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Introducción




    A lo largo de nuestra vida son muchas y variadas las situaciones en las que debemos apelar a la palabra escrita para comunicarnos con amigos, familiares y con personas en principio desconocidas, normalmente por motivos laborales o de estudio.




    En la obra que presentamos se aborda esta problemática, tratando de incluir las más diversas posibilidades de empleo de la carta como medio de comunicación y relación entre las personas.




    En primer término, se realiza una reflexión en profundidad acerca de la carta como instrumento de comunicación y de sus características técnicas y formales, proporcionando información y criterios de utilidad para todos los lectores y, en particular, para quienes no poseen demasiada experiencia en el empleo de la palabra escrita.




    Sin duda, uno de los tipos de carta que con mayor frecuencia emplearemos a lo largo de nuestra vida son las habitualmente denominadas cartas de negocios. Debido a la multiplicidad de situaciones que pueden producirse en el mundo de los negocios y en las actividades comerciales en general, las cartas comerciales pueden tratar y referirse a infinidad de cuestiones, problemas y hechos diversos.




    Como es comprensible, esta multiplicidad de casos no puede incluirse en una obra de las características de la presente, destinada a usuarios con interés en varios tipos de carta.




    En consecuencia, el tratamiento de la carta comercial que se ha elegido es el de una relación epistolar entre dos empresas, intentando abarcar en este intercambio el mayor número posible de las cuestiones más corrientemente utilizadas en el mundo de los negocios.




    Complementariamente, se brindan ejemplos de otros tipos de cartas que reflejan situaciones de diversa índole que normalmente se producen en las actividades comerciales.




    Un segundo tipo de cartas que podríamos situar en el marco de las actividades económicas generales de una sociedad son las cartas de demanda de empleo. La utilización de este tipo de carta se produce habitualmente al responder a un anuncio en el que se ofrece un puesto de trabajo para el que se solicitan candidatos con un determinado perfil profesional.




    Como en el caso anterior, la variedad de actividades que encontramos en el mundo del trabajo da lugar a una infinidad de situaciones posibles que, una vez más, no podemos reflejar exhaustivamente en un libro como el que se ofrece al lector.




    Por esta razón, se ha procedido a una selección de casos que encontramos con frecuencia en las páginas de anuncios clasificados de los periódicos, tratando de reflejar situaciones corrientes y de gran similitud con las que enfrentan quienes se ven obligados a enviar una carta de demanda de empleo con el fin de obtener un puesto de trabajo acorde con sus posibilidades, capacidades o exigencias personales.




    Es posible que debamos recurrir en más de una ocasión a las invitaciones personales por carta, una fórmula que en ciertos casos adquiere un carácter formal y, en otros, decididamente informal, según el destinatario, la circunstancia y la causa que la motive.




    En el apartado dedicado a las invitaciones personales por carta se ha procurado mantener un equilibrio entre ambos tipos de situaciones, cubriendo ambas posibilidades de manera adecuada y útil para el lector.




    De forma similar podríamos caracterizar a las denominadas cartas de agradecimiento, cuya naturaleza puede derivar de las más diversas situaciones: en algunos casos se tratará de agradecer los favores o servicios de personas que nos han ayudado generosamente pero con quienes no mantenemos una relación de amistad; en otras, se tratará de agradecimientos a amigos, familiares o conocidos a quienes nos une una relación de confianza que imprime a la carta un tono de familiaridad e informalidad. También en este apartado hemos buscado reflejar ambos tipos de situaciones, que son las que llevarán al usuario a escribir este tipo de carta.




    Tan frecuentes o infrecuentes como la imprevisible aparición del amor en nuestras vidas son las habitualmente llamadas cartas de amor. Sin duda, esta es una materia para la que no existen recetas o manual de instrucciones posibles; tampoco existen modelos de carta de amor.




    No obstante, hasta donde ello es posible, hemos procurado reflejar en los ejemplos que se sugieren algunas de las situaciones que suelen motivarnos a escribir una carta de amor.




    En este sentido, entendemos que lo más correcto es que el lector entienda estos ejemplos de cartas de amor más como una sugerencia que como una receta o modelo.




    Otro tipo de carta que podemos encontarnos en necesidad de emplear son las denominadas cartas de disculpa, usualmente originadas por la imposibilidad de haber cumplido un compromiso previamente acordado en los términos u horarios previstos.




    Si bien es cierto que en más de una ocasión bastará con hacer una llamada telefónica para disculparnos, el hecho de escribir una carta o nota breve para dejar constancia escrita de nuestra disculpa denota una mayor seriedad. Al igual que para los otros tipos de cartas, se proporcionan diversos ejemplos basados en situaciones cotidianas.




    No menos usuales son las cartas que son portadoras de los deseos de todo corazón, empleadas habitualmente en intercambios epistolares con amigos y familiares en situaciones muy concretas de la vida de las personas. Se ha procurado reflejarlas de una manera clara y accesible al lector.




