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Prefacio




    ¿Quién no se ha encontrado alguna vez en la vida con la necesidad de escribir una tarjeta para agradecer, obsequiar, felicitar conmemorar o reprobar algo o a alguien? Algunas veces, hacerlo se convierte en toda una hazaña ya que, incluso por miedo a caer en obviedades, o por temor a ser repetitivos, a menudo se acaba volviendo a escribir siempre las mismas cosas o no se sabe qué decir.




    Hay quien evita esta embarazosa situación prefiriendo una rápida llamada telefónica; sin embargo, la solución no es siempre tan simple.




    Por deberes familiares, sociales o de amistad, a menudo es necesario enviar un par de líneas para acompañar un pequeño regalo, para agradecer cierto interés o cierta cortesía. En realidad, incluso las tarjetas de felicitación o agradecimiento con un simple «gracias» o «felicidades» son siempre bien aceptadas. ¡Pero qué diferentes son aquellas tarjetas en las que se ha intentado decir algo más, en las que se han buscado las palabras para dar a entender un sentimiento más profundo!




    Pero, desgraciadamente, a menudo la falta de tiempo y la prisa son nuestros enemigos, y entonces volvemos de nuevo a pensar: «¡Caramba, qué escribir!»




    En este libro se encontrarán ejemplos de tarjetas, cartas breves de felicitación o de reconocimiento que podrán servir para ser utilizadas en los momentos que se consideren oportunos.




    Seguramente quien las ha escrito tuvo más tiempo para pensarlas y redactarlas. Son un poco tradicionales ya que, de hecho, la intención de estos escritos es la de despertar el espíritu que tanto tiene que dar y que decir.




    Sin embargo, no deben tomarse al pie de la letra, ya que, aun habiendo intentado recrear circunstancias posibles, las ocasiones en las que debemos escribir algunas líneas podrán ser mucho más particulares y más específicas.




    Aunque estas tarjetas sólo pretenden servir de guía, pueden igualmente copiarse sin más complicaciones.


  




  

    
PRIMERA PARTE: LAS REGLAS




    
Las buenas maneras




    La señora y el señor de buenas maneras, de educación refinada, se distinguen, y es un gran placer tenerlos entre nuestros amigos, ya que saben decir y hacer en el momento justo el comentario apropiado. Como se suele decir, «tienen clase».




    Un regalo suyo va siempre acompañado por una tarjeta particular, simpática y personal. Una invitación suya a cualquier evento o encuentro es por sí sola divertida y exclusiva; un agradecimiento suyo nos hace sentir apreciados e importantes.




    Generalmente, las personas que poseen estas cualidades son individuos muy atentos, que consideran siempre las situaciones con una mirada especial.




    Se habla mucho de escuelas en las que se enseñan buenas maneras, donde se desempolvan las antiguas costumbres, hoy en día en desuso, del arte de recibir, de disponer la mesa o de la colocación de las flores. Pero desgraciadamente, como siempre, son sólo situaciones para una minoría, o bien para quienes disponen de mucho tiempo y curiosidad.




    Sea como fuere, todavía no existen escuelas para refinar los sentimientos, ni mucho menos escuelas que nos habitúen a mirar en nuestro interior. Dado que cada cual tiene sus propios recursos y sus capacidades, con un poco de atención, de sentido común y de profundo respeto por todo lo que hay a nuestro alrededor, nuestra clase y nuestras particularidades emergerán siempre de algún modo.




    La convicción de que las relaciones humanas deben estar entretejidas de sonrisas, de palabras, de cortesías, de perseverancia y de verdad, nos hará ser siempre ejemplo de buenas maneras, incluso sin escuela.




    Encontraremos para todo y para todos las palabras y las maneras apropiadas.




    
El momento especial de la escritura




    Las personas, en sus relaciones interpersonales, hacen un gran uso de ese maravilloso aparato que es el teléfono. Esto le permite exteriorizar de manera casi inmediata sus propias necesidades y obtener una respuesta instantánea a sus preguntas. Sin embargo, el teléfono no exonera de las exigencias familiares o sociales de escribir, de detallar sobre un papel notas, relaciones e impresiones. He aquí, pues, la necesidad de una correspondencia privada o formal.




    Los escritos corrientes de todos los días quizá no constituyan un género literario, pero seguramente devienen una precisa puntualización de los momentos. Otros escritos más breves, pero seguramente más precisos y más técnicos, aunque no por ello menos útiles, nos ayudan a no olvidar, a recordar.




