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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.
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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.
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