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      Prólogo

      Elena Hernández1



      Casi todos somos hoy, en mayor o menor medida, escritores: nos comunicamos cada vez más mediante mensajes de texto y menos hablando por teléfono; diariamente transmitimos información, compartimos nuestros sentimientos y expresamos nuestra opinión a través de textos escritos en blogs y redes sociales; en el trabajo debemos redactar con frecuencia documentos de muy diverso tipo (cartas, correos electrónicos, informes, folletos, páginas web…). Y de la imagen que proyectan de nosotros los textos que escribimos depende, en buena medida, el juicio de los demás sobre nuestras capacidades. No sin acierto reza uno de los propósitos de este libro: “Eres lo que escribes”, que la autora parafrasea en sus páginas como: “Dime lo que escribes y te diré quién eres”, remedando un conocido dicho popular; aunque quizá fuera más preciso formularlo así: “Dime lo que escribes y te diré cómo eres”; porque nuestra manera de escribir no sé si dice quiénes somos, pero desde luego dice mucho de cómo somos: una ortografía cuidada y una expresión lingüísticamente correcta en nuestras producciones escritas revela una buena formación, interés por hacer bien las cosas y respeto por nuestro interlocutor, mientras que una ortografía deficiente y una expresión descuidada manifiesta desinterés por los detalles, apresuramiento o, en casos extremos, un dominio insuficiente de las destrezas básicas de la lectura y la escritura. Los errores, en especial los ortográficos, aún tienen hoy un elevado costo en términos de imagen personal y corporativa. Por ello, un buen uso de la lengua es la mejor carta de presentación en cualquier ámbito, ya sea personal, profesional o académico.


      Y no solo por razones estéticas: si queremos que llegue a los demás lo que decimos, debemos cuidar, en primer lugar, cómo lo decimos. La garantía de una comunicación escrita eficaz pasa en primer término por que nuestro texto esté bien compuesto; si no, la comunicación se resiente, pues los errores, sean de índole ortográfica o gramatical, desvían la atención del lector, generan desconfianza hacia el autor y merman la credibilidad del mensaje.


      Pero escribir bien no solo consiste en componer adecuadamente un texto desde el punto de vista de su materialidad lingüística: hay que construirlo con eficacia desde el punto de vista de su intención comunicativa; porque escribimos para ser leídos, para transmitir mensajes con una finalidad concreta. Los elementos lingüísticos, esto es, las letras, los signos ortográficos, los vocablos y las reglas morfológicas y sintácticas que aplicamos para combinarlos y construir con ellos enunciados gramaticalmente correctos son solo las herramientas, los útiles que el sistema de la lengua pone a nuestra disposición. Redactar es, también, saber qué queremos decir, a quién nos dirigimos, a través de qué medio, en qué contexto o situación comunicativa y con qué finalidad. Solo cuando hayamos analizado y fijado esos parámetros estaremos en condiciones de seleccionar, de esa caja de herramientas que es el sistema lingüístico, aquellas que nos ayuden a construir el texto más eficaz posible, el más competitivo.


      Este libro pretende, entre otras cuestiones que tienen que ver con una escritura clara y correcta, sentar las bases para una escritura competitiva: una escritura, pues, no solo competente desde el punto de vista lingüístico, sino competitiva desde el punto de vista comunicativo, social. Su objetivo: que nuestros textos, que a menudo nos preceden en el conocimiento que los demás tienen de nosotros, nos dejen en buen lugar; mejor dicho: nos pongan en el mejor lugar para alcanzar nuestras metas.


      A este fantástico empeño, en el mundo hipertextualizado de hoy, dedica su autora las páginas de este libro. Aprovechémoslo.


      
        1 Elena Hernández (Madrid, 1964). Licenciada en Filología hispánica por la Universidad Complutense de Madrid, se incorporó en 1988 al Seminario de Lexicografía de la Real Academia Española como redactora del Diccionario histórico de la lengua española (publicado por la RAE en fascículos, de 1960 a 1996). Durante seis años (1994-1999) formó parte del equipo técnico del Diccionario del español actual, de Seco, Andrés y Ramos (Aguilar, 1999), uno de los mejores diccionarios de español y el único centrado exclusivamente en el español europeo. Asimismo, colaboró con Manuel Seco en la revisión de la décima edición de su Diccionario de dudas y dificultades de la lengua española (Espasa-Calpe, 1999) y es coautora de la versión abreviada de dicha obra, titulada Guía práctica del español actual. Diccionario breve de dudas y dificultades (Espasa-Calpe, 1999). Desde 1998 es directora del Departamento de “Español al día” de la Real Academia Española, desde allí ha dirigido y coordinado, como redactora jefe, la elaboración del Diccionario panhispánico de dudas (2005) y la Ortografía de la lengua española (2010), así como la versión básica de esta última (2012). Como responsable del mencionado Departamento de “Español al día”, dirige el Servicio de Consultas Lingüísticas de la RAE y gestiona la sección de consultas de la cuenta @RAEinforma en Twitter.

