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1. El correu electronic en ’'ambit professional

El correu electronic és una de les eines més utilitzades per compartir idees i informacié en F'ambit laboral, de manera que la
majoria dels professionals n’escriuen i en reben una gran quantitat al llarg del dia. Per aix0, aquests missatges s’acostumen a llegir
en diagonal i sovint no s’analitzen detingudament. Com a redactors, és important que ens aturem a pensar quin contingut
incorporarem al correu i com en ressaltarem els aspectes més importants perque el lector pugui identificar-los facilment. A més,
cal tenir en compte que quan redactem un correu electronic no podem ajudar-nos de la comunicacid no verbal, per la qual cosa és
important que compensem aquesta mancanga amb I'is d’un tractament personal i un to que siguin cortesos sense deixar de ser
naturals, i que fugin alhora de la colloquialitat i de la formalitat excessives.

A continuacid s’aborden algunes qiiestions que cal que tinguem en compte a I’hora de redactar un correu electronic professional
en cadascuna de les tres fases en que es divideix la produccié textual: la planificacid, la redaccic i la revisio.



2. Planificacio

2.1. Uorganitzacio de les idees en el text

Com amb qualsevol altre text, el primer pas per redactar un correu electronic és definir i estructurar el contingut que volem
desenvolupar. Es important que fem un esquema amb la informacié que volem incorporar al text i organitzar les idees
jerarquicament. Aquest esquema ens ajudara a estructurar la informacid en paragrafs i, sobretot, a relacionar les unes amb les
altres totes les qliestions que volem exposar, és a dir, funcionara com un esquelet del text que sintetitzara les idees principals de
forma ordenada.

Exemple

Imagina’t que ets la tecnica informatica de Whatever Will Be, un estudi especialitzat en la creaci6 d’aplicacions per a
sistemes operatius mobils (i0S i Android, principalment), i has rebut un encarrec d’'un nou client, DiversDesign, una
empresa jove de dissenyadors grafics.

Bon dia, Judith,

Em dic Dani Borrell i t’escric des de DiversDesign, un estudi de marqueting de Barcelona especialitzat en disseny social.
Em va enviar el teu contacte I’Elena, i volia demanar-te alguns detalls sobre els vostres serveis de disseny i
desenvolupament d’aplicacions mobils.

Un dels nostres principals projectes €s DiversPortfolio, un portal, ssmblant a un blog, pensat en exclusiva per a
dissenyadors grifics i que permet als usuaris pujar treballs i compartir-los a la xarxa utilitzant un URL propi. A més,
el portal permet veure els treballs d’altres usuaris registrats, la qual cosa afavoreix la creativitat i el contacte amb les
tendencies grafiques. El nostre projecte €s similar a d’altres que hi ha al mercat, pero amb la peculiaritat que tots els
nostres usuaris estan especialitzats a crear imatges per a projectes socials basats en el respecte i la promacid de la
diversitat.

En els ultims mesos hem estat valorant la possibilitat de millorar aquest projecte i crear una aplicacio per a iPhone i
iPad que permeti als usuaris de la nostra web pujar-hi treballs des de dispositius mobils. Hem vist que molts dels
dissenyadors que estan registrats al portal Behance (behance.net) —molt similar a DiversPortfolio, pero d‘ambit
internacional— utilitzen una aplicacié com aquesta per carregar fotografies o videos. Amb tot, desconeixem les
prestacions que poden oferir aquest tipus d’aplicacions, els seus avantatges i inconvenients en relacié amb I'us del portal
web actual i, sobretot, si aquest projecte podria repercutir en la satisfaccio dels nostres usuaris o, fins i tot, ajudar-nos a
captar nous dissenyadors.

Pel que ens ha comentat ’Elena, vosaltres podrieu encarregar-vos del desenvelupament d’una aplicacio per a i0S (de
moment no estem interessats en una aplicacio per a Android o Windows perqué els nostres usuaris utilitzen,
principalment, els productes d’Apple). Us agrairem, doncs, que ens assessoreu en aquest sentit i que, com a tecnics,
valoreu la conveniencia o no d’iniciar un projecte d’aquestes caracteristiques.

Moltes gracies per endavant per la vostra feina. Quedo a I'espera de la vostra resposta.
Rebeu una salutacio cordial.

