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Introduccion

La comunicacién entre personas es tan importante que, de hecho, existe siempre. Incluso
cuando alguien no quiere comunicar, a través de su actitud, en la mayoria de los casos ya
esta comunicando algo, al dar la impresion de que no quiere hacerlo.

En un colectivo humano tan dindmico como la empresa, el problema de las
comunicaciones reviste una importancia decisiva.

En ocasiones, algunos empresarios se muestran extrafiados, porque después de
esforzarse en informar a su personal a través de notas, sobre temas de interés para ellos,
no consiguen que los trabajadores se enteren o lo hacen erroneamente. En estos casos
después de realizar un sencillo andlisis, se puede ver que frecuentemente hay un proceso
de no recepcién del mensaje. El trabajador no lo lee, porque, o tiene un texto
excesivamente largo, o esta redactado en un estilo farragoso que dificulta la lectura, o se
emplean palabras o términos que el trabajador no entiende, y en consecuencia,
acostumbra a rehuir su lectura, con lo que los resultados son negativos. A veces, pregunta
a algun comparnero sobre su contenido, recibiendo la mayor parte de las veces una
informacién que distorsiona el mensaje.

El trabajador sabe que hay una nota nueva en el tablon de anuncios de la fabrica, pero lo
da pereza leerla, porque en situaciones anteriores, o no las ha entendido bien o le han
parecido demasiado complicadas.

¢,De qué sirve informar al personal, si lo hacemos con un estilo y una terminologia que no
se comprende?

En esta Nota Técnica de Prevencién intentaremos dar unas normas generales para la
elaboracién escrita de mensajes, aunque por la breve extensién de la misma, aconsejamos
que la persona que esté interesada en este tema, consulte cualquier Manual sobre
lenguaje que le ayude a resolver las dificultades sobre su uso.

Normas generales para la elaboracion de mensajes
escritos
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Ante todo escriba para comunicarse. Su mision principal al escribir es decir algo a alguien.
Para que nos entiendan tenemos que escoger nuestras palabras con cuidado. Tenemos
que escoger palabras que el receptor entienda con rapidez y facilidad y que no transmitan
sugerencias que puedan tener un efecto negativo en las relaciones que mantenemos con

el receptor.

Todo texto escrito debe realizarse bajo un plan establecido previamente. Debe tener una
introduccién, en la que se exponga aquello que se va a decir; un cuerpo principal, en el
que se desarrolla el tema y, por ultimo, una conclusién, ésta es decisiva: si es demasiado
larga, poco precisa, 0 demasiado oscura corre el riesgo de fatigar la atencion del lector.

En las comunicaciones escritas, se sefialan como ventajas entre otras, su autoridad,
precision, permanencia y amplitud de cobertura. Las comunicaciones orales tienen como
méritos la facilidad y rapidez de su transmisidén, su menor costo, su caracter personal y las
posibilidades inmediatas de retroalimentacion. (Fig. 1).
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Fig. 1: ¢ Comunicacion escrita u oral?

Unas normas generales a tener en cuenta en la redaccion de los textos escritos, son las
que damos a continuacion:

Haga frases cortas

Intente decir lo mismo con menos palabras. Las frases cortas tienen mayor probabilidad de
ser comprendidas que las frases largas. Hacen la lectura mas clara y rapida. Veamos un
ejemplo, es preferible escribir:

Deben realizar este trabajo en grupo. Pregunten a los compareros de la otra
seccion si tienen dudas. La fecha de entrega del mismo es para dentro de una
semana. La extension debe ser de 7 folios como maximo.

que:

Se les comunica que para realizar este trabajo lo deben hacer en colaboracion
con sus compaferos. Si tienen algun problema no duden en preguntarselo a los
comparferos de la otra seccién puesto que, dada su formacién, es bastante
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posible que les puedan ayudar. La fecha tope de entrega de este trabajo es
para dentro de una semana. No debe ocupar ni mucho ni poco, unos 7 folios
estaria bien.

Prefiera lo simple a lo complejo
Se pueden decir las mismas cosas con frases simples y palabras de uso comun.

Escoja palabras corrientes

Los que eligen palabras corrientes tienen mayor probabilidad de ser comprendidos por
mayor numero de lectores. El uso de palabras complicadas puede conducir a falta de
significado, significado distorsionado, pérdidas de tiempo y distracciones del mensaje que
se traté de comunicar. Si escribimos:

La autognosis facilita la relacion con los demas y el psitacismo ayuda a
recordar las cosas durante mas tiempo,

seguramente obligaremos al lector a consultar el diccionario, cosa que no sucede en el
segundo caso:

El conocimiento de uno mismo facilita la relacion con los demas y la ensefianza

que se basa exclusivamente en el ejercicio de la memoria ayuda a recordar las
cosas durante mas tiempo.

