necesario respetar las proporciones del mismo. Con el
fin de evitar elementos que distorsionen la lectura del logotipo, hemos creado un*“area de
seguridad”, en la cual queda terminantemente prohibido integrar cualquier tipo de elemento
grafico.

[ee e smgurizas

El logotipo everis siempre se debera utilizar sobre fondo blanco (exceptuando algunos
casos). Nuestro color corporativo es el Pantone 397. Para evitar alteraciones en cuantoa su
tonalidad y siempre que sea posible, este color se debera reproducir como tinta directa

(tinta directa).
Version color Version bYn
Pantona RGE  HTML Fantona CMYK RGE HTML
aar i RiEE CiEBEM Black co R30  {EEIE
2 "SJ’ MO G330
.' W *

kmumna:npmomnma

EFE
mgn,.g

Powerpoint. Algunos ejemplos de diapositivas de powerpoint donde se puede comprobar
la colocacion del logotipo y su tamafio correspondiente.

— =

e oy v s o g B
Imbebon i s petar onTin

nadice

1. capitulo (g gl 20

titulo da i2 nra tacidn (anal 28, verde, minusculas)

subtitulo de I presentacion de
ejemplo (arial 22, blanco, minusculas)

Lugar, fecha adimmioaan
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Colores: tres colores definen la comunicacion de Everis, el verde, el gris y el blanco. Una
combinacion de colores fresca, moderna y muy sencilla.

Propiredades del color Cakdo Sdlido Cercano
Frasco Sofishcado Claro
Juneanil Sobro Absarto
Dimdrmico Honesio

Pantons Pantone 397 Panfone 423 Pantons Whits

Cuatnicrormia C 14 co coa

M2 b O O

A 00 AD AD

N 16 S NO
RGB R193 R 142 R 265

G187 G144 G 265

BO 2143 B 285
HTRL C1BBDO BEQOSF

Imégenes. Las iméagenes son una parte muy importante de toda identidad visual, deben de
realzar el caracter de la compafiia. En definitiva, una imagen vale mas que mil palabras.
Todas nuestras imagenes tendran algo en comdn, seran modernas, ligeramente optimistas y
con muchisima presencia del color blanco.

. ;

21!!’9

Iconografia. La iconografia sirve para ilustrar documentos comerciales o informativos. Los
colores ara la iconografia debe ser el verde Everis o el gris Everis.

aEQES
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2.2.2 Manual de comunicacion interna

La técnica. La comunicacion escrita: La comunicacion escrita es una técnica habitual en
cualquier compaiiia. La eficacia de la comunicacion interna se ve afectada por la calidad de
las comunicaciones escritas que se envian y realizan.

Con el objetivo de lograr que tu comunicacion escrita sea mas eficaz, hemos elaborado una
guia préactica que resume los puntos esenciales en las comunicaciones escritas y que sin
duda te ayudaréa a transmitir con mas eficacia.

Guia préctica de la comunicacion escrita. ¢Cual es tu objetivo? Antes de empezar a
redactar piensa qué pretendes conseguir con el mensaje. En funcion de qué y como lo
escribas conseguirds tus objetivos o no, por ello debemos ser cuidadosos para transmitir
exactamente lo que queremos.

¢Quién es tu receptor? Aseglrate que envias la informacion al receptor o receptores
adecuados. No identificarlos correctamente provoca que la comunicacion efectiva deje de
ser tal. Por ello ten claro y verifica quién es tu destinatario o destinatarios.

Selecciona el canal adecuado

Organiza la informacién que quieres transmitir. Cuando dispongas de toda la informacion
decide cuéles son los contenidos que quieres transmitir de acuerdo a la intencionalidad del
mensaje. Selecciona las ideas clave. Organizalas. Este punto es muy importante para que no
te olvides de ningun detalle.

Estructura la informacion: Todo mensaje tiene un objetivo y la estructura va a condicionar
notablemente su impacto. Podemos estructurar la informacion de varias formas. No existe
la estructura por excelencia, ni es una ciencia exacta. Te proponemos algunas opciones:

Por importancia
Secuencial

Causa/efecto (viceversa)
Comparacién
Cronologico

Redacta y revisa el contenido. No es necesario que dispongas de unos conocimientos
linglisticos amplios y que domines todos los recursos estilisticos. Emplea un lenguaje
coloquial. Hablamos de un lenguaje que se nutre de un vocabulario conocido y empleado
por todos.

Sé breve pero exhaustivo. La brevedad no implica que omitas aspectos que deberias
comunicar. Se trata de seleccionar la informacion méas importante.

La construccion de las frases debe ser sencilla.
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Utiliza un vocabulario conocido por todos. Un lenguaje sencillo permite una mayor
cercania y una mejor comprension. Y esos son los objetivos.

Evita los tecnicismos. Si no estamos seguros de que la otra persona conoce su significado
es mejor evitarlos. Asi nos aseguramos de que el receptor comprende el mensaje.

Emplea un tono amigable.

Si quieres resaltar una idea del resto dentro del texto, te recomendamos el uso de la negrita
en lugar del subrayado o las mayusculas.

Cuida la presentacion. Cuida los detalles més visuales. Si un mensaje es visualmente
atractivo animaras a su lectura y facilitaras la compresion del texto.

Cuando finalices la redaccion, revisa el mensaje para asegurarte que todo esta correcto.

La comunicacion oral. Reuniones internas, conversaciones telefonicas, entrevistas, etc,
son algunas de las multiples situaciones en las que se manifiesta la comunicacion oral. En
ésta es muy importante saber transmitir la informacion con propiedad. Para ello, debemos
tener muy claro qué datos queremos transmitir y como queremos hacerlo.

Con el objetivo de lograr que tu comunicacion oral sea méas efectiva, hemos elaborado una
guia practica que resume algunas ideas que te ayudaran a transmitir con mas eficacia.

Guia practica de la comunicacion oral

El tono de voz es fundamental. Te recomendamos un tono natural pero cordial.

Sé breve y céntrate en la informacidn concreta e importante.

Fijate en la comunicacidn no verbal, como las expresiones faciales, para intuir qué piensa
nuestro receptor sobre nuestro discurso.

Muestra interés en lo que dice tu interlocutor. Trata de no interrumpir su alocucion. Espera
a que finalice y luego contéstale.