      

    

  


  
    
      A manera de introducción


      Por qué cuestionar

      nuestra propia escritura


      La oralidad ya no es el recurso primario para comunicarnos. En la actualidad nos entendemos a través de las pantallas, por lo que, de alguna manera, nuestra escritura se ha convertido en nuestra persona. En adelante, esta es la realidad que quiero que consideres. Vivimos y nos comunicamos así, pero no hemos sido muy conscientes hasta ahora, por eso hay tantas carencias en las redacciones que nos rodean.


      En esta vida de producción escrita activa que llevas, todo lo que redactas depende únicamente de ti. Cada vez tienes que escribir más trabajos, documentos, proyectos, reportes, opiniones, mensajes… y ha aumentado la responsabilidad, ya que estás superpresente en tus redes sociales y hasta te has convertido en una figura pública por escrito. Hablas más por medio de mensajes de texto que con tu lengua. Además, ya te habrás dado cuenta de que manejas muchas y muy distintas temáticas y contenidos, que te comunicas con mucha gente al mismo tiempo, que a la vez son personas a quienes no puedes tratar de la misma manera. En este contexto, ahora más que nunca es importante cuidar la identidad de tus publicaciones por medio de criterios y con el correcto manejo de habilidades comunicativas.


      Los entornos escolares y laborales también han cambiado, son cada vez más digitales, incluso menos presenciales, con herramientas, programas y aplicaciones que se actualizan constantemente, y todos ellos contemplan recursos escritos.


      La vida por escrito es complicada, muy demandante; requiere de constante actualización y consulta, y es cada vez más competida. No lo olvides: todas tus palabras pueden ser usadas en tu contra. ¿Has considerado que requieres prepararte para que tu escritura trabaje a tu favor? Te advierto y aseguro que debes hacerlo.


      Para mí, no se trata de escribir bien, sino competitivamente. Cuando llega el momento de alcanzar cualquier meta y destacar, jóvenes y adultos no suelen estar bien preparados en competencias de escritura y comprensión lectora, lo que repercute directamente en una comunicación escrita con faltas de ortografía, errores gramaticales y sintácticos, y planteamientos confusos. Por otra parte, tenemos poca capacidad en habilidades indispensables para transmitir las ideas: síntesis, exposición, referenciación, argumentación, coherencia, cohesión, objetividad y veracidad.


      La redacción es una herramienta de comunicación. Es un conducto por el cual compartimos, exponemos, demandamos, manifestamos y aclaramos nuestras ideas. La meta de una escritura competitiva es comunicar nuestras ideas y mensajes, adecuada y correctamente.


      Que estés leyendo este libro no significa que ya sepas exactamente de qué pie cojeas o, por el contrario, que lo sepas todo y no haya más que consultar. Mi propuesta es que dudes, para que así encuentres más recursos, y que navegues por todos los capítulos, para que abordes materias que tal vez no conocías.


      Cómo leer este libro


      ¡Bienvenido a tu libro de consulta-inspiración-guía-acompañamiento para la escritura competitiva!


      Esta obra es para jóvenes, adultos jóvenes, adultos, estudiantes y profesionistas, aficionados o especialistas del lenguaje, y su contenido puede aplicarse para cualquier disciplina, canal y situación comunicativa. Porque el manejo competitivo de la redacción no se limita a ninguna especialidad, intención ni edad, al contrario, se exige en todos los ámbitos. Así, este libro ha sido pensado para estudiantes de nivel medio y superior, para jóvenes que se enfrentan a su primer trabajo —en un mundo laboral tan demandante e inestable a la vez, no es poca cosa—, para no tan jóvenes que tienen nuevos retos en sus compañías, cargos o proyectos personales, para los emprendedores que llevan su propia comunicación de empresa, para los que gustan de escribir, para quienes la redacción es parte esencial de sus labores o incluso el eje de su trabajo. Asimismo para aquellos que se sienten seguros de sus conocimientos del español, de la ortografía, pero saben que pueden ir más allá, pues tienen el ímpetu de mejorar. Los recursos aquí planteados son ese pequeño empujón.


      No es fácil, pero tampoco imposible, mejorar tus redacciones por cuenta propia. Para eso existe este libro, para generar un registro puntual de tus problemas al escribir; es una guía práctica en tanto expongo casos y cuestionamientos comunes de la lengua y su ortografía.


      Esta obra también es un material de consulta; puedes dirigirte directamente al capítulo que sea de tu interés o en el que resuelvas una duda específica, pero te recomiendo que no pierdas de vista el resto, pues los diversos aspectos comunicativos de la lengua están conectados todo el tiempo y los diferentes apartados que desarrollo te ayudarán en distintos momentos de tu redacción. Todo conocimiento sobre el lenguaje y la escritura es complementario.