Evite las palabras inutiles

Tendemos a utilizar demasiados adjetivos y/o adverbios. Un sujeto, un verbo y un
complemento son suficientes.

Utilice verbos activos
La forma activa es mucho mas dinamica que la forma pasiva.
Las oraciones activas son mas vividas que las pasivas. Resulta mas facil visualizar lo
sucedido en oraciones en voz activa. Las oraciones en voz pasiva contienen menos
informacion, especialmente cuando no incluyen el nombre de quien realiza la accién; son
mas largas que las activas; y son menos vividas. Por ello, es mejor eludirlas, aunque
pueden utilizarse siempre que no se desee resaltar quien realizé la accién. Actualmente
hay un abuso de la voz pasiva. Han influido en este fenédmeno las traducciones, sobre todo
las del inglés y francés, idiomas éstos en los que la voz pasiva se emplea mucho mas que
en castellano. Es mucho mas dinamica la expresién:

El jefe de la seccion de pinturas ha firmado una orden
que:

Una orden ha sido firmada por el jefe de la seccidén de pinturas.
Estilo

Utilice el estilo hablado.
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Utilice palabras expresivas

Escoja palabras y haga comparaciones que la gente pueda ver y tocar.

Haga referencia a la experiencia de los lectores

Refiérase a su propia forma de sentir y de reaccionar.

Escriba para decir alguna cosa

Escriba para decir alguna cosa y no para causar una mera impresion. Es necesario ser
humilde cuando se escribe para ser comprendido, hay que librarse de los giros especiales,
de las palabras ocultas, de las citas, etc... lo que vale es el tema 0 mensaje.

Construya oraciones que tengan unidad

Una oracion no deberia contener mas que una idea principal. Una oracién no tendra
unidad si incluye ideas que no estan relacionadas entre si. Como por ejemplo:

El doctor, antes de tomar una determinacidén quiso consultar con la familia del
enfermo a las diez de aquella mafnana, y Luis tomé el autobus para ir a la casa
del doctor, que estaba situada en las afueras de la ciudad, en un barrio pobre,
junto al edificio del asilo, en donde estan recogidos los ancianos que no tienen
familia ni pueden valerse por si mismos,

que puede quedar resumido en:
El doctor, antes de tomar una determinacion, quiso consultar con la familia del

enfermo aquella mafana, y Luis tomé el autobus para ir a la casa del doctor,
situada en las afueras de la ciudad, en un barrio pobre.

Evite los detalles excesivos

No incluya demasiadas ideas o detalles en una sola oracién. Aunque se trate de ideas muy
ligadas entre si, no las incluya en una sola frase si con ello puede confundir al receptor. Es
mas confuso escribir:

Al comprender que necesitaba una mayor especializacion en el campo de las
ciencias fisicoquimicas, que él consideraba muy importante para su formacion,
se matricul6 en la Facultad de Ciencias de Barcelona, que esta situada en la
Ciudad Universitaria, en la zona norte de la misma y que es una de las zonas
mas sanas de esta villa.

que:

Al comprender que necesitaba una mayor especializacion en el campo de las
ciencias fisicoquimicas se matriculé en la Facultad de Ciencias de Barcelona.

Utilice oraciones positivas

Una oracion positiva es la que destaca lo agradable en lugar de lo desagradable, lo
favorable sobre lo desfavorable. En general, las oraciones positivas tienen dos ventajas
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principales sobre las negativas: dan informaciones mas completas y producen mejor
efecto, contribuyendo, por tanto, a crear una relaciéon armoniosa. Es mas adecuado utilizar
la siguiente frase:

Para estar sano tanto en lo fisico, en lo mental, como en lo social, es
imprescindible relacionarse con los demas, comunicarse y cooperar con ellos,
tanto en el trabajo como fuera de él

que:
Para estar sano tanto en lo fisico, en lo mental como en lo social, es

imprescindible no aislarse de los demas, no incomunicarse y no actuar
individualmente, tanto en el trabajo como fuera de él.

Respete el orden normal de la frase

Este es el de sujeto, verbo y complemento. Cuando el que escribe se desvia de este
orden, sus frases resultan mas dificiles de asimilar con rapidez. Es mejor escribir:

El jefe resolvié la comprometida situacién con gran serenidad
que:
La comprometida situacién la resolvio el jefe con gran serenidad.

