[image: ][image: ]			
	
Training Configuración y tablas básicas 

Nombre y Apellidos:
Correduría:

	
Lea los ejercicios completos que se le plantea y pegue una captura de pantalla en el espacio debajo de “Evidencia”. 


	
Configuración correo electrónico: SMTP e IMAP

1. Configuración del correo electrónico – Apartado SMTP 
· Configure el correo electrónico siguiendo los parámetros de “Único”
· Aplique y pruebe que la configuración funciona: 

Evidencia: captura de la configuración con los datos cubiertos y mensaje de la prueba de envío. 

2. Configuración del buzón de correo – Apartado IMAP 
· Configure los parámetros. 

Evidencia: captura de la configuración del IMAP. 






























Gestión de usuarios:

3. Crear un perfil con permisos totales para los apartados de clientes, pólizas y siniestros.

Evidencia: Captura del perfil creado. 

4. Usuarios y Logins
· Crear un nuevo usuario. 
· En el login, la aplicación será SegElevia y el perfil el creado anteriormente.
· Generar la contraseña.

Evidencia: captura Login: aplicación y perfil. 


















































	
Administración: tablas básicas y figuras.

Tablas básicas: 

1. Creación de un grupo de Ramo y un ramo que no existía en su base de datos. 

Evidencia: captura de la ficha del grupo de ramo

Evidencia: captura de la ficha del ramo

2. Creación de una compañía que no exista en su base de datos. 
Evidencia: captura de la ficha de la compañía. 

3. Creación de un producto en la compañía creada en el punto anterior y vinculado con el ramo que ha creado también en este ejercicio. 
Evidencia: captura de la ficha del producto. 

4. Definir para este producto las comisiones que va percibir de la compañía, para todos los años. 
Evidencia: captura de las comisiones. 

5. Crear un gestor de cobro que no exista en su base de datos (por ejemplo: Tarjeta, banco, colaborador,…)
Evidencia: captura de la ficha del gestor de cobro. 

Figuras:

6. Dar de alta un colaborador nuevo, en este colaborador se debe informar los datos básicos, crear un cuadro de condiciones y asignarlo al colaborador. 
Evidencia: captura de la ficha del colaborador, donde se muestre el cuadro de condiciones al que está vinculado. 

Evidencia: captura cuadro de condiciones. 

7. Dar de alta un ejecutivo. 
Evidencia: captura ficha del ejecutivo. 






















	Configuraciones generales


1. Realizar una anulación automática de pólizas temporales (sólo se debe marcar una póliza porque sino afectará a los procesos de revisión de datos)
Evidencia: captura de la tarea anulación finalizada. 


** le recomendamos que una vez que haya sacado la evidencia acceda a esa póliza y la deje en vigor. 

2. Acceder a los mantenimientos generales y dar de alta un motivo de devolución de recibos. 
Evidencia: Nuevo motivo de devolución. 



















































	
Plantillas de comunicaciones. 

1. Crear una plantilla de email, esta plantilla debe contener al menos tres códigos, por ejemplo el nombre del cliente, número de la póliza, nombre de la compañía, prima total del recibo, ref del siniestros,…
Evidencia: plantilla de email

2. Crear una plantilla de carta, esta plantilla debe contener al menos tres códigos, por ejemplo el nombre del cliente, número de la póliza, nombre de la compañía, prima total del recibo, ref del siniestros,…
Tenga en cuenta que para crear una plantilla de carta debe instalar el complemento de Word y para ello tiene que tener toda la herramienta office cerrada y debe abrir SegElevia desde un navegador que no sea Chrome. 
Evidencia: plantilla de carta.

3. Crear un modelo de contrato.
Evidencia: plantilla de contrato. 

                 Publicar este modelo de contrato para poder usarlo en SegElevia
Evidencia: ficha del contrato publicado vinculado con la plantilla. 





































	
Revisión de elementos migrados: (indica Sí o No en cada caso).

Si responde NO en alguna de las preguntas será necesario enviar al técnico de su migración un correo electrónico con los siguientes datos: 
· Captura de pantalla de los datos migrados en SegElevia.
· Captura de pantalla de su aplicativo de origen. 
Si su migración no es de VisualSeg, confirme que ese dato se migra de su aplicativo de origen. 


	
1- Todos los usuarios dados de alta en mi aplicativo se han migrado: 

2- Todas las compañías que tenía dadas de alta en mi aplicativo se han migrado: 

3- Se han migrado los porcentajes de comisión sobre los productos: 

4- Todos los ramos que tenía dados de alta en mi aplicativo se han migrado: 

5- Todos los gestores de cobro que tenía en mi aplicativo se han migrado: 

6- Todos los colaboradores que tenía en mi aplicativo se han migrado: 

7- Se han migrado los porcentajes de comisionamiento que tenía informados y su base de cálculo: 

8- Se han migrado los ejecutivos que tenía en mi aplicativo:

9- Se han migrado las plantillas de carta (sólo si su migración es de VisualSeg): 

10- Se han migrado las plantillas de contratos y los contratos (sólo si su migración es de VisualSeg): 
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