      Como autora, pretendo que asimiles este libro como un reto y un aliado, imagina que es el compañero de pupitre que te sopla la respuesta a una pregunta que explicaron justo el día que faltaste a clase, pues resulta que la situación actual de la redacción es la misma: no estamos del todo preparados para enfrentarnos a una hoja en blanco, ya sea en pantalla o en papel.


      Esta obra puede ir contigo a la escuela, acompañarte en la mesa de la habitación en la que haces la tarea, a la biblioteca donde estás desarrollando tu investigación para esa tesis que ya quieres terminar, en tu mochila o en tu bolso de trabajo, en un cajón de tu despacho o, mejor aún, colócalo en tu escritorio, para que tus colegas aprecien que te tomas en serio tu redacción. Porque, créeme, es un gran valor en los trabajos de hoy en día.


      Aquí no nos vamos a poner tan serios. Para entender los temas en estas páginas sobre lengua y escritura, que en realidad son muy complejos y a los que anteceden cientos de años de estudios, publicaciones y opiniones, los abordo de una manera directa, sencilla, cercana al redactor que eres tú en el día a día.


      Y para entusiasmarte todavía más, te invito a que leas el prólogo que abre este libro. Elena Hernández tiene una larga trayectoria como filóloga y lexicógrafa, desde 1998 es la directora del Departamento de “Español al día”, dirige el Servicio de Consultas Lingüísticas de la Real Academia Española (RAE) y gestiona la sección de consultas de la cuenta @RAEinforma en Twitter. Si le has preguntado algo a la Academia, ella y su equipo son los que te contestaron desde las dudas más comunes hasta las más complejas del idioma.


      Como planteo más adelante, la escritura es una construcción. Y así está estructurado este libro. Encontrarás en sus páginas los elementos de la redacción que considero básicos en su listado, pero profesionales en su totalidad, para que construyas textos cada vez más profesionales, eficaces, adecuados y correctos. Empiezo por definir qué es la redacción competitiva y por qué podría ser que, contrario a lo que te dices, no estés en ese nivel. Hay que empezar por precisar cómo transmitimos nuestras ideas y los tipos de texto que solemos manejar.


      Un apartado que te invito a estudiar detenidamente es el que aborda la importancia de la lectura en relación con la escritura. Para mí, toda mi profesión empieza con esta reflexión.


      Cuando llegues al capítulo sobre léxico, te sorprenderás de lo mucho que significa la elección de cada palabra que escribes, pues hacerte con tu léxico es construirte también como escritor.


      Por su parte, la ortografía del español es un tema que conlleva miles de páginas de explicación; no podremos profundizar como lo hacen tantos especialistas e instituciones dedicados desde hace cientos de años a definir, pulir y dar esplendor a las bases del español, pero sí he recuperado elementos que conjugan algunas de las dudas más comunes. Así, tendrás un recorrido breve, pero que te dará bases sólidas para no tropezar con la misma piedra dos veces.


      Y como somos muy buenos para repetir dichos, frases, refranes, decálogos… una manera para que repliques y compartas todos los aprendizajes de esta obra son los mandamientos de la escritura competitiva: un listado de lo imperdonable y de lo imprescindible.


      Aquí no hay superioridad alguna ni pretendo que la mía sea la última palabra, pero tal vez sí la primera… pues mi principal interés como profesionista de la lengua es que te cuestiones por qué escribes lo que escribes y cómo lo haces. Que lo que aprendas aquí sea el ímpetu para seguir mejorando tus habilidades como escritor, lector, persona que se comunica con su entorno. Comparto mi experiencia y la de tantos otros —esos sí, grandes del lenguaje— a quienes consulto todos los días. Por ello dedico un capítulo a recursos bibliográficos para que conozcas, a mi parecer, a los autores más destacados o citados de cada área que abordaremos a lo largo de estas páginas. Quiero apuntar que esta obra está al día, en gran parte, porque tomo como referencia los soportes más cotidianos y por la consulta en libros de autores e instituciones que están siempre a la vanguardia con las necesidades o cuestionamientos de los hispanohablantes; es bueno saber que la lengua tiene tanto vigor y es tan independiente que avanza muy rápido. Así que no dejes de actualizarte por tu cuenta, para lo que también agrego muy variadas referencias electrónicas y bibliografía que servirán para este propósito.


      Al final del libro incluyo un breve glosario de los términos más recurrentes y especializados que menciono, para que vayas directamente a ellos y puedas regresar a tu lectura y dominarla. Las palabras destacadas en negritas son las que encontrarás definidas en la última sección.


