1. INTRODUCCIÓN E INSTRUCCIONES PARA EL ESTUDIO
No estoy muy seguro de la pertinencia del tema en un libro de didáctica general. Pero si lo estoy de que, para la inmensa mayoría de los alumnos de esta asignatura de didáctica general para psicopedagogos, el asunto no carece de interés. Las razones que pueden justificar su inclusión son muy variadas. En primer lugar, la importancia del tema: si algo se repite hasta la saciedad es que estamos en la era de la comunicación, que la comunicación es un elemento esencial en la vida actual, que no se puede lograr nada sin ser un buen “comunicador”. Una segunda razón podría ser la mera constatación de un hecho: la comunicación, más o menos formal, juega un papel básico en la vida de todas las personas; gran parte de nuestro tiempo lo empleamos en dar o recibir mensajes de todo tipo. Si lo quieres comprobar, escribe en un papel los mensajes hablados o escritos que has emitido a lo largo de un día, y los que has recibido mediante la escucha o la lectura. Te sorprenderá la cantidad ingente de mensajes en los que te has visto más o menos involucrado. En tercer lugar, hay profesiones en las que el asunto cobra una especial importancia: son aquellas que tienen una gran carga de relación social; y la del psicopedagogo es una de ellas.

Aún podríamos apuntar un motivo más: en la enseñanza que la mayoría de nosotros ha recibido (si no es tu caso has tenido mucha suerte) ha faltado -o fallado- un tratamiento serio de las habilidades comunicativas, acorde con la importancia que su dominio tiene en la vida diaria. Bien que mal, en la escuela nos enseñaron a leer y escribir (mas lo primero que lo segundo); pero más tarde, en el bachillerato y en la universidad, no ha habido ni formación ni entrenamiento en las habilidades comunicativas, sobre todo las orales (hablar y escuchar) confiando quizá en que tal competencia la iríamos adquiriendo espontáneamente fuera de las aulas, impelidos por las necesidades de la vida de relación social y laboral. Si tú lo has logrado, puedes ahorrarte el estudio de este capítulo. Si no es así, espero que su lectura te sea útil y motivadora.

El estudio de este capitulo no encierra (creo) ningún problema de entendimiento. He intentado - y 
espero haber conseguido -, que el lenguaje empleado fuera perfectamente inteligible, y claras la 
sucesión y unión de las ideas. Disponemos del espacio justo para desbrozar el camino y nos 
podríamos dar por satisfechos, tú 
y yo, si después de su lectura te sientes movido a leer más sobre 
esta materia tan importante y bien pertrechado para abordar esas lecturas posteriores. Por eso, en 
los momentos oportunos, te iré recomendando libros en los que puedes completar la información, 
necesariamente somera dada la brevedad del espacio de que disponemos, que encontrarás aquí. 
Mientras tanto, a lo largo del tema no te agobiaré con citas constantes de autores y libros, para 
dejar que las ideas fluyan sin interrupciones. Pero dejo dicho desde 
ahora que, aunque no 
abunden las citas textuales, soy deudor de los libros que, a lo largo de estas páginas y en la 
bibliografía final, encontrarás reseñados.
Antes de entrar en materia, vamos a hacer un pequeño ejercicio de auto-análisis. Intenta contestar por escrito estas preguntas, que te introducirán de lleno en el meollo de la cuestión:                                       


a) ¿Recuerdas alguna ocasión en que echaste de menos una mayor facilidad para 
expresarte bien oralmente o por escrito? ¿Alguna otra en que tu intervención fue 
especialmente fructífera?


b) ¿Recuerdas alguna experiencia vital en la que las cosas te hubieran ido mejor si 
hubieras sabido escuchar a los demás? O, por el contrario ¿Alguna en que el escuchar a 
tiempo te fue especialmente provechoso?

c) ¿Qué prefieres o se te da mejor: hablar o escuchar?


d) ¿Qué concepto tienes sobre ti mismo como hablante o como escritor? ¿Te angustia 
hablar en público? ¿Cómo te encuentras escribiendo? ¿Cuánto tiempo ha pasado desde tu 
último escrito? ¿Cuánto desde tu última exposición oral en público?


e) ¿Qué opinión tienen los demás con respecto a tu competencia comunicativa, tanto oral 
como escrita?

2. OBJETIVOS


- Hacerte caer en la cuenta de la importancia que para todos tiene el conocimiento y 
dominio de las técnicas de comunicación oral y escrita, refrescando ideas que seguramente 
ya tenías.


- Que acabes conociendo bien el proceso de la comunicación tanto en la lengua oral como 
en la escrita.


- Mostrarte los principios básicos de la competencia comunicativa: qué significa ser un 
hablante, oyente, escritor o lector competente y eficaz.


- Enumerar y describir, siquiera sea someramente, las estrategias de comunicación oral y 
escrita más eficaces, tanto en su vertiente receptiva como productiva.


- Entusiasmarte con el tema para que, después de leído este capítulo (en el que sólo 
tenemos espacio para desbrozar el camino), leas más sobre un asunto que, como éste, 
tanta trascendencia tiene (y tendrá, sin duda) en tu vida personal y laboral.