Dani Borrell

Director del Departament de Comunicacio

DiversDesign [ Estudi de disseny social

Per redactar el correu electronic de resposta ens caldra organitzar-ne el contingut tenint en compte el tipus
d’informacio que necessita el destinatari i cenyint-nos a allo que ens ha sollicitat. En aquest sentit, d’'una banda, podem
donar per descomptat que al Dani no li cal que li expliquem qué és una aplicacié mobil, i, d’una altra, hem d’evitar que
el nostre correu sigui tan exhaustiu com una proposta de projecte completa. En el cas que ens ocupa, doncs, n’hi haura
prou que incloguem informacié general sobre el qual ens pregunta el client.

Una proposta d’esquema podria ser aquesta:
1. Viabilitat del projecte

111. Us estés de les aplicacions mobils



1.2. Us dels dispositius per produir contingut
2. Proposta de projecte
2. Avantatges
214. Actualitzacio del portafolis
21.2. Impuls de la xarxa social
2.2. Inconvenients
2.2.1. Espai d'emmagatzematge

3. Conclusio



2. Planificacio

2.2. La seqiiencia textual

Els correus electronics professionals solen ser breus i, com hem comentat, s’hi tracta exclusivament la informacio rellevant.
Usualment, segueixen un ordre determinat i la majoria inclouen aquests elements clau: encapgalament, situacié o exposicié del
context, cos del missatge, conclusié o tancament i comiat.

0. Encapgalament. Es la salutacid inicial. Abans de redactar un correu electronic hem de pensar qui és el receptor del nostre
missatge i com pensem que espera ser tractat per decidir el grau de formalitat que hem d’adoptar. Si el nostre és un correu de
resposta a un altre que hem rebut, sovint és una bona solucid fer servir una formula que concordi amb la de I'emissor (ara
receptor) quan redactem el missatge. Amb tot, es desaconsella el tuteig (és molt millor que ens hi adrecem en la segona persona
del plural, que en catala és tan adequada com correcta), almenys en un estadi incipient de la relacié professional, encara que, com
en el nostre exemple, el nostre interlocutor I'hagi utilitzat en el seu missatge. Algunes férmules usuals: Benvolguts (si és un primer
missatge i encara no sabem a qui ens adrecem exactament), Benvolguda Sra. Martinez / Benvolgut Sr. Puigdellivol, Senyors (en
tots els casos utilitzant el tractament de vosaltres, també si ens adrecem a una sola persona); Benvolguda Maria, Estimada Maria
(en tots dos casos podem utilitzar el tuteig quan la relacio esta establerta i el grau de familiaritat amb el nostre interlocutor és alt
i, a més, sabem que estara a gust amb aquest tractament). La férmula de salutacid es tanca sempre amb una coma.

1. Situacio (exposicio del context). Es tracta d’'un paragraf breu en el qual se centra el tema (si el nostre és un correu de resposta,
també s’agraeix el missatge rebut) i que ens servira d’introduccié perqué el destinatari entengui quina és la situacio i per qué rep
el nostre correu. (Seqiiéncia expositiva.)

2. Cos del missatge. Dos o tres paragrafs en els quals desenvoluparem el tema. Entre tots contenen allo que volem dir i només el
que volem dir, sense que hi falti informacio essencial i sense informacid sobrera. En el cos del missatge intentarem sintetitzar la
informacid i centrar-nos en les idees principals que volem desenvolupar. Seguint 'esquema que ens haurem fet, dedicarem un
paragraf a cada unitat tematica. Per fer que la informacid sigui facilment assimilable pel receptor, utilitzarem preferentment
frases breus i amb una estructura oracional simple (subjecte-verb-complements). A més de la comprensié, aquest tipus d’oracions
faciliten la lectura agil del text. (Sequiéncia expositiva i argumentativa, si cal.)

3. Conclusio (o tancament). Un paragraf de sintesi de les idees principals del text, introduit per un connector de tancament (com
en sintesi, en definitiva o en conclusid). De fet, és una breu recapitulacid del que s’ha dit anteriorment i serveix, també, per obrir la
porta a un nou contacte (a través d’una proposta de reunid, per exemple, o anunciant una proxima comunicacid). (Seqliéncia
expositiva.)

