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1. Estructura de un correo

Miércoles 25 de junio - 19:00 horas | Si no puede ver este email haga click aqui. Preheader
S 3"""' Header
- Universidad
Facultad de Medicina del Desarrolla
Clisica Alemana - Universidad dod Desariol ks
C et de Biostcs
Imagen
Estimado/a,
Cuerpo
Actividad transmitida por UDDTV
jTe esperamos!
DECIDE ' o e L i
.

Desuscribirse | Reportar abuso | Privacidad

*Siempre agregar un fondo o borde en los mails, para que los espacios en blanco no queden “volando” (fondo gris).
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2. Uso correcto de logos

e Esrecomendable que dentro del header no existan mas de dos

logos y siempre debemos tener en cuenta la proporcidon de estos,
en cuanto a tamano y a posicion.

e Sise usa un logo externo a la Universidad, este debe ir en el
costado superior derecho del mail, dejando el logo del area, de la
Facultad o el de la UDD en el costado superior izquierdo.

e Sidos areas colaboran en una actividad o programa, se debe usar el
logo genérico de la Universidad.

e Siexisten mas de dos areas que participan en una actividad, se
deben incluir dentro del cuerpo del mail con una leyenda que
identifique su participacion, ejemplo: colabora, participa, organiza,
etc.

e Ellogo de acreditacion institucional debe estar incluido en todas
las comunicaciones de la Universidad por ley.
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2. Uso correcto de logos

e Ellogo “Decide, Desarrolla, Impacta” debe incluirse en el footer de
todos los mails.

e Ellogo de “Lifelong Learning” se incluira en todas las actividades
de Educacion Continua que entreguen algun tipo de conocimiento,

independiente de que estas no pertenezcan al area de Lifelong
Learning (Ejemplos: seminarios, charlas, Masterclass, etc.).

e La calidad de los logos debe ser la adecuada, es decir, evitar logos
de baja calidad que puedan dificultar la lectura.

e Eluso de logos que no han sido aprobados por Direccion Comercial
no se pueden utilizar como tal en un mail, grafica para redes
sociales o impresos.

e No intervenir la forma de los logos que ya estan aprobados por
Direccion Comercial.



9| A A

Universidad del Desarrollo

3. Ortografia

Es importante revisar la ortografia antes de solicitar el envio de un mailing
y verificar que todo este escrito correctamente para evitar retrasos. Ten en
cuenta lo siguiente:

e Siempre revisar que la intencidon del mail quede clara en el texto.

e Los tiempos verbales son importantes dentro de la redaccidon de un

texto, por eso se deben respetar. Si se escribira en pasado, todo el
parrafo debe estar asi.

e La puntuacion, acentuacion y espacios entre las palabrasy
parrafos deben ser los correctos.

e Los textos no deben mezclar palabras en singular y plural.

e Los parrafos deben evitar ser justificados, con esta practica se
crean dobles espacios entre las palabras.

e Siempre es mejor ser especificos en la escritura de los lugares
donde se desarrollara la actividad, ademas de detallar siempre la
fecha y la hora [Ejemplo: Sala La Nave, Edificio S, campus Rector
Ernesto Silva Bafalluy, Universidad del Desarrollo (Av. Plaza 680, Las
Condes)].
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3. Ortografia

Es importante revisar la ortografia antes de solicitar el envio de un mailing
y verificar que todo este escrito correctamente para evitar retrasos. Ten en
cuenta lo siguiente:

e Los nombres de nuestros campus no deben abreviarse. Ejemplo:
No usar RESB (Campus Rector Ernesto Silva Bafalluy).

e La direccion correcta de nuestra sede Santiago es Av. Plaza 680,
Las Condes. Evitar incluir otros elementos dentro de la direccion
como “Santiago’, etc.

e Alumni no tiene un formato en plural.

e Evitar el uso de la palabra aqui en los botones. Ejemplo: Inscribete
aqui, participa aqui, postula aqui.

e Evitar el uso de palabras abreviadas, porque puede existir la
posibilidad de que no se conozca su significado.
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4. Siempre tener en cuenta

1

Incluir la frase legal en todas las actividades.