- Practicar algunas de las estrategias aprendidas.
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De forma gráfica puede quedar reflejado así el esquema de contenido:
	
	PRODUCCIÓN
	RECEPCIÓN

	LENGUA ORAL
	HABLAR
	ESCUCHAR

	LENGUA ESCRITA
	ESCRIBIR
	LEER


4. DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS
1. Presupuestos teóricos básicos
Son varios los capítulos de este libro en los que se han tratado aspectos relativos a la comunicación y a los procesos que en ella están imbricados. En ellos se ha enfocado su aplicación a la enseñanza: el proceso de enseñanza-aprendizaje como acto comunicativo. En este capítulo vamos a cambiar un tanto el enfoque aunque, al final, lo que digamos aquí podrá aplicarse también al acto comunicativo de enseñanza. Como hemos expresado en los objetivos, aquí nos vamos a ocupar de tus propias habilidades comunicativas: de cómo analizarlas y, sobre todo, de cómo aumentarlas y potenciarlas. En este primer apartado vamos a situar teóricamente el tema. En los siguientes nos ocuparemos de las competencias en el lenguaje oral y escrito.
1.1. Lenguaje y comunicación

Aunque entre lenguaje y comunicación se da una relación estrechísima, no son sinónimos. El lenguaje tiene como finalidad principal la comunicación, pero se emplea también para facilitar al ser humano el conocimiento de sí mismo y del mundo que le rodea. La comunicación, por su parte, se logra preferentemente por el lenguaje, pero también puede conseguirse por otros medios, como los gestos, los gráficos, la pintura, los números o el movimiento corporal.

1.2. El proceso de la comunicación

En su forma más básica, la comunicación incluye un emisor que codifica sus pensamientos en forma de mensajes verbales y no verbales y los envía a un receptor. Este proceso se cierra cuando el receptor responde manifestando que ha recibido y comprendido el mensaje.

La comunicación tiene lugar en un contexto (también conocido como «situación comunicativa»), que incluye todo lo que afecta al proceso, como pueden ser la cultura del emisor y del receptor, las relaciones establecidas entre ambos, incluso las circunstancias físicas y temporales que rodean el acto de comunicación.

Aunque el proceso es en el fondo siempre el mismo, las circunstancias hacen que cada acto de comunicación sea único y que el emisor y el receptor tengan que acomodar su conducta a esta situación única e irrepetible. Es muy diferente, por ejemplo, la comunicación oral de dos personas en una biblioteca o en una discoteca. En el primer caso, hablan susurrando, mientras que en el segundo seguramente deberán hacerlo a gritos.

Vamos a definir brevemente cada uno de los elementos que intervienen en el proceso de la comunicación (más adelante, al hablar de las funciones del lenguaje, los veremos situados en el gráfico del esquema de la comunicación):
· Código: conjunto de signos y de reglas de combinación que permiten formular y 
comprender un mensaje. El código de la comunicación lingüística es la lengua: conjunto de 
signos lingüísticos y sus leyes de combinación que, al ser compartidos por el emisor y el 
receptor, les permite codificar (construir) y descodificar (interpretar) los mensajes.

Ejemplo: con las consonantes c, l, r, y las vocales o, a, el español permite las 
combinaciones calor, colar, claro, clora, pero no raclo o rocla. Con los signos él, los, pintor, 
colores, mezcla, se puede construir «el pintor mezcla los colores», pero no «los pintor 
colores mezcla él».

· Emisor: es la persona que codifica el mensaje y lo transmite al receptor usando el código 
de la lengua. Si el mensaje es oral, se llama también hablante o locutor. En la 
comunicación escrita, escritor.

· Receptor o destinatario: la persona que recibe el mensaje codificado por el emisor y lo descodifica utilizando el mismo código de la lengua.
En la comunicación oral, se llama oyente o interlocutor. Para referirnos a ambos podemos 
usar el término interlocutores. En la situación más corriente de comunicación, el diálogo, ambos interlocutores hacen el papel de emisor y de receptor. En la comunicación escrita, el receptor recibe el nombre de lector.
· Mensaje: todo lo que el emisor transmite al receptor oralmente o por escrito.
· Canal: es el medio a través del cual se transmite el mensaje. En la comunicación oral, son las ondas sonoras a través del aire. En la escritura, son las letras en el papel o en cualquier otro soporte.
· Referente: es la realidad a la que se alude en el mensaje, aquello de lo que se habla o escribe.
· Contexto: el contexto es todo aquello que rodea la emisión del mensaje. Abarca desde la posición de los interlocutores (sus características físicas y psicológicas, sus conocimientos, valores, experiencias, intenciones…), hasta las circunstancias en que se da la comunicación (lugar, tiempo, ambiente natural, organización de la comunidad, etc.).

· Ruido: todo lo que puede obstaculizar o entorpecer la correcta transmisión del mensaje entre emisor y receptor. Puede abarcar desde el ruido exterior (como voces, tráfico, golpes…) hasta la distracción de alguno de los interlocutores.
· Redundancia: es un mecanismo de compensación (algo sobrante) del código para asegurar que el mensaje llegue a su destino. Cuando en español decimos “los libros son divertidos” repetimos por cuatro veces la idea de plural: en el artículo, en el sustantivo, en el verbo y en el adjetivo. El español es una lengua especialmente redundante.
· Comunicación eficaz: cuando se cumple la finalidad pretendida: los participantes entienden y son entendidos.
1.3. Los dos polos de la comunicación (emisor y receptor) son igualmente activos

Esta afirmación, que a esta altura de la exposición puede parecer exagerada, no lo es. De momento nos basta con dejar sentado que, aunque a primera vista no lo parezca, tan activos son el escuchar y el leer como el hablar y el escribir. Esto quedará plenamente confirmado cuando hayamos examinado cada una de las cuatro habilidades comunicativas básicas.

1.4. Las funciones del lenguaje
El lenguaje, como instrumento de comunicación, puede ser utilizado para diversas finalidades. Estas finalidades son las funciones del lenguaje. Vamos a estudiarlas en relación con los factores o elementos que intervienen en el acto comunicativo. Cada uno de estos factores origina una función diferente. 
Conviene tener presente, ya desde ahora, que muy difícilmente encontraremos una función única en un acto comunicativo concreto. Lo normal es que se den varias al mismo tiempo. Así pues, lo que caracterizará a un acto de lenguaje frente a otro no será que posea una función única sino una función predominante entre las que puedan aparecer.

