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Una carta consta
de tres partes:
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Estimada sefiora: 9 de septiembre de 2006

encabezamiento

» El cuerpo En respuesta a su amable carta
; correspondiente al afi ;
= an
» El cierre y los com novedades. 02007 en don

Zdjunto le envio el catélogo
€ encontrara todas nuestras

plementos
Quedamos x
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Despedida desee realizar. para cualquier otra consulta que
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Me rescinden el contrato: jqué hago?

Redacta una carta al Jefe de Personal.

a en tu pais. Habias

p> Trabajas para una compafia chilen .
firmado un cqntr.ato por dos afios, pero sin previo aviso Expresar malestar:
te lo han rescindido. Redacta una carta al Jefe de Perso- Estoy totalmente indignado...
nal en el tono y estilo adecuados. En la carta tienes que: Me siento decepcionado...
Resulta decepcionante/indignante...

» Exponer los hechos.
» Expresar tu sorpresay malestar.

» Pedir explicaciones por este hecho. Pedir expicar:
lea Plicaciones;
» Recordarle todo lo que has apor- Ler9’8<{eceria que me exn:
tado a la empresa. i 99aria que me gjje explicara,,, Expresar sorpresa:
Pediria que me diei o Me he quedado muy sorprendido...
u Me ha sorprendido...

» Despedirte esperando una res- ¢C6mo se explica (el hoo ':J:)a explicacién
que..? No me esperaba...

puesta.




