B1.2.1 Como escribir un correo profesional sin sonar a SPAM
Jak napisa¢ profesjonalny e-mail, by nie brzmie¢ jak SPAM

En el trabajo, escribir un mail profesional puede generar estrés, porque muchas personas &
temen equivocarse. Por eso usan palabras rimbombantes, releen el mensaje varias veces ?[g
o copian a demasiados comparieros. El resultado suele ser un tono muy formal y poco
natural. Lo mas importante es mantener la claridad y una relacién auténtica, aunque pida
algo o agradezca una respuesta.

W pracy pisanie profesjonalnego maila moze wywotywac stres, poniewaz wiele 0séb boi sie popetni¢ btqd.
Dlatego uzywajg gérnolotnych stéw, czytajg wiadomos¢ kilka razy lub dodajg w kopii zbyt wielu
wspotpracownikéw. Rezultatem jest zwykle bardzo formalny i mato naturalny ton. Najwazniejsze jest
zachowanie jasnosci i autentycznej relacji, nawet jesli o cos prosi albo dziekuje za odpowiedz.

1. ¢Por qué algunas personas usan palabras complicadas en un correo de trabajo?
a. Porque la empresa obliga a usar siempre un  b. Porque prefieren escribir como si fuera un
lenguaje técnico. mensaje informal.
c. Porque les da miedo no parecer expertos o no d. Porque quieren que el correo sea mas largo y
ser entendidos. asi parezca mas importante.

2. ¢Qué puede pasar cuando alguien copia a demasiadas personas en un correo?
a. La comunicacion se vuelve mas creativa y b. La respuesta llega mas rapido porque todos
personal. deciden a la vez.
c. El correo se vuelve mas corto y mas facil de d. El mensaje puede parecer una justificacion y

leer. perder claridad.
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