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REDACCIÓN COMERCIAL (Alejandro Luna Ortega)

DEFINICIÓN: La redacción comercial es aquella que tiene por objeto la comunicación en el mundo de los negocios y de las empresas. Con este tipo de medio se desea aprender formas comunicativas escritas que existen dentro del área laboral: con el personal, con los clientes, etc.

CARACTERÍSTICAS DE LA REDACCIÓN COMERCIAL Y ADMINISTRATIVA
PRECISIÓN. Al redactar un texto comercial, se deben emplear frases cortas y sencillas, pero siempre con sentido completo, abordando el asunto que se va a tratar de una manera directa, evitando los rodeos y las repeticiones. La carta comercial debe ser concisa, pero no incompleta.
AGILIDAD. La agilidad en la redacción sirve para que el escrito sea leído con mayor facilidad y rapidez, de tal manera que el asunto quede expuesto con orden y claridad.
CLARIDAD. Todos los textos comerciales deben ser claros. Hay que evitar la ambigüedad que proporcionan las fórmulas vagas e imprecisas. El texto tiene que estar redactado de tal manera que sólo se pueda interpretar en un sentido, y que su lectura se pueda realizar con facilidad gracias al orden en la exposición del asunto o asuntos de que se trata. No se deben usar palabras rebuscadas, ni tampoco abusar de tecnicismos innecesarios, excesivas abreviaturas, siglas, ni palabras extranjeras.
PRUDENCIA. El lenguaje empleado en la redacción comercial debe mantenerse siempre dentro de los cauces de la prudencia y de la cortesía. Incluso en el caso de las reclamaciones, éstas se realizarán de una manera enérgica, pero cortés.
PERSUASIÓN. Hay que tener presente en todo momento lo que se va a decir, cómo y a quién se va a dirigir el escrito: mostrando interés por el lector, evitando el lenguaje demasiado directo o efusivo y manteniendo siempre un tono correcto que sea de interés para el que recibe la comunicación.

CARTA COMERCIAL

	
Las cartas comerciales son aquellas cuyo contenido está relacionado con operaciones comerciales, negocios, compra, venta, propaganda, movimientos internos de una empresa. Pueden ser entre otras, de acuse de recibo, solicitud de empleo, de crédito, propaganda, de cobro. 
Una carta comercial es un mensaje escrito con un fin específico: vender, comprar, agradecer, cobrar, reclamar, invitar, etc. De esta definición derivamos la clasificación de las cartas 






ESTRUCTURA DE UNA CARTA COMERCIAL 
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RECOMENDACIONES
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MODELO DE CARTA COMERCIAL
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	Salta, 10 de Julio de 2019
Al sr gerente de la Coca:


Por medio de la presente, quisiera que tengo usted la consideracion de considerarme para trabajar ahí de o que sea. Deseo mucho encontrar un laburo urjente! Tanetamente, Jorge López




¿QUÉ ES LO QUE NO HAY QUE HACER?
Más allá de los principios de claridad y de persuasión- trabajamos en el T.P.- es muy importante entender el tema del lenguaje. El lenguaje debe ser objetivo, se usa la tercera persona del singular: Esto, él (Salvo al referirse directamente a quien va dirigido con la forma de “Usted”). Al escribir “deseo” se pierde objetividad, no hay que focalizarse en lo que “uno siente o espera” sino en lo que la empresa busca. El ´termino “laburo” no corresponde, porque el lenguaje, además, debe ser formal, con vocabulario adecuado y las referencias antes mencionadas.
La ortografía es importante, debido a la distancia es prácticamente imposible explicarlo, deben buscar la palabra en el diccionario que puede ser de internet www.rae.es ( este es el caso de la palabra “ urgente”. El tema de los acentos es complicado, puesto que es el sonido el que determina si la palabra es aguda, grave o esdrújula pero vamos a destacar algo: Cuando la palabra suene más fuerte en la última sílaba y termine en “-ion”, lleva tilde, es el caso de “consideración”-“gestión”-“ planificación”, entre otras. 
No se respeta el formato de la carta y se supone que, como mínimo, se conoce el nombre del gerente y el cargo (Ya sea Licenciado, Técnico, etc.), dentro del mundo laboral “hay que moverse” y tener toda la información posible. Los detalles “hacen la diferencia”
Este caso presentado, como se darán cuenta, es una nota de presentación o de pedido laboral, muchas veces, las empresas directamente piden los datos por internet pero al mandar un currículum es necesario hacer la nota y, NUNCA está de más buscar muchas vías de acceso. 
NOTA DE PRESENTACIÓN

