Actividades Esenciales Disefio

1. Revision de correo electronico / solicitudes semanales

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-
Tarea Horario
Revisién de Revisar Entrar a correo 30 min Todos los
correo solicitudes oal_mkt_aux@hotmail.com dias de la
electrdénico semanales semana.
TLU

Como hacerlo:

1. Entrar a oal_mkt aux@hotmail.com
2. Revisar correos enviados por MKT y DOP
3. Enlistar solicitudes por unidad

4. Revisidn con MKT del listado para aprobacién o descarte de solicitudes, por
ejemplo existen casos de solicitudes de material que se ha entregado
recientemente o que por temas de cantidades no es conveniente solicitar hasta
gue otras unidades lo pidan también.

5. Enviar a cotizacion (3 proveedores)

6. Generar OC, enviar SD y contactar con proveedor para acordar fecha de entrega.
OC: Escritorio — ordenes de compra — proveedor — generar consecutivo

7. Recepcion de material (se firman las facturas que posteriormente los proveedores
entregardn en unidades o que se subiran al portal).

8. Se programa con compras o DOP la entrega del material a las unidades, el
material se debe enviar con una hoja “recibo de varios” en el que se especifica el
material que se envia, la cantidad de piezas y a qué unidad van dirigidas, la hoja
recibo de varios debe regresar a OAL firmada por quien reciba en la unidad y debe
archivarse en su recopilador.
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Diseno Allegue
Mar 13/04/2021 12:06 PM

Para: Lorena Neumaier

SD_Mendinfantil_ElParrillaje_1... @ fo-05-com- 024 -a solicitud d...
3IM8 43 X8

4 archivos adjuntos (5 MB) Descargar todo  Guardar todo en OneDnve

Buenos dias Lic. Lorena, envio también SD y OC para la impresion de menu infantil El Parrillaje, muchas gracias.
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Recibos Varios 02014
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2. Recepcion de material por parte de las unidades

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Recepcion de Destruccién o Cortes diarios | No hay De martes a
material entrega de Visita DOP estimado | jueves
material.

Como hacerlo:

1. Recibir material de TLU

2. Cortes: Encuestas de satisfaccidn, deben entregarse a Direccién Gral para revision,
posteriormente se entregan a MKT.

3. DOP: Material para destruccién

3. Cambios de informacion en material impreso / digital

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Edicion de Actualizar Disco duro No hay De lunes a
informacion elementos como IMac Disefio estimado. Viernes
nombres o Archivos
precios de Editables
material Programas de
existente. edicidon
Boletin o
instrucciones
de Dir Gral /
Mkt / DOP

Como hacerlo:

1. Dir Gral / DOP / MKT dan la instruccién de cambio de informacion a través de

boletin, correo electrénico o sobre borradores (cartas actuales)

2. | Acceder a documentos EDITABLES (.psd .ai), todos los documentos se encuentran

organizados por carpeta*

3. Editar archivos mediante programas de disefio(Ai. Ps.)

Guardar cambios e imprimir copia para revisidon con Dir Gral. / Mkt
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5 Aprobacién de cambios por parte de Dir Gral / Mkt

(Todos los cambios deben ir firmados por Dir. Gral)

6 Informar a sistemas sobre cambios, compartir copia de documento autorizado
Y cotejar informacién

7 Enviar / Recibir en OAL material de proveedores (Impresos: cocteleria / postres)
8 Coordinar con sistemas, Dir Gral y DOP la fecha de aplicacion de cambios

9 Enviar material digital por correo a Sistemas / DOP / MKT

10 | Enviar material fisico con choferes o DOP

11 | Todos los cambios se deben coordinar también con sitio web

Cartas Desechable Digital / QR Mismo formato Impreso
tanto digital No desechable
como impreso

Alimentos X X

Vinos X X

Destilados X

Postres X X X
Cocteleria X X
Infantil X X
Especiales X X

NOTA: Es MUY importante considerar que existen productos que se encuentran en mas de
una carta, aqui algunos ejemplos:

