
ANEXO 
Fotocopia do horario que é obxecto da denuncia 

VICERREITORÍA  DE EXTENSIÓN CULTURAL E SERVIZOS 
Denuncia B
Modelos documentais 

SNL_USC 
Asesoramento 

Para: uxia.corredoira@usc.gal

CC: fernando.castro@usc.gal

CCO: xose.filgueira@usc.gal

Bos días, Uxía,

Escríboche por mor da xuntanza concertada para o mércores día 8. Considero 
que debemos mudar a nosa estratexia e procurar lograr uns obxectivos menos 
ambiciosos, pero máis realistas. 

Ademais pensei que estaría ben facer a reunión noutro lugar. Que tal na sala de xuntas do 
teu centro? Se cadra aí estamos todas máis cómodas (e relaxadas).

Moitas grazas por todo. Agardo a túa resposta.

Un cordial saúdo

Sabela

Área de Asesoramento Lingüístico
Comentario
Poñemos unha coma (,) entre o saúdo e o nome da persoa que vai recibir o correo.

Poderiamos comezar tamén, por exemplo, así:

Estimada Uxía,

Escríboche por mor...

Área de Asesoramento Lingüístico
Comentario
No primeiro parágrafo o obxectivo principal do noso correo: cambiar a estratexia e os obxectivos.

Pódese utilizar a tipografía negra para marcar a importancia de determinadas seccións de texto e así facilitar a comprensión.

Área de Asesoramento Lingüístico
Comentario
No segundo parágrafo incluímos outros elementos, relacionados ou non co dito no primeiro.

É útil que vaia introducido por un conector: por outra bamda, ademais...

Área de Asesoramento Lingüístico
Comentario
Agradecemos para cerrar o correo

Área de Asesoramento Lingüístico
Comentario
A despedida tería que ser acorde co grao de cordialidade: atentamente, con atentos saúdos, etc.

Área de Asesoramento Lingüístico
Comentario
DESTINATARIO: Na derradeira liña do documento, e destacado en maiúsculas, sinálase o organismo, dependencia, etc. a que se dirixe a denuncia.

Se se enviase a un cargo, poñerase con maiúsculas e co tratamento de señor (SR.). Evitarase, xa que logo, os usos de tratamento protocolorario.

manuel.bermudez.blan
Nota adhesiva
A persoa a quen lle mandamos o correo

manuel.bermudez.blan
Nota adhesiva
A persoa a quen lle enviamos copia de maneira visible. Neste caso Uxía sabe que Fernando vai recibir ese correo

manuel.bermudez.blan
Nota adhesiva
A persoa que vai recibir o correo de maneira oculta: Uxía non sabe que Xosé recibe este correo