La comunicacidn oral es espontanea y te permitira tener un tratamiento calido, cercano y un
feedback inmediato.

Canales. Tenemos a nuestra disposicién una gran variedad de canales internos que
podemos usar para nuestras comunicaciones.

Correo electrénico. El correo electrénico es un canal bidireccional que permite la
retroalimentacion ya que la informacion fluye en ambas direcciones. Es, ademas, la
herramienta de comunicacién mas utilizada dentro de nuestra compafiia. La rapidez y la
efectividad que lo caracterizan lo convierten en nuestro canal favorito de comunicacion.
Pesea ello, no siempre es el canal mas adecuado y debemos hacer un uso responsable del
correo para evitar que pierda su impacto. Esto significa no solo no escribir un e-mail cada
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vez que queremos transmitir una informacion, sino tener en cuenta una serie de
recomendaciones de uso para lograr comunicaciones eficaces asi como evitar saturar el
canal e-mail.

Si quieres conocer mas detalles sobre cdmo escribir adecuadamente un correo electrénico o
las claves para conseguir una mayor efectividad en tu mensaje tienes a tu disposicion la
guia rapida para la redaccion de e-mails.

Reuniones. Las reuniones son un canal personal, cercano y directo. Gracias a su
espontaneidad y cercania son una via de comunicacion que permite obtener de forma
inmediata y de primera mano el feedback de las personas. Reuniones de mentoring,
reviews, anuals y reuniones de proyecto son algunas de las formas méas habituales de
comunicacion interpersonal que tenemos en Everis. Consigue mayor efectividad y para
ello:

Estructura la reunion. Preparala y asegurate que dispones de la informacién que necesitas.
Para ello documéntate si lo consideras necesario.

Crea ambiente. Un buen clima facilitarad la interactividad. Permite que los miembros del
grupo se sientan integrados y a gusto. De esta forma conseguirds que el flujo de
comunicacion sea natural y espontaneo.

Teléfono. Es un medio de comunicacion rapida y eficaz que permite un contacto directo y
un feedback inmediato. Puedes hacer uso de él para consultas rapidas.

Es bidireccional en la medida que permite entablar conversaciones on-line con compafieros.
Utiliza de forma responsable esta posibilidad. Es unidireccional porque funciona como
repositorio de contenidos. Las areas de la compafiia cuelgan en Bigforest la informacion
que cree gque debe conocerse. Esta informacion debe ser actualizada continuamente de cara
a ser practica y util para los empleados.

Intranet. Herramienta que te puede ser de mucha utilidad.
¢ Qué puedes encontrar en ella?

Area personal

Informacion corporativa

Informacion para empleados

Gestion del conocimiento

Mis aplicaciones

Boletin interno: te acerca a la realidad de la compafiia y de sus empleados. Sus paginas
estan llenas de noticias, de entrevistas. Es una revista para nosotros. Una revista para ti.
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Guia répida para la redaccion de e-mails. ¢Es necesario este correo electrénico o puedes
transmitir la informacion a través de otro canal?

Antes de escribir piensa cual es el objetivo del e-mail. Qué quieres decir, cbmo lo vas a
decir. Para ello, recopila la informacion que sea necesaria.

Selecciona al receptor o grupo de destinatarios adecuado. Pon en copia s6lo a aquellas
personas a las que esta informacion les sea Gtil. Haz un uso adecuado de la opcién Reply to
All.

Recomendaciones de uso para Reply with History.

Por defecto esta aplicacion de Notes reenvia el contenido con los archivos adjuntos. Si no
son necesarios utiliza el Reply Without Attachment (s) para evitar colapsar la bandeja de
entrada.

Te recomendamos usar la opcion Reply with History para que en una cadena de e-mails se
pueda recordar la informacion precedente o historial.

Indica siempre el asunto del correo. Con una frase el receptor debe captar el motivo de tu e-
mail.

Estructura el e-mail.

Inicio: identificate y saluda al receptor.

Desarrollo: expon tus ideas de forma organizada. Te recomendamos que cada parrafo se
corresponda con un concepto. Para facilitar la lectura, procura que las frases sean cortas.
Haz uso de los puntos.

Cierre: despidete de tu destinatario y firma tu correo.

Sé breve, claro y conciso. Ve al grano y evita la repeticion de contenidos. Te sugerimos que
uses numeracioén o bullets para organizar ideas. Cuida el lenguaje. Sé formal, pero cercano.

Cuando acabes de redactar el e-mail, léelo otra vez para detectar las erratas. Muchas veces
confiamos en los correctores, pero es preferible que ti mismo te asegures de que el texto
esta limpio de faltas.

Cuida el estilo del correo. Arial 9/12 es el tipo de letra apropiado. Emplea negrita si quieres
destacar una idea del resto del texto. Si prefieres usar color escoge los corporativos: verde y
gris. La cursiva y el subrayado no son recomendables.

También puedes hacer uso de las cabeceras corporativas en los casos que sea necesario.
Guia rapida para la redaccion

En la redaccion no cuentes lo que sabes, si no lo que necesita saber el receptor.
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Expon las ideas de forma clara y razonalas.

Seé breve, pero exhaustivo. Elimina lo superfluo y s6lo aporta la informacion necesaria.

Para sintetizar la informacion, utiliza frases cortas.

Emplea un vocabulario coloquial, que no vulgar.

Emplea un estilo directo, pero no brusco.

No emplees tecnicismos a no ser que sea inevitable. Es probable que para ti el uso de
palabras técnicas sea habitual, pero puede que tu destinatario desconozca el significado del
tecnicismo.

No abuses de los paréntesis porque alargan la frase. Si tienes que explicar algin concepto
es preferible que cierres la frase con un punto y seguido, y a continuacion expongas las
ideas.

Emplea un tono amigable y respetuoso.

No escribas en mayusculas. El receptor puede interpretarlo como que “alzas la voz o
gritas”.

Cuando acabes de redactar, vuelve a leer el texto y comprueba si hay alguna errata.
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3. INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

Pantone CoatedUncoated | Pantone 320 Pantone 267 Pantone 254 Pantone 153 Pantone 124

Cusincromia C 100 C8h C &2 CE co
Mo M 100 M 86 MET M 32

A 30 AD AD A0D A10D
N2 NO NO N 18 NO
RAGE RO R&2 A 149 R 1&7 A234
G154 G3s G4s G101 GiTH
B 188 B 152 B 152 B4 BO
HTML O0OAAE R27308 oh20as BBG50E EAABDOD

Realizar un diagndstico situacional al proceso de comunicacion interna de Everis
Colombia.

