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  A J. P. Allen,


  mi amigo de toda la vida


  Qué aprenderás


  ¿Te quedas paralizado si tienes que escribir un memorando para el equipo directivo? ¿Tus informes se van por las ramas y generan más preguntas que respuestas? ¿Los correos electrónicos que mandas a tus compañeros se quedan en nada: nadie los responde ni provocan reacción alguna? ¿Tus propuestas no consiguen captar a nuevos clientes?


  Si la escritura empresarial no se te da bien, perderás mucho tiempo, dinero e influencia. Y es un problema muy frecuente. Somos muchos los que tenemos dificultades a la hora de encontrar las palabras y el tono adecuados para redactar nuestros documentos, aunque seamos elocuentes hablando. Pero no tiene que ser necesariamente así. Para escribir de forma clara y persuasiva no hace falta la magia ni la suerte. Es una habilidad y, con esta guía, obtendrás la confianza y las herramientas que necesitas para cultivarla.


  Aprenderás a:


  
    	Superar el bloqueo del escritor.


    	Motivar a tu destinatario para que actúe.


    	Organizar tus ideas.


    	Expresar tus principales ideas claramente.


    	Ir al grano.


    	Captar la atención del lector.


    	Escribir resúmenes concisos y útiles.


    	Eliminar la paja de tus documentos.


    	Dar con el tono adecuado.


    	Evitar algunos errores gramaticales.
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  Introducción.

  Por qué es necesario escribir bien


  Tal vez creas que no debes preocuparte demasiado por cómo escribes, que es suficiente si está más o menos bien. Pero esa actitud sale cara: supervisores, compañeros, empleados, clientes, socios y cualquier otra persona con la que te comuniques se forman una opinión de ti a partir de tus escritos. Si ven unos escritos toscos y descuidados, posiblemente creerán que tu manera de pensar también lo es. Y, si no les transmites la importancia de tu mensaje, no les importará. Quizá concluyan que no merece la pena hacer negocios contigo. En efecto, lo que está en juego es mucho.


  Algunas personas dicen que no hay para tanto. A lo mejor son muy indulgentes. O quizá piensen que importan las ideas en sí, no cómo se escriben; pero escribir bien es lo que permite que una idea llame la atención; es lo que la hará realidad. Así pues, no te dejes engañar: escribir bien es muy importante.


  Quienes no redactan bien crean barreras entre ellos y sus lectores. Quienes escriben bien conectan con el lector, tienen una mente abierta y consiguen sus objetivos.


  Pocas palabras bastan para causar una gran impresión, sea buena o mala. Veamos cuatro textos breves: dos resultan eficaces, y dos no. Mira si puedes identificarlos:


  
    	En el clima empresarial que existe en estos momentos, es posible que uno tenga suficiente justificación como para tener la expectativa de que la contratación y retención de nuevos empleados se vea facilitada por los males económicos que sufre el mercado laboral actual. No obstante, una serie de personas del mundo de la empresa y el emprendimiento han descubierto que no es un logro menor el hecho de añadir a su plantilla personas que contribuyan a sus resultados de forma positiva y beneficiosa.


    	Tal vez pienses que en este mercado laboral es fácil contratar a empleados productivos. Pero a muchos emprendedores aún les cuesta encontrar a personas cualificadas.


    	La idea de compensar con miles de dólares a una celebridad que de modo habitual se sirve de las redes sociales para que promueva una empresa tuiteando acerca de ésta puede parecerle a uno poco ortodoxa, por decir lo menos. Pero el número de compañías que están destinando y empleando fondos a acciones de este tipo año tras año como método de promoción va muy en aumento.


    	Pagar a una persona famosa miles de dólares para promover tu empresa en tuits de 140 caracteres puede parecer descabellado, pero cada vez lo hacen más empresas.

  


  ¿Ves la diferencia? Por supuesto que sí. Los ejemplos uno y tres son ampulosos y redundantes. Su sintaxis es enrevesada y, en ocasiones, descarrila. Los ejemplos dos y cuatro son fáciles de entender, breves y directos. No le hacen perder el tiempo al lector.


