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4 La comunicacion escrita en la empresa
1. La comunicacion escrita

La comunicacion escrita

Es un tipo de comunicacion en la que un emisor elabora un mensaje utilizando
como codigo la lengua escrita, sin necesidad de coincidir espacial ni
temporalmente con su receptor.

Caracteristicas Principios de redaccion

Permanencia Adecuacion
Comunicacién multiple y simultanea Claridad

Mensaje elaborado Concision
Impersonalidad Correccion
Comunicacién no verbal Cortesia
Retroalimentacion mediata Coherencia

Caracter funcional Riqueza de vocabulario

© Editorial Editex. Este archivo es para uso exclusivo y personal del profesorado. Cualquier forma de reproduccion o distribucion U I
EDITEX ) >

www.editex.es solo puede ser realizada con la autorizacion del titular del copyright, salvo las excepciones previstas legalmente.




4 La comunicacion escrita en la empresa

1. La comunicacion escrita

La comunicacion escrita

Presentacion Papel

de los Margenes

documentos

escritos Interlineado
Alineacion
Parrafos

Tipografia o fuente

Tamafio y color

Normas Concordancia
ortograficasy

gramaticales Reglas generales de acentuacion

Diptongos e hiatos
Tilde diacritica
Signos de puntuacion

Mayusculas

EDIT © Editorial Editex. Este archivo es para uso exclusivo y personal del profesorado. Cualquier forma de reproduccion o distribucion

www.editexes  solo puede ser realizada con la autorizacion del titular del copyright, salvo las excepciones previstas legalmente.




a4

La comunicacion escrita en la empresa
2. Abreviaturas y siglas

_

=
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Es la representacion reducida de una
palabra o grupo de palabras mediante
algunas de sus letras. Las abreviaturas
finalizan con un punto (.) o una barra (/).

Es la palabra formada por las iniciales de
los términos que integran una
denominacién compleja. Las siglas se
utilizan para referirse de forma abreviada
a organismos, empresas, sistemas, etc.

Sr.
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3. La carta comercial

La carta comercial

Es un documento de comunicacion externa utilizado por las empresas para
intercambiar informacidn y establecer relaciones comerciales con clientes,
proveedores y otras instituciones.

Encabezado Membrete
Destinatario
Lugar y fecha
Asuntos y referencias

Saludo

Cuerpo Introduccidn

Desarrollo o nucleo

Conclusion

Cierre o pie Despedida
Firma

Anexos
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4. Elaboracion de cartas comerciales

Como elaborar cartas comerciales

La elaboracidon de documentos empresariales y de cartas comerciales es un
proceso complejo y laborioso que no puede quedar sujeto a la improvisacion.

* Recopilar datos sobre el asunto que se va a
tratar y sobre el destinatario

PASOS PREVIOS e Establecer el objetivo

e Generar, depurar, organizar y jerarquizar las
ideas

* Breve
REDACCION DEL e Clara
DOCUMENTO ¢ Ordenada

e Estructurada en parrafos

REVISION DEL
DOCUMENTO ¢ Leerlo antes del envio

FINAL final
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5. Tipos de cartas comerciales

} Existen multitud de motivos por los que una empresa puede decidir comunicarse a
través de cartas comerciales, siendo las mas importantes

Cartas comerciales

Presentacion Solicitud de Solicitud de
y ofertas informacion presupuesto

Respuesta a

Pedido Reclamacion una
reclamacion

Reclamacion
de pago
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6. Las cartas circulares

Carta circular

Es un tipo de carta comercial que se envia con el mismo contenido a varios
destinatarios, cambiando solo el nombre y la direccidn de la persona a la que se

dirige.

Autoguardado @° @ & =10 Documento1 Qa O~
& Compartir CJ Comentarios

Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Acrobat

Sobres Etiquetas (Ijr;lccxi B Cartas
2 Mensajes de correo electrénico
Sobres...
[ Etiquetas...
E Directorio

Intervalo de combinacion

v O Documento normal de Word
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En resumen

Comunicacién escrita

v v v '

Caracteristicas | | Principios | | Presentacion Normas ortogréficas
y gramaticales
!
= Permanencia u Adecuacién = Papel = Concordancia
= Comunicacién miiltiple = Claridad = Margenes = Reglas generales de
y simultanea = Concisién = Interlineado acentuacién
® Mayor elaboracion = Correccion = Alineacién = Diptongos e hiatos
= Impersonal u Cortesia = Parrafos = Tilde diacritica
= Sin comunicacién no verbal » Coherencia = Tipografia = Maydsculas
® Sin retroalimentacion = Riqueza de vocabulario = Tamafio y color ® Signos de puntuacién
inmediata

= Caracter funcional

| La carta comercial: estructura ‘

|
' !} }

| Encabezamiento | ’ Cuerpo ‘ | Cierre o pie
= Membrete = Introduccién = Despedida
u Destinatario = Desarrollo = Firma
= Lugary fecha = Conclusién = Anexos
= Asuntoy referencias
= Saludo
Proceso de elaboracién de cartas
Pasos previos | —_— | Redaccion | —_— | Revisién

| Tipos de cartas comerciales |

' ' ¢ !} ' ¥

Presentacion Solicitud de ‘ Pedido | | Reclamacién I Respuesta Reclamacién Carta circular
y ofertas informacién o auna de pagos
presupuesto reclamacion
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