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. del email

Un correo mal gestionado
reduce efectividad

Problemas comunes

CCCCC

Espera antes de responder un correo , p p
electronico cuando estés molesto, Uso excesivo de -responder a todos”

para evitar que los conflictos se
intensifiquen.
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Falta de accion especifica
C : inf - o Evita respuestas innecesarias como
omunica informacion  esencial, "Gracias” a todos.
evitando detalles innecesarios.

Esto satura la bandeja de entrada de
los demas.
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Regla Practica

Si el asunie ne

covved
PROgasLENENtE

tampoco lo es.

Las lineas de asunto ambiguas o
irrelevantes pueden provocar que los
correos electronicos se ignoren.

Ejemplo

Recordatorio: Reunion de actualizacion hoy a las 2:00 p.m.
Factura adjunta: pago con vencimiento el 15 de octubre.
Seguimiento: se requiere respuesta antes marzo 1.

( y brevedad

Mensaje clave: Menos texto = mas claridad.

Un mensaje conciso facilita que los destinatarios comprendan el punto central y
respondan en consecuencia

v Un buen correo debe: Ir al punto en la primera linea Ser lo mas breve posible.
v Usar estructura visual (espacios y vifetas).

Un correo sin accion
clara genera otro
correo.




Correos /|
‘Accionables ) ‘/{

- New Message

(@) Todo correo deberia responder:
bec: {Queé se necesita? éQuiéenlohace? ¢Paracuando?
1 Contexto breve 2 Solicitud clara 3 Fecha limite

| Ejemplo J
Hola equipo, estamos cerrando el informe mensual. ¢Pueden enviar sus
cifras antes del jueves 2 p.m.?

CEELEE) Una gramatica y puntuacion  correctas

y Puntuacion mejoran la legibilidad y la profesionalidad.
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Uso inteligente al usar:

: J

Se aporta informacion relevante para todo el grupo.
La respuesta afecta a todos. Se requiere decisién grupal.

Usarlo solo cuando:

No usarlo cuando:
Solo dices “Gracias”. Solo responde a una persona.
No agrega valor colectivo.




Uso .
apropiado

New message

Ccco:

de CCy CCO

(copia carbén) mantiene

D :
informadas a las partes relevantes,
i T T i B S S S mientras BCC (copia oculta),
A e e e e S S i S . protege la privacidad del

destinatario al ocultar las
direcciones de correo electronico a
los demas.

La opcion solo debe utilizarse cuando sea necesario para evitar saturar la
bandeja de entrada. La opcidn CCO es util en correos electronicos masivos en los
que la privacidad es necesaria.

Respuestasy

Responder a los correos electronicos con prontitud refleja profesionalismo vy
respeto por el tiempo del remitente. Incluso si no es posible dar una respuesta
detallada, confirmar la recepcion del correo electronico con una respuesta rapida
mantiene la comunicacion.

Cada correo electronico es una oportunidad para conectar, mejorar la
colaboracion interna y dejar una impresion duradera. Aprovechemos el
poder de las palabras para transmitir confianza y seguridad.

* Libro "Don’t reply all” de Hassan Osman
https://www.calm.com/blog/what-is-email-etiquette sobre