La función expresiva

Paralela al emisor está la función expresiva (o emotiva). Se da cuando el hablante utiliza el lenguaje para la expresión de sus sentimientos, para manifestar su actitud ante aquello que comunica. Esta función se manifiesta con toda claridad en las interjecciones. Puede venir señalada, también por una entonación especial, o por el uso de determinados sufijos, como los diminutivos, cargados de cierto valor afectivo.
La función apelativa

En relación con el destinatario o receptor, está la función apelativa. Se da cuando el hablante pretende influir sobre el oyente para que haga o deje de hacer algo. Tiene su expresión en el vocativo, en las interrogaciones y en las oraciones imperativas. Es la función predominante en los textos argumentativos.
La función representativa

Relacionada con el referente, o realidad extralingüística, aparece la función representativa, llamada también «referencial» v «denotativa». Se emplea el lenguaje para proporcionar información. Es la función más específicamente humana y aparece en la inmensa mayoría de los mensajes, o sola o acompañando a otras funciones. Los textos expositivos o informativos cumplen preferentemente esta función del lenguaje.

Estas tres funciones son las más universales y básicas: hacemos uso del lenguaje para aportar o intercambiar información de cualquier tipo, para expresar cómo nos sentimos o para influir sobre nuestros oyentes. Son las funciones fundamentales del lenguaje, porque derivan de los componentes básicos de una interacción: el hablante (expresiva), el destinatario (directiva) y mensaje (referencial). Estas tres funciones fundamentales fueron expuestas por Karl Bühler (1934). Años más tarde, Román Jakobson (1963) amplió la nómina de funciones con otras tres: fática, metalingüística y poética:

La función fática

Aparece esta función cuando el hablante utiliza el lenguaje para establecer o mantener la comunicación. Fórmulas como ¿verdad?, ¿me entiendes?, ¿comprendes lo que le digo? no suelen tener otra misión en el diálogo que la de comprobar que la comunicación no se ha interrumpido, que el hablante y el oyente no han perdido el contacto. Es la función esencial para el establecimiento y mantenimiento de las relaciones sociales.
La función metalingüística

En relación con el código, tenemos la función metalingüística. La comunicación versa sobre el lenguaje mismo: se emplea el lenguaje para hablar del lenguaje. Cuando, por ejemplo, definimos “mesa” como nombre sustantivo o preguntamos por el significado de una palabra, estamos ejercitando esta función.
La función poética

Esta función aparece en relación con el mensaje mismo: Se centra en las cualidades poéticas del mensaje. Aunque sobresale en literatura, puede darse también en el lenguaje corriente.
En el siguiente esquema se relaciona cada elemento de la comunicación, que definíamos en el punto 1.2., con la función del lenguaje que le corresponde a cada uno de ellos:
	CÓDIGO

Func. metalingüística


	RECEPTOR

Función apelativa

	EMISOR

Función expresiva


	MENSAJE

Función poética

	CANAL

fática

	CANAL

fática


	REFERENTE

Función representativa


1.5. Lenguaje oral /vs/ lenguaje escrito

En el uso oral del lenguaje, el canal empleado es la voz que se transmite a través de las ondas sonoras. Cuando el canal empleado por el emisor para cifrar su mensaje no es la voz transmitida a través de las ondas, sino unos signos gráficos plasmados sobre el papel (o cualquier otro soporte físico), nos encontramos ante una situación radicalmente distinta a la que se da en la comunicación oral.

Pero entre el lenguaje oral y el escrito hay algo más que un simple cambio de canal: en el lenguaje escrito faltan la simultaneidad espacio-temporal, el apoyo de la mímica y los gestos, las variaciones tonales y la posibilidad de influjo del receptor en el mensaje a través del intercambio de papeles. Se trata de una comunicación eminentemente unidireccional.


Mucho es lo que se ha escrito sobre las diferencias entre el lenguaje oral y el escrito.  Las opiniones 
de los autores oscilan entre aquellos que consideran la lengua escrita como una simple variante de 
la lengua oral y los que piensan que lengua oral y lengua escrita son prácticamente dos lenguas 
distintas. No es ahora el momento de entrar en estas disquisiciones que, por otra parte, no afectan 
al fondo de nuestro propósito práctico, el de conseguir una competencia suficiente en las dos 
modalidades de lenguaje.

Hoy, en lugar de la distinción canal oral/canal escrito, se habla más de modalidad oral/modalidad escrita, independientemente del canal por donde se transmita el mensaje. Una conferencia académica, aunque es hablada, pertenecerá a la modalidad escrita: mientras que una nota informal avisando de que se va a llegar tarde, aunque aparezca escrita en un papel, pertenecerá a una modalidad oral. La modalidad oral se caracteriza por una menor densidad de información y porque las oraciones suelen unirse por mera acumulación (coordinación y yuxtaposición); mientras que la escrita se caracterizaría por una mayor densidad de información, que se manifiesta en estructuras oracionales subordinadas mucho más complejas.

2. Las competencias en el lenguaje escrito

Cuando el canal empleado en la comunicación es la escritura nos enfrentamos con dos habilidades comunicativas especialmente importantes en los tiempos que corren, sin las que mal se puede desenvolver un ciudadano en su vida personal, social y laboral: la lectura (vertiente receptiva) y la escritura (vertiente productiva).

