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Estrella A. REDONDO ARJONES.

B2/C1.

1 hora.

Comunicarse por escrito.

Comprensién escrita y expresion escrita.

Mejora de la competencia escrita. Repaso de las expresiones y el 1éxico relacionados con Internet y los
correos electrénicos.

One to one: profesor-alumno.

Fotocopias de la actividad.

El profesor entrega al alumno la fotocopia del material y el alumno, junto al profesor, reflexiona
brevemente sobre los elementos que caracterizan los correos electronicos formales. Después, en el
ejercicio 1 el alumno lee el correo electronico y sefala las caracteristicas de este que no son
adecuadas. Esta actividad invita a comentar las sefas de identidad del registro culto escrito que
aparecen a continuacion. Si es necesario, el profesor aclara aquello que el alumno no comprenda.
En los ejercicios 2,3y 4 el estudiante pone en practica todo lo anterior.

Imégenes con Creative Commons tomadas de Flickr: Imagen 1"@ or at sign made of puzzle pieces on
white background" por Horia-Varlan; Imagen 2 "ecommerce" por ganderssen; Imagen 3 "Email email
email" por RambergMedialages.
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TIENES UN EMAIL: ¢
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Como ya sabes, en la actualidad las cartas han caido en desuso y la principal
forma de comunicacion en el ambito laboral es el correo electronico.
Desgraciadamente, la mayor parte de la gente ve esta forma de comunicacién
como informal y casual, de manera que no respeta el registro, ni el formato ni
las formulas de cortesia. Sin embargo, no hay que olvidar que escribir
adecuadamente demuestra respeto y claridad hacia las personas que nos van a
leer: jefes, comparieros de trabajo, subordinados, etc. De hecho, se sabe que
los remitentes de correos electronicos corteses, cuanto mas amigables y
agradables, mejor son vistos en su lugar de trabajo, en contraste con quienes
carecen de buena educacion.

1. Observa atentamente el siguiente mail que Sergi envia a Julian, un
colega del trabajo, indica qué aspectos mejorarias y reescribelo:

aver si me peudes pasar el expediente 135, que tengo tiempo ahor ap...

julianlopezruiz@asesoriakl.com

aver si me peudes pasar el expediente 135, gue tengo tiempo ahor apar echarle un ojo.

como va todo? Yo de vuelta de mis vacaciones las he pasado con mi mujer y mis hijos y CON MIS SUEGROSII 45 HORRRORRRRR!
el fin, a ver si me peudes pasar el expediente 135, que tengo tiempo ahor apar echarle un ojo.

\enga, un abrazo,
Sergi.

Este cormreo electrdnico v los documentos que lo acompafian pueden contener informacidn confidencial y reservada dirigida exclusivamente al uso de los destinatarios. Si Usted no
es destinatario (o ha recibido este correo electrdnico por error), no estd autorizado a copiar o distribuir esta comunicacidn a ninguna otra persona. Le rogamos nos la devuelva y la
elimine de su sistema. Si quiere colaborar con el medio ambiente, no imprima este mail.

This e-mail and the attached documents may contain confidential and sensitive information for the exclusive use of the addresses If you are not the intended recipient (or have
received this e-mail in error) you are not authorized to copy or distribute this message to any other person.Please retumn the message to the sender and destroy this e-mail. Please
do not print this message to preserve Environment.

Aguest missatge i els fitxers annexos poden contenir informacid confidencial i reservada dirigida exclusivament a ['ds dels destinataris. Si vosté no és destinatari o ha rebut aguest
correu per error, tinga amabilitat d'eliminar-lo del seu sistema i avisar al remitent mitjancant retorn a la seua adreca electronica; no haura de copiar el missatge ni divulgar el seu
contingut a cap persona. Per favor, si voleu col.laborar amb el medi ambient, no imprimeixi aguest mail.
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El mail anterior contiene algunos de los problemas mas frecuentes de la
correspondencia electronica:

e Colocar el contenido del correo electrénico en el renglén del asunto
e Omitir el saludo y la despedida

e Hablar de asuntos personales

e Escribir frases enteras en mayusculas

e Bromear (especialmente de forma irénica o sarcéastica)

e Usar emoticones

e Obviar el correcto uso de la ortografia y la gramatica

e Omitir los signos de puntuacion o usarlos incorrectamente

e Presencia de erratas

e No usar por favor, gracias y otras férmulas de cortesia

Otra accion habitual es la de copiar documentos a continuacion del
cuerpo de texto.
No lo hagas, es preferible y

Asi pues, ¢como podemos mejorar nuestros emails formales?:

e Recuerda que CC significa “con copia” y CCO “con copia oculta”. Pese a
no ser las destinatarias, las personas que hayas incluido en el correo

podran leerlo, por eso es importante mantener el estilo profesional.

e Elige un asunto sencillo, corto pero detallado con el fin de que el
destinatario sepa cual es exactamente el contenido de tu email. Esto hara
gue sea mas facil para el destinatario poder buscar tu correo si fuera
necesario. Ademas, con ello evitards que este acabe en la carpeta de

correo basura.

e Sé amigable, afable, cordial pero mantén un tono neutro, obviando

informaciones personales y bromas o chistes.
e Escribe de forma clara y concisa.

e No uses exclamaciones ni mayusculas, pues parece que estés gritando.