4. Comiat. Tancament del correu amb un comiat breu i la signatura. Pel que fa al grau de formalitat, ha de concordar amb el de
encapgalament. Algunes férmules usuals: Cordialment, Atentament, Quedem a l'espera de la vostra resposta (tractament de
vosaltres, també si ens adrecem a una sola persona), Quedo a I'espera de la teva resposta (en concordanga amb la salutacid inicial,
quan la relacid esta establerta i el grau de familiaritat amb el nostre interlocutor és alt i, a més, sabem que estara a gust amb
aquest tractament). La formula de comiat es tanca amb un punt si hi ha un verb conjugat (“Quedo a I'espera de la teva resposta.”) i
amb un coma si no n’hia (“Cordialment,”).



Exemple

Reprenent el cas anterior, la seqiiencia textual que redactarem sera expositiva: en el correu electronic inicial
se'ns ha plantejat un problema i en la nostra resposta proposem una solucid. Amb tot, pot ser que el nostre text
contingui una seqléncia argumentativa, si plantegem diferents possibilitats i argumentem a favor d’'una o altra.

Benvolgut Dani,

En primer lloc, us volem agrair lo confionga que heu dipositat en la nostro
empresa a I'horo de valorar lo possibilitat diiniciar un nou projecte. A
continuacia, us fem arribar lo informacio que ens soHiciteu sobre la viabilitat de
lo creacid d'uno nova aplicacio per al vostre servei web.

Avui dig, I'us de les aplicacions per a sistemes operatius mobils estd molt estés i
s esperable que creixi encara més en el futur. A mes, en I'ambit del disseny
grafic i la fotogrofio, coda vegado san més els creatius que utilitzen dispositius
mabils com a espais de treball i eines per compartir les seves produccions.

Per oixo, pensem que una oplicocié per ol sistema de portafolis de
DiversDesign serd ben rebuda pels usuaris octuals i pot servir també per
captar-ne de nous.

Després de visitar la web de qué ens vau parlar i la seva aplicacid mabil, pensem
que la funcionalitat principal d'una aplicacio per ol vostre portafolis ha de
ser permetre als usuaris del vostre portal que hi octualitzin els trebaolls i
editin ells mateixos la informacio que hi volen mostrar. A més, pensem que el
projecte podria servir també per impulsar lo vostra preséncia a les xarxes
socials (per exemple, pel que fa al contacte omb clients que cerguen un disseny
social o a l'accés ols continguts destacats del portal). Actualment, totes dues
funcions ja estan disponibles a la pagina web de lo vostra empresa, pero el
desenvolupament d'una aplicacic especifica permetra que els usuaris gue
consulten el portafolis des d'un dispositiu mabil ho focin en un entorn
optimitzat, i amb una interficie i una tecnologio pensades expressament per a
tauletes i teléfons inteHigents.

Daltra banda, els principals inconvenients del projecte tenen a veure,
sobretot, amb el flux d'informacidé gue necessita una aplicacic mobil per o
continguts multimédia. El fet que lo major part del contingut de la vostra web
siguin fotografies i videos requereix que els dispositius mobils tinguin una gran
copocitat d'emmaogatzematge i, en generol, les touletes i els teléfons
inteHigents tenen una capocitat forga limitada. En aguest sentit, us informem
que a la nostra empresa tenim experiéncia en projectes similars, i podriem
dissenyar l'aplicacid de manera que els usuaris no patissin aquest

problema.

En definitiva, pensem que una aplicocié per o sistemes operatius com i0S o
Android seria una bona oportunitat per ol vostre estudi. En cas que estigueu
interessats a contractar els nostres serveis podriem fer-vos arribar un
pressupost detollat i concertar una reunid per parlar-ne.

Quedem a lo vostra disposicio per aclarir o ampliar qualsevol glestio gue
considereu fosca o incompleta.

Rebeu una salutacid cordial.

Judith Sobater
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3. Redaccio

341. Emissor i destinatari

Per redactar un correu electronic professional caldra tenir en compte quins sén el to i el registre que hem d’utilitzar i quines son les
caracteristiques propies dels diferents tipus de text (expositiu, argumentatiu o informatiu, principalment), que utilitzarem segons
quin sigui I'objectiu del nostre correu electronic. Tots aquests parametres vindran determinats per 'emissor, el destinatari i les
caracteristiques de les seqliencies textuals que contindra el text.