Cuando usamos fotos de banco gratuitas, debemos siempre agregar
los creditos de la imagen debajo de la frase legal.
Ejemplo:

“Descuentos no acumiulables.
La Univerzidad se reserva el derecho de dictar o no el programaa, segin contingencia o motivo de fusrza mayor.
Imagenes obtenidasz de FI‘EE.FI'_ih'_

Las imagenes de Canva no deben usarse como fotografias
editoriales puras, siempre deben estar integradas en un diseno y no

representar hechos reales ni personas identificables en contextos
especificos.
Imagenes de Canva (Pro / Equipos) se pueden usar cuando:

Estan integradas en un disefno (no solas).

2.5e usan en: RRSS, campanas digitales, canding pages, piezas

graficas institucionales, no representan hechos reales especificos.
Ejemplo correcto:

Post de admision con foto + texto + branding

e Las fotografias propias siempre deben tener consentimiento de

USO.

e Los bancos de imagenes con licencia clara y siempre guardar el

comprobate de licencia.
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4. Siempre tener en cuenta

* No repetir el mismo contenido en el asunto, el preheadery el
cuerpo del mail.

e Las URL deben ir etiquetadas.

e Revisar que los links funcionen correctamente y dirijan al sitio
indicado.

e Los correos que aparecen dentro del cuerpo del mail deben ir
linkeados.

e Como una buena practica, es importante recordar que los formularios
deben estar cargados en el sitio de la universidad, puedes encontrar
los manuales en nuestro sitio: imagen.udd.cl/

e Evitar que 2 o mas botones o links dirijan al mismo sitio, esto parece
un error.

e Es fundamental que los mails se complementen entre imagenes y
textos. Cuando enviamos un mail que se compone solo de imagenes,
es muy probable que este se vaya a la carpeta de Spam.

e La relacion entre texto e imagen deben ser coherentes. Siempre
utilizar imagenes que se entiendan y que tengan buena calidad.

e Todos los mailings deben tener borde de otro color en el fondo, para
evitar que los elementos queden volando.


https://imagen.udd.cl/
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4. Siempre tener en cuenta

e Se aceptara el uso de nombres en el remitente, solo si este es
conocido por la base de datos.

e Direccion Comercial no interviene HTML cargados en Fidelizador.

e El reenvio de un mail se realiza solo cuando ha obtenido una tasa de
apertura menor a 30%.

e El preheader es la frase que se ve cuando llega un correo,
complementando el asunto. Este debe ser breve y diferente al

asunto. Recomendamos su uso porgue aumenta la tasa de apertura
de un mail.

e Se recomienda que el asunto tenga una extension maxima de 9
palabras.

e Los asuntos no se escriben con punto final.

e Siempre se recomienda que el reporte del mail se entregue 48

horas despueés del envio del mail, para que las estadisticas sean
mas claras y precisas.

e Los mails que tengan informacion en inglés, deben ser revisados
gramaticalmente por el area que realizara el envio. Direccion
Comercial solo revisara el funcionamiento correcto de links y
botones, ademas de lo grafico (logos, imagen, etc.).
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5. Mails formato “Save the Date”

e La funcion principal de este tipo de correos es avisar la fecha,

generar expectacion y asegurarse de que los invitados puedan
asistir cuando llegue la invitacion formal.

e Estos mails deben llevar la informacion general: fecha, hora y lugar.

 No es un mail orientado a la inscripcion, por lo que no debe llevar
boton.

6. Bases de Datos

Las bases de datos deben ser entregadas en el siguiente orden:

e En una columna los mails escritos correctamente.

e Si el envio es personalizado, en una columna debe ir el mail y en
otra deben ir los nombres.

e Direccion Comercial no interviene las bases, por esto,
recomendamos no enviar diferentes archivos de Excel con bases
para un mismo envio.

e Siserequiere la base de Alumni, esta se debe solicitar con
anticipacion mediante la solicitud de envio de mail.



