. COmMo escribir un

Es un medio de comunicacién de uso
general y utilizado en las
organizaciones como modo oficial de
comunicacion por su facilidad para el
intercambio de mensajes.

Tips pora antes de
2 estribir
Piensa por un momento:
e :Qué necesitas comunicar?

e ¢Para qué lo necesitas?
e ¢A quién se lo comunicas?

Asunto y W

En este apartado debes consignar el ~
proposito del correo de forma clara y
precisa. Evita utilizar frases largas.

En el correo..

El nivel de confianza que tengas con el
receptor del mensaje, influird en la decisidn
entre un saludo formal o informal. A nivel
organizacional, el saludo debe ser formal.

Ejemplo: cordial saludo [ estimado.

Cuerpo

En esta seccidn debes escribir los hechos de
forma clara y ordenada para que se
entienda el motivo del correo:

e El lenguaje debe ser formal y respetuoso.

e Evita escribir correos extensos porque
cansards al lector.

e Si deben mencionarse varios temas,
enumeéralos.

~ Despedida

Por ultimo, debes finalizar el correo
con un agradecimiento, seguido de
los datos que permitan tu
identificacion.
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