    El fallecimiento de un familiar o alguien particularmente querido para alguien que conocemos es una situación lamentable y dolorosa que forma parte de la vida. Es en estos casos que se impone hacer llegar a quien pasa por tan duro trance un carta de pésame.




    Este tipo de cartas pueden presentar diversas modalidades según la capacidad expresiva y la sensibilidad de quien las escribe. No obstante, en líneas generales este tipo de carta responde normalmente a unas pautas que hemos seguido en la elaboración de los ejemplos que se presentan.




    En este mismo apartado se incluye un segundo tipo de carta, las llamadas cartas de solidaridad, correspondientes a un intercambio epistolar mediante el cual se busca hacer llegar nuestro apoyo y ayuda a amigos y familiares que se encuentran en dificultades personales, laborales o de otro tipo.




    El capítulo final de la presente obra presenta nociones básicas de gramática y de estilo, que serán de utilidad para todos los lectores con independencia de la modalidad epistolar que las circunstancias le lleven a emplear.


  




  

    1




    
La carta




    A partir de nuestra experiencia cotidiana podemos verificar que la costumbre de escribir cartas ha perdido vigencia. Nuestro buzón se llena diariamente de sobres que no contienen cartas, sino impresos, folletos y circulares de todo tipo, muchos de los cuales imitan la caligrafía, verdadero indicio de una cierta conciencia respecto a la pérdida de una de las principales formas de comunicación entre los seres humanos.




    Son muchos los factores a los que se atribuye la responsabilidad de la pérdida de vigencia de este tipo de comunicación cuya principal competencia reside en el acceso masivo de la población a los sistemas telefónicos. Sin duda, resulta paradójico que en una época como la actual, cuando los niveles de alfabetización de la sociedad occidental son los más elevados de la historia, se produzca un declive notable del ejercicio epistolar.




    No obstante, las personas que están acostumbradas a escribir saben que la escritura tiene un elemento de revelación ya que este ejercicio contribuye a que se liberen aspectos ocultos de nuestra creatividad.




    La escritura proporciona lucidez a quien escribe y a quien recibe el mensaje ya que nunca se escribe para nadie, ni siquiera en el caso de los diarios íntimos.




    Los escritores que pretenden ser sinceros piensan siempre en un lector imaginario: puede ser alguien cercano a ellos por amistad o familiaridad, pero también puede ser un desconocido de quien se espera su comprensión, compartir su sensibilidad.




    Es precisamente este elemento el que constituye la base de la carta, el factor esencial del género epistolar.




    
LA CARTA ES UNA EXTENSIÓN DE NOSOTROS




    Hasta fechas relativamente recientes la caligrafía era una sensación única, una verdadera entrega de aspectos, de rasgos personales inscritos en un papel y en el sobre, lo que constituía un reconocimiento para el receptor de la carta.




    En efecto, la letra de un amigo, de un familiar lejano, de un enamorado nos transmitían la sensación de un contacto personal.




    El creciente empleo de la máquina de escribir y, en la actualidad, de los ordenadores personales han atentado contra las cartas manuscritas, despersonalizando los contactos epistolares.




    No obstante, existe un tipo de correspondencia que exige el empleo de estas máquinas y, en todo caso, la despersonalización del género epistolar no es sino una faceta más de una época histórica, la actual, caracterizada por el deseo de anonimato y por la masificación; en definitiva, por la despersonalización.




    Estas características de la época histórica en que vivimos se notan también en detalles como el color y calidad del papel empleado. En fechas no tan lejanos, el color y calidad tanto del papel de carta como del sobre empleados distinguían a quien lo usaba.




    En la actualidad, las normativas postales internacionales determinan el uso de ciertos tamaños y colores adecuados a las lecturas de las máquinas ópticas de clasificación de la correspondencia y de otros envíos postales.




    A pesar de ello, no debemos desmoralizarnos antes de verter en una hoja en blanco nuestras emociones, deseos o esperanzas; conviene no olvidar que la carta sigue siendo un medio privilegiado e insustituible de comunicación, el que mejor habla de nosotros mismos.




    Las cartas están impregnadas de mensajes, de interrogantes, de expectativas; son para leer y releer, para descubrir mensajes no explícitos, para tomar postura y expresar nuestro punto de vista, para protestar, para reclamar. En definitiva, escribir constituye una terapia de excepción, de comunicación con los demás y con nosotros mismos.




    Es posible que más de un lector sienta en su fuero íntimo que los tiempos que corren no son los más propicios para escribir cartas. Indudablemente se encuentra en un error. No bastan los contactos personales, las conversaciones prolongadas, directas o telefónicas. Sin dejar de concederles el valor que tienen, lo más probable es que dos personas nunca lleguen a conocerse plenamente hasta que se escriban mutuamente.