En primer lloc, és important que ens aturem un moment a pensar qui és el destinatari del nostre missatge i, com a emissors, quin
és el nostre rol dins 'empresa. La relacié entre emissor i destinatari determinara el to del correu electronic i quina és la millor
manera de dirigir-nos al nostre interlocutor.

Exemple

Sense deixar el cas que ens ocupa, com que el destinatari del nostre correu electronic és un client potencial, el toi
el registre que hem d’utilitzar han de ser formals. Nosaltres, com a emissors, parlarem en nom de I'empresa i,
per aixo, no farem valoracions subjectives. Aixi, les formes lingiiistiques predominants seran la primera persona
del plural (per parlar en nom de I'empresa), les construccions impersonals i, utilitzades amb mesura, les passives.
A mes, per evitar malentesos, cal que el lexic sigui objectiu i precis (caracteristiques del vocabulari tecnic).

En primer lloc, us volem agrair lo confionco que heu dipositat en lo nostra 1a persona del plural
empresa a 'horo de valorar lo possibilitat diiniciar un nou projecte. A

continuacio, us fem arribar la informacio que ens soHiciteu sobre lo viobilitat ~ 1a persona del plural
de la creacio d'una nova aplicacio per al vostre servei web. Mominalitzacio

Avui dia, Iis de les aplicacions per a sistemes operatius mobils estd molt  Estil impersonal
estes i es esperable que creixi encara més en el futur. A mes, en lambit del

disseny grafic i lo fotografia, coda vegado son mes els creatius que utilitzen

dispositius mobils com a espais de treball i eines per compartir les seves

produccions. Per oixo, pensem gque una aplicacio per al sistema de portafolis ~ Oracio passiva
de DiversDesign sera ben rebuda pels usuaris i pot servir per coptar-ne de

nous.

[.]

Actualment, totes dues funcions jo estan disponibles o lo paging web de lo Nominalitzacio
vostra empresa, perd el desenvolupament d'uno aoplicacio especifica  Vocabulari tecnic
permetra que els usuaris que consulten el portafolis des d’un dispositiu mobil

ho facin en un entorn optimitzat, i amb una interficie i una tecnologia

pensades expressament per o tauletes i telefons intelligents.



3. Redaccio

3.2. Tipus de seqiiéncia textual

El cos del correu electronic és molt flexible pel que fa als tipus de seqliéncia textual que admet. En una comunicacio professional
trobem seqtiéncies expositives, argumentatives o instructives, sobretot, en grau més baix també descriptives i narratives. Sovint,
com en el nostre cas d’exemple, els correus electronics responen a seqiiéncies textuals expositives i, per aquest motiu, s’espera
que la informacio s’organitzi de manera logica, seguint un model analitic i sintétic. Les principals técniques que fem servir en
aquest sentit son la definicid, la classificacid i 'exemple. Aixi, els aspectes lingiistics predominants seran els segiients:

1. Us d’oracions atributives ('NFC és un projecte destinat a avaluar la interconnexid entre dispositius).

2. Us de connectors, sobretot de distribucié (d’una banda... d’'una altra), d’exemplificacié (per exemple, com ara, és el cas de),
de reformulacié (en altres paraules, €s a dir) i de causa i consegqiiéncia (aixi, per tant, d'aquesta manera).

3. Temps verbals organitzats al voltant de I'eix del present, caracteristics de les oracions declaratives.
4. Léxic especialitzat, pero assegurant-nos que sigui comprensible per al destinatari.

Si en algun moment hem d’argumentar —és a dir, en els fragments de text en qué vulguem explicar per qué una alternativa és
millor que una altra, per exemple— podem utilitzar alguns dels trets de les seqtiéncies textuals argumentatives:

1. Verbs d’opinié (creure, pensar, opinar, etc.). Es important, pero, que no n'abusem, perqué ja hem dit que la seqiiéncia
predominant ha de ser 'expositiva.

2. Us de connectors que indiquin contrast (de tota manera, amb tot, tanmateix, no obstant aixo).

3. Expressions subjectives (opcid que no recomanem, el millor seria, sera realment dificil). Amb tot, com que el registre del
correu electronic professional és el formal, hem de vigilar de no caure en expressions colloquials, exageracions innecessaries ni
formulacions imprecises.

