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' Textos corporativos o empresariales

Un documento empresarial bien redactado
permite una comunicacion eficaz. Ello genera
que el lector reflexione acerca del tema tratado
y que, finalmente, se alcance un acuerdo entre
las partes. Si un texto empresarial es capaz de
llamar la atencion del receptor y convencerlo
del punto de vista expuesto, constituye una

herramienta de liderazgo (Garret vy
Dennis, 2002).
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- Documentos que se elaboran en representacion
de una organizacion o de un area o jefatura de
una empresa.

- Se emplean para comunicarse  tanto
internamente como externamente.

- Los mas comunes son los memorandos, los
correos electronicos, las cartas comerciales, las
actas, los informes, entre otros.



'El correo electronico |
|

- Es el tipo de mensajeria que se emplea con mayor
frecuencia dentro de las empresas.

- Un mismo mensaje de correo puede enviarse
simultaneamente a todas las personas interesadas
en un tema. El correo combina la inmediatez de |a
comunicacion oral y el empleo de un soporte
escrito (Garret y Dennis, 2002).



Antes de empezar cualquier proceso
comunicativo, se debe realizar un:

__________________________________________________________________________________________________________________________________

Analisis de la Analisis de la
situacion 4  intencion
comunicativa comunicativa

Determinar déondey
cuando se realiza la
comunicacion
Determinar entre
quiénes se realizara el
acto comunicativo:
emisor y receptor

1. Determinar cual es el
objetivo del mensaje:
a. Informar
b. Instruir
c. Persuadir
d. Ensenar




Estas deben ser:

- Faciles de recordar
- Individuales

- Sencillas

- Legibles

- Profesionales

No se debe colocar direcciones tales como:
fresitas3034@gmail.com
sino:
pedroperez@gmail.com o

Actiridialim-a/ANaoarmaill ~ArA




' Correo electronico: pasos a seguir |

- Como en toda interaccion comunicativa, es
necesario realizar el analisis de la situacion e
intencion comunicativas.

- Debe establecerse claramente cual es el motivo
del mensaje, quiénes son los destinatarios y qué es
lo que se espera de ellos a través de |Ia
comunicacion empresarial.



Algunas preguntas que nos pueden ayudar a
elaborar un correo electronico de forma eficaz son:

- ¢Cual es el motivo del mensaje?

- ¢Quién o quiénes son los destinatarios del
mensaje’?

- ¢Qué es lo que se quiere obtener de los
destinatarios?



DESTINATARND

(RECEPTOR] ¥ REMITENTE
=- Rosa Elvira Maduefio Gonzales (remg@todolibros.com.pel (EMISOR)
ra: José Giron (josegiron@todolibros.com.pe)
- loseé Carrion (acarrioni@todolibros.com.pe)
unto: Graves incidentes en tienda del lockey Plaza
¥ ASUNTO

timado Ing. Giron: SALUDO IMICLAL

gerente general, Dr. José Carridgn, me ha manifestado su molestia respecto a dos incidentes
scitados en la tienda del lockey Plaza, actualmente bajo su jefatura. La semana pasada, un
erte ha sido tratado despectivaments en dos oportunidades v por dos vendedoras distintas. El
ente, obwviamente incomodo, sospecha que ese trato deplorable refleja una actitud racista.

mo usted comprendera, Ing. Girdn, de ser cierto que en esta tienda s practica un anacronico y E
talmente inadecuado racismo, la imagen de Todolibros 5.R.L. estaria comprometida. Por esa
zon, en nombre del gerente general, le solicito que realice, de inmediato, 1as siguientes tres
ciones. En primer lugar, tome |as precauciones necesarias para que ningun incdente de esta
turaleza se vuelva a repetir; en segundo lugar, efectde la investigacion correspondiente y, si lo
neritara, despida a las dos vendedoras involucradas en los sucesos; vy, finalmente, coordine y
alice la capacitacion necesaria para gue el personal a su Cargo no iNCUrra en emores como los
e motivan este mensaje.

entamente, SALUDO FINAL O DESPEDIDA

"~ Rosa Elvira Maduefno Gonzalez

=rente de Marketing v Publicidad MOMBRE ¥ CARGO DEL
dolipros 5.R.L. REMITENTE

canfores 666, Miraflores, Lima 18
Jefono 234-5678, anexo 2345

NOMBRE Y DATOS DE LA
FRMPRES A



* En las empresas, es importante evaluar si es
relevante enviar el mensaje a través de un
correo electronico o no. Con esta examinacion
tanto el que emite el mensaje como el que lo
recibe no perdera tiempo en la elaboracion o
lectura del correo.

* Una vez decidido el envio, debe asignarse un
titulo, el cual debe ir ubicado en la seccidon
«Asunto».
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" Correo electronico: redaccion del asunto !

- El asunto es muy importante porque permite
que el receptor reconozca el tema del mensaje y
le ayuda a decidir si abre la comunicacion de
inmediato o no.
- El asunto se redacta en forma de frase.
- Este debe ser:
* Corto, atractivo y significativo
* No dejarlo en blanco
* Evitar los asuntos del tipo
“IMPORTANTE”, “URGENTE”,
“CONSUILTA” “GRATIS” “PREGUNTA”



- En muchas ocasiones, el mensaje elaborado
es enviado a mas de una persona. Se debe
evaluar si es que todos los destinatarios
requieren de esa informacion realmente.

- Si aplicamos esta regla, evitaremos saturar la
bandeja de entrada de los receptores vy
lograremos que nuestros mensajes sean
realmente leidos.



Si es que el mensaje es de suma importancia
y queremos que el destinatario actue de una
determinada manera, es recomendable
solicitar su confirmacion y que indiquen si es
gue se encuentren de acuerdo con lo que se
les solicita.

Es imprescindible colocar el medio de
comunicacion directo (teléfono fijo o celular)
Si se requiere de una respuesta inmediata.



Principales errores en la redacciéon !
de un correo electronico

1. Olvidar colocar el asunto

2. Redactar el asunto en mayusculas

3. No colocar un saludo o una despedida

4. No colocar datos de contacto del remitente o
destinatario

5. Cometer errores u omitir algun dato (fechas,
nombres, direcciones, etc.)

5. Al reenviar un correo anterior, no borrar los
datos que corresponden al mensaje pasado



Abbottmarketing@abbott.pe

Saludos .<::,
La presen;e es para saludarlo, ya que, hace algin tiempo, me comentaron que su

empresa ofreceria un seminario de Marketing. Yo he acudido a muchos de ellos,
pero la convocatoria tenia un plazo de duracion mayor y esta ha sido diferente. De
todos modos, quisiera participar del curso, pero no sé si se puede. Si no se puede,
les aconsejo que amplien el plazo para una préxima uportunidad.

@e despido

Yun Sakata




Consulta sobre inscripcion para seminarios de Marketing

Abbotimarketing@abbott pe

Consulta sobre inscripcion para seminarios de Marketing

Estimados organizadores:

El presente mensaje es para saludarlos y a la vez formularles la siguiente
consulta. Quisiera saber si es posible que se me considere dentro de la lista de
participantes para el seminario gratuito que ofrece su empresa, el cual se realizara
este jueves 18 de mayo. En el pasado, he participado y aprendido de muchos de
ellos. Lamentablemente, en esta oportunidad, ha durado muy poco el plazo para
la inscripcion, por lo que no llegué a realizar lo requerido dentro de las fechas
designadas. De ser positiva la respuesta, les estaré enviando otro correo con mis

datos personales para efectuar la inscripcion.
Gracias

Saludos cordiales,
Yuri Sakata
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