    Cuando parece que todo está dicho, aún queda mucho por escribir.




    
LA NATURALIDAD EN LA ESCRITURA




    Uno de los hechos más interesantes en relación con el género epistolar es que muchos individuos escriben de una manera totalmente diferente a como hablan, dando la impresión de poseer una doble personalidad.




    La escritura de una carta es solamente un sustituto de la transmisión oral de un pensamiento. Esto significa que escribir una carta consiste en llevar al papel las mismas ideas que presentaríamos a una persona si estuviéramos en condiciones de verla personalmente.




    Es necesario intentar escribir de la manera más similar a como se habla, manteniendo la corrección en el uso del idioma pero sin abandonar nunca el tono personal ya que el destinatario es un semejante nuestro, sea un superior, una autoridad o un colega de profesión.




    Ahora bien, esto no quiere decir que se haya de caer indefectiblemente en el exceso de confianza, de la misma manera que no palmeamos continuamente la espalda de nuestros interlocutores. Estamos haciendo referencia a una simpática naturalidad que nunca debe olvidarse.




    De la misma manera que hacemos referencia a los peligros de caer en el exceso de familiaridad en la redacción de la carta, es posible hacer referencia a otros problemas que suelen presentarse en la aplicación de la norma de naturalidad.




    En todo momento debe prevalecer la educación, incluso en circunstancias que nos pongan duramente a prueba, como puede ser el caso de las cartas dirigidas a acreedores, reclamaciones, etc.




    En ningún momento debemos perder el control y, muy en especial, en la redacción de una carta ya que se trata de un documento perdurable, una constancia escrita de lo dicho. La prepotencia, el mal gusto y la falta de tacto son actitudes que debemos desechar por completo al escribir.




    El extremo opuesto a estas actitudes sería lo que podemos denominar «rebuscamiento adulador». Aun cuando lo que debamos comunicar sea desagradable, es imprescindible ser sinceros y directos. Los excesos verbales o la verborrea carente de contenido tendrán como único resultado el rechazo de quien lea la carta.




    
LA REGLAS DE ORO DE LA REDACCIÓN




    El lenguaje escrito tiene como fundamental diferencia respecto al lenguaje oral que este último no tiene otro límite que nuestra disponibilidad de tiempo y energías.




    Bien sabemos que podemos charlar con un amigo durante toda una tarde mientras tomamos café o damos una caminata, generándose así un discurso que en páginas escritas constituiría un verdadero derroche de dinero a la hora de franquear la carta y, con toda probabilidad, la garantía de una lectura insoportable para el destinatario ya que el diálogo se ha transformado en monólogo.




    De la misma manera que los lenguajes no verbales (gestos y posturas), la forma dialogada vuelve factible esos largos intercambios de información que llamamos conversaciones.




    Por el contrario, la comunicación escrita, la carta, cuenta con un espacio limitado, lo que nos obliga a 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 normas que debemos tener siempre 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.




    Naturalmente, ninguna de estas tres consideraciones contradice la norma de naturalidad a que hemos hecho referencia anteriormente. Conviene repetir que la naturalidad debe estar siempre presente en el estilo que le demos a nuestra carta, siendo importante recordar que cada medio de comunicación empleado tiene sus propias reglas y condicionantes.




    
LA ORDENACIÓN DE LAS IDEAS




    Si en una carta presentáramos las ideas tal como van apareciendo en nuestra mente, lograríamos una exposición caótica de las mismas, lo que daría como resultado una carta de dudosa inteligibilidad y muy poco eficaz desde el punto de vista comunicativo.




    Antes de ponernos a escribir hay que contar con un claro panorama de lo que deseamos transmitir al destinatario de la carta.




    Cuando se trata de una correspondencia informal a un amigo, por ejemplo, una breve reflexión previa será suficiente.




    Pero cuando se trata de una correspondencia formal, por ejemplo, al director de una empresa, a un cliente, a un proveedor, etc., el mejor sistema es el más clásico: proceder a elaborar un borrador de la carta.




    En este borrador podremos verter nuestras ideas de manera desordenada, tal como nos vienen a la mente, para posteriormente ir organizando los contenidos de manera sistemática, de forma que logremos las mejores posibilidades de comprensión por parte del lector.




    Una vez determinado el modelo de la carta procederemos a redactarla. De todas maneras, antes de darle la forma final y firmarla debemos hacer una relectura cuidadosa con el fin de mejorar al máximo nuestra expresión y quedar satisfechos y controlar todos los detalles de la misma.




    
LA SÍNTESIS DE LOS CONCEPTOS




    Cuando hablamos de sintetizar los conceptos nos referimos a decir o escribir las mismas ideas con el menor número de palabras.




    El objetivo de esta norma consiste en facilitar la lectura al receptor de la carta.




