Situacion

Identificacion
del destinatario

Norma de
tratamiento

Propuesta de
saludo y cierre

Invitacion a un acto:
escribir ala Rectora de la
ULE para invitarle a la
clausura de un evento

Respuestaaun
proveedor: informar a la
empresa de suministros
de oficina (con la que
trabajamos a diario)
sobre un error de pedido

Comunicacion interna:
escribirun correo a tus
companeros del
departamento para
despedir a una persona
gue ha estado en
practicas
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