COMO ESCRIBIR UN EMAIL EN INGLES

£=ye. Fsta Guia forma parte de un conjunto de recursos e ideas que te
ayudaran a aprender y mejorar el inglés.

En general, tanto un email como una carta en inglés siguen una estructura
similar en cuanto a su redaccion. La diferencia fundamental es que el email
es un modo de comunicacién inmediato que permite ademas incorporar
ficheros adjuntos o elementos multimedia en el propio cuerpo del correo
electrénico (imagenes, links, etc.) a diferencia de la carta o correo postal.

Email o correo electronico.

- Se remite desde un ordenador a través de Internet a una
direccién de correo electronica.

- Su recepcidn es inmediata.

- Se utiliza para su redaccion y visualizacion un cliente de
correo

- Permite adjuntar archivos (imagenes, musica, documentos,
etc.)

- Permite utilizar elementos graficos de edicién y multimedia
como parte del texto del email (imagenes, enlaces, etc.)

Carta o Correo Postal.

;F;*';i‘g; - Se remite en papel, generalmente en un sobre dirigido a la
ﬁ"%ﬁ direccion fisica del destinatario.
I- [ f ': = - 7 - -
i'—‘m%hﬂ. - Su recepcion no es inmediata

- Su contenido se limita al texto de la la comunicacion.

Existen otras formas de comunicacion por texto (como mensajeria
instantanea tipo WhatsApp o Telegram, mensajes de texto o SMS, etc.) que
tienen una estructura diferente, ya que generalmente se trata de mensajes
cuya redaccion es mas abreviada e incorpora habitualmente slang,
abreviaturas o simbologia grafica como los emoticonos.

En esta guia se trata especificamente la redaccién de emails o cartas. Por su
similitud en la estructura de las mismas, en lo sucesivo la referencia a
ambos casos se hara de forma Unica, tomando como ejemplo el email dado
que su uso estda mucho mas extendido y en cambio la redaccion de cartas es
cada vez menos habitual.

Podemos clasificar los tipos de email basicamente en 2, dependiendo de su
contexto.

- Emails informales (que suelen utilizarse con amigos, familiares y en
entornos de confianza)
- Emails formales (los que utilizamos con un caracter profesional, dirigidos
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a empresas, administracion, etc. o con personas desconocidas o con las que
no tenemos confianza)
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Ejemplo: Hello Mr Smith (Observa que se incluye el apellido junto con el
tratamiento)

"Dear" es mas habitual utilizarlo en un en un contexto formal o cuando
desconocemos el nombre de la persona. Es una férmula equivalente a la
expresion en espanol "estimado sefior" o "estimada sefiora")

Ejemplo: Dear Sir/Madam, Dear Mr Smith

* Consulta la diferencia entre Ms, Mrs y Miss.

Si nuestro interlocutor no nos conoce previamente, lo adecuado es
comenzar presentandonos.

"My name is..."

Si no conocemos ninguna informacién de nuestro interlocutor, podemos
emplear un formalismo neutro:
"To whom it may concern..."

- CONTENIDO DEL EMAIL:

- En la introduccién, en general utiliza el presente continuo (I'm writing to
you... y no I write to you...)

- Generalmente, comenzaremos exponiendo el motivo del email (I am
writing in connection with... / Le escribo en relacion a..., I am emailing in
reference to... / Le envio este correo en referencia a...)

- Si estamos respondiendo a un email anterior, generalmente
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comenzaremos haciendo referencia al mismo (Thank you for your email... /
Gracias por su email..., In reference to your email... / En referencia a su
email...)

- En general, utiliza frases cortas y directas.

- No escribas todo el texto con mayusculas.

- No utilices slang ni emoticonos.

- En los emails muy formales, es recomendable no utilizar contracciones.

- Ten presente Anclent Greece Question — A X
los conectores

. To h Si |

para unir las f____zaf__s_i:
frases Cc  Richard Invan (democracyprep.org) Bc

I'\)‘\;-.:__\_“_ ’j

| | Ancient Greece Question

yse CC to copy your message to
someone else

Greeting (required): All words start

| - with capitals, use a comma at the end

- — gt
Q-_J)_gﬁ_ﬁ_dr. SEEEEL_Z _____ _—-

e e

one line of space

| wanted to write you to let you know that I'm really enjoying the history material we've
been studying, especially Greek myths. | do have one question though — do Greek
pecple still believe in Zeus today? Thanks for your help with this.

Best, : | another line of space here

Lienehasy

Closing (required): Use gither Thanks,
Best, or Regards, then a comma, and
then your name on the line below

ordenadamente:
Ejemplos:

"At first" — "Al principio"” / First of all" — "Antes que nada" / "In the first
place, firstly” — "En primer lugar"” / "To start with, To begin with" - "Para
empezar" / "Initially" — "Inicialmente”

"As far as I am concerned" - "Por lo que a mi respecta” / "From my point of
view" — "Desde mi punto de vista" / "Talking from experience" — "Desde mi
experiencia”

"I agree, disagree" — "Estoy de acuerdo, no estoy de acuerdo"” / "In my
opinion" - "En mi opinion"

"And eventually," - "Y finalmente," / "Apart from" - "Aparte de" / "In
addition to" - "Ademas de" / "Furthermore" - "Asimismo"

"Also" - "También" / "Because of" — "A causa de" / "Due to" - "Debido a"
"All in all," - "En conjunto, resumiendo” / "In brief, In short," — "En
resumen" / "In conclusion,” — "Para concluir” / "Finally, Lastly," — "Por




ultimo, "

"However" — "Sin embargo" / "Because of "Debido a" / "Therefore" — "Por lo
tanto" / "Moreover" - "Ademas" / "Otherwise" - "De otro modo"

etc.

