

  [image: cover]




  

    Equipo de expertos 2100




     




     




     




    QUÉ DECIR O ESCRIBIR




    EN CADA OCASIÓN




     




     




     




     




     




    DE VECCHI EDICIONES


  




  

    A pesar de haber puesto el máximo cuidado en la redacción de esta obra, el autor o el editor no pueden en modo alguno responsabilizarse por las informaciones (fórmulas, recetas, técnicas, etc.) vertidas en el texto. Se aconseja, en el caso de problemas específicos —a menudo únicos— de cada lector en particular, que se consulte con una persona cualificada para obtener las informaciones más completas, más exactas y lo más actualizadas posible. EDITORIAL DE VECCHI, S. A. U.




    © De Vecchi Ediciones 2022




    © [2022] Confidential Concepts International Ltd., Ireland




    Subsidiary company of Confidential Concepts Inc, USA




    ISBN: 978-1-64461-680-2




    El Código Penal vigente dispone: «Será castigado con la pena de prisión de seis meses a dos años o de multa de seis a veinticuatro meses quien, con ánimo de lucro y en perjuicio de tercero, reproduzca, plagie, distribuya o comunique públicamente, en todo o en parte, una obra literaria, artística o científica, o su transformación, interpretación o ejecución artística fijada en cualquier tipo de soporte o comunicada a través de cualquier medio, sin la autorización de los titulares de los correspondientes derechos de propiedad intelectual o de sus cesionarios. La misma pena se impondrá a quien intencionadamente importe, exporte o almacene ejemplares de dichas obras o producciones o ejecuciones sin la referida autorización». (Artículo 270)


  




  

    
INTRODUCCIÓN





    Tener la habilidad de saber decir lo correcto en cada ocasión es un don divino y por desgracia no todos los mortales tenemos la suerte de poseerlo. Pero, si además se consigue facilidad de escritura, buenas formas y modales, habremos conseguido convertirnos en un encanto de persona.




    También es cierto que las llamadas buenas formas cambian con el tiempo, las modas y especialmente las costumbres de la propia sociedad. Lo que hace unos años se interpretaba como un gesto de buena voluntad, educación o simplemente discreción, puede haberse convertido, en la actualidad, en una simple cursilería sin ir más lejos.




    ¿Quién no ha escuchado en más de una ocasión la palabra estilo? Los medios de comunicación la utilizan muy a menudo cuando tienen que referirse a una forma de escribir y redactar que ellos consideran correcta. La intención de este libro no es la de ofrecer una lectura técnica o especializada para un reducido número de personas o profesionales especializados en diversos sectores del mundo económico. Nuestra intención ha sido todo lo contrario. Es por ello que nuestros lectores comprobarán que en cada uno de los ejemplos de que dispone el libro, siempre se ha utilizado el lenguaje de la conversación privada no comercial, que en definitiva es el tema de esta obra.




    A pesar de ello es interesante hacer una pequeña reflexión sobre el concepto de lenguaje y por tanto de idioma, hablado o escrito. El idioma es el instrumento con el que los seres humanos consiguen comunicarse entre ellos. No siempre lo mejor es lo primero que acude a la mente o a la pluma. Si no se vigila el espíritu, si no se le fuerza a esmerarse, suele segregar trivialidades. La redacción de una carta, una invitación, un recordatorio o el simple arte de la conversación, constituye un problema que, con prisas o sin ellas, debe resolverse bien. Una vez escrito, es conveniente releerlo, sometiendo a reflexión las palabras empleadas y los giros sintácticos.




    El idioma no se aprende espontáneamente. Hay que procurar poner atención en la lectura de buenos escritores y desconfiar del propio conocimiento. No es buena la actitud de las personas que escriben con absoluta despreocupación, sin preguntarse jamás si será razonable su manera de escribir o no. Muchos escritores han repetido hasta la saciedad que hay que buscar lo bonito de la vida y aprovecharlo. Pues bien, un buen ejemplo sería pensar que la forma de expresarnos con el resto de seres humanos que nos rodean puede darnos la oportunidad de mejorar nuestro propio espíritu. Escribir y hablar puede ser un arte que con el tiempo nos ofrezca muchísimas oportunidades que en estos momentos ni nos imaginemos. No la desaprovechemos.




    Por último y antes de que inicie la lectura del libro que está entre sus manos, vale la pena que sepa que todos los profesionales que han colaborado en la redacción del libro han procurado que el lenguaje utilizado estuviera al alcance del mayor número de lectores posibles. Por ello no se han utilizado ni terminologías técnicas ni palabras para eruditos intelectuales.