    Es normal que se redacten cartas con un excesivo número de términos, dándole vueltas a un concepto con una cantidad de palabras que sobran en el texto, con lo que estamos infravalorando la capacidad de entendimiento de nuestro corresponsal.




    Ahora bien, también es frecuente la situación opuesta, cuando se peca por defecto, es decir, cuando al sintetizar la exposición perdemos de vista algún matiz importante de la idea que deseamos expresar.




    Es probable que la falta de práctica o la inexperiencia no nos permitan realizar una síntesis adecuada; no es un problema grave ya que podemos apelar a un simple método que en poco tiempo nos habrá ayudado a conseguir esta capacidad.




    Por ejemplo, cuando hayamos leído un reportaje en una revista será conveniente intentar resumirlo en pocas palabras a un allegado o, de igual forma, cuando veamos una película podemos escribir en una hoja, con el menor número de frases posibles, el contenido esencial de lo que hemos visto.




    La capacidad de síntesis es una virtud no sólo de gran utilidad en la comunicación por carta sino también en muchos otros campos de actividad, como el laboral o el académico.




    
FACILITAR LA LECTURA DE LA CARTA




    En último término, conviene plantear una consideración que para muchos puede resultar obvia pero que la experiencia nos presenta como causa de considerables desaguisados: nos referimos a facilitar visualmente la lectura.




    Por una parte, hacemos referencia a un aspecto tan elemental como la caligrafía y, por otra, a la estructura de la carta y a su presentación formal.




    Es indudable que el objetivo de una estructura legible es el de hacernos entender. La caligrafía es, además, un rasgo de la personalidad del individuo: los rasgos de nuestra escritura delatan nuestras fobias, nuestras virtudes y hasta nuestros deseos más ocultos. De aquí que en muchos anuncios de ofertas de trabajo se nos exija enviar una carta manuscrita.




    En este sentido, un entrenamiento adecuado puede hacernos superar barreras que nos parecen infranqueables. El intento de escribir con letra clara es un ejercicio saludable que será agradecido por nuestros interlocutores postales.




    Naturalmente, no se trata de imitar la relamida letra caligráfica que se enseñaba antiguamente en las escuelas, sino, sencillamente, de controlar el trazado mínimamente para que nuestras cartas resulten agradables de leer.




    Se trata de un esfuerzo que vale la pena ya que es un signo de educación y respeto hacia la persona a la que dirigimos nuestra correspondencia.




    Por supuesto, cuando todos los esfuerzos sean infructuosos, nos quedará el recurso de escribir a máquina o con el ordenador, pero determinadas comunicaciones escritas, como las cartas a los amigos o familiares, quedarían irremediablemente despersonalizadas.




    
LA ESTRUCTURA DE LA CARTA




    Una carta se compone de una serie de elementos fijos que constituyen los marcos dentro de los cuales se insertan los contenidos concretos según el destinatario del escrito. Estos elementos, bien conocidos y conjugados, serán la imagen de nosotros mismos que recibirá el lector.




    Los tipos de cartas posibles se engloban en dos grandes apartados: la correspondencia comercial y la correspondencia privada. Al describir los diferentes elementos estructurales nos referiremos a la carta más completa, la comercial, pues en la privada los elementos se reducen en función del grado de relación con el interlocutor. Tanto de una como de la otra presentaremos ejemplos estándar.




    La estructura de una carta la forman:




    — El membrete de la empresa o particular.




    — La fecha del escrito.




    — Los datos del destinatario.




    — El tratamiento.




    — El cuerpo de la carta.




    — La despedida.




    — La antefirma y la firma.




    — La numeración de las páginas.




    — El sobre.




    Pasamos ahora a considerar estos elementos de manera individual.




    El membrete




    El membrete es el nombre o título de una persona o corporación que se coloca a la cabeza de la primera plana de la carta o impreso, en la esquina superior y a la izquierda del papel de escribir.




    Su objeto es informar al destinatario de la procedencia del escrito. Puede contener los siguientes datos:




    — Nombre completo de la emprea o de la persona;




    — Breve identificación (por ejemplo, «Asesoría Jurídica», «Carpintería Metálica», etc.);




    — Dirección (indicando calle, número, piso, ciudad o población, código postal, apartado postal, número de teléfono y de fax);




    — Logotipo (cuando el remitente posee un logotipo identificativo, éste forma parte del membrete).




    La fecha




    La fecha se coloca justo debajo del membrete, en el margen superior derecho del papel, y tiene como función informar del día en que se escribió la carta, un dato que, especialmente en el caso de la correspondencia comercial, tiene una gran importancia.




    Por ejemplo, para saber con exactitud cuánto tiempo hace que un determinado cliente reclamó una mercancía.