Ademas, no utilices abreviaturas.

e En el caso de los correos empresariales o muy formales, comienza con el
nombre completo, el cargo, la empresa y la direcciébn de correo
electronico de la persona a la cual estas escribiendo, como se hace en las

cartas formales.

rutasle
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e Si se trata de un correo muy formal, dirigete al destinatario utilizando su
apellido, si no, utiliza su nombre de pila. Ademas, al hacerlo, usa un
punto en lugar de una coma: por ejemplo, "Estimada Sra. Ramirez:".
Podras cambiarlo por una coma una vez que se haya establecido la
correspondencia y la relacion de correo electronico sea mas solida;
entonces también podras usar un saludo mas informal, como "Hola"
seguido por el nombre del destinatario o incluso el nombre del
destinatario directamente (esto especialmente cuando tu email se
incluye en una serie de correros de envios y respuestas).

Asi mismo, no uses como saludo "Buenos dias" o "Buenas tardes" a no ser
gue estés totalmente seguro que tu correo va a ser leido a lo largo del
periodo de tiempo que abarca este saludo.

e En el caso de correos empresariales, identificate de forma profesional a lo
largo de todo el texto.

e Al final del mensaje, agradece a la persona su tiempo y consideracion.

e En cuanto a las despedidas, estas siguen las reglas de los saludos: asi, en

un primer correo electrénico, utiliza despedidas mas formales, tales como
Un saludo o Atentamente. Una vez que se hayan intercambiado mensajes
de correo electrénico, puedes obviar la despedida pero no olvides incluir
tu nombre como sefal de saludo.
Ademas, se recomienda optar siempre por la misma oracion para finalizar
tus correos: por ejemplo, Muchisimas gracias o Un cordial saludo; asi las
personas asociaran esa despedida contigo y sentiran que te conocen
mejor.

e Para terminar, crea tu propia firma breve y concisa: las firmas de los
correos electronicos empresariales deben incluir el nombre completo, tu
titulo, el nombre de tu compafiia y cualquier informacién pertinente que
una sociedad puede necesitar para ponerse en contacto contigo.

e Por ultimo, como siempre que se trate de comunicacion escrita, no
olvides comprobar la ortografia y los errores gramaticales antes de remitir
tu correo. Igualmente, verifica que has incluido y justificado todos los
motivos por los que estas escribiendo el correo electronico.

www.rutaele.es
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Los correos electrénicos tienden a ser mas formales y distantes

que los dirigidos a una persona en concreto.

Ademas, para todos tus escritos en general,
: recuerda que otras personas van a leerlos.

2. A continuacidon vamos a poner en practica lo aprendido. Imagina que
trabajas en una escuela publica y has recibido el siguiente correo
por parte del jefe de estudios:

Estimados/as comparieros/as:

Os envio este correo en relacion al uso de las fotocopias. Sirva como
recordatorio para los profesores que llevan varios cursos con nosotros y
como informacion para aquellos que se han incorporado recientemente.
Debido a los actuales recortes y a fin de evitar un gasto indebido de
papel, el director del centro desea que sedis responsables con el
namero de fotocopias que solicitais; a ser posible, reutilizad las
sobrantes para otro curso o para otro profesor.

Asimismo, os recuerdo que estas deben pedirse en consejeria con al
menos cuarenta y ocho horas de antelacion, indicando el nimero de
fotocopias, si son 0 no a doble cara y si desedis que estén grapadas.
Muchas gracias por vuestra colaboracién.

Saludos cordiales,

Sandra Cortés Giménez

Jefa de Estudios

Colegio Africa

www.rutaele.es
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Resulta que para el desarrollo de tus clases necesitas unas
fotocopias para mafana; escribe a la jefa de estudios explicandole la
situacion:

3. Estamos a principios de curso y las clases aun no han comenzado.
Desde jefatura deberias haber recibido tus horarios pero no ha sido
asi. Este es el email que le escribes a la jefa de estudios:

Estimada Sandra:

Como en afios anteriores pensaba que recibiria un correo electronico
con mi horario, mis grupos y niveles. Como no ha sido asi, me pongo en

contacto contigo para solicitarte dicha informacién.
Gracias por tu disponibilidad y espero tu llamada o email.
Un saludo,

Carla Mira.

Maestra de Educacion Musical.

Colegio Africa

Imagina la respuesta por parte de la jefa de estudios.

4. Recientemente has recibido tu horario descubriendo que
desgraciadamente algunas clases coinciden con las de doctorado que
estas siguiendo en la universidad. Escribe a la jefa de estudios
explicAndole la situacion y solicitando el cambio de horario de
algunas de tus clases.
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Para saber mas...

e Saludos:
http://www.ehowenespanol.com/reglas-saludo-correo-electronico-
lista 43535/

e Escribir un correo formal:
http://www.ehowenespanol.com/escribir-correo-electronico-formal-
como 32609/

e Escribir un correo empresarial:
http://www.ehowenespanol.com/escribir-correo-electronico-
empresarial-como 40963/
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