  Como ves, sabes reconocer una redacción empresarial que consigue su propósito. Te aseguro que tú también puedes aprender a escribir así. ¿Eres de los que piensan que escribir es una lata? Muchas personas lo creen. Pero existen métodos de eficacia comprobada para reducir la preocupación y el esfuerzo que ello implica. En el presente libro describimos estos métodos y ponemos numerosos ejemplos con un «antes» y un «después» para ilustrar su aplicación (adaptados de documentos reales, pero disfrazados).


  Escribir bien no es una capacidad innata. Es una habilidad que se cultiva, como tantas otras. Cualquier persona con una capacidad atlética normal puede aprender lanzar la flecha en la diana o a darle a una pelota de golf. Cualquier persona con una inteligencia y una capacidad de coordinación normales puede aprender a tocar un instrumento musical razonablemente bien. Y, si has llegado hasta aquí, puedes aprender a escribir bien —probablemente muy bien— con la ayuda de unas cuantas directrices.


  Considérate un escritor profesional


  Si trabajas en el mundo empresarial y escribes para conseguir resultados —correos electrónicos, propuestas, informes, etc.—, eres un escritor profesional. A grandes rasgos, perteneces al mismo club que los periodistas, los publicistas y los autores de libros: tu éxito dependerá en gran medida de lo que escribas y del efecto que cause en el lector. Por eso, los escritos que redactes deben estar tan pulidos como sea posible.


  Es probable que conozcas el siguiente ejemplo. Existen varias versiones de esta historia, en diferentes ciudades y con distintos giros al final:


  
    Un hombre ciego está sentado en un parque, tiene una lata delante y lleva un cartel colgado en el cuello donde dice: «SOY CIEGO». Por delante de él pasa un escritor de anuncios y ve que en la lata no hay más que un dólar. Le pregunta:


    —Perdone, señor, ¿puedo cambiarle el cartel?


    —Pero este es mi cartel. Mi hermana lo escribió tal como yo le pedí.


    —Por supuesto. Pero creo que puedo ayudarle. Déjeme escribir en el dorso del cartel y así lo puede comprobar.


    El hombre ciego acepta a regañadientes. En menos de dos horas, la lata está llena de monedas y billetes. Cuando un transeúnte le tira otra moneda, el hombre ciego le pregunta:


    —Espere un momento, por favor: ¿qué dice en el cartel?


    —Solo son seis palabras —le responde el transeúnte—: «Es primavera. Y yo soy ciego».

  


  La forma de decir las cosas importa.


  Lee con atención para adquirir un buen estilo


  Para expresarte de forma clara y persuasiva, tendrás que desarrollar varias cualidades:


  
    	Capacidad de concentrarte en el motivo por el que escribes y en las necesidades de tu destinatario.


    	Preferencia por las palabras más sencillas para ­expresar una idea con precisión.


    	Apreciar el lenguaje natural.


    	Rechazar la jerga empresarial.


    	Utilizar las palabras correctas en los lugares correctos.


    	Utilizar el tono adecuado.

  


  ¿Cómo adquirir esas facultades? Empieza por fijarte en si están presentes o no en todo lo que leas. Lee poco a poco para aprender del trabajo de los profesionales. Leer no tiene que ser un esfuerzo y no hace falta que lo conviertas en una tarea obligatoria al final de un largo día. Aprovecha minutos perdidos, en el café de la mañana o entre reuniones, y lee atentamente. Busca escritos de buena calidad y que te gusten. Puede ser un periódico o una revista sobre economía, incluso un buen diario deportivo, también tienen artículos fantásticos.


  Si es posible, lee al menos un artículo en voz alta cada día, como si fueras un presentador de noticias (sí, literalmente en voz alta). Lee con emoción. Presta atención a la puntuación, el estilo, la presentación de las ideas y los párrafos. Ejercitando este hábito aprenderás a valorar esas cualidades que deseas adquirir. Y una vez que hayas perfeccionado tus conocimientos, bastará con ponerlos en práctica.