    Los datos del destinatario




    Los datos del destinatario se hacen constar a continuación de la fecha, sobre el margen izquierdo del papel. Incluyen los siguientes apartados:




    — Nombre del destinatario;




    — Cargo en la empresa o titulación profesional;




    — Dirección completa (tal como aparece en el sobre).




    En algunos casos, puede hacerse una breve alusión al asunto del que trata la carta; por lo general, esta alusión suele ir precedida de la palabra Referencia o su abreviatura, Ref.: . . . . .




    El tratamiento




    El tratamiento empleado al dirigirnos a nuestro destinatario depende en buena medida del grado de confianza que nos una a él. En las cartas familiares y las dirigidas a los amigos se suelen emplear fórmulas tales como «Querido hermano», «Estimado amigo», etc.




    En las cartas de tipo oficial o comercial, los tratamientos pueden ser, entre otros: «Distinguido amigo», «Muy Sr. mío», «Apreciado Sr. Pérez», «Estimado cliente», etc.




    El tratamiento se escribe debajo de los datos del destinatario, en el margen izquierdo del papel.




    El cuerpo de la carta




    El cuerpo de la carta abarca toda la extensión del papel de izquierda a derecha, aunque respetando unos márgenes de cortesía en blanco que se dejan tanto a izquierda y derecha como arriba y abajo.




    El texto del cuerpo de la carta admite diversos tipos de presentación: justificado a la izquierda, es decir, cuando todo el texto queda alineado a lo largo del margen izquierdo; justificación completa, cuando se alinea el texto a lo largo de ambos márgenes.




    Además, opcionalmente, cada párrafo puede separarse por una línea en blanco o se puede empezar párrafo sangrando la primera línea, es decir, dejando unos cuantos espacios en blanco antes de empezar a escribir.




    Existen muchas más variaciones en la forma de presentación de un texto, pero nos hemos referido sólo a éstas por ser las más habituales a la hora de redactar una carta, tanto comercial como personal.




    La despedida




    La fórmula adoptada en la despedida se encuentra en relación directa con el tratamiento empleado al principio de la carta.




    Normalmente, las fórmulas más corrientes en cartas encabezadas por un «Muy Sr. mío» o un «Distinguido Sr. ...» son «Muy atentamente» o «Le saluda atentamente».




    En el caso de existir una cierta confianza entre las partes, puede emplearse un «Un cordial saludo» o «Saludos cordiales».




    Cuando se trata de cartas dirigidas a amigos o familiares la fórmula de despedida queda a la libre elección del remitente, siendo algunas de las más habituales «Un abrazo», «Muchos recuerdos», «Un fuerte abrazo», etc.




    La despedida se sitúa siempre a la derecha del escrito.




    Antefirma y firma




    Debajo de la despedida se escribe la antefirma y, en la línea siguiente, la firma del remitente.




    La antefirma se compone del nombre completo de la persona que escribe, junto con su cargo o título profesional. Es obvio que en las cartas a amigos y conocidos no es necesario incluir la antefirma.




    La firma debe hacerse siempre de puño y letra en un color discreto, negro o azul, cuando se trata de cartas comerciales. Se recomienda también firmar con pluma estilográfica o, en su defecto, rotulador de bola.




    La numeración de las páginas




    Si la carta consta de más de una hoja se deben numerar las páginas siguientes a la primera. Aunque no existe una norma concreta sobre dónde situar el número, el mejor lugar suele ser un poco más afuera del margen derecho, ya sea en el encabezamiento o al pie de la página.




    El sobre




    Cuando hemos terminado con la redacción de la carta, sólo nos queda escribir el texto del sobre. La dirección del destinatario debe ser escrita exactamente igual en el sobre que en la carta.




    Los datos a consignar son:




    — Nombre completo del destinatario;




    — Cargo en la empresa (Gerente de Producción, Director de Compras, etc.);




    — Nombre de la empresa (lo más adecuado es escribir el nombre de la empresa en mayúsculas; por ejemplo: ACERÍAS RÍO BRAVO, S.A.);




    — Dirección completa (incluyendo calle, número, piso, código postal, ciudad o población y país, con mayúsculas, si se escribe al extranjero).




    En cuanto al remite, sólo cabe decir que se han de incluir las mismas informaciones que se consignaron en el caso del destinatario. Se escriben al dorso en la parte superior, ya sean centradas o alineadas al margen izquierdo.




    
LOS ELEMENTOS FORMALES DE LA CARTA




    El color




    El color del papel para escribir cartas es siempre blanco cuando se trata de correspondencia comercial u oficial.




    En las cartas a familiares y amigos todo tipo de fantasía está permitida, desde papeles de colores más o menos chillones a papeles estampados con dibujos de fondo.




    La elección dependerá del gusto y de la personalidad de cada cual. Y lo mismo puede decirse del sobre, si bien aquí deberíamos consultar las normas de correos para envíos normalizados.




