
B1.2.1 Cómo escribir un correo profesional sin sonar a SPAM 
Como escrever um e-mail profissional sem soar como 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
o copian a demasiados compañeros. El resultado suele ser un tono muy formal y poco
natural. Lo más importante es mantener la claridad y una relación auténtica, aunque pida
algo o agradezca una respuesta.

No trabalho, escrever um e-mail profissional pode gerar estresse, porque muitas pessoas têm medo de errar.
Por isso usam palavras pomposas, releem a mensagem várias vezes ou copiam colegas demais. O resultado
costuma ser um tom muito formal e pouco natural. O mais importante é manter a clareza e uma relação
autêntica, mesmo que peça algo ou agradeça uma resposta.

1. ¿Por qué algunas personas usan palabras complicadas en un correo de trabajo?

a. Porque quieren que el correo sea más largo y
así parezca más importante. 

b. Porque la empresa obliga a usar siempre un
lenguaje técnico. 

c. Porque prefieren escribir como si fuera un
mensaje informal. 

d. Porque les da miedo no parecer expertos o no
ser entendidos. 

2. ¿Qué puede pasar cuando alguien copia a demasiadas personas en un correo?

a. La respuesta llega más rápido porque todos
deciden a la vez. 

b. El correo se vuelve más corto y más fácil de
leer. 

c. La comunicación se vuelve más creativa y
personal. 

d. El mensaje puede parecer una justificación y
perder claridad. 
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