Si la carta se dirige a una persona o a un departamento determinado dentro de la empresa lo haremos constar en el encabezamiento:

COMERCIAL OURENSANA
COMERCIAL OURENSANA

A la atención de la Sra. Gómez
A/a de la Sección de Ventas

​​​​​​________________________________________________

Saludo: es conveniente informarse sobre el destinatario y escribir un saludo que tenga un tono personal, que parezca elegido especialmente para su persona. El efecto que produce la carta es más favorable.
	Expresiones a utilizar
	Expresiones que deben evitarse

	Distinguido señor

Estimado cliente

Señor

Estimado amigo

Estimado señor

Así como sus variantes del femenino y plural, adaptadas al destinatario o destinataria.

Distinguida señora

Estimados clientes

Señores


	a) Por ser anticuadas:


Muy señores nuestros


Muy señor mío


De nuestra consideración

b) Las fórmulas de saludo multiuso:


No es conveniente escribir un saludo 
que valga tanto para el femenino 
como el masculino, ya que aporta un 
tono impersonal a la carta, que 
parece escrita para cualquiera.

Estimado señor(a)

Estimado señor@




________________________________________________

	Lo que NO debemos hacer

	· Escribir cartas rutinarias y aburridas.
· Redactar según “recetas” para cada situación (pedido, reclamación, oferta…).

· Elaborar cartas impersonales, que pretenden servir para cualquier destinatario.

· Emplear un tono de familiaridad excesiva. Hay que mantener un equilibrio en el trato.
· Utilizar un lenguaje que nunca emplearíamos en nuestras conversaciones: quedo en espera de sus noticias… en vez de: espero su carta o espero su respuesta.
· Emplear expresiones anticuadas y fuera de uso: Muy señores míos, en vez de saludar de una manera más sencilla, como se indicó en el anterior apartado.

· Utilizar expresiones vulgares o del argot; o por el contrario, poner tecnicismos que podrían evitarse o palabras muy rebuscadas que podrían sustituirse por otras más sencillas; nada de esto ayuda a la comprensión del mensaje.

· Caer en repeticiones y redundancias, ej.: el presente mes de mayo… Seguramente, el destinatario sabe en que fecha vive, es suficiente con decirle: en este mes… Otra repetición: Adjuntamos a esta carta…, algo que va “adjunto”, necesariamente va con la carta, escribiremos: le adjuntamos…
· Emplear excesivamente el gerundio. Ej.: Esperando su respuesta…/ Agradeciéndole sus atenciones… Resulta más natural decir: Esperamos su respuesta…/ Agradecemos sus atenciones…
· Construir frases excesivamente largas, o enlazar muchas oraciones gramaticales para construir un párrafo difícil de entender.

· Emplear la brusquedad en los planteamientos. No hay que abandonar nunca las buenas formas. Una carta escrita con tacto, aunque el contenido sea desfavorable para el destinatario, no produce tanto rechazo; en todo caso, la posible reacción negativa siempre será menor.

· Caer en el exceso de adulación, que provoca recelos y parece poco sincero. Evitaremos el exceso de adjetivos como: sus gratas noticias… / su amable carta…
· Usar “muletillas” o frases hechas. Se incluye aquí una “colección” de expresiones que no debemos emplear e ningún caso:
Aprovechando la oportunidad para…
Tenga usted a bien…

Sin más por el momento…
Dando cumplimiento a…
Agradeciéndole de antemano…
Esperando sus prontas noticias

Habiendo recibido…
Con nuestras gracias anticipadas
Les anticipamos las gracias…
En respuesta a su escrito…
Nos reiteramos gustosos…
Quedamos a su disposición…

Respondiendo a su atenta carta…
Habiendo tenido conocimiento…
A la mayor brevedad posible

La presente tiene por objeto…
Tenga a bien…

El motivo de la presente…
Nos complacemos en anunciarle…
Cumplimentando…

Le rogamos se sirva…
Ponemos en su conocimiento…






	Lo que SÍ debemos hacer

	Debemos trabajar y entrenarnos para desarrollar habilidades en la redacción comercial:

· Utilizar expresiones sencillas y comprensibles para el destinatario. Nuestro lenguaje será lo más cercano posible al que empleamos cuando nos comunicamos verbalmente.

· Construir frases cortas, sencillas, claras y bien estructuradas.
· Mantener la concordancia a lo largo de toda la carta. Por ejemplo, si nos dirigimos a un destinatario en plural: ustedes…/ señores…, mantendremos el plural en todo el escrito.

· Utilizar un tono directo y cercano a la persona a quién va destinada la carta, sin caer en una familiaridad excesiva o inadecuada. Pensemos que, aunque el destinatario sea una empresa habrá una persona determinada, o un grupo de personas, que serán los que lean la carta que estamos escribiendo.

· Tener presente que las relaciones empresariales también son relaciones humanas; no podemos contribuir a deshumanizarlas con cartas rutinarias.

· Adaptarnos a las circunstancias del destinatario. El mismo mensaje no puede transmitirse de manera mecánica sin pararse a ver quién es el destinatario. A todos nos agrada pensar que la carta recibida la han escrito para nosotros especialmente. Si conocemos alguna circunstancia de la persona a la que estamos dirigiendo la carta se lo haremos notar a través de ciertos “detalles” del escrito.

· Ser correctos en el trato siempre y en cualquier circunstancia. Aún en los casos más difíciles, mantendremos las buenas formas.

· Utilizar con preferencia los enfoques positivos. Ejemplo: No disponemos de la mercancía que nos solicita…, puede sustituirse por: Muy pronto dispondremos de la mercancía que nos solicita…
· En general, modernizar nuestras cartas comerciales y dotarlas de un tono actual, personal y único.




	Regla de oro

Cuando tengamos dudas sobre si debemos emplear, o no, una determinada expresión, imaginemos la siguiente situación:

Tenemos frente a nosotros a una persona que habla con ese lenguaje…, nos suelta esa misma frase…
Si nos parece ridículo, cursi, pasado de moda o inadecuado, debemos buscar otra frase más sencilla, que signifique lo mismo, y será la que escribamos en nuestra carta.


