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Introduccion

La presente guia ha sido desarrollada con el propdsito de fortalecer la
comunicacion interna dentro de Sodexo Colombia, brindando a los
colaboradores herramientas practicas y visuales para comprender como
funcionan los procesos comunicativos y de disefio dentro del area de
Comunicaciones y Marketing.

“Conectados” busca que cada persona entienda qué, como y cuando comunicar,
y a su vez, que reconozca la importancia del disefio grafico en la construccion de
mensajes claros, efectivos y alineados con los objetivos de la Empresa.

Esta guia esta pensada como un material de consulta rapida y comprensible,
disefiada para que todos los colaboradores —sin importar su rol o
experiencia— puedan encontrar la mejor forma de transmitir informacién, hacer
solicitudes al area y participar activamente en la construccion de la cultura
comunicativa de la organizacion.
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Que es la
comunicacion?

La comunicacién es el proceso mediante el cual se comparten ideas,
pensamientos, mensajes e informacién entre dos o0 mas personas.

En el entorno corporativo, la
comunicacion es la base que permite
coordinar acciones, mantener la
coherencia institucional y fortalecer las
relaciones dentro de los equipos.

Dentro de Sodexo, la comunicacion
cumple un papel esencial, ya que
permite conectar a las personas con
los valores, las metas y los proyectos
de la compaiiia, garantizando que
todos remen hacia un mismo propésito.
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Para que sirve
la comunicacion?

La comunicacion sirve para(informar;coordinar, motivaryconstruirconfianza)

En una organizacién como Sodexo, permite mantener la claridad en los
procesos, fortalecer la identidad de marca y asegurar que cada colaborador
conozca lo que ocurre dentro de la empresa.

Algunos de sus propésitos principales son:

« Mantener la coherencia entre las areas.

- Evitar la duplicacion de tareas o malentendidos.

* Alinear los esfuerzos de todos los equipos con
los objetivos institucionales.

* Crear un entorno laboral mas humano
y colaborativo.

Cuando la comunicacion es clara, se reducen los reprocesos y
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;Que es el diseno
grafico?

El disefio grafico es la disciplina encargada de organizar visualmente la
informacion para hacerla comprensible, atractiva y funcional.

En el contexto empresarial, el disefio permite traducir ideas complejas en piezas
visuales que conectan emocionalmente con las personas, refuerzan los
mensajes y consolidan la imagen institucional.

Dentro del area de Comunicaciones y Marketing de
Sodexo, el diseno grafico se utiliza para:

4 )
 Dar forma visual a las campanfas internas.

* Diseflar materiales digitales y fisicos.
* Apoyar los lanzamientos de proyectos y comunicados internos.

 Mantener la coherencia visual de la marca en todos los medios.

. J

L ]
5 Guia para Colaboradores SODEXO




.Como se unen la
comunicacion y el
diseno grafico?

La comunicacién y el disefio grafico son dos areas que trabajan de forma
complementaria:

* La comunicacién define el qué se quiere decir y a quién se dirige.
* El disefio grafico define cdmo se va a decir visualmente para lograr
el impacto deseado.

Cuando ambas se integran correctamente, se logra transmitir mensajes con
claridad, emocion y propésito.

Por ejemplo, una campafa interna
sobre seguridad, bienestar o
reconocimiento puede comunicar su
mensaje verbalmente, pero es el
diseiio el que logra que las
personas lo recuerden y se
identifiquen con él.

En Sodexo, comunicar no es solo informar,
es conectar con proposito...
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;Como funciona en Sodexo
Colombia el equipo de
Comunicaciones y
Marketing?

El equipo de Comunicaciones y Marketing de Sodexo Colombia esta conformado
por profesionales que trabajan de manera articulada para gestionar la
comunicacion interna - externa, la identidad visual y las estrategias de difusién de
la compafiia.