  Reconoce el premio


  Una carta o un correo electrónico ambiguos precisarán una «comunicación correctiva» que aclare el malentendido, con la consiguiente pérdida de recursos y de buenas relaciones. Un memorando mal expresado o poco razonado puede dar lugar a una mala decisión. Un informe mal organizado puede ocultar información importante y provocar que el lector pase por alto hechos esenciales. Si una propuesta resulta tediosa y poco atractiva, el lector la dejará de lado y la olvidará. Si un discurso para convencer a un cliente importante está mal escrito, hará perder el tiempo a las personas de mayor rango, que tendrán que reescribirlo en el último momento para hacerlo más aceptable; por culpa de las prisas, las posibilidades de éxito se habrán reducido.


  Sin duda, es mucho el tiempo perdido... y un lastre para los beneficios de la empresa. Pero puedes ahorrarte problemas de este tipo si escribes de forma clara y concisa. No es ningún arte secreto, misterioso o remoto: es una herramienta indispensable para hacer negocios. Aprende a utilizarla y conseguirás los resultados que persigues.


  Nota preliminar: se utilizan asteriscos para marcar ejemplos con errores gramaticales, ortográficos o de expresiones incorrectas.


  


  Sección 1


  Haz llegar

  tu mensaje

  con rapidez claridad


  Capítulo 1


  
    Sé consciente de cuál es tu propósito

  


  Mucha gente empieza a escribir antes de saber qué quiere conseguir con ello. En consecuencia, el lector no sabe dónde tiene que centrar su atención ni qué se supone que debe hacer con el mensaje. Es tanto lo que depende de nuestro propósito al escribir que es esencial que nos lo grabemos en la mente a conciencia. ¿Qué resultado quieres conseguir? Por ejemplo, ¿quieres convencer a alguien para que firme un contrato de franquicia? ¿O para que deje de utilizar tu marca registrada sin permiso? ¿O para que asista a un evento de tu empresa?


  Enuncia de forma clara y convincente cuál es el asunto y qué quieres conseguir con el escrito. En cada frase, pregúntate si te ayuda a acercarte a tu objetivo. Así encontrarás las palabras que mejor comuniquen tu mensaje.


  La forma sigue a la función


  Supongamos que tu empresa alquila un espacio en un edificio de oficinas en el que el vestíbulo y la planta baja han sido totalmente reformados. Tu departamento jurídico te ha alertado de que la dueña del edificio está infringiendo la ley de protección de personas con discapacidad: por ejemplo, no ha instalado puertas automáticas ni rampas de acceso para las sillas de ruedas.


  Enuncia de forma clara y convincente cuál es el asunto y qué quieres conseguir con el escrito. En cada frase, pregúntate si te está ayudando a acercarte a tu objetivo. Así encontrarás las palabras que mejor comuniquen tu mensaje.


  Versión n.° 1


  Tienes una buena amistad con la propietaria del edificio, pero en tu opinión hay que cumplir la ley de accesibilidad por el bien de tus empleados y clientes. Propósito: conseguir más información. Tono: amistoso.


  
    Querida Ann:



    El nuevo vestíbulo tiene un aspecto estupendo. Qué fantástica manera de recibir a los clientes y visitantes de nuestra empresa y de las otras compañías del edificio. Gracias por hacer las reformas.


    Me pregunto si las obras aún no están terminadas, pues todavía no se han realizado las adaptaciones necesarias para acceder al edificio con silla de ruedas, tal como exige la ley. ¿Quizá esté precipitándome y todavía no haya comenzado esa parte de las obras? Te agradecería que me dieras información al respecto.


    A ver si quedamos pronto para comer.


    Saludos,

  


  Versión n.° 2


  Te llevas bien con la propietaria, pero por cuestión de principios no te gusta estar en un edificio que incumple esta ley. Tienes a un empleado con discapacidad y quieres que se corrija la situación. Propósito: subsanar el descuido. Tono: más urgente.


  
    Querida Ann:


    En la Bergson Company nos encantó que renovaras la planta baja: ahora es mucho más acogedora, tanto para los inquilinos como para las visitas. No obstante, nos preocupa que no haya rampas para sillas de ruedas ni puertas automáticas para empleados y clientes con discapacidad, elementos que exigen las leyes estatales y federales. Quizá aún estés planificando esa parte de las reformas. En tal caso, te agradecería más información al respecto.