    Casi siempre telefoneamos, escuchamos las voces, las palabras, pero también continuamos escribiendo.




    Incluso las relaciones familiares y amistosas necesitan su historia escrita. Siempre que es posible detallamos nuestros momentos particulares porque las relaciones no sólo se alimentan de gestos, sino también de imágenes y de signos.




    «Las palabras vuelan, los escritos permanecen.» Escribir es algo más comprometido que conversar: en la conversación se pueden cometer errores y lapsos, a menudo retomados y corregidos, pero es más difícil hacer enmiendas en una hoja de papel.




    El escrito presupone una mayor atención, un mayor esfuerzo para ser precisos y requiere el conocimiento de algunos principios que regulan la correspondencia moderna.




    Sin embargo, debemos escribir nuestros sentimientos de la manera más sincera, para nosotros y para los demás. Una tarjeta, un pensamiento escrito, permitirán volver a encontrarnos con quien nos es querido o con quien, de algún modo, está cercano a nosotros, aun cuando nuestro teléfono estuviese comunicando o no pudiésemos comunicar con quien nos busca.




    
Las reglas básicas




    
Personalizar el texto




    Enviar una felicitación, un mensaje o un agradecimiento no puede ser algo apresurado o superficial. Debe ser algo pensado y sentido. Esto permitirá que nuestro escrito sea incisivo, adecuado a la situación y también agradable.




    El conocimiento de la persona a la que se dirige el mensaje o, en el caso de personas que no se conocen, el conocimiento de sus posiciones sociales y del lugar que ocupan, permitirá formular una felicitación personalizada cuyo texto será amistoso, dulce, irónico y despreocupado, en el primer caso o, cordial, fresco y espontáneo pero preciso, en el segundo.




    En cualquier caso, los consejos que se encontrarán a continuación son válidos para todo tipo de correspondencia privada o social, tanto para cartas como para tarjetas.




    

      — Generalmente, cualquier escrito se compone de tres partes




      — Se debe ser siempre claro y siempre uno mismo




      — No debe abreviarse demasiado


    




    
Las tres partes de una carta o de una tarjeta




    La redacción de cualquier carta o tarjeta, ya sea de agradecimiento, de aclaración, de comunicación o de felicitación, siempre presupone, para resultar agradable y eficaz a la vez, el mismo trabajo de reflexión.




    Antes de escribir, hay que preguntarse:




    — Qué se quiere decir exactamente.




    — Sobre qué se debe insistir particularmente.




    — Qué argumento queremos proponer.




    Definidos estos puntos, podemos empezar la redacción.




    Como en una redacción escolar, también la correspondencia debe comprender:




    a) encabezamiento;




    b) desarrollo;




    c) conclusión.




    En el encabezamiento, después del apelativo de circunstancia (Señor... Querido amigo, Querida señora, Señor director, Querida mía, Queridísima, o apodos o diminutivos para los amigos) se explicará el motivo de nuestro escrito. En el desarrollo se aclararán los argumentos, los detalles y se harán las precisiones necesarias.




    La longitud de esta segunda parte puede variar según el destinatario, el tema y la circunstancia.




    En la conclusión se terminará siempre con los saludos, las muestras de cordialidad y la firma de quien escribe.




    Estas son las reglas generales, y muy valiosas pero, cuando se escribe con el corazón, se pueden aceptar incluso algunos cambios.




    De todos modos, no se debe olvidar nunca que un escrito es una tarjeta de presentación. Se debe escribir siempre con afecto y sentimiento. Él hablará por nosotros, él nos sustituirá.




    Se debe dejar que a través de las palabras se nos conozca, se nos recuerde, se nos descubra, se nos aprecie y se nos estime.




    
Ser claros y siempre uno mismo




    Cuando se escribe se debe ser claro y preciso.




    Los propios pensamientos y las propias opiniones se deben expresar con frases breves. Eso hará que el texto sea fácilmente comprensible.




    Una tarjeta o una carta no son literatura, y aunque no nos creamos muy capaces, ni muy poéticos, ¡no hay que tener miedo! Nuestro escrito será esquemático pero preciso y, por tanto, igualmente válido.




    Si se tiene la fortuna de poseer un estilo personal, debemos dejar que este fluya. Pero quien no lo posea no debe atormentarse, basta con que escriba en cada carta todo lo que siente con toda la simplicidad y la claridad de la que sea capaz. Los escritos dirigidos a los amigos pueden ser extensos y personalizados, pero es importante que no sean cartas muy extensas.