Una nota de presentación es un texto que se adjunta a un curriculum vitae en el que, justamente, se postulan para un determinado cargo. Además de los principios del primer trabajo práctico (claridad, legibilidad, etc.) hay que tener en cuenta el contexto. Hay detalles que pueden pasar desapercibidos, salvo una muy mala ortografía y la falta de legibilidad y de claridad. Hoy en día el ámbito es muy competitivo y las empresas reciben miles de currículums que, muchas veces, terminan en la basura 
¿Qué es lo importante? 
Siempre recuerdo lo que me dijo la dueña y directora de un colegio:_“Hay millones de papeles, siempre nos fijamos en el nombre y el título muy grande y a la vista y, recién leemos la nota y lo demás”
No existe una teoría que hable de “la notoriedad” pero , en el día a día, es fundamental que ustedes sepan cómo destacar con un buen título y de forma clara sus objetivos y sus habilidades en la nota.
Otra cuestión importante es cuando recién se comienza y no se cuenta con las certificaciones o la experiencia necesaria como para empezar a trabajar en ese lugar, es esa vergüenza inicial que nos embarga frente a otros posibles candidatos. Por eso, la redacción de la nota de presentación es fundamental, una persona que tenga muchos papales para un “currículum gordo”, puede escribir una breve y clara pero ¿Qué sucede con quienes no tienen tantos papeles de respaldo? Redactan una buena nota, resaltando qué es lo que tienen que ofrecer, de esta manera, aparecen referencias como “disponibilidad” “ ganas de aprender” “ mucho entusiasmo por el rubro”, etc. 
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OTRO MODELO EN FORMA DE CARTA DE SOLICITUD DE EMPLEO
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RECOMENDACIONES FINALES: 
EN LA ACTUALIDAD, EL ACCESO A MODELOS DE NOTAS ES INFINITO, NO HABRÁ DIFICULTAD PARA ENCONTRAR, INCLUSO EN PCS DE LAS EMPRESAS UN “MODELO” SOBRE EL QUE SE REFORMULEN LAS MISMAS. AHORA, LA PRESENTACIÓN, SABER DESTACAR LA INFORMACIÓN RELEVANTE Y ESCRIBIR BIEN, DETERMINAN LA DIFERENCIA EN UN MERCADO SUMAMENTE COMPETITIVO. 
[bookmark: _GoBack]                                                           PROF. VERÓNICA AYALA
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SN pn‘mer. Iugaf, a la hora de hacer una carta de oferta de
un articulo up' p{oducto o un servicio se debe cuidar el
'Igr\guaie intentando transmitir de forma clara concisa
rl{uegtra : g intencion y nuestra idea.

.

Las ' caracteristicas que destacan en el producto o

aqugllas que ‘crean mayor curiosidad o mayor impacto

Be'be'n aparecer en el primer parrafo, de esta forma
¥ Iogfaremos captar la atencién del cliente. Ya tendremos
" oportunidad de extendemos en nuestra explicaciéon o

entrar en detalle en parrafos posteriores.
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Teléfono
Correo electronico: xox @ xx
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Direccién
C.Postal Ciudad
Provincia

‘Asunto: financiacion hipoteca.
(Lugar y fechz)
Estimado Sr. /a (nombre)

Nos ponemos en contacto con usted para comunicarle que |2 hipoteca que tenia contratada
con [nombre) para |2 financiacién de Iz compra de viviends, ha finalizado.

Queremos agradecerle |2 confianza que ha depositado en nosotros y confiamos en que el
servicio que le hemos prestado durante este tiempo hay sido de su completa satisfaccion.