Utilice una construccidn paralela al redactar sus frases

Evite la confusién que puede crear el cambiar de voz, de tiempo, de modo o de persona
gramatical en una misma oracién. Cuando no se utiliza la construccion paralela, el lector
encuentra dificil seguir el hilo de la idea expuesta. La confusion de:

En la reunion se tratd el tema de la droga. La exposicidén fue realizada por el
director del Instituto que afirma que éste es un grave problema y también
analizaron sus consecuencias

Desaparece si escribimos:

En la reunion se trat6 el tema de la droga. El director del Instituto, que realizé la
exposicidon, afirmé que éste es un grave problema y también el resto de los
ponentes analizaron sus consecuencias.

En cuanto a la puntuacion de sus escritos, aconsejamos consultar cualquier Manual de
gramatica. No obstante, sefialamos aqui lo mas destacable:

El punto indica una ruptura en el pensamiento. La coma sefiala una pausa. El punto y
coma una pausa intermedia entre la coma y el punto, resulta util para sefalar la separacion
entre los elementos de una lista. Los dos puntos son un intermedio entre el punto y coma'y
el punto y seguido; establecen una pausa en la linea de pensamiento, pero no demasiado
larga.

El guidn es un signo util, la ruptura dentro de la frase se prolonga mas que si se tratase de

puntos suspensivos. Los propios puntos suspensivos indican que el pensamiento no ha
finalizado, a pesar, incluso, de que la frase o el parrafo lo hayan hecho.
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Una puntuacion cuidadosa subdivide parrafos o frases. Cuanto mas fresco sea el estilo
que se quiere adoptar, mayor uso debera hacerse del punto y el guién, los dos puntos y el
punto y coma. Las palabras deben enlazarse o dividirse mediante una puntuacion
adecuada.

Normas <concretas para la elaboracion de
comunicaciones

Informes

El informe formal por escrito es uno de los pilares de la comunicacién en toda
organizacion. Su funcién es la de permitir que gran nimero de personas reciban hechos y
razonamientos relativos a un problema que deben resolver.

Un informe no requiere que todas las personas interesadas en él estén presentes en un
momento dado y es rapido para el que lo recibe. Su desventaja es que no permite un
didlogo. Hace falta una reunion para ello.

Los cinco pasos para un informe sélido son: preparacion, investigacion, organizacion,
redaccion y revisién, son los elementos necesarios para producir un informe, cualquiera
que sea su categoria. No se puede realizar un informe eficaz si no se han hecho los
preparativos adecuados; no puede estar bien organizado si no se ha realizado una buena
investigacion, no puede estar bien redactado si la organizacion no es soélida, y no se puede
revisar con éxito a menos que se haya esforzado por redactar bien el borrador original.

La persona que lee un informe agradece que éste sea preciso y claro y con una buena
conclusién.

Al redactar un informe debe evitar escribir sobre cosas abstractas siempre que sea posible,
y escribir sobre personas, cosas y hechos.

Emplee abreviaturas y contracciones, un informe no ha de ser pomposamente solemne de
tono o forma.

Si el informe se basa en sus observaciones y juicios personales, digalo sin mas.
"Pienso...", "Creo...".

Debe prever las posibles preguntas que pueda generar su informe y contestarlas. Emplee
ilustraciones, casos y ejemplos si lo cree necesario.

Si quiere senalar una idea en concreto, subraye, es una manera de hacer que el lector
sepa qué es importante.

Resumenes

Un resumen debe Vd. escribirlo con sus propias palabras.

En primer lugar, debe leer dos veces o escuchar con atencion lo que se va a resumir.
Tome notas para el esquema y subraye los puntos importantes.

Haga un borrador inicial que se base en sus notas buscando sus propias palabras.
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Compare ahora lo que ha escrito con sus notas y con el original, asegurese de que ha
incluido todos los puntos esenciales y no incluya ejemplos, ilustraciones o citas, no incluya
ideas propias ni cambie lo que dice el autor.

Ahora, ya puede redactar el resumen final recordando que el objetivo de un resumen es
ahorrar tiempo al lector. Este resumen final debe ser mucho mas breve que el original y no
debe Vd. incluir en él sus propias opiniones.

Revise el resumen: corrija aspectos gramaticales, la estructura de las frases, ortografia,
puntuacién, etc.

