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Redactando correos electronicos
eficaces

Cuida tu estilo Se estratégico:
evita saturar las

ASICDmDGuaﬂdD!TIGIES Lina bandejas de correo
conversaclion:

« Responde
Unicamente a quien
te enviod el correo.
En caso
estrictamente
necesario, envia
copia del correo a
otros destinatarios.

Saluda a la persona

Plantea el cuerpo del
mensaje

Despidete

Utiliza la siguiente nomenclatura en el titulo
del correo de acuerdo con el tema que abordes

SERVICIOS ESCOLARES + Division (CBS, CBI, CSH) + "Titulo del correo” (Dudas
administrativas y académicas de tu proceso de ensenanza-aprendizaje)

IDIOMAS + Division (CBS, CBI, CSH) + “Titulo del correo™

SERVICIO SOCIAL + Division (CBS, CBI, CSH) + “Titulo del correo”

TITULACION + Divisiéon (CBS, CBI, CSH) + “Titulo del correo”

Si necesitas Si tienes un
soporte tema delicado a

téecnico: tratar...

Registralo en la aplicacion e
i i \
del No 4 llama a la
envies correo electronico. \ persona en Iugar
de enviarle un
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iJuntos podemos crear una comunicacion
digital eficaz!




