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1. Recomendaciones Generales

1.1 A CONSIDERAR POR LAS UNIDADES DE DIFUSION DE CADA FACULTAD O SEDE.

° Informar a Difusién de Carreras sobre las actividades en terreno (charlas, ferias, u otras acciones) planificadas
periodicamente: mensual, semestral y anualmente, a fin de optimizar recursos humanos y econémicos, y asi evitar
duplicidad de esfuerzos.

° Solicitar a Relaciones Publicas supervision del disefio de soportes graficos y multimediales de Difusién de sus
carreras, a fin de mantener el estilo corporativo (en conformidad con el Manual de Estilo Corporativo).

° Comunicar y solicitar capacitacion de sus estudiantes laborantes a Difusion de Carreras, para asi nivelar e igualar
los conocimientos generales de la institucion y sus unidades a todos quienes la representen

e Respetar el perfil, vestimenta y comportamiento de los Representantes solicitado por Difusion de Carreras.

2. Perfil del Representante UACh

21 SELECCION REPRESENTANTES

° Procedimiento

a) Creacion Afiche “Llamado a Concurso”.
_q b) Distribucion de afiche en campus universitarios Isla Teja y Miraflores.
g? c) Entrevistas masivas con postulantes.
g\ d) Preseleccién de postulantes a través de una prueba de conocimientos generales UACh.
8_ e) Seleccion de acuerdo a nimero de vacantes.
9 f) Capacitacion de seleccionados en diversos temas tales como: Acreditacion Institucional, Sistemas de Admision,
= Becas y Beneficios, Responsabilidad Social, Identidad Corporativa, Movilidad Estudiantil, Direccion Museolégica
g y Talleres Extracurriculares.
(7]

g) Prueba final de conocimientos especificos.
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2.2

PERFIL SICOLOGICO

El Representante UACh debe tener un alto grado de identificacion con la institucion y con su carrera, asi como
las habilidades y competencias que presentamos a continuacion.

Caracteristicas:

Empatia con distintos tipos de publicos

Tolerancia y paciencia ante situaciones dificiles

Habilidad para pensar creativamente y dar solucion a imprevistos
Entusiasmo y positivismo ante todo tipo de actividades

Aptitud clara en el lenguaje verbal y no verbal

Uso apropiado de vocabulario

CONOCIMIENTOS DEL REPRESENTANTE

Caracteristicas
Manejar informacién general de la institucion: afio de fundacion, campus, facultades, carreras, y protocolo interno.

Interiorizarse sobre otros temas: sistemas de admision, proceso de acreditacion, becas y beneficios, area cultural
— artistica y deportiva.

Ser estudiante de 2° afio en adelante.

Aros pequefios

(7]

Idealmente poseer situacion académica satisfactoria. E
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VESTIMENTA DEL REPRESENTANTE EN CAMPUS TOUR Y FERIAS EDUCACIONALES 8
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Jeans, polar institucional color rojo y polera institucional.

Zapatos de tacon bajo ( suela 0 goma)

Maquillaje discreto

Hombres
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a) Pelo corto y/o bien peinado
b) Jeans, polar institucional color rojo y polera institucional
c) Barba cuidada o afeitado

2.5 VESTIMENTA DEL REPRESENTANTE EN CHARLAS/REUNIONES:

° Mujeres

a) Pelo tomado

b) Aros pequefios

c) Traje de dos piezas oscuro con pafiuelo de color verde
d) Maquillaje discreto

° Hombres

a) Pelo corto y peinado

b) Traje oscuro con corbata de color verde

c) Barba cuidada o afeitado

2.6 NORMAS DEL COMPORTAMIENTO DEL REPRESENTANTE

o .

é.; o Comportamiento

i . . .

O- a) Discreto uso de celular en horarios de trabajo

3

o b) Puntualidad en los horarios acordados

(0]

0O c) Reserva en el uso de la informacion interna

o]

= d) Evitar consumir alimentos o golosinas en actividades con atencion de publico
D

= - . . .
8 e) Prescindir de conversaciones personales en horarios de trabajo
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3.1

Identidad Visual Corporativa

REPRESENTACION EN TERRENO

Ferias educacionales, hall de acceso colegios/liceos, centros comerciales, etc.

Procedimiento

Contacto con institucion, confirmacion del dia, horario disponible y del espacio a ocupar (metros cuadrados).
Dia de la actividad: saludo y presentacién a autoridades u organizadores.

Ubicacion del lugar fisico.

Instalacién de stand de informacion segun metros cuadrados (stand tipo 1 o stand tipo 2)

Atencién de publico, entrega de folleteria Facultades y Cd Interactivo.

Inscripcion de estudiantes a través de Solicitud de Informacion.

Ingreso de Solicitudes a base de datos excel.

REPRESENTACION EN CAMPUS TOUR - AULA MAGNA

Procedimiento
Contacto con institucion, confirmacion del dia y horario de visita segun calendario anual.

Confirmacién por escrito a los liceos/colegios de su visita a la UACh. Adjuntando programa general y listado
Facultades para inscripcion de estudiantes.

Presentacion power point que incluya los siguientes temas: historia, campus universitarios, facultades y carreras,
acreditacion institucional, sistemas de admision, becas y beneficios, hogares estudiantiles, centro de salud
universitario, psicopedagogia, movilidad estudiantil, responsabilidad social, Direccion de Extension, Direccion
Museoldgica y talleres extracurriculares.

Programa general de la actividad: Recepcion y bienvenida a los estudiantes en visita por parte de Guia UACh,
traslado al Aula Magna, entrega de material, saludo de Bienvenida Autoridad UACh, presentacién video institucional,
charla institucional, concurso UACh y entrega de premios. Division de alumnos segun inscripcion a carrera de
preferencia. Participacion en Programa Facultad en horario de mafiana y tarde.

Aplicacion de evaluacion Campus Tour por parte de Profesores y Alumnos.

Inscripcion de estudiantes a través de Solicitud de Informacion

Ingreso de Solicitudes a base de datos excel.

Difusién de Carreras