Estructura del equipo: \

« Jefe de disefio: Angela Buitrago -  Disefiadora grafica junior: Sara
Lidera el equipo de solicitudes de Martinez - Apoya el desarrollo de
marketing y garantiza la coherencia visual piezas graficas y la ejecucién de

de la marca, con comunicacién externa campanas

* Disenadora grafica senior: Juliana * Analista senior de

Maldonado - Encargada de las comunicaciones: Laura Buchheim -
comunicaciones internas de Sodexo Supervisa la planeacion, difusiony
Colombia - Costa Rica - Panama seguimiento de las comunicaciones

institucionales.
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:Empecemos por aqui!

PON ATENCION:

* Camino Azul: Comunicacion directa o no relevante para toda la organizacion.
* Camino Rojo: Comunicacion institucional o urgente que requiere intervencion
del area.

* Camino Amarillo: Comunicaciéon intermedia (correo a comunicaciones).

* Camino Verde: Informacion personal o de bajo impacto (no con
comunicaciones).

¢ Tienes algo que comunicar?

/A quién 1'mpacta?)j

Solo a mi equipo Impacta a todos

Correo / ¢Es indispensable
Reunién Teams para la operacion?

CS]’ (FLASH))

Correo sin diseno

No (seguir))

;Requiere diseno?

No |
Solicitud de ASAP Correo a
comunicaciones

(Somos News)

#EstamosConectados
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O tambien puedes leerlo asi...

1 ;La informacion solo afecta a tu equipo / area / personas cercanas?

D | GEIID | GNP

Si, solo a mi equipo. Resuélvelo de Correo interno, Teams,
manera directa. llamada o reunién breve.

No, impacta a varias Avanza al siguiente

areas o a toda la cable.

organizacion.

2 ;Tu mensaje es indispensable para que la operaciéon continte funcionando
correctamente?

Si, sino se Comunicacién de Se envia un correo inmediato
comunica se afecta Crisis / Flash a comunicaciones
la operacion. (SIN disefio).

O hago uso de las plantillas
No, no afecta Comunicacion regular -
la operacion. Pasa al siguiente cable.

7~ B
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3 ¢Tu mensaje requiere apoyo visual para ser entendido o difundido mejor?

Si, requiere disefio Crear una ASAP Sube TODA la

(banner, afiche, solicitud en ASAP informacion

pieza interna, completa. (Textos,

campafa, imagenes, fechas,

habladores, etc.) objetivo, archivo base
si lo hay.)

No requiere disefio | Envia la Correo El mensaje debe ser

y puede informacién por corporativo, | claroy con

comunicarse de correo al equipo de | Para Somos informacion

forma simple comunicaciones News completa.

(noticia interna,
recordatorio, aviso)

(Laura Bucheimy
practicante)

ADVERTENCIA IMPORTANTE:

“Si la solicitud en ASAP no contiene toda la informacion
necesaria, sera devuelta y debera ser enviada nuevamente.”

#EstamosConectados
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Diligenciar completo una
solicitud ASAP

En algunos casos, la informacién que necesitas comunicar requiere una pieza
grafica o un apoyo visual. Para estos casos, el canal adecuado es la solicitud a
través de ASAP.

Sin embargo, para que el equipo La calidad de la informacidn que se
pueda desarrollar la solicitud sin ingresa en la solicitud define la
retrasos ni reprocesos, es eficiencia del proceso: cuando un
indispensable que la informacion ASAP llega incompleto, se debe

se registre de forma clara, completa devolver y reiniciar el flujo, lo que

y precisa desde el inicio. genera tiempos adicionales 'y

acumulacién de tareas no resueltas.

o m: do necesitas que la informacion llegue a varios grupos o

NOTA: Recuerda que un asivo es cuando a
as de e si la pieza que solicitas es para una lista grande, entonces si aplica como

envi
de distribucion, por o que

NUMERO DE SOLICITUD FECHADE REGISTRO

PELLIDOS DEL SOLICITANTE CARGO

305/4000

CORREO ELECTRONICO DEL SOLICITANTE TELEFONO Y/O CELULAR DE CONTACTO AREA U OPERACION

|
ra en

sssss
oooooo

nnnnnnnn

25474000

Los de Henkel

13/4000

En cada solicitud de ASAP hay una serie de
preguntas que si o si es necesario responder para
cumplir con el objetivo de una pieza grafica
completa, sin interrumpiones en el proceso.