El diagndstico de la compafiia, se realiz6 por medio de una encuesta a través de la caja de
compensacion Colsubsidio, quienes se encargaron de realizarla y enviar un informe con los
datos que arrojé la encuesta.

El diagnostico se realizo con el objetivo de tener informacion personal de los funcionarios,
detectando necesidades personales y familiares. Con esta informacion elaboramos
estrategias de comunicacion interna que se a cercaron a su nivel profesional, detectado el
medio de comunicacion mas asertivo para los funcionarios de la empresa.

Disefar una estrategia de comunicacion interna para Everis Colombia
Son varias actividades que componen la estrategia de comunicacién interna.

Desayuno con el director. Es una actividad que se realiza bimensualmente, con el fin que
el director (nacionalidad espafiol) de la compafiia tenga una retroalimentacion con los
colaboradores y conozca de primera instancia inquietudes y necesidades. Este desayuno se
hace con frecuencia para las personas nuevas que ingresan a la compafiia.

Everis en una multinacional y los empleados contratados por la compafiia son extranjeros,
la mayoria de estos son espafioles y tiene diferentes costumbres, culturas, e idiosincrasia
por lo que se hace necesario que por medio de un desayuno interactien culturas. Los
espafoles a nivel personal son muy secos o directos y estan acostumbrados a utilizar un
vocabulario que los colombianos no, el desayuno se presta para que los nuevos funcionarios
estén al tanto y conozcan como es la cultura organizacional en la compafiia.
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Para convocar el desayuno se les envia un correo electrénico con este disefio y estas
especificaciones.

Condiciones para hacer uso de la invitacion: el arte tiene un tamafio de mitad de hoja, los
colores son azul y verde Everis, tiene un disefio minimalista.

Esta es la tabla de colores que se debe utilizar en los disefios.

Fotografia 1. Tarjeta de Invitacion para el desayuno con el director

Estas invitado al desayuno con el
Director

e permitird.charlar, preauntar v.conocer lo aue

Una iniciat

=

iva que t

Queremos compartir experiencias, puntos de vista e ideas para mejorar everis

ara el promo miéreoles 13 de noviembre 8:00 am 2 10:00 am con Javier Rodriguez ' Cirector
de everis Coiombia, n fa Salas Amazonas de 1a oficing de Bogota,

ainmiaiu asistencia

—aST

Fuente. Pasante del proyecto

EverClubes. Es un espacio que se les brinda a los colaboradores, para que compartan y se
conozcan con sus compafieros de una manera diferente a la laboral. El objetivo es que entre
los trabajadores armen equipos de esparcimiento ya sea practicando algin deporte o en
estudios. Esto con el fin de que eliminen una vez a la semana la rutina, se desestresen y
tengan un menor indice en accidentes de trabajo.
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El departamento de comunicacion interna cre6 un logo para cada tipo de everclub y les
coordiné con los proveedores un coaching para cada deporte o actividad.

Estos logos estadn aprobados por el comité corporativo y se estan utilizando en todas las
sedes que tiene Everis en el mundo. Por lo tanto no estan sujetos a cambios.

BTT

go f VO | untarios _  club de ciclismo de montafia

football basket book

Medios de comunicacion

Exprésate. Boletin virtual que se publica mensualmente, con informacion de Everis
internacional y local. EIl objetivo es dar a conocer todas las actividades que se realizan
dentro y fuera de la compafiia.

El boletin ya estaba creado pero no se estaba publicando mensualmente, entonces
decidimos hacer un cambio de disefio, cambios en el contexto del boletin, en la redaccion,
creamos secciones como News@everis, living everis y piensa verde; ademas cumplimos
con las fechas de publicacion. El boletin se envia al correo electronico con un hipervinculo,
en donde remite a una pagina que lo muestra con animacion, generando interés y ganas de
leer.

El disefio del boletin virtual tiene unas delimitaciones como nos indica el manual de marca,
arte minimalista, tipo de letra arial de tamafio 12. Como condiciones de este disefio que ya
fue aprobado por comité corporativo desde Espafia, solo se puede cambiar el disefio
después de un afio, no se puede cambiar el nombre, ni las secciones, solo un poco al disefio
para refrescarlo.
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Fotografia 2. Pagina principal del boletin virtual

exprésate everis

Noviembre

News@everis

everis{all
evernis, an NTT Data Company Livin g everis
everis{@Colombia

Bienvenidos a everis
Buenas noficias: Nueva sede principal y
rentabilidad People News

Formacion

Cursos de Diciembre

Piensa verde everis
jUnete ala brigada everis!

A llegado la hora de realzar pausas activas

everis responsable

Fuente. Pasante del proyecto
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Fotografia 3. Pagina del interior del boletin de la seccion News@everis

News@everis

everis, an NTT Data Company

La colaboracion con everis permitira a
NTT DATA reforzar su experiencia en el
sector industrial y acceder no soio a los
grandes clientes en Espafia y en diversos
paises de Latinoameérica, sino también a
las empresas multinacionales con
presencia en esos mercados

Ademas de las potenciales sinergias con
NTT DATA, everis también podra
frabajar mas estrechamente con las
empresas del Grupo NTT a fin de poder
ampliar los servicios globales prestados a
sus clientes.

Con la fimma del
acuerdo, everis mantendra su sede
corporativa y residencia fiscal en Espana
asi como todos sus equipos ejecufivos y
profesionales en todos los paises.

Fernando Frances, presidente de everis, Osamu Fukumato,
Director General de Desarrolio de Negoco de NTT Data,

Yy Benito Vazguez, CEO de everis, de izquicrda a derecha

Desde el pasado 2 de noviembre, NTT

DATA Corporation, empresa global de
senicios tecnologicos con sede en Japon,
formalizé6 un acuerdo con everis para
adquirir el 100% de nuestras acciones.

Esta alianza hace parte de la estrategia de
NTT DATA de globalizacion de sus
actividades asi como de ampliacion de su
portfolio de servicios y de su presencia
fuera de Japon.