2.1. La lectura comprensiva y expresiva

Estas consideraciones no van dirigidas directamente a ti, alumno universitario, porque piense que las necesitas para tu uso personal. Si has llegado a esta altura de la carrera, tras un largo camino de años y de exámenes, es que tienes adquirida una suficiente competencia como lector. Pretendo más bien, en este punto, que tengas unas ideas claras sobre qué es leer (leer comprensivamente) con el fin de que puedas orientar a otros en una materia tan importante y de tal trascendencia académica y vital como la lectura.
2.1.1. Lo que es necesario pero no suficiente

Nadie va a negar a estas alturas que para leer hay que reconocer las letras del alfabeto y dominar la correspondencia entre grafías y sonidos de la lengua. Naturalmente que no. Sin ello no se puede leer, pero... con eso solo tampoco se lee.

Nadie va a negar a estas alturas que sea necesario conocer el significado de las palabras aisladas para leer. Naturalmente que nadie. Pero con eso solo tampoco podemos decir que sabemos leer.

¿Quién va a poner en duda que para leer hay que saber unir las palabras en unas unidades mayores, que son las oraciones, y reconocer el significado que adquieren dentro de la oración? Seguro que nadie. Pero eso tampoco es suficiente para leer.

2.1.2. Leer es comprender textos (o discursos)

Desde el momento en que para comunicarnos con los demás (y la escritura es comunicación) no nos valemos de palabras aisladas, ni siquiera de oraciones sueltas, sino de unidades mayores en las que esas palabras y esas oraciones cobran todo su sentido, leer será comprender esas unidades mayores a las que llamamos texto o discurso (para nuestro propósito, discurso y texto pueden considerarse como sinónimos).

Pero resulta que no todos los textos son iguales. Hay textos narrativos, expositivos y 
argumentativos (y aun 
dentro de estos grandes géneros se pueden distinguir otros subtipos), que 
presentan una estructura diferente. Leer, y entender un discurso será, pues, leerlo y entenderlo 
como tal tipo de discurso: la narración 
como un texto en el que se cuentan las acciones y los 
motivos de unos personajes en un tiempo y en un espacio; la exposición, como un texto portador 
de información, en el que habrá que distinguir lo importante de lo secundario y el orden en que tal 
información viene presentada; el texto argumentativo, como un intento de apoyar con argumentos  
una tesis, o dar razones para convencer al lector.

En definitiva, entender un texto es ser consciente de la estructura textual, de lo que distingue a un texto de otro que pertenezca a otra clase de textos. Esta conciencia de la tipología textual hace que el lector se “sitúe” ante cada tipo de texto con una actitud diferente. Si en el inicio de un texto se lee “érase una vez”, el conocimiento previo que de los cuentos y de su estructura

Tiene el lector hace que se prepare para interpretarlo como un tipo de cuentos que ha oído o leído muchas veces antes. Cuando tropieza con la expresión “son varias las razones que avalan esta afirmación”, sabe el lector, echando mano de su experiencia, que lo que sigue es un texto argumentativo y, así, se dispondrá a interpretarlo como tal.
Aunque se sigue investigando y escribiendo sobre comprensión y producción en los niveles del léxico y de la oración, es el nivel del texto (de su comprensión y producción) donde se están desarrollando los estudios más prometedores en cuanto a su aplicación a la enseñanza de la competencia comunicativa que, como acabamos de decir, se reduce al final a la competencia para entender v producir discursos variados en las situaciones más variadas. Sobre comprensión y producción de discursos, puedes profundizar leyendo a Teun A Van Dijk (1977, 1978, 1980, 1997ª, 1997b). Pero antes puedes introducirte con facilidad leyendo a Calsamiglia y Tusón (1999).
2.1.3. La lectura es interacción
Si escribir es comunicarse con un lector conocido o imaginado, leer será, a su vez, ponerse en contacto con el escritor que lo conoció o imagino. El texto es un lugar de encuentro entre escritor y lector. Cuando un texto cae en manos del lector, aunque haya sido escrito en un lugar o en un tiempo muy lejanos a él, se produce un acto de comunicación.
En este encuentro, escritor y lector ponen cada uno su parte. El resultado de la lectura, la comprensión del texto, es la suma de lo que el escritor aporta en el texto y de lo que el lector sabe previamente sobre el tema. Pero una suma muy especial: uno de los sumandos (el texto escrito por el escritor) es siempre el mismo; el otro sumando (la aportación del lector) es distinta en cada persona que lee. Esto explica que de un mismo texto cada lector haga, como ahora se dice, una «lectura» distinta; incluso que un mismo lector en dos momentos distintos, haga dos «lecturas» diferentes del mismo texto. También se explica así que una misma obra, con el paso de los tiempos, vaya recibiendo distintas interpretaciones.

2.1.4. Leer es construcción activa de sentido
Leer, lo venimos diciendo, es interaccionar con el texto para construir significado. Se puede afirmar que, en definitiva, leer es pensar a partir de un texto escrito. En esa interacción se ponen en relación la información que aporta el escritor con la que ya tiene el lector. Y de la interacción de ambas nace la comprensión del texto. La lectura no es, pues, una habilidad pasiva, como muchas veces se ha pensado, sino plenamente activa, tan activa como la de escribir. Así entendida, la recepción es tan activa como la emisión.

2.1.5. La inevitable ambigüedad de los textos
Los textos (al menos los textos habituales con que nos enfrentamos en la vida diaria) nunca son totalmente explícitos. El escritor cuenta con que su lector sabe muchas cosas que no hace falta que se le den. Una frase tan simple como estuvimos tomando unas cañas no ofrece ninguna dificultad de entendimiento para un lector de nuestra cultura, pero sí la ofrecería para lectores ajenos a ella; y el escritor que pretenda que estos lectores le entiendan, deberá aclarar de algún modo que eso significa 'beber unos vasos de cerveza». El escritor da por supuesto que el lector tiene unos conocimientos que le ahorran a él el darle toda clase de explicaciones y le permiten dar muchas cosas por sabidas. Le supone, además, un conocimiento suficiente de su lengua, sobre el tipo de texto empleado, sobre el mundo y, muy particularmente, sobre el tema del texto. Contando con ello, el escritor se limita a dar las «pistas» necesarias (y no más que las necesarias) que el lector va a necesitar para «construir» el sentido del texto apoyándose en lo que va sabe.