    Si no es más que un mero descuido, ¿podrías garantizarme que la construcción de las rampas y las puertas automáticas se iniciará en menos de 60 días? De lo contrario, por razones de seguridad, nos veríamos obligados a informar de la infracción a las autoridades pertinentes. Sin estos elementos, podrían ponerte una multa considerable. Algo que en absoluto deseamos que suceda; no nos cabe duda de que tienes la firme intención de cumplir la ley.


    Saludos cordiales,

  


  Versión n.° 3


  No es el primer problema que tienes con la propietaria y ya has encontrado una oficina mejor para tu empresa. Propósito: rescindir el contrato de alquiler. Tono: firme, pero sin quemar las naves.


  
    Estimada Sra. Reynolds:


    Hace cuatro semanas finalizaron las reformas de la planta baja de nuestro edificio. ¿No buscó asesoramiento jurídico? Está infringiendo la ley nacional de protección de personas con discapacidad, así como las normativas locales, al no facilitar una rampa para sillas de ruedas ni puertas automáticas para empleados y visitantes con discapacidad. Puesto que ya han transcurrido cuatro semanas desde que finalizaron las obras, conforme a la ley local tenemos derecho a rescindir el contrato de alquiler. La presente carta constituye nuestro preaviso de 30 días.


    Aunque no nos cabe duda de que el descuido no es más que un error de buena fe, esperamos que entienda por qué no podemos quedarnos y hemos decidido mudarnos.


    Esperando mantener una cordial relación con usted tanto durante la mudanza como después de ella, le saluda atentamente,

  


  Las tres cartas son muy diferentes porque con cada una de ellas se intentan conseguir cosas distintas. Concéntrate en la reacción que quieres suscitar en el lector. Lo que quieres son resultados. No obstante, fíjate en que incluso la carta más severa (la versión 3) utiliza un tono cortés para mantener las buenas relaciones. No es necesaria ninguna hostilidad.


  Resumen


  
    	Ten presentes tu propósito y tu público antes de ­empezar a escribir, y deja que ambos elementos te guíen a la hora de decidir qué decir y cómo decirlo.


    	Formula claramente el asunto que vas a abordar y lo que esperas conseguir con el escrito.


    	No pierdas de vista tu objetivo: no socaves tus propios esfuerzos con un tono hostil o inapropiado.

  


  Capítulo 2


  Entiende a tu destinatario


  La comunicación es un ejercicio bidireccional. Si no sabes nada de tu lector —ni, de hecho, de psicología en general—, rara vez conseguirás que entienda tus ideas. ¿Cuáles son sus objetivos y prioridades? ¿A qué obstáculos se enfrenta? ¿Qué le motiva?


  Respeta las limitaciones de tiempo de tu destinatario


  Si tu lector trabaja en el mundo de los negocios, lo más ­importante que debes saber acerca de él es lo siguiente:


  
    	Está ocupado, muy ocupado.


    	Se siente poco —o nada— obligado a leer lo que le pongas enfrente.


    	Si no transmites tu idea principal rápidamente, te ignorará; igual que tú cuando haces caso omiso de un mensaje largo e inconexo.


    	Al menor esfuerzo que tenga que hacer para entenderte, dejará de intentarlo... y te tendrá en menor consideración.


    	Si no logras convencerlo, por el mismo precio podrías haberte quedado en la cama.

  


  Estas características generales se acentúan cuanto más alta es la jerarquía del destinatario dentro de la organización. Así pues, tu trabajo como escritor consiste en lo siguiente:


  
    	Demostrar rápidamente que vas a decir algo de valor; de valor para tu destinatario, no solo para ti.


    	Decirlo lo antes posible.


    	Escribir con tanta claridad y eficiencia que leer tus textos sea fácil... e incluso ameno.


    	Adoptar un tono agradable para que tus lectores quieran pasar tiempo contigo y con tu mensaje.

  


  Si lo haces así, acumularás una gran cantidad de buena reputación. No solo gozarás de una ventaja auténticamente genuina, también te ahorrarás tiempo y dinero.


