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Etiqueta del correo electrónico 

Enviamos correos electrónicos a diario, 

pero a menudo pasamos por alto las 

normas de etiqueta y las pautas para 

garantizar la cortesía y la eficiencia. 

Mantenga un tono profesional 

Equilibre el profesionalismo con la 

cercanía. Evite la jerga, el formato 

excesivo y el lenguaje emotivo. 

Sea breve y respete el tiempo de los 

demás 

Indique claramente su propósito y 

cualquier acción necesaria, y elimine 

las palabras innecesarias. 

Revise el texto 

Compruebe la ortografía, la gramática 

y la claridad antes de enviar el correo. 

La atención al detalle refleja 

profesionalismo. 

Use "Por favor" y "Gracias" 

La amabilidad y la cortesía son muy 

importantes y a menudo se pasan por 

alto en el entorno profesional. 

Proteja la privacidad 

Tenga cuidado con la información 

sensible o confidencial, especialmente 

al reenviar o copiar a otras personas. 

 

Civilidad en el lugar de trabajo 
La cortesía es una palabra que se escucha a menudo, pero ¿cuántos de 
nosotros la entendemos realmente o la practicamos en nuestra vida 
laboral diaria? En el lugar de trabajo, la cortesía significa mostrar 
respeto, comportarse profesionalmente y cumplir con las expectativas del 
puesto. 

Practicar la cortesía ayuda a crear un ambiente seguro y empático donde 
las personas se sienten cómodas compartiendo ideas y saben que serán 
escuchadas y valoradas. Entonces, ¿cómo se pueden fomentar la 
amabilidad y la cortesía en el lugar de trabajo? 

Para gerentes y líderes 
Los líderes marcan la pauta. Promuevan una comunicación respetuosa y 
empática y mantengan el enfoque en los objetivos compartidos 
mediante: 

• Dando ejemplo de profesionalismo y tratando a todos con 
respeto. 

• Liderando con empatía, reconociendo que los empleados 
enfrentan diferentes desafíos en el trabajo, al mismo tiempo que 
se aseguran de que se cumplan las expectativas. 

• Fomentando una comunicación inclusiva, abierta y curiosa para 
que todos los miembros del equipo se sientan seguros y 
valorados. 

 
Para los empleados 
Los empleados también desempeñan un papel clave en la creación de un 
ambiente de trabajo saludable al establecer límites, escuchar 
activamente y practicar el autocuidado. 

Establezcan límites: Si prefieren evitar temas controvertidos como la 
política, la religión o las finanzas personales, está bien decirlo. Redirijan 
la conversación de manera cortés hacia temas relacionados con el 
trabajo. 

Practiquen la escucha activa: Escuchen de verdad en lugar de 
simplemente esperar su turno para hablar. Cuando surjan temas 
delicados, reconozcan la perspectiva de la otra persona, hagan preguntas 
reflexivas y busquen la comprensión mutua. 

Los plazos, las políticas y la dinámica del lugar de trabajo pueden 
generar estrés, pero la amabilidad y la cortesía ayudan a aliviar la 
tensión, mejorar la moral y fomentar un lugar de trabajo respetuoso 
donde todos puedan prosperar. 

 

 

 

To access MY Portal, please visit mygroup.com > LOGIN 

First time users of MY Portal will be prompted to create an account using 

Organization Code: <code> 

The organization code is the code you have been using as your organization’s username. Each person will set up their account with this 

code, along with their email address and any password they select. 
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Observancias Nacionales de Salud 
Cada mes, presentamos algunas celebraciones nacionales de salud que resaltan cuestiones importantes 

de salud y vida que afectan a las personas todos los días. 

Febrero es el Mes del Corazón en Estados Unidos, patrocinado por la Asociación Estadounidense del 

Corazón para concienciar sobre la salud cardiovascular. Además, este año, el 6 de febrero se celebra el 

Día Nacional de Vestir de Rojo para llamar la atención sobre las enfermedades cardíacas. 

Día Nacional de los Cuidadores: El 20 de febrero se rinde homenaje a las personas que brindan 

desinteresadamente cuidado personal y apoyo físico y emocional a quienes más lo necesitan. 

 

Minuto de Salud Mental 
Ser amable contigo mismo 

Reconociendo su valía 

La autocompasión comienza por valorarse a si mismo y aceptar los errores sin jugarse con dureza. 

Cuando las cosas salen mal, reconózcalo sin auto criticismo: los errores son parte de la naturaleza 

humana y no disminuyen su valor. 

Reconociendo sus necesidades 

Ser amable consigo mismo significa reconocer lo que necesita y dedicar tiempo al descanso, la reflexión 

o actividades que le ayuden a recargar energías. 

Diálogo interno positivo 

La autocompasión también se manifiesta en su diálogo interno. Reemplazar los pensamientos negativos 

con aliento y comprensión ayuda a crear una mentalidad más positiva, convirtiendo los errores en 

oportunidades de aprendizaje. 

 
Webinar En Vivo Mensual En Inglés 
The Power of Kindness in Trying Times 

February 11, 2026 

1:30 PM to 2:30 PM EST 

Register in MY Portal for this webinar.  

 

*All webinars are recorded and saved in MY Portal 48-72 hours after release 

for your reference at any time. 

 

 

 

https://www.nhlbi.nih.gov/health-topics/education-and-awareness/heart-month/wear-red-day#:~:text=February%20is%20American%20Heart%20Month,set%20an%20example%20for%20others.&text=American%20Heart%20Month-,February%20is%20American%20Heart%20Month.,can%20keep%20your%20heart%20healthy.
https://caregiverdoc.com/national-caregivers-day/#:~:text=Friday%2C%20February%2021%2C%202025%20is,families%2C%20communities%20and%20healthcare%20system.

