MEMORANDUM
Practica. 8 Jose Adolfo-Jorge Gustavo

Memorándum es una palabra que está de moda en las empresas, esta proviene del latín y significa “algo que hay que recordarse”, es una nota que sirve para la comunicación interna de una empresa, sirve para intercambiar información entre los diferentes departamentos de la empresa.

¿Cómo se estructura un Memorándum?
Para realizar un memorándum es necesario incluir los siguientes datos :
Empresa (La empresa en la circulará esta nota)
Memorándum (La palabra memorándum indicando que la nota es un memorándum)
Para (Para quien o que departamento va dirigida)
De (De quien o de que departamento sale el memorándum)
Fecha (Fecha en la que se publica)
Asunto (Asunto que se tratará)
Luego viene el escrito que detallará el motivo del memorándum y por último puede incluir su nombre, su cargo y su firma para darle aún más formalidad.
Algunas empresas manejan diseños de memorándum pre-impresos de acuerdo con sus necesidades, el formato propuesto en este artículo no es mandatario pero es recomendable.

Ejemplo: 

Smith S.R.L.
Memorándum
Para: Jefe de Personal Enrique González
De: Augusto Sánchez 
Fecha: 18 de octubre de 2007
Asunto: Escuchar a los empleados

El conocido gurú del managment, Tom Peters, enfatizó que una de las principales razones del bajo rendimiento del managment norteamericano es el hecho de que el manager no escucha a sus empleados.
Por lo tanto recomiendo a Ud. escuchar todas las sugerencias y propuestas de nuestros empleados para un mejor funcionamiento de nuestra empresa.

