Consejos para una escritura eficaz

Los estudiantes universitarios leen muchas cosas por obligación y escriben cosas que profesores y tutores leen también por obligación. Pero esa etapa se termina. Después, el profesional que escribe un texto para informar, para opinar, para convencer, deberá seducir al lector para que lo lea. El texto tendrá que ser claro y atractivo, porque los lectores se van y no vuelven. Hay demasiado que leer en este mundo.

El proceso de escritura tiene tres etapas: planificación, redacción y revisión. Las tres son imprescindibles. Los escritores experimentados suelen diferenciarlas bien: disponen de un tiempo para cada una, se concentran en ellas y no las mezclan.

1. Planificación

En esta etapa hay que armar el esqueleto del texto: plantear las ideas, ordenarlas. También hay que definir para quién escribimos y el tono y el estilo con que nos vamos a dirigir a él. ¿Es un colega? ¿Sabe más que nosotros y podemos dar cosas por supuestas? ¿Sabe menos y entonces tenemos que enseñarle, definir, poner ejemplos que le hagan el texto más amigable?

Si el texto es breve y con una o dos ideas sencillas (una carta), la planificación será sólo un proceso mental que puede resolverse en medio minuto. Si en cambio el texto es largo y complejo (un libro, una tesis), la planificación necesitará tiempo y escritura (esquemas, apuntes, fichas).

No conviene precipitarse a escribir cuando las ideas no están suficientemente claras o la estructura tiene defectos; eso nos obligará a volver atrás. En cambio, cuando tenemos bien claro lo que vamos a decir, redactar resulta mucho más fácil.

2. Redacción

Para redactar es bueno ponerse cómodo, a salvo de interrupciones, concentrarse y dejar que el texto vaya saliendo, sin demasiada autocrítica. Más tarde habrá oportunidad de revisarlo y ajustarlo.

El principio tiene que ser atractivo para captar el interés del lector. Después vendrá el desarrollo de las ideas —pautado por el plan que ya teníamos hecho— y el cierre o remate, que es otro punto clave.

Si la redacción no es nuestro fuerte, es bueno hacer oraciones breves, de no más de 20 palabras. De este modo se evitan problemas sintácticos y gramaticales difíciles de arreglar después.

No es aconsejable cortar continuamente el proceso redacción para revisar, corregir, evaluar si fuimos claros, si nos quedó bien... Para eso está la etapa siguiente.

3. Revisión

En la revisión debemos poner atención en unas cuantas cosas:

1.
La estructura del texto: los capítulos y secciones (si los hay), los párrafos y la puntuación.

2.
Los problemas de vocabulario. ¿El texto tiene un lenguaje demasiado técnico o demasiado vulgar para su(s) lector(es)? ¿Resulta excesivamente formal o informal?

3.
Lo que sobra. ¿Hay frases estiradas, palabras que no agregan nada, párrafos que repiten lo que ya se había dicho?

4.
La coherencia. ¿Se mezclan sin criterio la primera y la tercera persona? ¿Se mezclan el yo y el nosotros? ¿Se mezclan el relato en presente y el pasado? ¿Se mezcla lo formal con lo informal?

5.
La repetición de palabras o de frases, las “rimas” involuntarias, todo lo que nos suene mal.

No es mala idea leer en voz alta. Así hacemos saltar lo que suena mal y también los problemas de puntuación.

La revisión más eficaz necesita tiempo, haberse sacado el texto de la cabeza. Es necesario tomar distancia de lo escrito, lograr verlo con los ojos del lector, para llegar a leer lo que dijimos y no lo que quisimos decir.

Tenemos que ser buenos revisores, críticos justos de nosotros mismos: ni fiscales implacables (todo mal) ni abuelas sobreprotectoras (todo precioso).
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