Para cualquier aclaracion al respecto, no dude en ponerse en contacto con nosotros en
nuestras oficinas en horario de 3 2 20 horas (lunes 2 viernes) o través de teléfono, carts,

correo electrénico que figuran en &l encabezamiento.

Sin otro particular y esperando contar con usted como cliente en un futuro proximo,
Reciba un cordial saludo.

Atentzments

Nombre
Cargo.
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‘CARTA DE SOLICITUD DE EMPLEO

Santo domingo, D.N.
29 de noviembre de 2011

Licenciado Enrique Castillo
Depto. De Recursos Humanos
Empresa industrial Caedro
Ciudad

Honorable Licenciado:

Me complace saludarle. Le escribo esta carta en réplica al anuncio publicado en
internet en la pégina aldaba.com, la cual ofrece un puesto de Ingeniero
supervisor con amplios conocimientos en AutoCAD.

Efectué mis estudios en la Universidad APEC en el drea de ingenierfa eléctrica
con las mis altas calificaciones de mi promocién. A mediados del afio 2009
trabajé para la Empresa Pinturas Popular como diseffador de circuitos eléctricos
en AutoCAD. En la misma empresa me otorgaron un reconocimiento por mi
arduo trabajo y desempefio en la compaiiia. También puede verificar la
veracidad de lo planteado al contactar con el Licenciado Delio Siret, encargado
de Recursos Humanos de la Empresa Pinturas Popular o con el Ingeniero
Wilfredo Castillo, dirigente de obras piiblicas. Toda esta informacién en el
curriculum adherido.

Quedo a su total resolucién para convenir una entrevista en persona o
telefénica, o para cualquier otra duda que pudiera surgir sobre mi curriculum,
atentamente se despide,

Ezequiel De la Cruz
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Cartas Comerciales

La carta comercial sirve como medio de comunicacién entre dos
empresas comerciales o bien una empresa con un particular,
viceversa. Su contenido suele ser formal, oficial y/o confidencial.

La actividad comercial es muy variada, por ello existen varios tipos de
cartas comerciales. Los mas importantes son: de compraventa, de
reclamacion, de ofertas, de solicitud de informacion y de publicidad.
Adiferencia de cartas personales, las cartas comerciales poseen un
esquema mas rigido y un tono mas objetivo, y deben ir siempre
mecanografiadas.

Estructura
Una carta comercial se compone de tres partes: el encabezamiento, el
cuerpo de la carta y el cierre.
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5 - El cuerpo:

Tras la introduccién, y ahora entrando en
detalles, podemos extendernos y explicar
el resto de motivos de redactar la carta
comercial. Expresar claramente todas las
ideas y los argumentos que nos interese
hacer comunicar

6 - Despedida

Aligual que el saludo debemos ser breves
y sencillos, sin excesos de formalidad.
Esperando su respuesta, se despide
cordialmente.....

Sin otro motivo, se despide.....

Reciba un saludo de ......

7 - Firmar:

Firmar en nombre de quién se escribe, en
el caso de un empresa o corporacion
bastaria con el sello oficial. En el caso de
una persona fisica, poner el nombre y

raran u firmar ran halinrafn
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Paso por paso la redaccién
\.rce d€ UNA carta comercial

La escribimos junto con el nombre
de la poblacion. Conviene poner el
dia de semana para orientar mejor
al lector. Evitar los nimeros
romanos y las abreviaciones:

Barcelona, 12 de Octubre de 2008
2 - Direccién:

Debajo de la fecha ponemos la
direccién del destinatario o persona
que va a recibir la carta comercial.
Abreviatura Sr. D. cuando la carta
comercial va dirigida a una
persona, y Sres. cuando va dirigida
aun empresa o una corporacion.

3 - Saludo inicial:

De forma cordial, sin excesos de
formalismos, a modo de apertura,
simple y sencillamente podemos
escribir:

Muy Sr. mio - Para el caso de un
sefor
Muy Sres. mios - Para una empresa

4 - Introduccion:
Bajo el saludo, a modo de introduccién

y escuetamente escribiremos el motivo
del porqué de nuestra carta comercial.





