TIPOS DE CARTAS

Si hablamos de escritura las principales cartas utilizadas habitualmente son
(aunque existen otras muchas, tantas como motivos tengamos para expresar

algo):

1. Cartas de agradecimiento. Son aquellas en las que expresamos
nuestras mas sinceras gracias por un favor realizado, por una ayuda
prestada, por una hospitalidad recibida, etc. Aunque el teléfono ha dado
al traste con la mayor parte de ellas.

2. Cartas de disculpa. Aquellas cartas que escribimos para disculpar
cierta incorreccion, actitud o error cometido en el transcurso de un
encuentro. Generalmente se da la razén por la que cometié el error o por
la falta de asistencia.

3. Cartas de solicitud. En determinadas ocasiones necesitamos
informacion, datos sobre un producto o servicio, un empleo, etc. En todas
ellas habra que expresar de forma muy clara el objeto de la misma, de
forma breve y clara.

4. Cartas de felicitacion. Si desarrollamos una minima vida social, hay
miultiples ocasiones en las que poder felicitar. Desde el nacimiento de un
nuevo bebé, hasta un ascenso en el trabajo, la obtencién de un titulo
académico, etc. Aunque la mayoria de ellas comparten una estructura
comun, podemos encontrar diferentes maneras de expresarlo por medios
escritos.

5. Cartas de presentacion. Aunque son cartas que practicamente no se
utilizan el actualidad, en otros tiempos fueron muy utilizadas para darse a
conocer en el nuevo entorno donde se iba a desarrollar nuestra vida
laboral o profesional. Hoy dia se utiliza la presentacion personal, por que
se juzga mas conveniente y directa. No obstante si queremos hacer llegar
mas detalles nuestros, no estd demas redactar una carta de presentacion
para nuestros superiores o companeros de trabajo o profesion.

6. Cartas de invitacion. Aunque lo habitual es confeccionar una
"invitacion" para la mayor parte de celebraciones, existen muchas otras
ocasiones en que invitamos a un reducido grupo de amigos, familiares o
companeros de trabajo y no se hace necesaria tal formalidad; si queremos
algo mas que una llamada telefénica, podemos recurrir a una carta de
invitacion.