Sobre esta ahlanza, Toshio wamoto,
Presidente y Consejero Delegado de NTT
DATA, afirmd que "everis es una potente
empresa de senvicios tecnologicos con un
modelo de negocio basado en el talento
de aito nivel, que cuenta con una cultura
empresanal que comparie los valores
comunes de NTT DATA, con énfasis en
aspectos como: ‘los clientes primero’, ‘la
anticipacion a sus necesidades' y ‘el
frabajo en equipo’, siempre bajpo el
compromiso con ka innovacion.

e
Fuente. Pasante del proyecto

EverQuicks: son anuncios que se publican cada quince dias con informacion interna,

cambios que tengan los proyectos e informacion de los proveedores para todo Everis; este
comunicado se envia al correo electronico. Ademas realizamos unos cambios de disefio y
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de contenido, manteniendo informados a los trabajadores de los beneficios que tienen los
proveedores para ellos.

El disefio de los everQuicks tiene unas delimitaciones como nos indica el manual de
marca, arte minimalista, tipo de letra arial de tamafio 12. Como condiciones de este disefio
que ya fue aprobado por comité corporativo desde Espafia, solo se puede cambiar el disefio
después de un afio, no se puede cambiar el nombre, solo un poco al disefio para refrescarlo.

Fotografia 4. Comunicado de everQuicks del 13 de noviembre del 2013

[DeverQuicks ..... 6P

~— Ahora su cita medica a un Clic de N
distancia -~
N 9
Los usuarios de Colsanitas y Medisanitas pueden solicitar sus ‘f:‘;—{_
citas medicas y Odontologicas, generales y especializadas a r J = "
través de la oficina virtual www.colsanitas.com &_(
|\
7~
Nuevas tarifas para Semestre
Clientes corporativos — -
Afiliate con el convenio everis
1.Llenar la planilla del bodytechy enviarla
a vuelta de correo
2. Imprimir y firmar la libranza que va en
PDF para autorizar el descuento por
nomina
\_ Adjunto documentos

~ &8 oNvivienDdA
La asesora de Davivienda estara hoy en la sede nueva Cra 19 # 103-06 en el piso 3
Horario: 1:00 a 5:00 pm.

w

7~ Torneo Navideno de Bolos —
Colsubsidio

Abre el adjunto para mas informacion...

_ | Y,

Fuente. Pasante del proyecto

EverFlash: se publica cuando hay informacion interna que se debe dar a conocer de
inmediato, por ejemplo un cambio de sede, arreglos del sistema etc. Este comunicado se
envia por correo electronico. El disefio del everFlash tiene unas delimitaciones como nos
indica el manual de marca, arte minimalista, tipo de letra arial de tamafio 12. Como
condiciones de este disefio que ya fue aprobado por comité corporativo desde Espafia, solo
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se puede cambiar el disefio después de un afio, no se puede cambiar el nombre, solo un
poco al disefio para refrescarlo.

Fotografia 5. Comunicado everFlash del 18 de octubre de 2013

[ everFlash

Adecuaciones oficina Bogota

¢ Coémo ingresar a Saraweb?

Fuente. Pasante del proyecto

Everpress: es un periddico impreso que se publicara cada tres meses. Este periodico solo
sera para los colaboradores que estan en operacion y no tiene acceso a la web. El periodico
sera redactado por los mismos colaboradores, claro que el departamento de comunicaciones
sera el encargado de realizar la edicion y la diagramacion del mismo. En el disefio
utilizamos un estilo muy corporativo y minimalista, la letra que manejamos es arial dando
cumplimiento al manual de marca y las imagenes utilizadas son del banco de imagenes de
la compafiia. Como condiciones de este disefio que ya fue aprobado por comité corporativo

35



desde Espafia, solo se puede cambiar el disefio después de dos afios, no se puede cambiar el
nombre, ni las secciones, solo un poco al disefio para refrescarlo.

Fotografia 6. Portada del periddico corporativo everpress

ﬁ Nuevos Business “ Cierre de fin de afio
jvaquerol
Y siun dia...
/ P jSabias qué
Flexibilidad laboral = Colombia

I Piensa verde. . piensa everis

Diciembre de 2013

Fuente. Pasante del proyecto
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Fotografia 7. Pagina interior del periddico corporativo everpress seccion tips

o)

Alo, buenas, si, con quien tengo el gusto...

Son los saludos mas frecuentes de un Call Center

Walenting Skemidn
& alentin e sleman & botmal . com

Para algunos ftrabajar en  atemcion
telefonica o los llamados call center, es
una manera “faciF de obtener dinero o
empezar una wida laboral y adguinr
experencia. Incluso es pensado gue es
=0l llamar o recibir lamadas. Pero
detras de la atencidn telefonica ==
esconden miuchas situaciones
dificuliosas entre esas, manejar la
constante  monotonia  qQue requiers
peguntar o solucionar las mismas
inguietudes durante toda una jomada
lal»oral.

Loz asesores telefonicos deben tener
presente que son la imagen de la
empresa y que =i esa imagen es buena,
es posible gue un cliente s vuelva
potencial v atraiga mas consumidores.
De ko contraro sera dificil revertir la mala
reputacion de la compania.

Uno de los puntos dentro de una llamada
es oomo se difnge un asesor a un cliente
existen formas de decir las cosas para
que mo sean mal interpretadas. Por
ejemplo puedes reemplazar esta frase,
“usted no me entiende” se puede sustibuir
con “creo no me he hecho entender” yva
que en el pamer caso la persona al otro
lado del teléfono puede malinterpretar
entender gue se e esta tratando de

La labor del operador telefonico es
escuchar actvamente al clients,

generar empatia, saber trasmitir una
sonrisa y dar una solucion. El cliente lo

que necesita es sentir que habla con
una persona gque S8 va a ocupar y
preccupar por su problema.

Una falencia dentro de la lamada es la
fluidez verbal, de parte de la persona
que este mesolviendoe la inguietud o©
solicitando una informacion. Estas son
laz Namadas muletillas. Las mas
frecuentes son: EH, EHM, ES DECIR,
ESTA CLAROT, PERFECTO, OSEA, 51
ENTIEMDE?, enire ofras. Incluso =l
mombre del cliente puede volverse una
muletilla cuando en la lamada se repite
mas de 3 veces su nombre o apellido.
Para evitar las miuletillas es
recomendable enngquecer e vocabulano
cultivando el habito de la lectura, desde
peradicos hasta libros de literatura. Una
pausa es mejor gue una muledilla.