      A lo largo de los capítulos encontrarás dos elementos de apoyo para tu lectura: ejercicios y reflexiones. Están ahí para que hagas un alto en el camino y medites sobre los temas que se desarrollan en cada apartado del libro. Las reflexiones destacan ideas principales de mi propuesta de comunicación competitiva, están pensadas para darte claridad cuando te atores en algún escrito; funcionan asimismo como señales de recapitulación, para que retomes tu lectura en los apartados que sean de mayor interés o necesidad para ti.


      Por último, te sugiero que tengas un cuaderno a la mano; sí, también puedes recurrir a tu aplicación de notas en el celular o a un archivo en Word, pero insistiré en que sean pluma o lápiz y papel, pues verás que, dentro de la especialización que supone esta obra, volveremos a lo básico: que ejerzas tu capacidad de esbozar ideas, que con trabajo y revisión se convertirán en oraciones concretas, en párrafos organizados y, posteriormente, como es el objetivo, en textos competitivos.


En un encuentro que tuve en Pekín con dos amigas, una mexicana que lleva viviendo doce años allá y otra china, la primera dijo que aunque vive en China y habla mandarín, escribe tan poco sobre papel que prácticamente ha olvidado cómo escribir sus caracteres, ¡incluso su propio nombre en chino! En esa conversación Vero y yo lo atribuimos a la dificultad de ese idioma. Pero lo que me consternó fue el comentario de mi segunda amiga, Jia: comienza a ser un fenómeno que los chinos olviden cómo escribir sus caracteres a mano. Debido a nuestro mayoritario uso de aparatos electrónicos, teclas y botones, la práctica de la redacción caligráfica ha mermado considerablemente, y como consecuencia la habilidad de escribir a mano se ha visto muy afectada. Escribir a mano es un ejercicio de memoria y de destreza, te hace pensar cómo se conforma una palabra y con ello creas conciencia de su escritura. Por eso insisto en el uso de un cuaderno, ya que te servirá para realizar algunos ejercicios o para aplicar a tu texto o experiencia los casos prácticos que anoto. Pero tranquilo, no será un libro de práctica ortográfica. Pretendo algo más.


Uno de mis objetivos con esta publicación es inspirarte para que vayas más allá de tu ejercicio cotidiano de redacción, tanto en la calidad y el tiempo que le dedicas, como en la aplicación de recursos nuevos para ti, empezando por los que abordo en esta obra. Pero principalmente me interesa que las páginas que he escrito te inviten a cuestionarte sobre lo cotidiana y muy necesaria que es la escritura en todos los aspectos de nuestra vida; la redacción es un pilar de la realidad. Como he dicho, hablas más por medio de mensajes de texto que con tu lengua. Sin importar tu especialidad, actividades o intenciones comunicativas, enfocarte en mejorar tu escritura es generar buenos frutos en otros aspectos de tu vida.


      Recuerda, las palabras son tu imagen, y tú quieres reflejar en cada texto la seriedad y la calidad de tu redacción. Tu escritura debe ser competitiva en un mundo en el que cada vez hablamos menos de frente y más a través de la pantalla. Así, este libro es una herramienta para una actualidad marcada por múltiples formas de escritura.


      Sin más y con mucho gusto, ¡adelante!

    

  


  
    
      Capítulo 1


      Redacción competitiva


      ¿Detestas que no te tomen en serio? ¡Yo sí! Por eso decidí ser una persona de escritura seria en la vida. Para mí, los mensajes que voy soltando al mundo en mis diversas plataformas de escritura —ya sean asuntos profesionales o personales— no tienen como primera finalidad ser leídos, sino entendidos.


      La escritura es una herramienta de comunicación. Es un conducto por el cual transmitimos nuestras ideas, sentimientos, necesidades, responsabilidades… o sencillamente decimos: “Aquí estoy.”


      No vamos a partir de escribir bien o mal, porque en principio todos pretenderíamos hacer correctamente las cosas desde el primer intento; además, si estás consultando este libro significa que tienes una edad-de-escritura muy desarrollada. Por lo tanto, no se trata de escribir de manera aceptable, sino competitivamente.


      La redacción competitiva contempla no solo una correcta ortografía —trascendental, pero no el único aspecto en la comunicación escrita que debe cuidarse— o la consecución de párrafos delimitados, sino el dominio de los elementos que construyen una más puntual, más concisa y más transparente redacción: que tus líneas de texto digan correctamente y con coherencia y cohesión todo lo que pretendes comunicar; que no falte ni sobre nada en esas palabras y, sobre todo, que hablen por ellas. ¿Cómo llegar ahí? Por medio de la delimitación de ideas, ortografía, léxico, recursos de consulta, referencias de autoridades, revisión, autocorrección, aplicación de los conocimientos de tus lecturas previas, análisis de los participantes en tu comunicación, dominio de tu entorno comunicativo, eliminación de muletillas, repeticiones y otros vicios que suelen reproducirse del habla al papel o a la pantalla, corrección, precisión, legibilidad, cumplimiento de las necesidades del discurso, progresión temática, concisión… Esa conciencia y correcta aplicación es redacción competitiva. Lo que enlisto, y que desarrollo a lo largo del libro, como características de este tipo de redacción puede aplicarse en toda palabra escrita, incluso en tus comunicados en monosílabos. Digo que puede porque también podría ignorarse, incluso así estaríamos escribiendo, pero no competitivamente… Y ahí es donde queremos llegar.


