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Cémo esci un correo electrénico formal

Usa un encabezado corto y preciso. Evita decir mucho en el
encabezado / asunto, pero asegiirate que refleje el contenido de tu e-
mail a una persona que no te conoce.

sa un saludo apropiado. Dirigirse a alguien por su nombre eso
deal R et o -
Usa el titulo de Ia persona (Sr., Sra., Sefiorita, 0 Dr.) con su apellido, (| sove tecin o ey
seguido de dos puntos ()
- Opcionalmente, puedes anteceder al saludo con “Estimado Sr...
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Ta que escribes, y como encontraste direccidn de e-mail, o la DICEEYS
oportunidad sobre Ia que estds escribiendo. TET——
Por ejemplo: “Mi nombre es Edgar Rivera. Le escribo para hacer una s s o R
solicitud para e puesto de asistente administrativo que aparece en
CareerXvZ.com.”

Por ejemplo; “"Mi nombre es Alma Rivera. Le escribo sobre la
citacion de trafico que recibi el 31 de diciembre del 2009. He
obtenido su direccidn de e-mail en la pégina web de la Secretaria del
Condado de Panorama.”

Usa la forma correcta de despedida

ribe el mensaje. |Asegurate de ir al
fema y no divagues! é directo y ve al Atentamente,
grano. Si se adorna mucho, puede ser Le saluda atentamente,
que el lector lea por encima, obviando Cordialmente suyo,

detalles importantes. Respetuosamente,
saludos,
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£ yensaje sin ttulo
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Buenos dias, Maria. ————> [Vocativo o saludo

Te saluda Estela, de la clase de Metodologia. Te escribo, pues se me ha
presentado una dificultad y no podré asistir a la reunion acordada por el
grupo el proximo martes para hacer el trabajo que encargo el profesor.
Sin embargo, estoy dispuesta a acercarme el miércoles a tu casa para
ver el avance del trabajo y ver cual podria ser mi aporte.

Espero tu respuesta, cuidate. — 3 [Despedida

Estela Firma Contenido del mensaje
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