Mensajes cortos;

Para escribir una breve nota, una carta, etc. debe, en primer lugar, anotar brevemente lo
que quiere decir; organizar estas notas de forma légica; hacer un primer borrador; revisar
ese borrador por si hay errores gramaticales, sintacticos u ortograficos, o por si encontrara
ambigledad en su contenido o en su tono y redactar el borrador definitivo, si fuese
necesario.

Antes de ponerse a escribirlo, debe estar seguro de que conoce todos los hechos que
necesita y que los ha comprobado.

Normas concretas para la elaboracion de un tablon de
anuncios

El tablon de anuncios es la forma tradicional de hacer que un mensaje llegue a un gran
namero de personas rapidamente y sin un gasto excesivo, pero sélo es efectivo si sus
destinatarios quieren recibirlo.

Ademas del estado lamentable en que se suelen hallar la mayoria de los tablones de
anuncios en fabricas y oficinas, parece ser que a muchas personas los resulta violento,
quiza, por timidez, pararse a leer las noticias en el lugar donde trabajan.

Si las noticias son importantes, como un aumento salarial 0 un despido, los trabajadores
las conoceran por los rumores que circulardn mucho antes de que las noticias oficiales
aparezcan en el tablén de anuncios.

Pero, si se utiliza de forma inteligente, el tablén de anuncios puede ser un canal de
comunicacién muy util, que permite volver a leer al destinatario un mensaje determinado,
en un momento posterior.

El mural se caracteriza por ser un medio de comunicacion agil y sencillo y es apropiado
para informaciones inmediatas. Los mensajes enviados a través del mural deben ser
breves, con poco consumo de tiempo y esfuerzo en su lectura y referidos, sobre todo, a
acontecimientos de interés inmediato.

Es un medio de comunicacion de un solo sentido que sélo transmite informacién de la
fuente hacia el receptor.

Unas normas utiles para el buen uso de los murales son las siguientes:

e Es necesario crear una o varias comisiones o0 unidades organizativas, formadas por
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miembros diferentes de la empresa para realizarlo.

o La ausencia de responsabilidades definidas en torno al trabajo con el mural es una
causa importante de las deficiencias en su funcionamiento.

e Los integrantes de esta comision son los Unicos responsables de colocar y retirar las
informaciones.

e Se debe dar a conocer a los comparieros lo apuntado anteriormente para evitar que
cada uno llegue y ponga su propio cartel.

e Debe evitarse la colocacion de informaciones en los alrededores del mural.
e Laforma mas comun y mas cémoda para la lectura es la rectangular.

o Una buena medida seria 89 cms. por 2'08 m. de ancho. Si son muy pequefnos se
tiende a eliminar informacion o ponerla fuera del mural.

e Los demasiado grandes es dificii de mantenerlos actualizados y permiten la
colocacién de informaciones repetidas y viejas. La altura del borde inferior debera ser
de 1 m. y la del superior 2 m.

Fig. 2

o Es aconsejable que sea de color claro, de poca intensidad y que contraste con los
materiales que contenga. Los bordes deben tener un color distinto a ser posible y se
pueden cubrir con cristal o techar, si estan en la intemperie.

e Los murales se deben colocar en lugares céntricos donde se estacionan los
trabajadores durante periodos de espera o0 en las vias de circulacion por donde
pasan la mayoria de ellos. Un buen sitio son las entradas del personal al centro.

o El mural debe cambiar su contenido en un tiempo prudencial. Es preferible que estén
vacios a que tengan noticias viejas.

e La iluminaciéon debe ser adecuada.

o Repetir cierto numero de veces las noticias, es una via para ganar la atencion y
lograr alguna impresidn en los lectores, pero con ciertas variaciones menores.
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e Se aconseja emplear colores intensos en textos y dibujos, los carteles que sean
grandes, las frases deben estar subrayadas y los titulares hacerse con letras

grandes.

¢ Si en el mural se colocan informaciones distintas a las acostumbradas,
informaciones de una nueva manera, se realiza el montaje de

se ubican las
exposiciones

fotograficas, se emplean elementos decorativos complementarios y se hacen cosas
similares, introduciremos modificaciones que aumentaran la atencién de los
trabajadores, puesto que siempre tenemos costumbre de prestar atencién a lo nuevo

y diferente.

Podemos resumir las ventajas y limitaciones del uso del tablén de anuncios de la siguiente

manera:
Ventajas
Poder dirigirse a todos los empleados o grupos.
Es barato.

Es inmediato si se lee con regularidad.

Es facil para el destinatario volver a leer el mensaje en un momento posterior.

Limitaciones
Se depende de que el destinatario quiera recibirlo.

Requiere constante atencion para mantenerlo presentable y actualizado.
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