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			PRESENTACIÓN 


			

				 


				Es imposible disociar el lenguaje de la ciencia o la ciencia del lenguaje, porque todas las ciencias necesitan tres cosas: la secuencia de hechos en que se basan, los conceptos abstractos para denominarlos y las palabras para expresar éstos. [...] Hechos, conceptos y palabras muestran y reflejan una misma realidad. 


				 


				ANTOINE LAVOISIER, 1789 


				 


				Las reglas de elaboración de los documentos especializados no se aprenden espontáneamente del modo como se aprende y se interioriza el lenguaje general. La confección de determinados documentos supone un aprendizaje específico de las reglas que rigen sobre todo la forma textual, fraseológica, sintáctica y léxica. 


				 


				TERESA CABRÉ, 1992: 151 


			


			 


			FORMACIÓN 


			 


			La educación formal en lengua acaba en el instituto para la mayoría. Sólo quien cursa algunos estudios universitarios de letras puede profundizar en las técnicas de elaboración de los documentos de su ámbito. Es el caso de los maestros, los filólogos, los periodistas, los traductores o los comunicadores audiovisuales. Para el resto, el castellano, el español o la lengua materna escolar cierran la educación lingüística. (Dejo al margen los idiomas extranjeros, que se aprenden a lo largo de la vida pero que suelen tratar poco los discursos profesionales.) 


			También es una idea extendida que los empleados de la empresa y los profesionales liberales no necesitan más formación en lengua; que los médicos, los químicos o los abogados –por citar sólo tres ejemplos– no tienen que escribir. Los empleos que desempeñan no lo exigen. Una médica cura enfermos, un químico analiza productos y una abogada interpreta leyes. Les basta lo que aprendieron en el instituto –supuestamente. 


			Es falso. En la práctica, la mayoría de profesiones calificadas requiere algún tipo de transacción oral o escrita, más o menos específica o sofisticada. Hay que verbalizar mucha actividad laboral para comunicarla, para valorarla o para archivarla: se escribe un informe del enfermo curado, se presenta por escrito el resultado del análisis químico o se fundamenta en un dictamen la interpretación de una ley. En efecto, los médicos redactan informes y protocolos médicos; los químicos, memorias y proyectos; y los abogados, denuncias, recursos y argumentaciones. Y también tienen que escribir los geógrafos, los bibliotecarios, los graduados sociales, los directivos, los comerciales o los contables..., por dar más ejemplos. 


			Aún más: si estos profesionales pretenden estar al día en su campo, deberán participar en los foros de investigación y deberán leer y escribir artículos, ponencias y comunicaciones para congresos y revistas. La formación permanente también utiliza la escritura como herramienta de aprendizaje. 


			 


			¿CÓMO SON LOS ESCRITOS DE LA PROFESIÓN? 


			 


			Son heterogéneos: tienen varios grados de especificidad, con terminología y fraseología propias. Cumplen varias funciones, según el contexto: dan fe de hechos, proponen medidas, descubren datos, argumentan a favor o en contra. Se estructuran con apartados y componentes particulares, en cada caso. También tienen distintos niveles de formalidad. Pero todos comparten un alto grado de sofisticación. Son complejos y elaborados. Hay que dominar todas sus particularidades para poder entenderlos y producirlos. 


			Los profesionales se enfrentan a ellos con precipitación, porque el mundo laboral no acepta dilaciones y porque tienen poca o nula formación. Los rudimentos que da el instituto no satisfacen cuestiones tan específicas como las anteriores. Así, no es extraño que a menudo la calidad de estos escritos sea lamentable: ¿quién entiende la letra pequeña del contrato de una hipoteca?, ¿y el de un seguro?, ¿quién no se ha extraviado al leer las instrucciones de uso de un ordenador?, ¿quién comprende las leyes y las sentencias judiciales?, ¿son sencillas las ordenanzas laborales que regulan nuestra profesión? 


			Muchos de estos escritos son especializados y tienen estas características: 


			 


			• Son concisos y poco redundantes. Buscan la objetividad y la precisión. Evitan las ambigüedades. 


			• Son despersonalizados: evitan las referencias al autor y al lector, esconden la emotividad. 


			• Tienen un porcentaje elevado de léxico técnico, procedente de varias disciplinas. Los grupos nominales están mucho más desarrollados que los verbales. 


			• Incluyen recursos visuales como tablas numéricas, fotografías o gráficos. 


			 


			Por supuesto, cada disciplina tiene características especiales. La botánica dispone de un repertorio de géneros discursivos diferente de la ingeniería o de la justicia. Cada disciplina ha desarrollado sus propios discursos a lo largo de la historia y los ha adaptado a sus necesidades: los biólogos utilizan protocolos de laboratorio, proyectos e informes de investigación, artículos científicos, etc.; los contables trabajan con balances, auditorías y memorias. 


			Cada género discursivo es particular dentro de su campo: cumple una función específica, tiene una estructura adaptada a las necesidades, con unos apartados y un contenido determinados. Usa un registro prefijado, con fraseología y terminología específicas. Cada género es incluso diferente de los otros del mismo campo, aunque todos compartan algunos rasgos comunes. Algunas disciplinas disponen de formularios y manuales que documentan y ejemplifican el repertorio de géneros más importantes. En definitiva, cada discurso tiene una identidad propia. 