      Hablar de competencia como habilidad o capacidad en la tarea de escribir está directamente relacionado con competitividad, o sea, con el mundo al que nos enfrentamos. La competitividad es la “rivalidad para la consecución de un fin”.2 ¿Qué significa esto en nuestro contexto más inmediato? Tan solo en nuestro país somos más de 123 millones de mexicanos dándolo todo, y la mitad de esa población (65.2 millones) tiene 29 años o menos.3 Sin importar tu edad, calcula que esa generación de jóvenes y adultos jóvenes es tu competencia directa. Y para aquellos con más años de experiencia, también es un desafío, pues las empresas cada vez restringen más la edad de contratación. Sí, no todos nos capacitamos igual o tenemos las mismas oportunidades, ni estamos en el mismo espacio geográfico ni industria, por lo que esta cifra tan extrema se va reduciendo según nuestro entorno escolar o laboral; pero su totalidad, que es una realidad, es el reflejo más claro de la competitividad. Y hagas lo que hagas, en la disciplina en la que te desenvuelvas, redactas, y redactas muchos tipos de texto. Nuestra actualidad es cada vez más competitiva y depende cada vez más de lo escrito. Recapacita en la competencia —como competitividad y habilidad— de la escritura.


      Lo sé, no dedicamos todo el día a la escuela, al trabajo o a la escritura como un pasatiempo o profesión, pero resulta que esa otra actividad que nos ocupa varias horas se basa también en la redacción: navegar en internet. En México, según datos del estudio más reciente de la Asociación de Internet (Amipci),4 de las 24 horas del día, 8 estamos conectados a internet y 83% de nuestro tiempo en línea se lo dedicamos a las redes sociales. Entre las más populares están —en orden— Facebook, WhatsApp, YouTube, Twitter e Instagram; en México el promedio de redes que posee cada usuario es cinco. Las tres principales actividades que hacemos en internet son el acceso a redes sociales, enviar y recibir correos electrónicos, enviar y recibir mensajes instantáneos o llamadas. Esto significa que lo que más hacemos cuando estamos conectados es leer o escribir.


      Por su parte, el promedio de edad de los usuarios que más se conectan es, primero, de 12 a 17 años (21%), seguido de 18 a 34 años (18%). Esos jóvenes y adultos jóvenes constituyen un sector muy representativo en la rivalidad de nuestra cotidianidad, tanto en ámbitos laborales como sociales, porque son quienes están creando más contenidos en internet.


      Así que, si a un estudiante le preocupa entregar un trabajo final o duda sobre cómo respondió su examen, cuando llegue el momento de iniciar su vida laboral lo que sentirá será temor. Muy pronto todo se reduce a una larga tesis con dos o más sinodales hurgando en cada detalle, a ese mensaje de texto en el grupo de WhatsApp godínez, al presupuesto para entregar al jefe, al correo electrónico que se volverá un largo hilo que se reenviará a todo el departamento de la empresa, a la propuesta de emprendimiento que concursará por un financiamiento, a las publicaciones en redes que todos comentarán, a que se tomen en serio la carta de renuncia en la que se acusa a la compañía de poco profesional… y en la que no puede haber faltas de ortografía porque entonces el poco profesional será quien la redactó.


      Entiende: escribir significa todo. Porque para todo se necesita escribir. Así que quien esté mejor preparado tendrá mayores posibilidades de triunfar en la meta concreta, desde que no le regresen a uno la tesis para reescribirla toda hasta ser el candidato mejor posicionado para ese trabajo al que tantos otros se han postulado. ¿Cómo competir con nuestra redacción si no somos competitivos?


      Hay cuatro elementos que constituyen la base de la escritura competitiva: adecuación, dominio del entorno comunicativo, corrección y revisión. En este primer capítulo abordaremos los tres primeros, pues el cuarto tiene su propia sección en “Sé autosuficiente en tus redacciones. Cómo resolver tus propias dudas”, del segundo capítulo.


