Colombo - Britdnico - Envigado

Gestion de solicitudes
a comunicaciones

Creemos juntos nuevas
formas de comunicarnos

V3 - FO2 Solicitud de comunicaciones



Claves para tener en cuenta a la hora de

realizar una solicitud a Comunicaciones: m@
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, , Especifica cudl es tu
Recopila todos los insumos reauerimiento: un
necesarios para hacer tu | Menos, es mds: emplea .mq reso. una -'eza ara
solicitud: un lenguaje sencillo y 'mpreso, una pieza p

o, ) 1. movilizar virtualmente, un
textos, datos, imdgenes, dlrec’ro, utiliza pCl|CI-
bras de fdcil compren-

afiche, un volante, un
video, una valla,
sion. souvenir, entre otros.

videos y cifras que nos den
contexto para
construir el contenido

segun tu requerimiento.

El tiempo y la planeacién son los mejores aliados de la

comunicacion. O
Cuando necesites generar un contenido o noticias piensa en
la metodologia 5W+H, consiste en responder estas seis
preguntas bdsicas:

Cudndo (WHEN)
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Por qué (WHY)
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Envia tus solicitudes por correo electrénico adjuntando el contenido a comunicar e
imdgenes de soporte en caso de requerirse.

Para publicar una noticia en los boletines EXTRA o Weekly, debes adjuntar el
Formato de Noticias, si no lo tienes solicitalo a comunicaciones@cbe.edu.co

Los canales permitidos para la gestién de solicitudes a Comunicaciones son:
Correo electrénico: comunicaciones@cbe.edu.co y monicamejia@cbe.edu.co

o ) -




Es importante tener en cuenta que si tu solicitud requiere O
presupuesto para ser ejecutada, debes contar con la autorizacién ®
de la Direccién Administrativa y Financiera.

iRealiza tu solicitud
completadl

Asi nos comprometemos para

que la comunicacién sea
oportuna y efectiva.




Tiempos de produccién

En Comunicaciones CBE contamos con unos tiempos para el
disefio, la conceptualizacién y produccién de piezas grdficas,
campafias y elaboracién de contenidos.

Disefios de piezas graficas (virtuales), registro fotogrdafi-
co, cartelera digital o publicaciones en redes.

Videos, impresos, campafias de comunicacién, papele-
ria, material POP, apoyo organizacién de eventos,
presentaciones PPT o PDF.



Noticias para los boletines interno y externo. Es importante que
nos envies via correo el formato de noticias diligenciado,
ademds de las imdgenes y videos de apoyo.
comunicaciones@cbe.edu.co

2 dias antes de la emision del boletin

Las correcciones a la piezas que te entregamos pueden
tardar segtn el trdfico de solicitudes que tengamos en el
drea.

tre 1 a 3 dias hdabiles
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