			 


			«AFILAR EL LAPICERO» 


			 


			Como dice el subtítulo, esto es una Guía de redacción para los que se ganan la vida escribiendo. El discurso es una herramienta para comunicar conocimientos, para desarrollar la actividad laboral, para fortalecer nuestra identidad profesional, para cumplir nuestros deberes y para ejercer el poder. Economistas, juristas, ingenieros, biólogos, médicos, físicos, investigadores, maestros, sociólogos, abogados..., ¡todos trabajamos con el discurso! Incluso los estudiantes universitarios y los bachilleres también escriben para «labrarse» un futuro. Para todos, el discurso es una herramienta profesional y esta guía enseña a afilarla. 


			Afilar el lapicero se dirige a los que escriben: a los autores, pero también a los correctores, a los editores, a los supervisores, a los jefes que dan el visto bueno, a los lectores que quieran tener criterio. En cualquier caso conviene conocer bien las herramientas utilizadas. ¡Qué flexible, versátil, poderoso y resolutivo es el discurso!, cuando se utiliza con perspicacia. Pero ¡qué torpe y simple puede llegar a ser si se usa mal! ¡Cómo confunde, atolondra e irrita, en estos casos! 


			Esta guía trata de los discursos complejos, sofisticados y comprometidos que hacemos en el trabajo..., que son nuestra profesión. Estos escritos cuestan mucho dinero, si contamos el sueldo que cobran los autores –¡por modesto que sea! También ocupan muchas horas, si contamos el tiempo que le dedican los lectores. Tienen mucha trascendencia: cierran y abren empresas, promueven empleados o los despiden, curan personas, producen ganancias o pérdidas, dan o quitan prestigio, fijan nuestros derechos y deberes, etc. 


			Afilar el lapicero quiere suplir la instrucción que nos negó la educación superior –como decía más arriba. Presenta los conocimientos específicos que menciona la cita que encabeza este capítulo. Haciendo un símil con otro libro mío, quiere ser una cocina de la escritura profesional (Cassany, 1993), una guía que explique con sencillez –con delantal– cómo se preparan los discursos en el trabajo. 


			Es imposible tratar todos los discursos. No acabaríamos nunca. Ni hace falta: los discursos cambian como los tiempos. Hoy hacemos blogs, chateamos y prescindimos del fax –que se inventó hace bien poco. Afilar el lapicero se centra en los discursos más especializados, poniendo énfasis en las cuestiones transversales: el análisis del lector, la estructuración del contenido, la confección de títulos, índices y resúmenes, el diseño de ilustraciones, etc. También estudia dos tipos de texto importantes para una organización: las instrucciones y las cartas. 


			 


			GÉNESIS 


			 


			Esta guía tiene historia personal. Durante una época me gané la vida enseñando a escribir a auditores, secretarias, economistas, científicos, políticos, informáticos y otros profesionales. Colaboré con el Banco de Sabadell, el BBVA, La Caixa, Fundació La Caixa, REPSOL YPF, Cuatrecasas, la Fundación Germán Sánchez Ruipérez o la Editorial Santillana; y con instituciones como el Ayuntamiento de Barcelona, la Generalitat de Cataluña, la Escuela de Administración Pública de Cataluña, el Instituto Vasco para la Administración Pública, las Cortes Valencianas, el Senado Chileno o la Secretaría de la Función Pública de México, entre otros. Enseñaba a mejorar las auditorías, las memorias, los informes, las demandas, los artículos o la correspondencia. 


			También escribí la tesis doctoral sobre esta actividad, aprovechando la gran cantidad acumulada de escritos, ejercicios, evaluaciones y experiencias (Cassany, 1995). En otro lugar he explicado la metodología que seguía para enseñar a los profesionales expertos que no están para monsergas y buscan soluciones inmediatas (Cassany, 2006). 


			Afilar el lapicero contiene las lecciones más efectivas de esta experiencia. Resume con estilo llano las enseñanzas principales de la literatura técnica1 y las ejemplifica con escritos auténticos, comentados –y con los nombres convenientemente cambiados. Confío en que mi discurso esté bastante afilado para que los lectores lo puedan aprovechar para afilar los suyos. ¡Que así sea! 
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1. Renuncio a detallar en cada capítulo las referencias bibliográficas consultadas, porque sería reiterativo y prolijo. Sólo mencionaré las citas textuales. A continuación presento una lista de los autores que más me han inspirado. Para la descripción del discurso especializado: Sager, Dungworth y McDonald (1980), Kocourek (1991), Cabré (1992), Lérat (1995) y Barrueco, Hernández y Sierra (1993-1996). Entre los manuales de redacción científico-técnica o empresarial, me han interesado: Barrass (1978); Gould (ed.) (1978); Harkins y Plung (eds.) (1982), que presentan una selección de los mejores artículos de diversas disciplinas; Brusaw, Alred y Oliu (1987); Turk y Kirkman (1989) –uno de los mejores–; Kirkman (1992); Boiarsky (1993); Rubens (ed.) (1992) y Shelton (1994). También son relevantes Strunk y White (1917), Flower (1985) y Eagleson (1990). Para la ortotipografía y la edición he tenido en cuenta Perfect (1994), Martínez de Sousa (1992), Pujol y Solà (1995) y el Diccionario de la edición y de las artes gráficas (1990). Sobre resúmenes, Hawes y Harkins (1968) y Sekey (1973) dan ideas prácticas. Para el análisis del lector, nos hemos inspirado en parte en Warren (1993). 
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