Ser profesional en un call center es una
tarea wvital para la empresa ya que la
idea que el cliente se lleva es la que el
asesor ke trasmite a través de la llamada.
FRecuerden la primera impresion es la
que cuenta y para el cperador puede ser
una Namada mas en el dia, para el
clients es la imagen de la smpresa en
una llamada.

Fuente. Pasante del proyecto

Pantallas LCD: esta fue una iniciativa de comunicacion para el centro de formalizacion
una de las sedes de everis BPO, esta medio de comunicacion ha sido muy Gtil ya que esta
sede es muy operativa, los funcionarios se miden por tiempo y no tienen acceso a correos
electrénicos y por este medio estan informados todo el tiempo de actividades y
comunicados que envian los directivos. Las pantallas se actualizan constantemente,
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enviando informacion al departamento de comunicaciones internas y el mismo se encarga
de publicarla en los televisores.

Fotografia 8. Pantalla del Centro de Formalizacion Everis bpo

Fuente. Pasante del proyecto

Fotografia 9. Pantalla del centro de Formalizacion Everis bpo

Fuente. Pasante del proyecto

Bienestar y desarrollo. El departamento de comunicacion interna tiene a cargo otra area
que es bienestar, en Everis Colombia se llama concilia. Apoyamos eventos en la
organizacion, disefio y campafias de expectativa.

Eventos como karaoke de amor y amistad, torneo de ping pong, torneo de futbol,
halloween, comité LaTam y cierre de fin de afio. Son los eventos que hemos realizado hasta
el momento, estos son los artes que hemos disefiado. **

! Tatiana Paola Jaimes Navarro (pasante)
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Batalla de karaoke bpo

Fotografia 10. Invitacion al evento de amor y amistad, batalla de karaoke para Everis bpo

Batalla de ' Loy~
Karaoke .
PO Smimee g

4 de octubre

o 1.5 pre a 8250 pe=

wafs o b
e 254 B Bk

Fuente. Pasante del proyecto
Torneo de ping pong

Fotografia 11. Invitacion para el torneo de ping pong para Everis bpo

Torneo —
~&= =< reveris
/” Ing POng

Categorias: femenina, masculina y mixta

Fecha de inicio: 2 de diciembre

Valor de la inscripcion: $8.000 individual y $10.000 pareja
Cierre de inscripciones: 30 de Noviembre

Contacto: José Luis Fandifio — area formalizacion

Premiaciéon en efectivo

.‘
!

\

Fuente. Pasante del proyecto
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Torneo de Futbol

Fotografia 12. Ganadores del torno de futbol 5 de Everis bpo

iGanadores del torneo Futbol 5! w

.*Campoén Masculino
y ) L

Fuente. Pasante del proyecto
Halloween

Fotografia 13. Invitacion del evento de Halloween para Everis bpo

|Que en este mes funcionen
. todos los hechizos de amor y
)/ felicidad!

W

'CUrso 4 "ra M hall

Pt nn o o 500000 e DalGaeen (e 08 Mk Ty a'ea e
Fabwga y Uneiie con A0 compaferos ¢ has b mexr o oden

Loe prades son. Javer Volowry | Sarchs Daxr. NMarpery Caveras
Rorwi) Sasveirp Gerrvar Poenn ¢ Eivager Petimeion

Partos » QONMEAr Mo f0 % 0 5 everpe crasbve W8 i e o
LAD 30 Maenaied ¥ ¢ TILAR 00 AOUSS

MHorano Oof coscurss: 01 da Novertre « 2 panw de ks "0 00 am

Ooreca & 4o o y baskns verch o OF o
1 de noviemtire de 42 6 po

Dhadigaidns 20t ST P04 136 0B TOCMILEN y eINget s

R covancm i come

Puriscad

Lo 8008 sfvm Gnlareion

Low pagds 0 los morpaianies Jeber sxie Mmuy pendeties oe
LR S

Fuente. Pasante del proyecto
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Comité LaTam

Fotografia 14. Carta de presentacion para la Comité LaTam — Everis bpos

Comité everis bpo
Latam A0 3

jBienvenidao!

¥a estds en suelo Colombiano. Ponte comodo y preparate.
Haremos de este encuentro una experiencia muy amena &
inalvidable. Estos dias seran muy espaciales porque te eslaras
integrando con tus colegas, interactuaras con ellos y compartiran
experiencias. Queremos que este retiro nos permita generar el
networking necesario para que sea una vivencia alineada al modelo
de compafia v a los valores que ayudan a hacer realidad la everis
que todos sofamos.

Ademds, deseamos que le sientas a gusto en tu paso por
Colombia, un pais con gran riqueza cultural, increible biodiversidad,
exquisita variedad gastrondmica, vy favorabilidad para la inversidn
extranjera debido a su estabilidad en materia economica y politica.
Mo sobra decir que tambigén encontrards personas muy amables
con el turista extranjero.

Sea esta la oportunidad para gue te sintonices en la misma
frecuencia everis, conozcas a los gerenfes y directores de ofras
oficinas y le diviertas un poco.

Encuentra en este mismo sobre informacion acerca del hospedaje
en el hotel, los gastos adicionales que everis no cubre durante tu
viaje, algunas recomendaciones generales & informacidn sobre
Colombia.

Un abrazo,

I‘?

[} Sandra Diax Direciors sverls BPOD
L

Fuente. Pasante del proyecto
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4. DIAGNOSTICO FINAL

El 20 de agosto de 2013 inicie el proceso de pasante en la multinacional espafiola Everis
Colombia, compafiia que me dio la oportunidad de hacer parte del personal de recursos
humanos.

Cumpliendo con el protocolo de creacion de nuevos espacios en el plan de comunicacion,
comencé por dar a conocer la propuesta en una reunién, en la cual se estudiaron los costos,
tiempos de emision y el canal de comunicacion que se iba a manejar, luego de aprobada
esta propuesta se realiz6 una encuesta a todos los colaboradores de Everis y con base a sus
respuestas, se detectaron debilidades como estas: el canal de comunicacion que se estaba
manejando (carteleras) los funcionarios no las leian, ademés se les enviaba por medio del
correo electronico comunicados que por su forma de escribir y su disefio poco creativo no
impactaba al colaborador, por lo tanto no lo leian.