- DESPEDIDA:
En un email o carta la despedida consta de 2 partes:
- Una frase concluyendo lo expuesto.

En funcion del objeto del email o del tema principal tratado, emplearemos
una frase que sirva de despedida y a la vez de conclusién. Si esperamos
algun tipo de respuesta, lo indicaremos igualmente. Podemos emplear
frases como:

Thank you in advance for your time

Thank you for your help

Thanks in advance

Please, feel free to contact me if you have any questions
Don't hesitate to contact me with any questions

- Una expresion de cortesia cerrando el email.

Generalmente va seguida del nombre (o nombre y apellidos) del remitente.

Podemos emplear frases como: W

Kind regards / best regards (informal) Recibe wmn IS
Best wishes (informal)
Yours sincerely (formal, cuando conocemos el nombre mwww %WMWN@
de nuestro interlocutor) ellEes

Yours faithfully (formal, cuando no conocemos el
nombre de nuestro interlocutor)

Si se trata de un email de negocios, generalmente 3
incluiremos en la firma, ademas del nombre y apellidos, »
otra informacion como nuestro cargo, el nombre de la

compainia y otra informacién de contacto (teléfono, direccidn, etc.)

*Tienes mas informacion y ejemplos de como redactar un email de negocios
en nuestro Curso online gratuito de inglés de negocios.

Si adjuntas un archivo, puedes hacer una referencia al mismo (en el propio
cuerpo del email o como "posdata", es decir, como una nota final
agregada). Como ejemplo:

Please find the file attached.
As requested, please read the document attached in this email.
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EJEMPLO DE EMAIL INFORMAL

| archivo Edicén Ver Insertar Formato Herramientas Mensaje Ayuda J+|
| £ ; {i —~ »
= % B @ 7 g % 0 ¥ | =
| Enviar Cortar Corar Pegar  Desbacer | Compro... Ortografia | Adjuntar  Prioridad Firmar
De: [Joblack@aol.com  (Joblack@aol.com) ~|
@Para:  |famiysingh32@yahoo.co.uk
@cc: |
AsUnto:  jnew job
f Verdana > 7]l &~ &5 A =z == |- B
-~
Hi Rob,
Sorry 1 haven't written for so long but I've been really busy. I got here three months ago and I've been
organising my new apartment. Work hasn’t been easy so far and [ don’t really feel good at work, The other
people in the office don't seem to like Brits very much and they're very unfriendly. 1 was really nervous during
the first week; I'm doing a different job to the one I had in the UK, and 1I'd never used their software program
before,
1 live close to the countryside and there’s some fantastic scenery and trekking possibilities near San Jose, but 1
have to get up at 6.30 and I'm usually too tired to do anything in the aftarnoon. 1've bought a car {photo
attached) and I'm leaming to drive on the right hand side of the road. Bloody Americans like to do everything
differently!
1 met a guy called Mike in a bar near the offide three weeks ago when [ was singing karaoke,
and we've been going out together. He seems really nice (for an American!), he's quiet,
polite and a little shy. Tonight he’s taking me to a jazz bar.
I'm really tired because I've been working hard on a report for the last three days. [ hope
you can come over and visit soon. I won't be working at Christmas and 11l have been living here 6 months by
then so I'll have got to know all the best restaurants and bars, I think you'll love it here, especially the women!
Take care Rob and write soon.
Love Jo ==
% =

EJEMPLO DE EMAIL FORMAL
=lol x|

J Archivo Edicibn Wer Insertar Formato Herramientas Mensaje Ayudal |

— : AB >>
= A EE ) e Cs a2, & 0
Enviar Gaortar: copiar Pegar Deshacer Comprobar  Ortografia Adjuntar
De: lakey@hotmail.com (Hotmail) :.I
Para: |curtains.sanuteck@aol.com
EEcc: |
Asunto: IVacancy for Project Manager
[aria [z~ &I N&E s A|lzize&iE=s=s==—@3

Dear SirfhMadam,

I would like to apply for the post of Project Manager, as advertised in the Education
Guardian on December 5th, 2004 . As requested, | am attaching my CV.

| look forward to hearing from wou in due course.

Yours sincerely,

Alan Key

K




- RECURSOS

- Descarga e imprime nuestras Fichas de inglés. Aprenderas los conceptos
necesarios y esenciales en inglés de forma resumida, para que puedas tener
siempre a tu alcance la informacidn mas importante que necesitas aprender
o recordar.

En nuestra web cuentas con muchos recursos que te ayudaran. Accede a
nuestra guia orientativa para conocerlos.

Copyright: La Mansion del Inglés. www.mansioningles.com
Todos los derechos reservados.
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