A continuacion, puedes ver una lista de los
puntos necesarios que deben haber dentro de
la solicitud. En ambos casos, de ser con
comunicaciones o marketing.

Qué tipo de pieza necesita?

APROBADOR

FECHA DE ENTREGA

TEXTO FINAL PARA LA SOLICITUD

2674001
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Informacion clave para
completar solicitudes ASAP

1 DI ]| EWCIRe] JIT A\ N CRAVES ]I 1d1[e B Explica claramente qué necesitas

comunicar, cual es el propdsito, y qué resultado esperas obtener.

2 Especifica el tipo de pieza o formato requerido:)lalell«-F{R e[S e-IRI[g!
flyer, infografia, video, correo, boletin, etc.

3 La plataforma ASAP tiene la limitacion de que no permite adjuntar

documentos, imagenes ni videos al momento de realizar una
solicitud. Por este motivo, IR (e Ta EIa NI R [{ol1{0]e W oIU[=Te []g]
dejar indicado en ASAP que el material audiovisual sera enviado por
correo electrénico directamente al equipoLHgle=1g:le M= Rlqglolelae=1g] =
que esta aclaracion se incluya en la solicitud, para facilitar el
seguimiento y evitar reprocesos.

4 S JLol} (TN D ETE TG IRA L EI BV enciona si la comunicacién es
interna (colaboradores, areas especificas) o externa (clientes,
proveedores) y por qué medio (correo, red, intranet).

5 Yl G ERL I T 1 IR ER LI ELYElige si es urgente, de crisis,

regular o programada, justificando el grado de urgencia para que el
equipo asigne el tiempo adecuado.

6 Describe la fecha limite y el contexto de entrega: SaEIERAIE gle{e]
necesitas la pieza final y si hay eventos o campafas asociadas.

7 Completa todas las preguntas de forma precisa: A EI=Ne[3]

responder con claridad las preguntas que aparecen en la plataforma
para evitar devoluciones.

8 Evita solicitudes generales; sé concreto: = (eJeJgRyl=l=S[e Els[=S
especificas y, si tienes dudas sobre formatos, pidelo en la solicitud
para recibir orientacion y darte una alternativa.
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* Escribe mensajes claros, cortos y
con un objetivo definido

* Define a quién va dirigido tu
mensaje antes de enviarlo

* Verifica la ortografia y coherencia
antes de comunicar

* No satures los canales con
informacion que no aporta valor X=5
decir valor hacia los objetivos y misién
de la empresa

Puedes utilizar también éstos tips, cuando:

Organizacion en las
plantillas para
comunicaciones

* Tipografia: utiliza fuentes legibles y
corporativas

* Espacio: deja margenes adecuadosy
evita sobrecargar las plantillas

* Imagenes y fotos: Busca tomar
fotografias lo mas nitidas posibles
manteniendo el teléfono estable,
busca que esté bien iluminado, evita
usar el flash y acomddate en el
espacio con comodidad, para obtener
diferentes angulos.

En el caso de ser una comunicacién solo para tu equipo o un grupo cerrado de
personas, puedes generar el material de la misma forma, con o sin plantillas, para
comunicaciones o noticias emergentes del dia a dia.

Por ejemplo para comunicaciones o informacion especifica:

“Necesito una pieza flash, para avisar a mi drea de trabajo que la pagina esta

caida o va a estarlo por un tiempo. Pero tengo una plantilla con la cual puedo
editar y enviar el comunicado via correo a las personas involucradas
especificamente por mi propia cuenta, mas rapido y sencillo lo puedo solucionar.”
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En Sodexo creemos que comunicar con proposito también
es una forma de cuidar el tiempo, fortalecer los equipos
y construir confianza.

Conectarnos es entender que cada mensaje tiene
su momento, su canal y su razon.

@
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