El que los textos no sean unívocos y totalmente explícitos no es sólo una evidencia, es una necesidad. No podría ser de otro modo. Las palabras de la lengua no tienen sólo un significado denotativo, el que de ellas da el diccionario; también tienen (y en mayor medida) un significado connotativo: las palabras «evocan» no sólo ideas, sino también sentimientos, experiencias anteriores, emociones, sueños...

No es posible medir, ni siquiera aproximadamente, esa carga de significado que las palabras van adquiriendo en su rodar por la experiencia de cada hablante. Aprendemos el significado de las palabras de nuestro contacto con ellas en el devenir de los días y de los años. ¿Quién puede saber lo que para cada hablante significan las palabras árbol, o casa, o camino? ¿Qué representación 
mental (sentido) se formarán diez lectores distintos cuando lean una frase como «a la vera del camino que conduce a la casa se yerguen tres árboles»?
Y si esto es así con palabras que designan seres concretos individualizables e individualizados, ¿qué no ocurrirá con palabras como padre o madre o, más aún, con bondad o belleza o amor? Es imposible saber las repercusiones que tales palabras provocan en el interior de cada lector cuando las encuentra en un texto. Son un misterio los ecos profundos que una palabra crea y despierta en el interior de cada lector. Pretender que un texto «signifique exactamente lo mismo» para todos los lectores es una utopía inalcanzable. Yo diría más, ni siquiera es deseable: es mucho más rica la variedad insondable de la evocación interior que la exactitud de la fotografía. Las palabras no son fotografías de las cosas, sino su eco, su recuerdo: las palabras no «muestran» las cosas, sino que estimulan y activan la imagen mental que de ellas tenemos.
2.1.6. Y, sin embargo, la comprensión se da

Los humanos nos entendemos así, con esa intrínseca falta de precisión. Los significados condensados por el escritor en su texto y los recreados por el lector son suficientemente concordantes como para que, en la vida corriente, nos entendamos y nos podamos comunicar.

2.1.7. Factores que influyen en la comprensión de un texto
Para que la lectura tenga éxito y se dé la comprensión, han de confluir tres factores: las cualidades del texto, las capacidades del lector y la concepción de la propia tarea de leer. Examinemos cada una de ellas y lo que puede aportar al éxito o fracaso del acto de leer.
El texto tiene la obligación de dejarse leer. Baste de momento con esta idea general y básica. Volveremos sobre ello con mucho más detenimiento cuando, en el apartado de la escritura, hablemos de las cualidades del escrito. Como ilustración provisional de este punto nos quedamos con el testimonio de Bartolomé Jiménez Patón, gramático del siglo XVII, en su Epítome de la ortografía latina y castellana:
Porque una de las propiedades que ha de tener lo que se habla o escribe ha de ser la claridad y 
facilidad en dejarse entender […] Y es cosa llana que de no entender una cosa con facilidad se 
causa enfado y se deja así. Como dicen de un santo que llegando un lugar oscuro de un poeta 
antiguo dijo: «no quieres dejarte entender, ni yo quiero entenderte».
Conviene insistir en ello, porque con demasiada frecuencia, ante un fallo de comprensión lectora, tendemos a culpar inmediatamente al lector. Y no siempre es suya la culpa (o, al menos, no toda); en bastantes casos, es el propio texto el que no reúne las condiciones suficientes de inteligibilidad.

El otro factor en la comprensión textual es el lector: lo que éste sabe. Los conocimientos previos que necesita el lector son de muy variada índole: un dominio suficiente del léxico, de las estructuras sintácticas de su lengua v de los tipos de textos usuales en su entorno cultural; además de unos conocimientos suficientes sobre el mundo y, muy en particular, sobre el tema que aborda el texto. Cualquier fallo o deficiencia en cualquiera de estos saberes básicos tendrá una influencia negativa en la comprensión del texto.

Pero hay algo aún más importante: se necesita que haya una correspondencia entre el nivel de dificultad del texto y el nivel de conocimientos del lector. Un texto bien construido puede no ser adecuado al nivel de preparación de un lector que, por otra parte, sea un buen lector en su propio nivel. Si el nivel de dificultad del texto excede las posibilidades lectoras del sujeto, la comprensión fallará. Y, en tal caso, la culpa no es ni del texto ni del lector. Lo que ahí ha fallado es el diseño de la propia tarea de lectura. Lo que aquí falla es la adecuación del texto al lector.

Éste es un aviso para profesores y educadores: no olvidéis que en la comprensión influye también el diseño de la tarea de lectura: cuando se programe la enseñanza de la comprensión lectora, una de las labores más importantes (yo diría que la más importante y previa a las demás) es la selección y secuenciación de los textos de lectura de modo que se ajusten en todo momento a las posibilidades reales de los lectores que estamos formando.
En esta delicada tarea acechan dos peligros: si el texto excede las posibilidades del lector, éste no entenderá el texto y, lo que peor, acabara aborreciendo una tarea tan ingrata; pero si el texto se queda muy por debajo de sus posibilidades, el lector entiende, pero no aprende nada nuevo, no progresa. El texto debe permitir también que el lector aprenda: la tensión entre lo conocido y lo nuevo debe ser tal, que apoyándose en lo que ya sabe, sea capaz de progresar.
2.1.8. La lectura como proceso y las estrategias del buen lector

Hoy la lectura se concibe como un proceso que consta, esencialmente, de tres partes o momentos: uno previo a la lectura (el antes), la lectura (el durante) y otro tras la lectura (el después). Y cada uno de ellos reclama del lector el conocimiento y uso de unas estrategias lectoras diferentes.