  Personaliza tu mensaje


  Por ejemplo, si estás escribiendo un memorando para unos compañeros, ten en cuenta cuál es su posición dentro de la organización y qué se espera de ellos. En cambio, si estás respondiendo a la petición de oferta de un cliente, aborda todas las necesidades descritas en su petición, pero piensa también en el sector en el que trabaja el cliente, en el tamaño de su empresa y su cultura. El tono que adoptes cambiará en función de tus receptores, igual que el contenido. Destacarás las cosas que más les importen: la eterna cuestión «qué saca él de todo esto».


  Conecta con un receptor específico para conectar con un gran público


  Resulta difícil escribir para un grupo de lectores grande y diverso; sobre todo, si no los conoces. Pero puedes simplificar las cosas centrándote en una persona concreta a la que sí conozcas. Warren Buffett, en su prólogo al manual de lenguaje sencillo de la Comisión de Valores y Bolsa de Estados Unidos (Plain English Handbook), aconseja dirigirse a un lector específico para que la escritura sea más real:


  
    Cuando estoy redactando el informe anual de Berkshire Hathaway, finjo que estoy hablando con mis hermanas. No me resulta nada difícil imaginármelas: son muy inteligentes, pero en absoluto expertas en contabilidad o finanzas. Un lenguaje sencillo no les supondrá ningún problema, pero la jerga puede confundirlas. Mi objetivo es darles la información que a mí me gustaría que me comunicaran si yo estuviera en su lugar. Para tener éxito, no necesito ser Shakespeare; pero, eso sí, debo tener un auténtico deseo de informar.

  


  Centrándote en una persona real que sea inteligente pero no especialista en el tema —o, como hace Buffett, imaginándote que le escribes a un familiar o a un amigo—, encontrarás el equilibrio entre la sofisticación y la accesibilidad. Tu escritura será más atractiva y más convincente.


  Puede que tu lector tenga poco o ningún conocimiento de los hechos o el análisis que le vas a exponer, pero has de partir de la idea de que es una persona inteligente. Podrá seguirte si le das la información que necesita, sin necesidad de desconcertarlo con palabras vacías y etéreas.


  
    
      
        	ASÍ NO:

        	SINO ASÍ:
      


      
        	Aspiramos a ser, ante todo, un socio preocupado por ofrecer a nuestros clientes la máxima adquisición de beneficios y activos futuros y nos centramos principalmente en clientes con necesidades complejas y multiproducto, entidades corporativas de tamaño grande y medio, agentes emprendedores individuales o múltiples, así como clientes institucionales maximizadores de ganancias. Al escuchar atentamente sus necesidades y ofrecerles las mejores soluciones, potenciamos a nuestros clientes proporcionándoles el conjunto óptimo de decisiones según sus carteras de potenciales acciones y en función de la situación económica existente en el momento de prestar el asesoramiento, así como de las limitaciones fiscales a las que estén sujetos. Con el telón de fondo de los significativos cambios que tienen lugar en nuestro sector, nos esforzamos por garantizar que de forma sistemática ayudamos a nuestros clientes a hacer realidad sus objetivos y a prosperar, y seguimos reforzando la cobertura de nuestros principales clientes mediante equipos de ejecutivos sénior centrados en los procesos que pueden facilitar y utilizar nuestro modelo de negocio integrado. Sobre la base de una sólida posición patrimonial y de elevados niveles de satisfacción del cliente y de reconocimiento de marca, hemos logrado ganancias significativas en términos de cuota de mercado. Esperamos que tengas una impresión favorable de los atributos cuantitativos y cualitativos de nuestra empresa y que estés inclinado a utilizar nuestros servicios cuando te dispongas a iniciar tus proyectos financieros.

        	Como empresa que se centra en el cliente, nuestro objetivo es conseguir que saques el máximo provecho de nuestros servicios. Nuestros clientes son emprendedores, empresas medianas y grandes corporaciones. Si decides hacer negocios con nosotros, te ofreceremos el asesoramiento financiero más acorde con la economía actual y con lo que puedas permitirte invertir. Hace tiempo que recibimos las puntuaciones más altas del sector y, durante nuestros 37 años de existencia, hemos ganado en 17 ocasiones el codiciado Premio Claiborne por la satisfacción excepcional del cliente. Esperamos tener la oportunidad de trabajar contigo en tus proyectos financieros.
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