      ADECUACIÓN es volver apropiado el mensaje: comunicarlo en el contexto, en el canal y con la enunciación adecuados para la situación. En otras palabras, es el proceso de adaptación como hablante o escritor a los que escuchan o leen. Se trata de amoldarse en un situación comunicativa (quién dice; qué dice; quién escucha; en qué formato se lee o en qué espacio se oye; en qué contexto social, cultural, temporal…), apropiarse de esos aspectos para lograr una intención comunicativa, el propósito del mensaje: que alguien se entere de algo, que se note que estás molesto, que volteen y te escuchen con atención, que te debatan o te den la razón…


      La adecuación es asimismo la capacidad del escritor de insertarse dentro del ENTORNO COMUNICATIVO, segundo elemento de la escritura competitiva. Para su dominio revisa los tres siguientes elementos en cada mensaje, que, por supuesto, deben ser adecuados en cada caso:


      
        
          
            	
              Contexto

            

            	
              ¿Quién más participa en la conversación? ¿Quién leerá o replicará tu mensaje? ¿Qué interlocutores están contemplados para la lectura? ¿Hay alguna circunstancia de la que pueda depender el mensaje? ¿Cuando lo vas a decir es el momento más propicio para que se reciba tu comunicado?… Tú sabes que no todas las situaciones son adecuadas para mencionar ciertos temas. Digamos que en el velorio no se habla de la fiesta y que en la fiesta no se habla del difunto.


              Si tú crees que te van a contestar: “Calladito te ves más bonito”, entonces no es el momento.

            

            	
              Pregúntate: ¿Mi contexto es adecuado o no?


              Si no es adecuado, entonces es inadecuado, y tú no quieres o no es conveniente dar un mensaje en un contexto, en un momento o a los interlocutores inadecuados.

            
          


          
            	
              Canal

            

            	
              ¿En qué formato o plataforma produces el mensaje? ¿Es oral o escrito? Si es escrito, ¿redactaste a mano en un papel? ¿Es un documento en computadora? ¿En qué programa? ¿Se trata de un mensaje de texto con opción a poner emojis y gifs? ¿Cómo recibirán los interlocutores tu texto, en qué plataforma? ¿Un correo electrónico, una impresión que repartirás personalmente, un mensaje de texto para un usuario o un grupo? ¿Esperas una réplica inmediata?

            

            	
              Pregúntate: ¿Es adecuado o no el canal elegido? Si no es adecuado, entonces es inadecuado, y tú no quieres o no es conveniente dar un mensaje en un canal inadecuado.

            
          


          
            	
              Enunciación

            

            	
              La enunciación incluye tanto qué es lo que vas a decir como la manera en la que te diriges a tu interlocutor. La pregunta clave para enunciar tus ideas es: ¿Cómo lo dices?, y, a su vez, es importante que el “cómo lo dices” se relacione con el registro5 que vas a utilizar:


              • Formal


              • Estándar


              • Coloquial o informal

            

            	
              Según el contexto, pregúntate: ¿Es adecuado o inadecuado el registro seleccionado? ¿Estoy enunciando mi mensaje acorde con este registro?


              Si no es adecuado, entonces es inadecuado, y tú no quieres o no es conveniente enunciar tu mensaje o seleccionar un registro inadecuado según tu interlocutor.

            
          

        
      


      Figura1


      El objetivo de una redacción competitiva es comunicar nuestras ideas y mensajes adecuadamente, dominando el entorno comunicativo, y eso implica el contexto, el canal y el enunciado.


      [image: img33]


      Figura 2


      Dominar los elementos de la figura 2 lleva a la competencia comunicativa, que no es otra cosa que saber configurar nuestra habla, ser conscientes de la intención comunicativa de cada mensaje, de los recursos con los que contamos para configurar un mensaje —explotar los conocimientos sobre el lenguaje— y utilizarlos adecuadamente —amoldar el habla a todo lo que nos rodea—.


      Para identificar, comprender y después dominar el entorno comunicativo en cualquier comunicación, hablada o escrita, hay cuatro piezas clave:


      [image: img34]


      Figura 3


      Y a partir de estas —hablante, oyente, mensaje y canal—, las posibilidades se modifican dependiendo de cuál sea la intención comunicativa, por lo que el esquema de la figura 3 será único según el mensaje a redactar. No olvides que todos los participantes del circuito del habla son indispensables; puedes multiplicar sus elementos, pero no restar ninguno de las cuatro piezas clave. Si se obvia alguno o resulta que uno o más son inadecuados, entonces ¡ya no te comunicaste adecuadamente!… porque muy posiblemente algo quedará en el aire, habrá dudas de qué se quiso decir o no recibirá el texto la persona a la que estaba destinado. ¿Ves la importancia de la adecuación y del dominio del entorno comunicativo?


      Ahora hablemos del tercer elemento de la escritura competitiva: CORRECCIÓN. Entendamos “correcto” en dos niveles: la ausencia de errores y la redacción según las normas y sus excepciones del español. Más adelante abordaremos lo trascendental que son la revisión de dudas y la consulta de normas, excepciones y sugerencias de uso del idioma [o da un brinco al apartado “Sé autosuficiente en tus redacciones. Cómo resolver tus propias dudas” en el capítulo 2 si no puedes esperar más].