Postres Allegue — Carta de postres — carta desechable de alimentos
Especiales de mes — Pestafia especiales de mes — cartas desechables alimentos
Cocteleria con alcohol — Carta cocteleria con alcohol — destilados por copeo
Cocteleria sin alcohol — Carta cocteleria sin alcohol — destilados por copeo
Bebidas Nifnos — Menu infantil — destilados por copeo
Vinos por copeo — pestafia vinos por copeo — carta de vinos
Menus de alimentos — TOTEM — Menu exterior

*Importante coordinar cambios con programador de sitio web
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4. Nuevos disefos impreso / digital

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Creacion de Disefiar de Disco duro No hay De lunes a
contenido acuerdo a IMac Disefio estimado. Viernes
nuevas Programas de
Necesidades. edicién
Instrucciones de
Dir Gral / Mkt

Como hacerlo:

1. Dir Gral / MKT solicitan disefios que cubran nuevas necesidades:

*Mailers — contenido para redes sociales / correo electrénico —
(Invitaciones de cata / cumpleafios / aniversarios / fechas conmemorativas etc)

*Disefios nuevos en general
(productos / etiquetas / certificados / publicidad / elementos varios)

2. | Trabajar mediante los programas de disefio usando como ejemplo y guia de disefio
el material existente asi como el manual de identidad corporativa de cada marca.

3. Enviar propuestas preview a MKT / Dir Gral.
Hacer las modificaciones senaladas, en caso de no haber imprimir y llevar a firma.

4. | En caso de ser material impreso se debe contactar a proveedores para tener al
menos 3 cotizaciones distintas.

5. | Enviar a produccidn, la ruta final del contenido depende de distintos factores,
puede enviarse a:

Proveedores (imprentas)

Compras

Mkt

6. En caso de ser material digital enviar a MKT

7. Coordinar creacidon de contenido de acuerdo a matriz anual de mercadotecnia
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5. Coordinacion con agencia de redes sociales

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-
Tarea Horario

Coordinar Mantener Contacto directo con agencia Indefinido | Indefinido

informacién actualizada la | (via whatsapp) y acceso a

con agencia informacién | cuenta de drive

encargada de
redes sociales

que se
publica en
redes
sociales

disenogrupoallegue@gmail.com

Como hacerlo:

1. | Al existir actualizacion en la informacion de productos o fotografias de los mismos se

debe contactar a la agencia encargada de redes sociales

2. | Se debe compartir con la agencia el material actualizados

3. | Lainformacién se comparte via google drive, ahi se almacena todo por carpetas

4. | Coordinar con agencia fecha de actualizacién de informacién para redes sociales y

pagina web

5. | Corroborar que la informacién actualizada sea la correcta

6. | Todas las fotografias de shootings se comparten de la misma manera

Q5. Disefio/ Programacion de mailers fishbow! Actividad Objetivo  Requisitc X
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B Transicion Allegue
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B PromocionesFinDeSemana




Actividades Esenciales Disefio

Q Buscar en Drive

Miunidad > Allegue > Cartasactualizadas > Alimentos ~

io de Si te quedas sin espacio, no podrés subir archivos nuevos. Més informacion | Comprar espacio

M Alimentos_Allegue_16Marz. M Alimentos_Allegue_16Marz. M Alimentos_Allegue_16Marz. M Alimentos_Allegue_16Marz M Alimentos_Allegue_16Marz M Alimentos_Allegue_16Marz.

M Almentos_Allegue_16Marz M Alimentos_Allegue_16Marz

Q, Buscaren Drive

Miunidad > Allegue > Cartasactualizadas ~ =z

A\ Has utilizado el 88 % de tu espacio de aimacenamiento. Si te quedas sin espacio, no podras subir archivos nuevos. Mas informacion |~ Comprar espacio x

Carpetas Nombre

B Alimentos BB cocteleria con alcohol / sin B Destilados B Especiales de mes BB Eventos especiales B Postres

B Vvines

5. Disponibilidad y uso de RSV Sitio WEB

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea

Verificar usoy Garantizar top of | Conexién agil | 45 min De Lunes a

funcionamiento mind y conversion | de datosy Domingo

Optimo de Sitio de leads actualizacién

Web , botones y de software

reservaciones en

formato responsive

Como hacerlo:

