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Las listas de distribucion de
correo y su uso corporativo (Il

Los tres usos basicos de esta herramienta de comunicacio

P0CO EXTENDIDAS EN EL AMBITO EMPRESARIAL, EL
USO DE LAS LISTAS DE CORREO AYUDA A MEJORAR LA CO-
MUNICACION DENTRO DE LAS CORPORACIONES Y DISMI-
NUYE LOS TIEMPOS DE REUNION.

AGUSTIN BENITO BETHENCOURT (WWW.GRUPOCPD.COM)

En el tltimo articulo analizamos las fun-
cionalidades bésicas de las listas de
distribucién de correo. Examinemos aho-
ra los tres principales usos que caracte-
rizan a las listas de distribucién de correo
dentro de la empresa.

SISTEMA DE NOTIFICACION. El
uso mds obvio que se da a las listas de co-
rreo es el de medio de notificacién de de-
cisiones por parte de los directivos o res-
ponsables de un departamento (si la lis-
ta es departamental) o de la propia

n empresarial

ST

empresa (s1 se crea una lista global).

Teniendo en cuenta que muchos
empleados acceden a su correo casi a dia-
rio, las listas pueden usarse para realizar
notificaciones masivas o anuncios con efi-
cacia.
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MEDIO DE COMUNICACION PA-
RADEBATIRODISCUTIR. Latoma
de decisiones internas en una empresa si-
gue un proceso. En la etapa de tormenta
de ideas o en la de discusién general, las I
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listas de correo resultan tremendamente
utiles. Permiten este proceso entre per-
sonas situadas en diversas localizacio-
nes geogrificas. Ademds, permite revisar
detenidamente los planteamientos, con-
testar con precisién a cada argumento,
mantener hilos coherentes y ordenados
de discusién, centrar la discusién para no
desviarse... y todo ello de manera asin- e
crona.
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GENERA COHESION EN LA EM-

PRESA. En muchas ocasiones los tra-
bajadores de un departamento apenas
tienen relacién con los de otro. Las lis-
tas de correo constituyen un medio muy
efectivo de cohesién en la empresa, es-
pecialmente si, ademds de las listas de
contenidos laborales, se establece alguna
lista de distribucién de cierto cardcter li-
dico o de contenidos flexibles.

PROCEDIMIENTOS DE USO DE
LA LISTA. Para el mejor aprovecha-
miento de las listas de correo, deben co-
nocerse algunos procedimientos de uso
que ayudan a aumentar la eficiencia en
la comunicacién. Alguno de esos proce-
dimientos son:

® Presentacién. Es positivo enviar
un coreo de presentacién cada vez que
nos suscribamos a una nueva lista de co-
rreo.

® No usar formato HTML. Debe
procurarse escribir los correos en formato
de texto plano. También debe ser respetada
la codificacién e idioma de la lista.

ARCHIVO DE CORREOS DE UNA LISTA DE DISTRIBUCION DE CORREO.

LAS LISTAS DE CORREO
GENERAN COHESION
DENTRO DE LA EMPRESA,
PARA ELLO ES INTERESANTE
ESTABLECER LISTAS DE
CARACTER LUDICO

LA OPINION

® No enviar archivos ad-
juntos. Las listas de correo no
estdn disefiadas para la transmi-
si6n de archivos de gran tamarfio.
Para eso existen otras herra-
mientas mucho mis eficientes.

® Respetar los hilos de
discusién. En las listas de correo
se pueden establecer diversos
hilos de discusién. Un hilo es un
conjunto de correos que tratan
sobre el mismo tema. Se iden-
tifican gracias a que el campo
asunto es el mismo para todos
los correos del hilo. Asi, si se
pretende enviar un correo de
respuesta a otro que ya ha sido

enviado, debe asegurarse que
el asunto es el mismo, de mane-
ra que el resto de lectores de la
lista lo identifica como una res-
puesta o comentario al correo
anterior del hilo. Para posterio-
res bisquedas, esta funcionali-
dad es bisica.

@ Evitar los correos expo-
sitivos de gran tamaio. Las ex-
posiciones largas deben ser pu-
blicadas en otros soportes o he-
rramientas (como un blog o un
wiki), de modo que los correos
no sean largos y tediosos.

@ Uso de firma digital. Si
bien la firma digital deberia
usarse en todos los casos, es es-
pecialmente ttil en listas abier-
tas. Si otro usuario usurpara
nuestra personalidad y emitie-
ra correos en alguna lista por
nosotros, el dafio puede no ser
s6lo personal, sino que puede
afectar al devenir de la propia lis-
ta. La mejor manera de evitar
problemas es imponer el uso de
firmas digitales entre los sus-
criptores.

@ Escribir larespuesta de-
bajo del argumento a rebatir. Si
se pretende hacer comentarios
sobre un pdrrafo concreto de un
correo recibido, lo mejor es in-
cluir ese comentario en nues-
tro correo de respuesta y escri-
bir debajo de él nuestra opinién.
De esa manera ayudamos al res-
to de suscriptores a situarse en
el contexto adecuado.

® No incluir otros correos
en el nuestro. Es habitual que, al
responder a un correo, inclu-
yamos el cuerpo de ese en nues-
tro propio correo de respuesta.
Salvo que estemos en el caso an-
terior, esta practica no es posi-
tiva en las listas, puesto que no
hace sino duplicar informacién
y despistar a los lectores.

Estas précticas son gene-
rales a pricticamente todas las
listas de correo publicas, que
suelen ser temdticas. Las listas
privadas, como las de las em-
presas, tienen reglas muy varia-
das. En cualquier caso, las lis-
tas de distribucién de correo son
una herramienta habitual en mu-
chos sectores y cada vez mis,
se estdn incorporando a las em-
presas de menor tamaiio.