    Asimismo, para que la escritura no se hiciera excesivamente densa el libro ha sido redactado con párrafos cortos y subdividido en muchos apartados y subapartados. Con este sistema esperamos haber conseguido que se convierta en una lectura amena y rápida.


  




  

    
I PARTE


    CÓMO EXPRESARNOS POR ESCRITO EN CADA CIRCUNSTANCIA



    




    
La carta




    Es un hecho de fácil constatación que se está dejando de escribir cartas. Se dice que es una consecuencia lógica de los tiempos en que vivimos, de la proliferación de los nuevos medios de comunicación, especialmente del teléfono. En los sobres que cotidianamente deposita el cartero en nuestro buzón existe un contenido predominante de impresos, fotocopias, folletos y circulares. En vano buscaremos la huella de la mano humana; por otra parte, el hecho de que algunas de estas cartas imiten la caligrafía indica que existe la conciencia de pérdida de una forma de comunicación que nunca debería desaparecer.




    Quien esté acostumbrado a escribir, y no nos referimos al escritor profesional sino simplemente a quien envía cartas a los amigos o una postal a la familia cuando está de vacaciones, sabe que la escritura tiene algo de revelación. El acto de escribir hace que el inconsciente aflore, que se libere nuestra creatividad oculta. La escritura produce lucidez a quien escribe y también a quien recibe el mensaje pues nunca se escribe para nadie, ni siquiera los diarios íntimos. Los escritores que pretenden ser sinceros piensan siempre en un lector imaginario. Puede ser alguien cercano a él por amistad o familiaridad, pero puede ser también un desconocido de quien se espera la comprensión y la aprobación, otro cuya sensibilidad se comparte. Esta es la base de la carta, el núcleo del género epistolar.




    La carta habla de nosotros




    En un pasado aún cercano existió la sensación única de la caligrafía, esa entrega de rasgos personales inscrita en el papel y en el sobre, que suponía ya un primer nivel de reconocimiento para quien recibía una carta. La letra de un familiar lejano, de un enamorado, de un amigo bastaba para transmitirnos la sensación de un contacto personal. La máquina de escribir, primero, el ordenador más tarde, han supuesto un golpe mortal para la forma de escritura más natural. Pero no toda la culpa hay que achacársela a la técnica, ni siquiera a la comodidad o a la rapidez. La causa real está en la aparición de un tiempo de despersonalización, de vehemente deseo de anonimato, de masificación en suma. La fuerza de la mayoría contra el individuo ha hecho que ganen la partida los enemigos de lo distinguido, de lo distinto, de lo que es único, es decir, lo individual. La individualidad es un término devaluado, ser distinto es hoy una rareza imperdonable.




    Consecuentemente se ha ido perdiendo, paralelamente, el determinado color y calidad del papel que distinguía a quien lo usaba, al tiempo que las normas de Correos determinan el uso de ciertos tamaños y colores adecuados a las lecturas de las máquinas ópticas de clasificación de la correspondencia.




    No obstante, el panorama que hemos esbozado no debe ser causa de desmoralización cuando nos encontremos ante una hoja en blanco a punto de verter en ella nuestras emociones, deseos o esperanzas. La carta sigue siendo el medio privilegiado de comunicación, el que mejor habla de nosotros. Cartas cargadas de mensajes, de vibraciones, de consignas, de interrogantes, de respuestas a nuestras expectativas; cartas para leer y releer, para tomar postura y expresar nuestro punto de vista, para protestar, para reclamar... Escribir es una sensacional terapia, es una manera de comunicarnos con los demás y, a veces, con nosotros mismos.




    Tal vez pueda parecer que la época en la que vivimos no es la más adecuada para ponerse a escribir cartas. Quien así piense está en un gran error. No basta la abundancia de contactos personales, de largas conversaciones, directas o por teléfono, sin desmerecer el indudable valor que tienen. Es muy probable que dos personas nunca lleguen a conocerse bien hasta que se escriben mutuamente. Como decía el viejo dicho popular: «Nunca conocerás totalmente a una persona hasta que no recibas una carta de ella.» Cuando parece que ya no hay nada que decir, aún queda mucho por escribir.




    La naturalidad, siempre en una buena carta




    El primer hecho que nos sorprende al recibir determinadas cartas es que muchas personas escriben de un modo totalmente diferente a como hablan, como si tuvieran una extraña doble personalidad. Cuando las vemos por la calle demuestran una gran simpatía con nosotros, son abiertos, poseen sentido del humor y soltura. Sin embargo, a través de sus cartas se muestran envarados o, por el contrario, su deseo de agradarnos llega a resultar patético.