Finalment, i per molt que en la fase seglient el revisarem, quan redactem el text ja hem d’ajustar-lo a la correccié normativa (*).
Sobretot, cal que parem atencié especial a les qiiestions que el corrector automatic del processador de textos no detecta, com ara
quins mots porten accent diacritic, I'Us incorrecte de mateix i els usos no recomanats dels demostratius aquest, aquell i derivats en
funcié pronominal, lortografia de les paraules que presenten diferents possibilitats d’escriptura (per qué / perque / per a qué, siné
/ sino) ilusincorrecte del gerundi de posterioritat o copulatiu (estudiarem I'espai, i un cop finalitzat I'estudi hi instaHarem els

nostres equips en lloc de l'incorrecte estudiarem l'espai, instalant-hi els nostres equips un cop finalitzat l'estudi).



4. Revisio

Abans de donar-lo per acabat, haurem de revisar a fons el text per verificar que compleix les tres propietats textuals:
adequacio, coheréncia i cohesié. Aquests son els aspectes que haurem de tenir en compte a I'hora de revisar un correu electronic
professional:

Adequacio al registre i adequacio normativa

Tant la veu de 'emissor com el tractament del receptor estan d’acord amb el nivell de familiaritat entre els interlocutors.

Pel que fa al registre, no hi ha paraules de significat massa general o poc precises (com fer o cosa) ni expressions massa
colloquials. D’altra banda, la terminologia tecnica és la propia del camp professional, perd és facilment comprensible pel
destinatari.

No hi ha errors ortotipografics (accents sobrers, que falten o mal posats, amb especial atenci6 als accents diacritics; faltes
d’ortografia ni de picatge; estrangerismes sense marcar amb cursiva; noms propis marcats amb cursiva en lloc de rodona, etc.)
ni gramaticals (mateix i aguest en funcié pronominal, gerundis de consequiéncia o copulatius, complements directes amb
preposicid, confusid en I'ds de les preposicions per i per a, etc.).

Coheréencia

Pel que fa al contingut, la seleccid de la informacio és optima (no hi ha informacid indispensable faltant, no hi ha informacié
prescindible niinformacio repetida).

Pel que fa a l'estructura, el text sequeix I'estructura propia d’un correu electronic professional (encapgalament, situacio, cos del
missatge, conclusio i comiat).

En relacid amb la presentacié de la informacid, tots els paragrafs tenen una extensid semblant i no n’hi ha cap de menys de
dues linies o dues linies i mitja, i responen als diversos temes i subtemes del text.

La separacio entre paragrafs és homogeénia (els paragrafs estan separats entre si per una linia en blanc o bé sense cap linia en
blanc, perd cada paragraf comenca amb un sagnat; en tot cas s’evita lalternanca dels dos sistemes en un mateix text).

Els paragrafs estan alineats a banda esquerra o bé justificats a banda i banda; en tot cas, s’evita la coexistencia en un mateix
text de tots dos tipus de paragraf.

Cohesio

Les oracions presenten un ordre logic (subjecte-verb-complements) i sén d’una extensié mitjana per facilitar-ne la lectura. No
hi ha fragments massa enrevessats, sovint producte d’una voluntat de formalitat excessiva (en llenguatge professional, més
simple sol ser equivalent a millor). Si hi ha algun incis, esta ben puntuat (els incisos explicatius porten dues comes, una abansii
l'altra després).

Els connectors que lliguen les diferents parts del text estan ben utilitzats, cadascun amb el seu sentit (tot i que, perqué, pero,
en conseqtiencia, pel que fa a, etc.), i de forma variada.

No hi ha repeticid de paraules proximes perqué els mecanismes de referéncia que eviten repeticions (expressions sinonimes,
elisions i pronoms) estan ben utilitzats. Amb tot, cal assegurar-se que cada un d’aquests mecanismes fa referéncia clarament a

Ielement adequat i que no hi ha confusié possible.

Quant a la puntuacio, no hi ha coma entre subjecte i verb, ni entre verb i complements (complement directe o complement
indirecte, per exemple).

Els incisos estan introduits amb una coma a banda i banda, i les oracions estan separades amb puntuacié forta (punt i seguit,
punticoma o dos punts).

Les oracions que deixen una idea en suspens acaben en tres punts (...) 0 amb I'abreviatura de etcétera (etc.); en tot cas, en una
mateixa frase no trobem tots dos recursos alhora.

(*) Contingut disponible només en web.
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