    Se les debe escribir con el afecto que nos anima.




    Los escritos sociales serán precisos, pero nunca se llegará a la rigidez.




    La correspondencia personal debe ser clara y veraz, pudiendo ser irónica pero sin llegar a la vulgaridad, elegante sin ser exagerada, correcta y amable sin ser fría, concisa pero no lacónica. Estas normas permitirán que los escritos siempre sean bien recibidos.




    Se debe tener presente que una carta o una tarjeta de parte de una persona querida dan la sensación de ser recordado y apreciado a quien las recibe.




    
Errores ortográficos: ¿cuáles hace?




    Aunque las normas siempre son precisas, no se debe asustar. Muchos cometen faltas de ortografía: no todo el mundo puede escribir como Miguel Delibes. Si el error ortográfico ocurre en un escrito dirigido a un familiar o amigo muy cercano, el afecto y la estima de este perdonarán la falta, pero si la carta debe dirigirse a un entorno más amplio, será más difícil encontrar esa comprensión.




    Los errores ortográficos más comunes son:




    — La no acentuación de las vocales mayúsculas.




    — La partición incorrecta de las sílabas.




    — La no inclusión del signo inicial o final de admiración o de interrogación.




    — La confusión ortográfica en la utilización de las letras: b, v, h, g, j.




    Un consejo que debería ser tomado casi como norma obligada es la nueva lectura del texto antes de ser enviado. Si se le presenta alguna duda de cómo debe escribir una palabra, si debe acentuar un monosílabo, etc., consulte siempre un diccionario y realice siempre un primer borrador de la carta. No supone una pérdida de tiempo sino una sabia precaución. Además, le permitirá meditar, corregir, pensar y formular de nuevo todo aquello que quiere plasmar en el papel de la forma más clara e inteligible posible.




    
No abreviar nunca demasiado




    En la correspondencia existen fórmulas y abreviaciones de cortesía aceptadas por todos, que hoy en día están inscritas en las costumbres habituales.




    Estas abreviaciones de título (Dr., Sr., Srta., Ilmo., Exclmo.) o de ciertos apelativos nobiliarios se pueden aceptar, en particular, cuando se escriben en el sobre. En el interior de la carta es preferible escribirlas de forma completa, ya que harán el intercambio más participativo y menos formal.




    Otras abreviaturas admitidas son las que sirven para indicar ciertos modismos convencionales:




    P.S. del latín post scriptum, escrito después




    N. B. Nota Bene.




    q. e. s. m. que estrecha su mano.




    M. I. Sr. Muy ilustre señor




    S. M. Su majestad




    s.e.u.o. salvo error u omisión




    v. a. véase además




    s. r. c. se ruega confirmación




    Pero no se debe abusar de las abreviaciones, para no obligar a quien recibe la carta a excesivos esfuerzos de lectura y de interpretación. La correspondencia no debe ser un enigma sino una cosa placentera que haga sentir el afecto y la atención de quien la envía.




    
El papel y los formatos




    Si pudiésemos confiar nuestros mensajes al cielo sería maravilloso... no existe pizarra o papel más bello que el azul, el gris, el rosa de nuestro cielo; además, habríamos resuelto también el problema del envío... el cielo es de todos, por tanto, ¡se acabaron los carteros!




    Sin embargo, por desgracia los mensajes deben confiarse al papel y al correo... que tienen sus reglas. Por lo que respecta al papel, se debe tener en cuenta que, en general, para la llamada correspondencia social debe evitarse aquel que testimonia la fantasía de los demás (los fabricantes).




    Nada de dibujos, ni de ribetes, ni de rúbricas: la elegancia de una carta reside en su discreta sobriedad.




    El papel blanco es siempre perfecto, casi obligatorio para los varones. Si para las señoras el blanco resultase demasiado clásico, se puede recurrir al papel coloreado, pero de tonos discretos: pastel, beige, gris perla.




    En todo caso, siempre es aconsejable ser fieles todo lo posible al tipo de papel y al color escogido. Esta será una característica más de nuestra personalidad y ayudará a que los destinatarios se acuerden de nosotros.



OEBPS/Images/cover.jpeg
SERENELLA SANTARELLI

LAS FRLICITACIONES
MAS ACERTADAS
PARA CADA OCASION

como redactar tarjetas, cartas, postales,
telegramas, parabienes, congratulaciones,
felicitaciones por nacimientos, bautizos,
cumpleaiios, graduaciones, matrimonios,
ascensos profesionales, etc.

dve’

PUBLISHING