    Sellado y cerrado




    El sello ha de ir en la parte superior derecha del sobre. En el lado contrario se pueden pegar pegatinas del tipo «URGENTE», cuando la carta se ha franqueado con la tarifa correspondiente, o «PERSONAL», cuando la carta se envía a un miembro de una empresa y no queremos que pase por el filtro de las secretarias.




    Los sobres se envían siempre cerrados, a excepción de las cartas confiadas a un intermediario para ser entregadas en mano al destinatario.




    El diseño del membrete




    Si desea que su papel de carta profesional lleve un membrete, contrate a un buen diseñador que sabrá dar, de la manera más sencilla posible, la mejor imagen de su empresa.




    Ahora bien, si por el contrario, usted decide diseñar personalmente su membrete con la ayuda de su ordenador personal, es mejor olvidar las florituras que muchos usuarios de informática imprimen en sus cartas, aprovechando los recursos que esta tecnología hace accesibles.




    En todo caso, un buen membrete debe reunir los siguientes requisitos básicos:




    — Destacar su color sobre el del papel (desde el clásico negro sobre blanco a las más infinitas combinaciones posibles);




    — Ser original, pero no extravagante, (para que se identifique y recuerde fácilmente);




    — Estar bien impreso sobre el papel más adecuado;




    — Contener todos los datos necesarios para el destinatario;




    — Mantener relación con el carácter de su profesión o ramo de actividad empresarial.




    Los formatos del papel y del sobre




    Los formatos habituales del papel de carta son el DIN A4 (210 x 297 mm) y el folio, ligeramente mayor.




    Con respecto a los sobres, los formatos más empleados son el americano, alargado, y el estándar, de forma más cuadrada.




    Por otra parte, podemos encontrar sobres engomados, que deben mojarse con agua para ser cerrados, y autoadhesivos, que se cierran por simple contacto.




    El tamaño de la hoja de escribir ha de concordar con el del sobre, a fin de evitar los desagradables contorsionismos de una hoja demasiado grande para un sobre pequeño, o el absurdo de una hoja de tamaño pequeño bailando en el interior de un gran sobre.




    La textura del papel




    Sin duda alguna, la textura del papel de carta escogido es un elemento a tener en cuenta.




    El papel fabricado solamente con madera es de mala calidad, de color grisáceo sucio, con puntos y desagradable al tacto. Por el contrario, el papel fabricado con un porcentaje elevado de trapo en su composición muestra una apariencia muy agradable.




    El precio no debe ser una excusa para utilizar un papel de calidad inferior. Si se pretende dar una buena imagen en su correspondencia personal, y aún con más razón en las comunicaciones escritas de tipo comercial, no se debe dudar un instante en adquirir un papel de calidad.




    En este sentido, conviene agregar que en la actualidad existen muy buenos papeles ecológicos, es decir, papel reciclado que respeta en mayor medida el medio ambiente.




    La calidad del mecanografiado




    La calidad del mecanografiado del texto es un elemento formal de gran importancia en la constitución de una carta.




    Tanto si empleamos una máquina de escribir como si utilizamos un ordenador personal, es importante no olvidar nunca hacer una revisión del texto antes de darlo por válido, corrigiendo así faltas de ortografía y palabras mal escritas por efecto de la velocidad al escribir, además de poder afinar aún más el estilo de nuestro escrito. Como ya se ha apuntado, una carta es una forma de presentarnos a nosotros mismo y, por tanto, es imprescindible lograr que esa presentación resulte lo más correcta posible. Una carta conteniendo errores ortográficos siempre causa una impresión muy negativa en el receptor, dejándole entrever un descuido o falta de interés por parte de quien la envía al no haber corregido esos errores.




    Asimismo, es importante dejar buenos márgenes en todos los lados, para no dar la sensación de que estamos economizando papel. Lo ideal en este sentido es conseguir un equilibrio armónico entre el texto escrito y los márgenes en blanco.




    La labor de la escritura será más agradable y efectiva si disponemos de buenas condiciones de trabajo, tales como mesa y silla ergonómicas, ordenador o máquina de escribir en buen estado de conservación, papel adecuado, etc.




    
OTROS FORMAS EPISTOLARES: TARJETAS DE VISITA Y POSTALES




    La carta es un medio ideal para comunicarnos con nuestros semejantes, ya sea por motivos laborales, comerciales o simplemente por el placer de hacerle saber a un amigo o familiar acerca del rumbo que ha tomado nuestra vida.




    No obstante, existen diversas razones que a menudo nos llevan a escoger medios de comunicación escritos de contenido más breve, como es el caso de las tarjetas y las postales.




    Por una parte, un factor inherente a los tiempos actuales es la falta de tiempo, derivada de la necesidad de compatibilizar el trabajo, las labores domésticas… tareas que nos dejan sin tiempo libre para dedicar a la escritura.