Antes del leer

La función de las estrategias que preceden a la lectura es la de activar (avivar) los conocimientos previos del lector: lo que sabe acerca del tema y sobre las características del tipo de texto que va a leer. Un vistazo rápido al título v subtítulos, a los gráficos o ilustraciones, si los hubiera, pueden predisponer al lector a la tarea de leer. Se han diseñado técnicas para activar esos conocimientos previos. No tenemos espacio para tratarlas aquí. Solamente te voy a sugerir una que, si no la has empleado nunca, verás que es muy útil. (Para más información sobre este tipo de técnicas te remito a los libros que te recomiendo en la bibliografía sobre la enseñanza de la comprensión lectora) La que te sugiero es la denominada K - W - L. por las iniciales de las palabras inglesas Know - Want to Know - Learn ( Saber - Querer saber -

Aprender). Para ello se dibuja en un papel una tabla con tres columnas:
	SABER
	QUERER SABER
	APRENDER


Antes de leer el texto, y tras una inspección rápida del título, de los subtítulos y de las ilustraciones (si las hay), se rellena la primera columna con las ideas que ya se tienen sobre el tema del texto; y la segunda, con las expectativas que uno se plantea sobre lo que espera encontrar en el texto. La tercera columna se rellena una vez finalizada la lectura: con ella se comparan las expectativas despertadas con lo realmente aprendido y, si no se hubieran visto satisfechas, el lector queda «preparado» para buscar en otras fuentes la información no encontrada en el texto.
Durante la lectura
Mientras dura la lectura, un buen lector está atento a la marcha de la comprensión. Los conocimientos previos, a los que se suma lo que va leyendo del texto le permiten anticiparse a lo que vendrá más tarde en el texto. El lector competente está continuamente haciendo predicciones que, conforme avanza en la lectura va confirmando o desechando. Y si, en un momento dado, advierte que algo «no marcha como debiera», que se ha perdido, que no esta entendiendo, pone en marcha una serie de posibles estrategias, como pueden ser: parar la lectura y volver sobre lo andado para ver si detrás estaba la solución; o seguir leyendo con la esperanza de que la clave esté más adelante. Si se encuentra con vocablos desconocidos, intenta averiguar su significado por el contexto y, si no lo logra, recurre a libros de consulta, como diccionarios o enciclopedias. Una estrategia muy eficaz es la de pararse de vez en cuando para resumir mentalmente lo ya leído y hacer inferencias sobre lo por venir. Como se ve, se trata de controlar constantemente el flujo de la comprensión, sin dejar nunca lagunas o vacíos que impidan, más larde, la comprensión global del texto. 
Después de la lectura
Después de leer, se trata de comprobar si se ha entendido todo el texto: de comparar las previsiones iniciales con los resultados obtenidos con la lectura. Un buen ejercicio, tras la lectura, es el de resumir con palabras propias el contenido del texto y hacer una valoración crítica de lo leído.

La bibliografía sobre comprensión lectora y su enseñanza es prácticamente inabarcable. Para profundizar en el tema te sugiero el libro de Katherine Maria (1990), J. L. Luceño (2000) y, desde el punto de vista psicolingüístico, una visión muy actualizada se puede ver en M. R. Elosúa (2000). Con una muy directa aplicación a la enseñanza, el Pennsylvania Assesment Svstem ha puesto en Internet el Reading Instructional Handbook. La dirección es: http:w.w.w.pde.psu.edu/connections/reading/rihand.htm.

2.1.9. Tipos de lectura

Los tipos de lectura se pueden clasificar atendiendo fundamentalmente a dos criterios: a la finalidad de la lectura (esto está unido a lo que ya apuntamos al hablar del establecimiento de un propósito para leer) y al modo de realizarla.

Por la finalidad, tendremos fundamentalmente tres tipos de lectura: la lectura que tiene como finalidad la búsqueda de información (lectura de prensa, de textos explicativos del manejo de aparatos...); lectura de estudio (por ejemplo, la que el estudiante hace en las distintas áreas del currículo...); y, por último, la lectura de entretenimiento o por placer. Es muy importante que, antes de la lectura, nos planteemos conscientemente qué tipo de lectura vamos a realizar y qué tipo de texto vamos a leer, porque así nos preparamos para realizarla. Cada tipo de lectura exige del lector unas habilidades diferentes y, sobre todo, una disposición interior apropiada.

Por el modo de realizarla, podemos distinguir entre lectura silenciosa y lectura oral expresiva.

Todo lo que hasta aquí hemos dicho se refiere fundamentalmente a la lectura silenciosa que es, normalmente, la más utilizada. Pero hay ocasiones (en unas profesiones más que en otras) en que nos vemos precisados a leer ante otros unos textos propios o ajenos. Y leer en público, en voz alta, es un oficio (y, sobre todo, un arte) difícil, al que en la educación española se ha dedicado poca atención. Y, sin embargo, es de una importancia capital. Un buen lector oral hace que un texto quede «revalorizado», lo mismo que un lector desmañado puede «arruinar» el mejor texto.