    La escritura de una carta es solamente un sustituto de la transmisión oral de un pensamiento. ¿Qué quiere esto decir? Que escribir una carta significa llevar al papel las mismas ideas que diríamos a una persona si tuviéramos la oportunidad de verla directamente. Se debe escribir lo más parecidamente a como se habla, sin abandonar nunca el tono personal, ya que el destinatario es un semejante suyo, sea un superior, una autoridad o un colega. Esto no quiere decir que se tenga que caer indefectiblemente en el exceso de confianza, de la misma manera que no palmeamos continuamente en la espalda a nuestro interlocutor en la calle ni le damos codazos de complicidad subrayando cada expresión. Hablamos de una simpática naturalidad que nunca debe estar ausente.




    Y al igual que advertimos de los peligros de caer en el exceso de familiaridad, podemos referirnos a otros problemas en la aplicación de la norma de naturalidad. La educación ha de prevalecer aun en circunstancias que nos pongan duramente a prueba, como es el caso de cartas dirigidas a acreedores, reclamaciones, etc. Nunca deben perderse los estribos y menos en una carta que es un documento perdurable, una constancia escrita de sus palabras. La prepotencia, la grosería y la falta de tacto son actitudes que debemos desechar por completo al escribir. En el polo opuesto estaría lo que llamaremos el «rebuscamiento adulador». Aun cuando lo que debamos comunicar sea desagradable, debemos ser sinceros y directos. La palabrería empalagosa o la verborrea vacía de contenido sólo provocarán en nuestro interlocutor rechazo.




    Tres reglas de oro




    Básicamente el lenguaje escrito se diferencia del oral en que este último no tiene más límite que nuestra disponibilidad de tiempo. Podemos charlar con un amigo toda una tarde en una cafetería generando así un discurso que en páginas escritas significaría todo un derroche a la hora de franquear la carta y, posiblemente, un insoportable tostón para nuestro receptor, convertido el diálogo en monólogo. La forma dialogada, junto a los medios de comunicación no verbal como gestos y posturas, hacen factibles esos largos intercambios de información que son las conversaciones. Por el contrario, una carta tiene un espacio limitado, debemos condensar unas cuantas ideas en un número determinado de hojas, lo que conlleva una preparación de lo que se va a decir. Tres son las consideraciones que debemos tener en cuenta en la fase previa a la escritura de una carta:




    — Ordenar las ideas que deseamos transmitir




    — Sintetizar los conceptos




    — Facilitar visualmente la lectura




    Por supuesto, ninguna de estas tres consideraciones va en detrimento de la naturalidad a la que nos estamos refiriendo en este apartado. La naturalidad debe estar siempre en el estilo que le imprimamos a nuestra carta, si bien no debemos olvidar que cada medio de comunicación empleado tiene sus propias normas y condicionantes.




    La ordenación de las ideas




    La exposición caótica de ideas, tal como van apareciendo en nuestra mente, daría como resultado una carta de difícil inteligibilidad y muy poco eficaz desde el punto de vista comunicativo. Antes de ponerse a escribir hay que tener muy claro qué es lo que queremos transmitir. En el caso de una carta informal a un amigo, por ejemplo, bastará una breve reflexión previa, pero cuando nos dirigimos a un cliente, al director de una empresa, a un proveedor, etc., el mejor sistema es el más clásico: la escritura de un borrador. Allí podremos verter nuestras ideas desordenadamente y poco a poco ir organizando los contenidos en aras de una mejor comprensión. Una vez establecido el patrón de lo que será la carta se pasará a redactarla. La relectura de la carta antes de depositarla en el buzón debería ser una norma ineludible, pues siempre estamos a punto de mejorar nuestra expresión.




    La síntesis de los conceptos




    Sintetizar los conceptos equivale a decir o escribir las mismas ideas con el menor número de palabras. El objetivo de este precepto es facilitar la lectura al receptor. Se peca por exceso dándole vueltas a un concepto con un torrente de palabras inútiles, infravalorando así la capacidad de comprensión de nuestro destinatario. Se peca por defecto cuando al sintetizar perdemos algún matiz importante de la idea que queremos comunicar. Si usted no tiene la capacidad innata de sintetizar, no se preocupe; siempre está a tiempo de adquirirla a través de un sencillo entrenamiento. Cuando lea, por ejemplo, un reportaje en una revista intente resumírselo en pocas palabras a un allegado o, cuando vea una película escriba en una hoja, con el menor número de frases posibles, el contenido de lo que ha visto. La capacidad de síntesis es una virtud no solamente útil en el marco de la correspondencia sino también en otros muchos ámbitos de la vida como puede ser el laboral.