1. | Ingresar via navegador predeterminado a Sitios Web

2. | Revisar uso de botones y actualizacion de contenidos

3. | Comprobar velocidad de carga via GTMETRIX.COM
Comprobar Velocidad de carga via navegador

11
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‘ 4. ‘ Enviar evidencia a Direccién General y Direccidon Adjunta

6. Disefio / Programacion de mailers fishbowl

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Disefiary Compatir a través | Artes Indefinido | Indefinido
programar de mailing con Contraseiias
campanas en clientes las de fishbowl
fishbowl distintas
campanas durante
el ano

Como hacerlo:

Tomar en cuenta fechas a conmemorar o eventos importantes para disefiar mailer

Autorizacion de disefio con MKT

Ingresar a www.fishbowl.com

Ingresar a cada unidad

ik wiNe

Disefiar campafa / programar fecha y horario de envio de correo

12
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*User Name:

«0 dllegueange
De este sitio web

0 allegueblvd
De este sitio web

=0 ELPARRILLAJE43
De este sitio web

w0 ElParrillajeAnge
De este sitio web

0 elparrillajejuarez
De este sitio web

Ver inicios de sesidn guardados

Bienvenido,

elparrillajeange!
0 mensajes enviados este mes
[(consultar balance)
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Create a New Email

Mos complace presentar nuestro nuevo editor de correo de arrastrar &y
soltar.

Create a New Email

Enter a name to identify your email. This name is NOT displayed in your emails. It will help
you identify each email in your account.

Mew Mail Name: 10 de Mayo|

m Cancel

All Designs (640)
Designs for Images (26)
Holidays (159)

Loyalty Messages (38)
Promos & Themes (64)
Restaurant Type {(169)
Seasons (57)

Black Template FBOD1 Blank 650 Design
Sports (52)
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Select Layout

Choose from one of our favorite layouts below. You may also customize each layout futher in

FRESINT THIG SUAS. 7O YOURWAIT STAST

-

Newsletter Promotion Upload an Image

Select Layout

Choose from one of our favorite layouts below. You may also customize each layout futher in Step 3.

FRESENT THSS EMAL TO YOUR WAIT STAIT

pecus oote

Newsletter Promotion Upload an Image
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Gucx | ume m

last saved today at
04:12 PM

d

From: Parrillaje Angelopolis SEND A TEST

Message Name: 10 de Mayo

Subject: Feliz 10 de Mayo

Add Content Edit Email ~ Email Options  4yUndo  *Redo

View Online

m}

E CONSENTIMOS
E N C AS A

Select Recipients

) Send Now
Lists

® Schedule For Later

General Mailings (11788} j

Date

Locations 2121

Select All | Clear All

Tirne
[J 001 - Parrillaje Angelopolis {11,786)

5 | o0 v pm ~

Central America Standard Time

SCHEDULE

0 recipients selected
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Carpetas

Todos los archivos se clasifican en 6 carpetas, estos se pueden encontrar al lado de Finder:
ALLEGUE

PARRILLAJE

GRUPO ALLEGUE

FOTOS

MANUALES DE DISENO

RECURSOS GRAFICOS

Para las carpetas (Allegue, Parrillaje, Grupo allegue) estan clasificados en afios y en
aplicaciones, las mas importantes son: menus, mailers, aplicaciones, nifios; todo esto es
para mejorar la organizacion de cada disefio que se hace y que se encuentre facilmente,
sin alguna no se ubica en el aino actualmente se busca en anteriores para tomar de
referencia o su reimpresion.

Preparacion salida digital (SD)

Web: Para mejorar el color de cada disefio se exporta de la siguiente manera: Archivo >>
Exportar >> Guardar para web y heredado >> (normalmente es jpg)

Impresién: De la misma manera, el archivo generalmente de trabaja en RGB ya que las
acciones de Photoshop se controlan mejor, el perfil es Adobe RGB 1998 Edicion>>
convertir en perfil >>Espacio de destino (U.S Web Coated SWOP vs)>> ok Enseguida el
archivo cambia a CMYK y se guarda normalmente como imagen Importante: Después de
guardar el archivo a impresién, asegurar de deshacer este cambio ya que TODAS las capas
de acoplan y no serd posible su futura ediciéon
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