    Por ello, las personas realmente ocupadas encuentran una excelente alternativa a la carta en la tarjeta postal, donde unas cuantas palabras hilvanadas con simpatía pueden ser una grata demostración del aprecio que sentimos por una persona.




    Por otra parte, el hecho de no contar con una relativa facilidad de expresión constituye otro de los motivos que hacen que muchas personas decidan no escribir cartas. Ahora bien, en muchísimos casos no se trata de falta de facilidad de expresión sino, lisa y llanamente, de pereza.




    Nadie nos pide que cuando escribamos una carta lo hagamos como un genio de la literatura; en el caso de las cartas personales, la espontaneidad es uno de los aspectos más apreciados. La práctica continuada de la escritura es la mejor escuela para desarrollar nuestra capacidad epistolar, tanto personal como comercial.




    En el caso de la correspondencia comercial, existen unas pautas generales preestablecidas referidas a cada tipo de comunicación que nos facilitan la tarea. Vencer el temor ante la página en blanco debe ser nuestro objetivo en todos los casos.




    A pesar de lo antedicho, entendemos que la decisión de sustituir de las cartas por las tarjetas responde a una situación en la que sea excesivo enviar una carta, como puede ser en el caso de la nota que acompaña un ramo de flores, o la simple comunicación de una reunión o acontecimiento de tipo social o familiar.




    A estas especiales ocasiones nos referiremos a continuación, relacionándolas con los diferentes tipos de tarjetas y postales.




    La tarjeta de visita




    El objetivo principal de la tarjeta de visita es el de darnos a conocer ante una persona extraña, dejar constancia del emisor de un envío o realizar alguna comunicación breve de un acontecimiento determinado.




    Los datos de su propietario se imprimen siempre sobre una cartulina de un tamaño aproximado de 10 x 6 cm. En algunos casos el tamaño puede ser algo mayor; por ejemplo, cuando se trata de la tarjeta de una firma comercial.




    Con respecto al color empleado en la tarjeta, se aconseja la elegancia del blanco para las tarjetas privadas, o en todo caso un tono ligeramente pastel.




    La tinta de impresión utilizada debe ser negra o de cualquier otro color oscuro. En las tarjetas de empresas, comercios, etc., y en las profesionales puede incluirse un logotipo a todo color, si así se desea.




    Los tipos de tarjetas de visita posibles son:




    — Privadas, ya sean individuales o de matrimonio.




    — Profesionales, tanto de autónomos como de asalariados.




    — De empresa, comercio o institución.




    • Las tarjetas de visita privadas: en estos casos, en la tarjeta sólo se consigna el nombre, apellidos y la dirección completa de la persona en cuestión sin mencionar nunca título o profesión; siendo especialmente recomendable la inclusión del número de teléfono.




    Cuando la tarjeta corresponde a un matrimonio se indican en líneas sucesivas los nombres y apellidos de los cónyuges. No obstante, este orden se puede modificar de acuerdo con el criterio personal de cada matrimonio.




    Las circunstancias en las que se emplean las tarjetas de visita privadas son innumerables y, por tanto, brindaremos unos pocos ejemplos a título indicativo: informar a alguien de nuestra dirección o de un cambio de domicilio; como acompañamiento de un regalo o para agradecer un regalo recibido; para dejar constancia de nuestra visita a una determinada persona que se encontraba ausente; para comunicar una reunión social; para invitar a cualquier tipo de fiesta o de celebración o para disculparse por no poder acudir; para felicitar con motivo de aniversarios, nacimientos, etc.; para informar de nuestra alegría por algún evento favorable o, en caso contrario, para hacer saber de alguna circunstancia dolorosa.




    Finalmente, decir que la tarjeta enviada dentro del círculo de amistades puede contener una rúbrica debajo del nombre, e incluso un breve saludo. La tarjeta enviada con carácter oficial, o de mera cortesía a una persona que no conocemos, o sí pero muy superficialmente, no debe contener ningún signo manuscrito.




    • Las tarjeta de visita profesionales: en este tipo de tarjetas se hace constar el nombre y los apellidos de la persona junto con la profesión o cargo que ocupa en una empresa.




    La dirección, teléfono y número de fax consignados en el primer caso son los del domicilio particular, mientras que en el segundo caso ha de constar el domicilio social de la empresa. Normalmente, este tipo de tarjeta se utiliza para presentarse ante un cliente o proveedor, para adjuntar a cualquier tipo de documento enviado, etc.




    • Las tarjetas de empresas, comercios o instituciones: en esta clase de tarjetas, se incluyen el nombre de la razón social junto al logotipo correspondiente y la dirección, el teléfono y el número de fax.




    El uso de estas tarjetas es similar a los señalados para el caso anterior.