Para ello se llevo a cabo el disefio y la implementacion de la estrategia de comunicacion
interna que consistio en redisefiar los comunicados, disefios corporativos, frescos y con
textos legibles y de facil entendimiento, esto para Everis Colombia; para Everis bpo se
implementaron una pantallas para tv con informacion corporativa siendo este canal muy
efectivo, ademas se cre6 con ayuda de los mismos colaboradores que les gusta la escritura
un periddico corporativo.
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5. CONCLUSIONES

Por medio de una encueta realizada a todos los funcionarios de Everis, se determinoé que el
canal de comunicacion que estaban utilizando no funcionaba, los colaboradores no leen
las carteleras ni los comunicados enviados al correo electronico.

Detectamos los canales de comunicacion mas adecuados para las dos sociedades, para
Everis el canal mas efectivo es el correo electrénico pero con ciertas caracteristicas como lo
son el disefio de los comunicados y la redaccion del mismo y para Everis bpo el canal mas
efectivo son las pantallas LCD teniendo presente que tienen que estar actualizadas.

Después de llevar a cabo todas las actividades que componen la estrategia de comunicacion
interna, se pudo determinar la importancia de implementar nuevas alternativas de
informacion utilizando la tecnologia e involucrar al personal de trabajo, brindandoles
espacios de esparcimiento y bienestar.

Luego de varias actividades ejecutadas por el departamento de comunicaciones de Everis,
los colaboradores y los mismos gerentes desde Espafia, felicitaron al equipo de
comunicaciones por el trabajo que se esta llevando a cabo en Colombia, donde solicitaron
mayor informacion sobre las estrategias para implementarlas en las diferentes sedes de
Everis en el mundo.
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6. RECOMENDACIONES

Implementar estrategias de comunicacion que permitan dar a conocer a todos los
colaboradores, los comunicados internos de la compafiia, teniendo presente que todos
reciban la informacion a tiempo.

Se debe continuar disefiado estrategias novedosas, frescas que involucre al personal para
crear sentido de pertenencia por la empresa

Crear espacios de bienestar y esparcimiento para los trabajadores mejora su rendimiento
laboral. Estar a la vanguardia de la tecnologia ofrece medios de comunicacion alternativa,
dinamica y de interaccion.

Tener en cuenta a qué clase de colaborador se le quiere llevar el mensaje informativo para

utilizar un léxico apropiado en la redaccion de comunicados y que esta poblacion entienda
el mensaje de manera inmediata.
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Anexo A. Encuesta situacional de proceso de comunicacion interna de Everis Colombia

4

& colsubsidio

Con todo lo que te mereces

i"Empresa" y Colsubsidio le dan la bienvenida!

Estimado colaborador,

Pensando en contribuir a su calidad de vida hemos disefiado una herramienta que
nos permitira conocer aspectos importantes suyos y de su entorno que seran utilizados
para disefiar planes de bienestar integral que cubran necesidades y expectativas de
nuestros colaboradores y sus grupos familiares.

Le agradecemos nos responda todas las preguntas con total sinceridad para tener un
diagnéstico acertado.

NOTA: Mientras no finalice el total de sus respuestas, puede ingresar las veces
que desee a completar, revisar o modificar la informacion.

Pag. 1: DATOS PERSONALES
La informacién que nos suministre nos permitira saber dénde podemos ubicarlo y contactario.

1.1 Numero de Identificacion

1.2. Tipo Doct to de identifi ion

1.3. Género

& ;
Femenino Masculino

1.4. Nombres Completos

1.5. Apellidos Completos
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1.6. Direccién Residencia

1.7. Teléfono Residencia

l [

1.8 Ciudad o Municipio de Residencia

n

1.9 Correo Electronico Personal

—

1.10 Correo Electrénico Laboral

-

1.11 Namero de celular

L |

1.12 Fecha de nacimiento
Por favor ingrese la fecha de nacimiento con el siguiente formato: dd/mm/aaaa

—

1.13. Estado Civil

Casado
Separado
Soltero
Unién Libre
Viudo

1.14. Ultimo nivel de estudios alcanzado:

C drimaria

c Secundaria / Bachillerato
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Técnico

Tecnologo. ¢ Cual? I
Universitario

Posgrado

Maestria

Ninguno

Pag. 2: INFORMACION LABORAL

2.1. Direccién de la Oficina o lugar de trabajo

2.2. Teléfono y extensién de Oficina o lugar de trabajo

2.3 Cargo actual que desempeiia

2.4. Area de trabajo en la que se desempeiia.

-

o1 Clay

O
Gerencia General Ingenieria
; | ot
Gestion Humana Auditoria
: | 4
Comercial Sistemas y Procesos
Financiera - Legal

2.5. Ingreso Salarial

Menos de $ 566.700

Entre $ 566.700 y $ 1.133.400

Entre $ 1.133.400 y $ 2.266.800

Entre $ 2.266.800 y $ 3.400.200

gl O e OV O

Mercadeo

Servicio al Cliente

Relaciones Laborales

Otro. ¢Cual?




Entre $ 3.400.200 y $ 4.533.600
Entre $ 4.533.600 y $ 5.667.000
Entre $ 5.667.000 y $ 6.800.400

Mas de $ 6.800.400

2.6. Ingresos Familiares
Suma del total de ingresos de su grupo familiar.

Menos de $ 566.700

Entre $ 566.700 y $ 1.133.400

Entre $ 1.133.400 y $ 2.266.800
Entre $ 2.266.800 y $ 3.400.200
Entre $ 3.400.200 y $ 4.533.600
Entre $ 4.533.600 y $ 5.667.000
Entre $ 5.667.000 y $ 6.800.400

Mas de $6.800.400

2.7. ¢Pertenece usted al fondo de Empleados de su empresa?

O Si & No = No hay

2.8. ¢Conoce usted los beneficios del fondo?
Si No

No aplica

Pag. 3: ACTIVIDADES, PRACTICAS Y DISCIPLINAS

Pensando en los tiltimos 6 meses, cudles de las siguientes actividades, practicas o disciplinas ha realizado.