Como no hay espacio para tratar con más detenimiento la relación entre lectura silenciosa y lectura oral expresiva, si tienes interés en la lectura oral expresiva, porque tu trabajo te exige con frecuencia leer en público, te remito a un manual de lectura expresiva que hace años publiqué en la UNED: La lectura expresiva a partir de la comprensión lectora (1995, 2ª ed.) y que se puede aprovechar tanto para enseñar a otros a leer como para el autoaprendizaje. Lo tienes reseñado en la bibliografía.
2.2. La escritura comunicativa

Quiero empezar este apartado con unas palabras de Umbral sobre la escritura:

…escribir bien no es escribir bonito [...], sino escribir eficaz, conseguir que las ideas, las imágenes y hasta las bofetadas lleguen al lector de una manera inmediata, caliente y viviente. Ser «brillante» no es poner la prosa guapa, sino decir las cosas mejor, y por lo tanto decir más cosas y decir más las cosas. Decirlas más profundamente. (F. Umbral, El Mundo. 12-V-1996).

Me conformaría con que, tras la lectura de las siguientes seis o siete páginas te quedara clara esta única idea: escribir es, a fin de cuentas, un acto de comunicación: alguien (el escritor) trata de comunicar(se) con otro(s) y trata de hacerlo del modo más eficaz posible a través de la palabra escrita. Así, todo lo que en estas páginas digamos sobre cómo se ha de escribir serán reflexiones sobre cómo lograr que al lector (nuestro interlocutor en ausencia) le llegue íntegro el mensaje que le queremos transmitir. Al fin, la escritura es un diálogo con un lector conocido o imaginado, y el escritor (al seleccionar el contenido y la forma de su escrito) jamás ha de perder de vista que no escribe para sí mismo, sino para otros; y esta realidad debe traspasar toda su actividad, todas las fases que podemos distinguir en este proceso.

2.2.1. Visiones sobre la escritura: como producto y como proceso

Hasta hace algo menos de veinte años, investigadores y educadores consideraban el texto escrito como un producto totalmente acabado. Es hacia la mitad de los setenta cuando un grupo de educadores, psicólogos y profesores de redacción (aunando aportaciones de la psicolingüística, la psicología cognitiva y la teoría del texto) empezaron a estudiar la conducta de los escritores competentes v no competentes, mientras escribían. Se investigo que es lo que realmente ocurre en la mente del escritor desde el momento en que elige (o se le asigna) un tema sobre el que escribir hasta que lo entrega como producto acabado.

El enfoque procesual de la escritura refleja un cambio de modo de pensar: antes se tenía en cuenta sólo el producto de la escritura, ahora nos fijamos en el proceso del escribir; antes se atendía al texto, ahora se presta atención al escritor. Y, como consecuencia, se subraya la idea de que la escritura consta de una serie de conductas que se pueden aprender y desarrollar en diferentes situaciones.

En estas investigaciones se averiguó que los buenos escritores, los más competentes, desarrollan un proceso de composición que es casi desconocido para los que no lo son tanto. Los escritores competentes a) tienen clara conciencia de la existencia del lector al que se dirigen; b) establecen con claridad los objetivos de su escrito; c) acopian información y la ordenan; d) hacen borradores; e) los evalúan; f) los releen y reescriben; g) y acomodan la forma de su expresión a la que consideran compartida por su previsible lector.
El enfoque procesual es, en definitiva, el análisis de la escritura en diferentes etapas (o pasos), que determinan conductas específicas; la consideración de una serie compleja de operaciones que desarrolla el escritor en la producción del texto.

2.2.2. Modelos explicativos del proceso de la escritura

En estos últimos años se han elaborado varios modelos teóricos para dar cuenta de este proceso de la escritura. Modelos que van desde los lineales, que distinguen tres fases sucesivas (preescribir / escribir / reescribir), hasta los modelos más elaborados y recursivos en los que las distintas fases se entrecruzan e interaccionan unas con otras.

De entre estos últimos, el más conocido y utilizado en educación es el de FLOWER y HAYES (1981), en el que se distinguen las siguientes fases y subfases: a) fase de planificación: en la que se diferencian tres subprocesos (generar ideas, organizarlas y formular objetivos); b) fase de redacción (o de textualización), en que el proyecto de escritura se transforma en texto; c) y fase de revisión, en la que se contemplan dos subprocesos: lectura del escrito comparándolo con el proyecto inicial, para ver si se ajusta al lector y a los propósitos iniciales: y reescritura hasta dar con la versión definitiva, después de corregir el fondo y la forma del escrito. En cada una de estas fases el escritor desarrolla una serie de estrategias (o conductas) que enumeramos en los puntos siguientes.

Antes de empezar a escribir (o «la cuestión retórica»)

Empieza el escritor planteándose el llamado problema retórico (o cuestión retórica o situación de comunicación, que de todos esos modos se llama), es decir, el análisis de la situación de comunicación que va a establecer con el lector a través de su escrito. La situación retórica plantea la interrelación entre el escritor, el tema, la audiencia y el texto. Es como el corazón de todo escrito destinado a que otros lo lean. Incluye, además, el propósito del escrito y las estrategias para acomodar el tema a la audiencia y al propósito.

Esta situación de comunicación es particularmente difícil de establecer para los escritores poco experimentados, que tienen una gran dificultad para construirse una imagen de sus posibles lectores y para imaginarse sus relaciones con ellos.

La situación retórica se resuelve contestando a cuatro preguntas: a) ¿Qué se puede decir del lema? b) ¿Porqué escribo sobre él? c) ¿Para quién escribo? d) ¿Qué tipo de texto voy a utilizar? En estos momentos previos a la escritura propiamente dicha, el escritor decide con qué lector(es) va a interaccionar su escrito, con qué propósito(s) lo va desarrollar y, de acuerdo con ello, decide lo que va a decir y cómo lo va a decir.