    Las tarjetas estandarizadas




    Este tipo de tarjetas incluye a aquellas que normalmente encontramos con una ilustración o fotografía en el anverso o portada, si se trata de un díptico, y en cuya parte en blanco nosotros escribimos a mano o mandamos imprimir un determinado mensaje, generalmente para ser enviado por correo.




    Los tipos más habituales son los siguientes:




    — Tarjeta postal.




    — Tarjeta de felicitación.




    — Tarjeta navideña.




    — Tarjetas de carácter religioso.




    • Las tarjetas postales: estas tarjetas pueden ser de carácter turístico, cuando muestra una imagen de una ciudad, monumento o paisaje; o de carácter artístico general.




    En el primer caso, se emplean principalmente para comunicarnos con amigos o familiares durante un viaje o unas vacaciones y en el segundo, en cualquier ocasión.




    La tarjeta postal es una forma de comunicación escrita alegre y desenfadada, que en ningún caso utilizaremos para ponernos en contacto con quienes no tenemos un vínculo de tipo familiar o de amistad, ya que su objetivo básico es comunicar sensaciones y, por tanto, tiene un carácter confidencial.




    El contenido escrito de una tarjeta postal debe ser lo más espontáneo posible y la mejor manera de conseguirlo es pensar que tenemos delante a la persona a la que va destinada.




    En todos los casos, debemos evitar enviar una postal en la que solamente figure nuestra firma ya que al proceder de esta manera ofreceremos una sensación de frialdad y distanciamiento que no concuerda con el sentido de una tarjeta postal.




    En caso de extrema necesidad, ante la falta total de «inspiración», recurriremos a alguna fórmula de saludo convencional, del tipo de: «Muchos saludos», «Un fuerte abrazo», «Recuerdos desde ...», etc.




    • Las tarjetas de felicitación: esta clase de tarjetas suele llevar ya impreso el mensaje de felicitación, normalmente de cumpleaños o del santo, junto a una ilustración alusiva.




    A pesar de ello, no está de más añadir por nuestra cuenta un mensaje personal que, sin duda, el destinatario agradecerá doblemente. No resulta indicado enviar este tipo de tarjetas estándar en el caso de acontecimientos muy señalados como bodas, bautizos, etc., ni por supuesto a personas de cierto compromiso.




    • Las tarjetas navideñas: este tipo de tarjetas se emplea tanto en el ámbito familiar y amistoso como en el profesional, comercial y empresarial. El envío anual de este recuerdo es un signo inconfundible de buena educación por nuestra parte.




    Al igual que ocurre con otro tipo de tarjetas, debemos evitar enviar esta felicitación navideña acompañada sólo de nuestra firma. Por breve que sea, siempre es aconsejable añadir un mensaje manuscrito; por ejemplo, «Con mucho afecto, deseando que pases una feliz Navidad», «Feliz Navidad y que el nuevo año colme todos tus deseos», etc.




    • Las tarjetas de carácter religioso: por norma general, estas tarjetas suelen reproducir un grabado o una pintura de tema sacro, en color o en blanco y negro. En el dorso, o bien en el interior si se trata de un díptico, se hace imprimir el texto que nos interese.




    Nunca se añade nada manuscrito, por lo que conviene asegurarnos al acudir al impresor de que el texto contiene toda la información que deseamos transmitir.




    Este tipo de tarjeta es muy similiar en su forma, y en muchos casos es igual, a la tradicional «estampa de santos». Con respecto a su tamaño, sus dimensiones son ligeramente superiores a las de la tarjeta de visita.




    El objetivo de estas tarjetas no es sólo el de informar puntualmente de un acontecimiento, sino el de servir de permanente recordatorio, guardadas entre las páginas del misal.




    Existen en tres versiones:




    — Tarjetas de primera comunión.




    — Tarjetas necrológicas.




    — Tarjetas anunciando la ordenación de un sacerdote o la toma de hábitos de un religioso.




    En la tarjeta de primera comunión es imprescindible incluir los datos siguientes: nombre del nuevo comulgante, fecha y hora de celebración de la ceremonia, y nombre y dirección de la iglesia. En ocasiones se incluye una breve oración religiosa o bien una cita bíblica.




    Las tarjetas necrológicas informan de la celebración del funeral por el alma de una persona. La ceremonia del entierro y traslado de los restos mortales al cementerio se anuncia a través de las esquelas. El texto de la tarjeta necrológica suele ir encabezado por una cruz y su estructura contiene los mismos elementos que la tarjeta de primera comunión.




    En cuanto a las tarjetas anunciando la ordenación de un sacerdote o la toma de hábitos de un monje, aparte de la pura información referente al nombre de la persona, junto a la fecha y lugar de la ceremonia, suelen incluir alguna cita breve de algún texto sagrado. Con respecto a la ilustración, el motivo que se emplea con más frecuencia suele ser la reproducción de un dibujo o cuadro de una virgen o un santo por el que el ordenando o novicio sienta una mayor devoción.
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