3.1. Practica de Deportes Tradicionales / Convencionales:




Ei'clismo B Basquetbol = Atletismo
I[I-amcién O Tenis de Campo O Bolos
Beisbol Ping Pong Tejo
No practica deportes Ninguno de los

3.2. Practica de Deportes Extremos:

C Rafting r Escalada O Montafiismo
. Bungee
r Torrentismo Finping - Parapente
Paracaidismo . . Roller
lomontafiismo
O =3 =
Buceo Snowboard Ultraliviano
r B [l
Canyoning Trekking Kayak
C W :
Espeleologia Skate .nguno delos
anteriores
]
Otro
(especifique)
£ Checipinas At
3.3. Practica de Disciplinas Alternativas:
Gimnasio Yoga
Spinning Aerobicos
Reiki Taichi

1| I_-_ =
Otro ;Cual? No practico disciplinas alternativas

3.4 ;Qué Redes Sociales utiliza?
Usuario o correo electrénico

Patinaje
Voleibol

Rana

—

Otro

Rappel

Motocross

Karts
O

Puenting

r

Paint

=t < ——
No practico deportes

extremos

r

Spa

Pilates

Ninguna de las anteriore




Twiter |
Facebook !

Linkedin
Myspace
Google +
Youtube

3.5. Actividades para el Desarrollo Personal:
Conferencias / Talleres (liderazgo, vivir mejor, motivacion,
futoestima, comunicacién, etc)

Actividades de tipo religioso/espiritual

Capacitacion relacionada con su profesién / Oficio.

r

Ninguna
r Ui

3.6. Otras actividades: Artisticas / Culturales / Esparcimiento

Interpretacion de instrumentos

Fusicales Teatro
Lt Escultura
I
Visita a Bibliotecas Eventos
r Parques de diversién Jinguna

[Cual?

Cursos de idiomas y/o interculturales

Terapias alternativas (energia,
Euilibrio emocional)

Otro (Cual?
I 2 £

Danzas - Fotografia
Cine Club Yot
Museos
r
Conciertos Cine

-

J7. ¢Qué servicios médicos tiene o utrl-i'za, usted y/o L: familia? I

Medicina prepagada

Meédico familiar o privado

Ortodoncia / Especialidades odontolégicas
Medicina alternativa (Bioenergética, homeopatia)

Medicina especializada

C i Chi T T




Cirugias estéticas
Chequeos médicos

Otros servicios complementarios de salud (No POS)

Ninguna

Otro ;Cual? I

Pag. 4: INFORMACION SOBRE SU GRUPO FAMILIAR

ol Ol E1 g 188 T

La informacién que nos suministre nos permitira conocer mds a su_familia o personas con las que convive.

4.1. Namero total de personas con las que convive:

Indique las personas de su grupo familiar:

( de identificacién [Nombre |Apellido |Parentesco Fecha nacimiento |Nivel educativo |Gen

WO N O U B W N =

=
o

Pag. 5: ACTIVIDADES, PRACTICAS Y DISCIPLINAS DE SU GRUPO FAMILIAR
Pensando en los tiltimos 6 meses, cudles de las siguientes actividades, practicas o disciplinas ha realizado su
grupo familiar.

5.1. Practica de Deportes Tradicionales / Convencionales:

L 1 O
Cilisno Basquetbol Atletismo r Patinaje
r
Natasitn o Tenis de Campo r Bolos r Voleibol
: ; : ]
Beisbol Ping Pong Tejo Rana

>

i No practica deportes Ninguno de los Otro




5.2. Practica de Deportes Extremos:

= Rafting

Torrentismo

-

Paracaidismo

Buceo

Canyoning
r
Espeleologia

= Otro
(especifique)

-
5.3. Practica d{ Disciplinas Alternativas:

Gimnasio
Spinning

Taekwondo

[ Reiki

Otro

[Cual?

¢ Qué Redes Sociales utiliza?
suario o correo glectrénico

Twiter |
Facebook I
Linkedin |
Myspace

l_____
Google + |
[____

Youtube

r
[— F 1ad -
Bungee
umping Parapente
Ficlomontafiismo Roller
i oo pmaliviano
Trekking Koyak
r =
Skate Ninguno
de los anteriores
[
Yoga
Aerobicos
Karate
C Taichi
No practico disciplinas
flternativas
r

Rappel

Motocross
Karts

Puenting
O

.
Eall

extremos

r

Spa
Pilates

Full contoe

I~ Ninguna delas
anteriores

r




5.5. Actividades para el Desarrollo Personal:
Conferencias / Talleres (liderazgo, vivir mejor, motivacion,
L:toestima, comunicacion, etc) I

o Actividades de tipo religioso/espiritual

r Capacitacion relacionada con su profesién / Oficio. I
i Ninguna
5.6. Otras actividades: Artisticas / Culturales / Esparcimiento

Interpretacion de instrumentos

. Teatro Danzas
\nusmales
r =

Pintura Escultura Cine Club
ul L r

Visita a Bibliotecas Bt Conciertos
3 i | [~ Oto

Parques de diversion Ninguna +Cudl?

Cursos de idiomas y/o interculturales

Terapias alternativas (cnergia, equilibrio

emocional)

Otro (Cual? I"_'_—___

Fotografia
r

Visitaa
?d.useos

Cine

r

57 £Qué servicios médicos tiene & utiliza, usted Wo su famili17_—__

Medicina prepagada

Meédico familiar o privado

Ortodoncia / Especialidades odontologicas
Medicina alternativa (Bioenergética, homeopatia)
Medicina especializada

Cirugias estéticas

Chegqueos médicos

Otros servicios complementarios de salud (No POS)
Ninguna

-
-
-
-
r
r
-
-
- Otro ;Cuél?
Fag

. 6: INFORMACION DE SU ENTORNO FAlflLlAR




Nota: Las preguntas a continuacion hacen referencia a tu grupo familiar, es decir con las personas con las que
convive, y/o estan a cargo suyo.

6.1. ¢Cudl(es) de las siguientes situaciones esta(n) presente(s) en su grupo familiar?

Deudas que superan los . o o Consumo de farmacos de algin
’n_gresos O Violencia intrafamiliar Eniliar

}’roblemas de conducta con ) Enfermedad d_e.algﬁn Separacién/divorcio
Tus hijos fuembro de su familia

Desempleo de algin Muerte reciente de seres - Dificultad para conseguir
miembro de su familia queridos colegios/universidad para los hijos
I~ Discapacidad de algin [ Hijas adolescentes D seneuis
miembro de la familia embarazadas B
[~ Otro ;Cual? | r

-

6.2. ¢ Algiin miembro de su grupo familiar se encuentra actualmente en estado de embarazo?

