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EXAMEN
1. ¿Cuál es la principal diferencia entre la correspondencia interna y externa?

La comunicación externa es la que tiene lugar cuando una empresa envía documentos a otra empresa o recibe documentos de esta, mientras que la comunicación interna surge cuando los documentos son enviados por los trabajadores de la empresa a otros empleados de la misma organización.

2. Si el trabajador de una empresa envía un correo electrónico a otro empleado de la misma organización, estamos hablado de… (Respuesta múltiple)

a. Correspondencia interna.

b. Valija.
c. Correspondencia externa.

d. Paquetería.
Solución: a y b.

3. ¿Qué función está presente en la oración «Será un placer asistir a la inauguración de su empresa»?

a. Metalingüística.

b. Apelativa.
c. Referencial.

d. Expresiva.
Solución: d.

4. El ____________ es un documento que se envía al exterior a través de la línea telefónica.
a. Informe.

b. Fax.
c. Impreso de solicitud general.

d. Memorando.
Solución: b.
5. ¿Qué elementos intervienen en la comunicación escrita y cuál es el papel que desempeña cada uno de ellos?

Los elementos básicos que intervienen en la comunicación escrita, interna y externa, de la empresa pública y privada son:
•
Emisor: es la persona que redacta y envía el documento. Lo hace utilizando un código que el receptor descifra, esto es, el idioma en el que se transmite el mensaje.

•
Receptor: es quien recibe el mensaje y se encarga de descodificarlo para comprender la información contenida en el documento enviado por el emisor.

•
Mensaje: es la información transmitida por el emisor al receptor, es decir, el contenido: texto, símbolos, imágenes, etc.

•
Canal: es el medio a través del cual el mensaje es enviado por el emisor al receptor. En el caso de la comunicación escrita: papel, fax, correo electrónico, etc.

•
Contexto: es el entorno, situaciones y condiciones, ya sean temporales, espaciales o socioculturales en el que se da la comunicación. El contexto permite comprender el mensaje en una medida más acertada y matizada.

•
Código: es un sistema de reglas y signos que permite entender y comprender el mensaje, es decir, el idioma utilizado. Debe ser conocido y compartido tanto por el emisor como por el receptor para garantizar que la comunicación fluya.

6. Enumera las funciones de la comunicación escrita.

Las funciones de la comunicación escrita son cinco: expresiva o emotiva, referencial o representativa, apelativa o conativa, metalingüística y poética o estética.
7. Redacta una carta comercial siguiendo la estructura recomendada para este tipo de comunicaciones.

Un ejemplo de carta comercial sería la siguiente:
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8. El documento administrativo de ___________ notifica al interesado que el procedimiento en el que se encontraba inmerso ha finalizado.

a. Iniciación.

b. Terminación.

c. Instrucción.

d. Desarrollo.

Solución: b.
9. Si quieres enviar un documento confidencial y asegurarte de que es recibido por su destinatario en menos de 24 horas, ¿qué servicio utilizarás?
a. Carta certificada urgente.

b. Carta certificada.

c. Carta urgente.

d. Fax.
Solución: a.
10. Define brevemente el término «correspondencia».

El concepto de correspondencia engloba a todos los documentos de la empresa que son enviados al exterior de la organización por diversas vías y cualquier envío que proceda del exterior de la organización. De esta manera, se distingue entre correspondencia externa y correspondencia interna.
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Estimado señor:





Me dirijo a usted para recordarle que ya tiene a su disposición el catálogo de productos y precios de la empresa.





Cualquier petición, no dude en comunicármela.








Se despide atentamente:








Alejando Conde Uceda.