      Uno de mis ejemplos favoritos es la fotografía de un letrero en un baño público sobre el dispensador de papel para secar las manos. Llegó a mí en un chat de grupo y dice:


      [image: img35]


      Este texto no se corrigió: hay faltas de ortografía en el manejo de los signos, espacios y abuso de mayúsculas, pero admito que su resolución es original, porque ¡el mensaje es clarísimo!: si mueves la palanca según el sonido que se interpreta en el tarareo del letrero, se trabará o no la máquina. El redactor tenía clara la idea a comunicar (cómo utilizar el aparato para evitar que se interrumpa el mecanismo), pero no sabía cómo redactar correctamente el aviso.


      Otro ejemplo: leí en un pesero —o pesera, camión, depende de la ciudad y el país en que te subas a este transporte público urbano— esta instrucción que es muy directa y concisa, aunque con faltas ortográficas y mayusculitis:


      [image: img36]


      Tanto en el “taca, taca” como en el “antisipe su bajada”, las notificaciones se entienden —ni vas a trabar la palanca del papel ni se te va a pasar la parada por gritarle al conductor "Aquí bajo" en vez de tocar el botón a tiempo—, logran la comunicación, pero no es competitiva.


      ***


      UN BREVE COMENTARIO SOBRE LA COMUNICACIÓN ORAL Y ESCRITA


      Todos los seres humanos, sea cual sea nuestra lengua materna, aprendemos a comunicarnos de la misma manera: con la oralidad. Y con el tiempo nos vamos perfeccionando como hablantes. De hecho, este es el estado más cómodo y legible de la comunicación. Cuando hablamos de frente podemos hacernos entender, incluso a pesar de lo complejo y hasta ilógico del mensaje, porque tenemos dos elementos clave capaces de salvar todos los vacíos de una comunicación limitada: la gestualidad y nuestro interlocutor con cara de “¿¡Qué #%*X$# (inserta tu palabra favorita) dices!? ¡Explícate!”.


      Primero, nuestras manos, nuestro cuerpo, los gestos que hacemos con la cara, incluso sonidos como una risa o un gruñido, dicen muchísimo y participan en la comunicación como complementos de las palabras. Por ejemplo, las comillas en el aire —no digas que no las usas para enfatizar ironía— son un gesto sobreentendido por la mayoría y su interpretación es transparente, incluso para “decir” con un gesto todo lo contrario de lo que estamos exponiendo con nuestras palabras. ¿Confuso para quien nos escucha? ¡Para nada! Porque estamos frente a nuestro interlocutor, quien reconoce ese gesto y que facilita el entendimiento del mensaje.


      Por naturaleza, somos seres gestuales: nos encanta enfatizar y movernos mucho mientras hablamos, y está bien. Si eres de los que hasta brincan al contar una anécdota, eres un comunicador oral nato. Pero hay un límite en ese recurso, más allá de parecer exagerado o estridente, y es el paso de la oralidad a la escritura.


      Piensa un caso en el que haya necesidad de la ironía, como las manos haciendo comillas en el aire, pero que debe comunicarse por escrito… Ahora hay necesidad de otros recursos, tanto en papel como en pantalla. Este es un ejemplo muy puntual, pero se puede aplicar a cualquier gesto de la oralidad, la pregunta es cómo reflejarlo en redacción. ¿Ves cómo son necesarios más recursos para comunicar una idea por escrito?


      
        [image: plecar] Reflexiona


        Los signos de puntuación dicen mucho más de lo que parece; enfatizan tus palabras como lo haría un gesto. Si usas correctamente la puntuación, será como si estuvieras junto al papel o la pantalla explicando tu mensaje a tu interlocutor.

      


      Puede pasar que la persona frente a nosotros no nos entienda ni aunque usemos nuestros mejores gestos para explicarnos; ahí aparece en escena ese segundo recurso: la cara #%*X$#. En la oralidad te das cuenta de que algo no se entiende con solo un gesto del rostro de tu interlocutor; así de fácil es evitar o superar una mala comunicación cuando hablamos.


      En el papel o en la pantalla —bueno, en redes sociales o chats usas un gif que te mata de risa con esa cara de ¿¡qué #%*X$# dices!?, pero es un recurso muy limitado, pues no puedes ponerlo todo el tiempo ni mandarlo a todos tus contactos— no hay cómo recibir una retroalimentación tan evidente como la gestualidad, así que el principio es no fallar en comunicar el mensaje por escrito. Esto significa que las palabras hablen fuerte y claro, y no porque sean mágicas, sino porque tú tienes que saber cómo dominarlas, acomodarlas, adecuarlas, insertarlas, transmitirlas. ¿Ves cómo la comunicación escrita depende de la capacidad de ser claro en tus textos? Eso también es redacción competitiva.