7. Ejemplos
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Revisemos algunos ejemplos que nos ayudaran a tener aun mas claro el

uso de algunos elementos:

Postulaciones hasta el 24 de noviembre | Si no puede ver este email haga click aqui

Emprendimiento UDD

D=MO3

DAY UM &

ELCONCURSO MAS GRANDE DE EMPRENDIMIENTO
PARA ALUMNOSY ALUMNIUDD

v @ = MAS DE $6.000.000 EN ACCESO Y VIAJE A PROGRAMAS
4F  FINANCIAMIENTO INTERNACIONALES

iENTRE OTROS!

iLa UDD busca a sus emprendedores mas destacados!

Te invitamos a postular al Concurso de Emprendimiento para alumnos y alumni UDD mas
grande del afio donde tendremos mas de $6.000.000 a repartir en financiamiento y acceso a

programas internacionales tales como:

Te esperamos el 22 de enero Si no puede ver este email haga click aqui.

/A A

Universidad del Desarrollo
Facultad de Ingenieria

ESCUELA DE VERANO

FABRICAGION | ROBGTICA

DIGITAL: MUNDO EN 3D
22 AL 26 DE ENERO - 10:00 A 13:00 HRS.

¢ Te gustaria ser parte del futuro de la tecnologia?. Te invitamos a participar de
la préxima Escuela de Verano de Maker Campus, actividad donde podras
aprender sobre |la programacion de robots, inteligencia artificial, impresiéon 3D,

entre otros.

Este logo no reemplaza al de la
Universidad, por ende no puede
ser el logo principal.

La posicion de los logos esta
iIncorrecta, el logo de la Facultad
debe ir en el lado izquierdo.
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7. Ejemplos

Revisemos algunos ejemplos que nos ayudaran a tener aun mas claro el
uso de algunos elementos:

Formato Semipresencial:
Combina jornadas de
presencial con clases remotas.

Al justificar los parrafos, se
crean dobles espacios.

Modulos Quincenales*:
Equilibra trabajo y estudio con nuestro
programa quincenal.

El lugar siempre debe
seguir este orden:

SALA/ESPACIO,
Auditorio 114, EDIFICIO, CAMPUS,
Universidad del Desarrollo: UNIVERSIDAD DEL
Av. Plaza 680, Las Condes DESARROLLO
(AV.PLAZA 680, LAS
CONDES)

11:10 hrs.

El footer nunca debe estar
tan recargado, en este
caso, lo que corresponde a

COLABORAN:

) ® um DECIDE | *La Uniu‘ersidad se reserva el derecho aiios ST
CineUDD Facaltad de Wi | piomeslio e B “Colaboran:” debe ir dentro
del cuerpo del mail. En el
Resusciibase-Renaiarahuso . Divacidad footer siempre deben ir:

Enviado por fidelizador.com

DDI + Lifelong Learning/
el Futuro mas cerca +
Logo acreditacion. La

frase legal la podemos
agregar bajo los logos.

DECIDE UNIVERSIDAD DEL DESARROLLO ESte es el |OgO COI‘I'eCtO

ACREDITADA EN TODAS LAS AREAS

DESARROLLA el Futuro mas cerca ot Rvonst N de Acreditacion, desde
IMPACTA T ONACHle i saodiadon. 7 b s 207 abril de 2025 se comenzd
a usar, el anterior quedo
obsoleto.
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El no cumplimiento de todos estos requisitos implica la devolucion de la
grafica y el retraso del envio del mailing.

Es importante recordar que la solicitud de envio debe hacerse a traves
de los formularios que se encuentran en el sitio imagen.udd.cl y deben

ser con 48 horas antes de la fecha requerida de envio, considerando
gue todos los puntos anteriores estén correctos.

Cuando se requiere hacer un reenvio, debe completarse nuevamente
la solicitud de envio.

Cuando el envio contempla la base de Alumni, recomendamos
considerar 72 horas previas a la fecha de envio.

Para mas informacion o dudas, puedes contactar a:

Flavia Manriquez

Subdirectora de Marketing
Email: fmanriquez@udd.cl

Francisca Cuevas

Coordinadora de Marketing
Email: fcuevas@udd.cl

Rosario Gonzalez

Coordinadora de Marketing
Email: rosgonzalez@udd.cl


https://imagen.udd.cl/
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