    Facilitar la lectura




    Finalmente planteamos una consideración que a muchos puede parecer obvia y que sin embargo su no observancia es motivo de considerables desaguisados: facilitar visualmente la lectura. En un primer nivel nos referimos a algo tan elemental como la caligrafía, el «despacito y con buena letra» de nuestros antepasados. En un segundo nivel nos referimos a la estructura de la carta y su presentación formal, aspectos a los que más adelante dedicaremos sendos apartados. Qué duda cabe que el objetivo de una escritura legible es el de hacernos entender. La caligrafía es además un rasgo de la personalidad del individuo, la manera de trazar las líneas delata nuestras fobias, nuestras virtudes y hasta nuestros deseos más ocultos. Por esta razón en muchos anuncios de ofertas de trabajo se nos exige escribir una carta manuscrita. Como todo o casi todo en esta vida el entrenamiento puede hacernos superar barreras que vemos infranqueables. Intentar escribir con letra clara es un ejercicio saludable que nuestros interlocutores postales nos agradecerán. No se trata de imitar la relamida letra caligráfica que enseñaban a nuestros padres en la escuela, sino, simplemente, de controlar el trazado mínimamente para que nuestras cartas no parezcan recetas de médicos. El esfuerzo valdrá la pena, pues será un signo más de educación y respeto por la persona a la que se escribe. Por supuesto siempre queda el recurso de escribir a máquina o con el ordenador, pero determinadas comunicaciones escritas como pueden ser las cartas a los amigos o familiares quedarían así irremediablemente despersonalizadas.




    La gramática, un puntal




    Para crear un texto aceptable en cuanto al contenido y la forma, es decir, que no sólo sea reflejo de un pensamiento bien organizado sino que al mismo tiempo posea una cierta dosis de calidad, se requiere el dominio de unas técnicas concretas. La gramática es la fundamental, pues sin su conocimiento no podemos abordar la creación de un texto coherente.




    Todos estudiamos en la escuela la gramática de nuestro idioma y todos la consideramos una materia sabida sobre la que no es preciso volver. Sin embargo, es frecuente que de tanto en tanto incurramos en algunos errores gramaticales sin explicación aparente, cuando la razón es muy sencilla: la falta de práctica de la escritura. En general, existe una enorme diferencia entre lo que el hablante quiere decir y su actuación lingüística; es decir, cómo lo dice. La destreza en el uso de la lengua se alcanza produciendo frases y plasmándolas por escrito. La reflexión gramatical es inherente al acto de escribir. Aprendemos gramática escribiendo.




    Aconsejamos a toda aquella persona que escriba cartas habitualmente, que tenga siempre a mano un buen manual de gramática para consultar en momentos de duda. No obstante, hemos considerado útil ofrecer aquí un brevísimo resumen de las normas ortográficas de más interés para la correspondencia y que en muchos casos son motivos de errores. En cada apartado no encontrará toda la casuística sino la que juzgamos más útil recordar.




    Palabras que se escriben con inicial mayúscula




    — Los nombres propios y los de colectivos referidos a instituciones.




    — Los tratamientos, cuando están en abreviatura.




    — Los nombres de calles, paseos, avenidas y barrios.




    — Los nombres de departamentos y cargos de una empresa.




    — La primera letra de cada línea en una dirección.




    — La primera palabra después de los dos puntos del saludo en la carta.




    — Los títulos y nombres de dignidad.




    — La numeración romana.




    — Los títulos de obras, revistas, documentos, informes, etc.




    Palabras que se escriben en minúsculas




    — La mayoría de las abreviaturas cuando no son tratamientos.




    — Los tratamientos cuando se escriben con todas sus letras.




    — Los nombres de los días de la semana y de los meses del año.




    — Las palabras que no son nombres propios ni están sometidas a reglas especiales, como las reseñadas más arriba.




    Signos de puntuación más usuales




    — La coma va a continuación de la despedida cuando ésta consta de una sola palabra.




    — Ni coma ni punto deben ir después de la fecha.




    — El punto no debe ir detrás de una abreviatura de unidad del sistema métrico decimal.




    — Los dos puntos son preceptivos después del saludo.




    — La coma no ha de preceder a la conjunción «y» cuando se utiliza la coma para separar los elementos de una relación.




    — Los signos de interrogación se colocan siempre delante y detrás de la palabra o frase que deseamos destacar.




    — Las comillas se utilizan para destacar una palabra extranjera dentro de un texto, si bien también puede marcarse en cursiva o subrayada.




    Abreviaturas más usadas en correspondencia




    

      

        	

          a/c. a cuenta


        



        	

          p. página


        

      




      

        	

          admón. administración


        



        	

          P.D. posdata


        

      




      

        	

          ap. apartado


        



        	

          p. ej. por ejemplo


        

      




      

        	

          art. artículo


        



        	

          P.º paseo


        

      




      

        	

          avda. avenida


        



        	

          pral. principal


        

      




      

        	

          cénts. céntimos
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