      La correcta recepción del mensaje depende de la competitividad de la redacción, de modo que no podemos culpar al otro de cómo percibe nuestro mensaje, porque, en principio, en nuestra redacción está implícito cómo nos comunicamos. Puede darse el caso de que el lector no esté contextualizado, por lo que tal vez se le complique entender el mensaje; pero incluso en esa situación, si el texto demuestra un verdadero dominio del entorno comunicativo, el lector tendrá una base que le permitirá introducirse a esa información que le es ajena.


      El lingüista Mauricio Swadesh dice sobre la oralidad: “El lenguaje, como instrumento del hombre, puede servir o estorbar, guiar o desorientar, de acuerdo con la intención y la inteligencia con que se emplee. Siempre acompaña al hombre, en el bien y en el mal, y, en consecuencia, buena parte de las costumbres de cualquier sociedad se refieren al uso del lenguaje.”6 A las reglas del uso de las palabras las llama “costumbres verbales”. Primero, innegablemente, somos animales de costumbres y llevamos estas de la oralidad, del hablar cotidiano, a la redacción. Por supuesto, la escritura es un instrumento y también nos acompaña todo el tiempo, ahora más que nunca, como ya comenté. Por ello es importante cuidar la redacción, para no desorientar a nuestro lector ni el mensaje que le enviamos, y para que nuestro propio recurso de escritura no estorbe, al contrario, nos guíe.


      
        [image: plecar] Reflexiona


        Que tus palabras hablen fuerte y claro.

      


      ***


      Aquí está la línea de salida: las ideas que quieres comunicar por medio de la escritura.


      Todo mensaje comienza en la intención comunicativa: qué quieres decir. Así que el principio es la idea que tienes en la cabeza. Pregúntate:


      1. ¿Qué estoy pensando? De ese pensamiento, ¿qué parte quiero expresar? ¿De qué quiero que se enteren los otros y qué información guardaré solo para mí?


      2. Entonces, ¿cuál es la idea central de mi pensamiento? ¿Qué es lo que transmitiré?


      3. ¿Es una necesidad o una inquietud lo que voy a comunicar? ¿Es indispensable que la comparta? ¿Es tan urgente que la diga? ¿Cuántas personas quiero que se enteren?


      Ejercicio [image: plecae]


      Elige una idea. En tu cuaderno, responde las preguntas anotadas arriba. Cuenta la cantidad de líneas que has escrito para definir tu idea. Si son más de tres, analízalas de nuevo y sintetiza más. Cuando hayas concluido, muéstralo a dos personas y pregúntales qué entienden. Si te responden cosas similares, entonces has logrado definir tu pensamiento.


      La primera pregunta da un resultado muy general, por lo tanto, tendrá una respuesta bastante amplia; expláyate todo lo que puedas, escribe un listado informal, desordenado, lo que salga directamente de tu cabeza, sin filtros, pero trata de que sean oraciones breves o incluso solo palabras; haz un esquema, un mapa conceptual o un listado de palabras clave que relaciones con colores, unas de un lado a otro con flechas; o cuéntate en voz alta lo que estás pensando y plasma sobre el papel o en tu página de Word lo más destacado de ese soliloquio. La intención es que tengas registrada la mayor cantidad de información posible. Ahora, subraya las palabras o los conceptos más constantes, pues eso te dará una pista de cuál es el eje de tu idea.


      Tal vez quieres hablar de una idea o una situación muy compleja, o quizá solo tienes en mente una palabra que necesitas desarrollar; ya sea que tu listado de pensamientos parta de un concepto particular o de muchas y más generales digresiones, el resultado del ejercicio ha de ser el mismo: que definas la idea principal a transmitir.


      
        [image: plecar] Reflexiona


        Esquemas, mapas conceptuales, relación por colores, listado de palabras clave que unas con flechas y sintetices con rayas… Los recursos gráficos ponen mucho orden a nuestros pensamientos revueltos.

      


      Ahora, revisa tus primeras anotaciones y elimina lo que sea repetitivo, vacío o que se aleja de lo que realmente quieres comunicar, hasta quedarte con lo que comienza a reflejar tu idea. Para asegurarte de que funciona, constrúyela en una oración; no importa la complejidad del pensamiento, entre más concisas son las oraciones, más directas y, asimismo, más claras para el interlocutor. Las ideas verdaderamente claras se pueden expresar en pocas palabras.


      Una vez precisado el mensaje, toca saber de qué manera redactarlo.


      Daniel Cassany describe una esclarecedora verdad sobre la complejidad de la redacción: “No escribimos porque nos cuesta hacerlo y nos cuesta hacerlo porque escribimos poco.” 7 ¿Cómo romper el círculo?: ponte en forma con la escritura.
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