£ =t
Si No

6.3. ¢ En cuales de los siguientes aspectos le gustaria a usted recibir formacién o capacitacién con el
objeto de mejorar las relaciones y el entorno familiar?
Puede elegir mas de una opcién.

i | i

Comunicacion asertiva Relaciones padre - hijo Relaciones de pareja .
E |

Talleres para manejo de adictos Taller para manejo de duelos Ninguno

6.4. Tienes el habito de ahorrar?

(& O
Si No

6.5. ¢ Cuales son los mecanismos de ahorro que mas suele utilizar?

Acciones CDT




O
Bancos Fondo de empleados o Cooperativas

%, l
Fondos de pensiones Voluntarias Otro ;Cuél?

6.6. ¢ Seleccione los 5 principales gastos en los que se van sus ingresos?

r Alimentos r Arriendos y/o administracion.
C Transporte O Educacién
] - A 5 Al SEEoEE

Salud (Mec ylo tr o servicios médicos) Servicios publicos.
O Impuestos. r Celular.
= Cuotas de créditos. O Tarjetas de crédito.
- Utiles escolares/universitarios O Eventos familiares/sociales.
r Mejoramiento de vivienda. O Vacaciones/viajes/diversién
o Ropa y/o calzado 5 Tecnologia
™ Cuidado personal y belleza O Guogeuitt |

6.7. ¢ Estaria interesado (a) en asistir a un curso de Finanzas Familiares que le permitiera manejar
acertadamente sus obligaciones econémicas y conocer los requisitos basicos que debe tener en
cuenta al contemplar la posibilidad de un crédito?

£ C
Si No

6.8. ¢ Estaria Interesado en acceder a un crédito?

O el
Si No

6.9. ;Si la respuesta anterior es si, en cual de las siguientes lineas de crédito, estaria interesado?

Cirugia Estética = Hipotecario . Cupo de Crédito
Educacién r Libre Inversion r Microempresas
r Remodelacién de Vivienda . Salud r Turismo
- Vehiculo r Otra, ;Cual? I r Ninguno




6.10. La vivienda en la que habita actualmente es?

<) e (&
Arrendada Familiar Propia
6.11. ¢Con cudles de los siguientes servicios cuenta la vivienda que habita actualmente?
Acueducto r Energia
| | i

Gas Internet

Teléfono r TV satelital o por cable

6.12. NGmero de habitaciones o espacios separados de la vivienda en la que
actuaimente habita:

—

6.13. Si su vivienda esta ubicada en Bogota, seleccione la Localidad a la que pertenece:

—

6.14. Seleccione el Estrato de su lugar de residencia definido por servicios publicos:

"% C

1 2
« C

3 4
.

5 6

6.15. ¢Esta interesado en adquirir vivienda?
' &
Si No

6.16. éAlguna vez ha utilizado el subsidio de vivienda otorgado por Inurbe, cajas de
compensacién, entidades estatales?

O ki
Si No

6.17. éTiene vehiculo?

rSi (.No

6.18. éDesea adquirir o cambiar su vehiculo?




rSi rNo

6.19. éUsted o algin miembro de su grupo familiar tiene planes de iniciar o
complementar sus estudios?

O B0
Si No

6.20. éEn qué area o areas de estudio estan interesados?

= Agronomia, Veterinaria y afines r Matematicas
e r : e
Ciencias naturales Bellas artes, Disefio y Comunicaciones
0 L : Oz
Ciencias de la educacién Ciencias de la salud
O oa : | | e o
Ciencias sociales Derecho y Ciencias Politicas
= Economia, Administracién, Contaduria y afines O H idades y Ciencias Religi
R genieria, Arqui -2, Urbani y afines O Otro ;Cual? l

PAG7 SOBRE ACTIVIDADES DE BIENESTAR ORGANIZADAS POR SU EMPRESA

7.1. De las siguientes opciones, seleccione los tres aspectos principales que para usted
son sinénimo de bienestar y calidad de vida en su entorno laboral:

Integracién con los Nutricién

Actividades deportivas Empaﬂeros e tibio

Reconocimiento =
ol Vision del empleado como un ser

Capacitacion en su campo ﬁa}icimciones, premios, integral (vida laboral + vida familiar +

‘k.accién centivos, ascensos por sus ida ersonal)
logros) P

Salud (prevencion y Al L5 Programas orientados a la superacion
atenci6n) Esparcimiento y relajacién personal
= Actividades que promuevan I~ Convenios para acceder a Ci nuiq;;ddad (i&u:]dad de
la integracién Familiar cursos/programas educativos ?(?(;’os) clales Y910/ IS

r

C Otro I I
(especifique)

7-2. éCuales de i tes actividades le impactarian o le gustaria que se trabajara
en su empresa?

Conferencias y seminarios dirigidos Actividades recreativas Torneos deportivos




por expertos (liderazgo, superacion
personal, asetividad en la comunicacién,
manejo de conflictos, entre otros)

Campaiias de salud preventiva, salud

ocupacional y en general anovo médico en
su lugar de trabajo.

Eventos culturales (teatro, visita a
r:\useos, concursos de talentos, conciertos,
ecitales)

Implementacién de
planes de alimentacién
edias nueves, onces,
Imuerzos, suplementos

vitami de do a sus

necesidades)

(caminatas ecologicas,
ciclopaseos, actividades al aire
libre, visita a parques)

Apoyo, asesoria y respaldo
};mz a probleméticas personales
y familiares (consultorios juridicos
v psicologicos, servicio de
guarderia y otras alternativas que
apoyen situaciones criticas en su
hogar).

Patrocinio en cursos,
iplomados y programas de
sgrados.

Otro (Cudl?

-

(futbol, basquetbol, voleibol,
etc.)

Implementacién de
programas internos para el
descanso y esparcimiento
(gimnasia laboral, espacios de
descanso)

Desarrollo de un sistema
transporte que garantice su
ovilidad hacia la oficina y/o
en caso de traslados por
cuestiones de trabajo en horas
laborales.

7.3. éA través de qué medios le gustaria que Colsubsidio se comunicara con usted?

[d O
Email Asesoria personalizada

r Cartelera Intranet

=) Revista O Radio
r Internet / P4gina web r Redes Sociales
C Boletines r Mensajes de texto al celular
r Call Center l - v

O Otro jcuél? l O Ninguno