Podría parecer que en este enfoque se minusvalora la importancia del contenido del escrito. Y no es así, sino que se pone el acento en la necesidad de que el escritor desarrolle el «sentido de la audiencia y del propósito», además de atender debidamente al contenido. Subyace el convencimiento de que la audiencia, el propósito y el contenido están íntimamente relacionados; la creencia de que el escritor, como parte esencial del proceso de composición, determina y ajusta sus ideas dependiendo de la(s) persona(s) con quien(es) vaya a interactuar; la convicción de que el conocimiento acerca de su posible lector le ayuda a desarrollar el contenido y el propósito de su escrito.
Acopio de información (cómo generar, agrupar y ordenar las ideas)
Estamos aún dentro de la generalmente denominada fase de preparación, que viene a coincidir en gran parte con lo que desde antiguo se ha llamado fase de invención: la actividad del escritor con la que extrae información de la base de datos de su memoria, de su experiencia, y a veces la evalúa y categoriza para después escribir sobre ella. Cuando alguien se plantea «no puedo pensar en nada sobre lo que escribir», es cuando debe entrar en juego el proceso de invención o generación de las ideas.

Para generar las ideas se pueden utilizar fundamentalmente dos tipos de estrategias. Las hay no estructuradas (o intuitivas), como el brainstorming (torbellino de ideas) y la escritura libre (llamada también «escritura rápida»). Estas estrategias intuitivas se basan en la suposición de que, si el escritor se desentiende de preocupaciones de corrección gramatical y deja que fluyan libremente las ideas, encontrará material más que suficiente para escribir. Existen además otras estrategias más estructuradas, que responden en realidad a «patrones textuales» muy útiles para cierta clase de temas. De este tipo son, por ejemplo, las cinco WH (what, who, where,

when, whv) típicas del relato periodístico; el esquema del «cubo» (con sus seis caras: descripción, comparación, relación, análisis, aplicación, argumentación); el esquema de orden cronológico; el esquema causa/efecto; el de comparación/contraste; el de clasificación; el de problema/solución, entre otros (ver Flower, 1989; Elbow, 1973) Cassany, 1995). Debemos añadir otros medios como la búsqueda y consulta de todo tipo de fuentes, como diccionarios, enciclopedias o textos.

Las ideas conseguidas en esta subfase de generación de ideas, sobre todo si las estrategias utilizadas son las no estructuradas, requieren además otros dos pasos, el agrupamiento y la organización de las ideas; para ello son utilísimos y universalmente admitidos los mapas conceptuales. Recomendaría, en este punto, la secuencia establecida por Serafini (1989 y 1994), con tres pasos: la lista desordenada, el agrupamiento asociativo y el mapa conceptual, que acaban en esquema detallado del contenido o esbozo.

Hasta este momento, el escritor escribe para sí, para aclararse, para conseguir más información y organizarla. Su prosa es lo que se ha dado en llamar prosa de autor. En la fase siguiente, la presencia ausente del lector al que se dirige hará que se busque un lenguaje que pueda ser compartido con él. Se pasará entonces a la denominada prosa de lector. Pero esto nos introduce en el punto siguiente: la redacción o textualización.

Redacción o textualización

Todo lo expuesto hasta el momento se encuadra en lo que habitualmente se denomina fase de preescritura o prerredacción, aunque no se debe perder de vista, como va hemos apuntado, que es parte del proceso general de la escritura y que éste es esencialmente recursivo.

Ahora vamos a ocupamos del trecho de camino que va desde la prerredacción hasta el borrador. O lo que es lo mismo, desde la escritura basada en el escritor hasta una escritura basada en el lector. En esta fase, los intereses de éste adquieren una mayor importancia. Se trata no sólo de presentarle ordenada y coherentemente la información sino, además, de captar su atención y mantenerla, de lograr que no se pierda en el texto. Para ello, el escritor se vale de referencias a lo ya dicho o anticipaciones de lo que seguirá después. Lo que en la fase anterior acabó siendo un esquema ordenado de ideas se va a ir configurando poco a poco, paso a paso, en texto coherente y bien cohesionado.

Para muchos escritores noveles o poco experimentados este tránsito desde la fase de preparación o prerredacción a la de textualízación o redacción es el más difícil. La dificultad estriba, a veces, en la creencia errónea de que los buenos escritores se sientan a escribir y a la primera les sale completo y perfecto el escrito. Es preciso lograr que el escritor novel tome conciencia de que el primer borrador es sólo el comienzo de la escritura, y de que es posible que, tras sucesivas revisiones, apenas quede nada del este primer borrador.

¿Cómo salvar este escollo? Algunos recomiendan hacer un borrador cero, en el que se escriba todo lo más posible sin preocuparse de cuestiones de forma. Se trata de conseguir un material bruto, que no «dé pena» corregir o tachar. Parece que el intento de lograr desde el principio la absoluta corrección gramatical y formal puede convertirse, para algunos escritores, en una preocupación que los limita y coarta. Para éstos es importante tener algo escrito sobre lo que empezar a trabajar. Este borrador inicial, el borrador cero, es un buen instrumento para hacer acopio de materiales, de palabras, de frases, de expresiones que, en bastantes casos, se podrán mantener en sucesivas revisiones. Es el primer paso para ir «vistiendo» el esquema con que finalizábamos la fase anterior.

Sabemos por experiencia (y al escritor principiante alguien se lo debería advertir) que en un escrito hay partes más difíciles que otras. Es buena táctica no quedarse estancado, empantanado, en la dificultad. Conviene pasar a otra parte que no ofrezca dificultades y... seguir. ¿Cuántos borradores? Los que hagan taita. Al menos tres son los que se recomiendan, de modo que el tercero pueda ser el definitivo. La idea que nos debe quedar clara en esta fase es que la mejor escritura es la reescritura.

Escribir es reescribir (o la revisión que no cesa)

Junto con la de planificación, la fase de revisión es la peor entendida y la menos practicada por los escritores poco experimentados. En ella el escritor vuelve sobre su borrador, lo relee, lo refina y decide cambios con el fin de mejorarlo. Como antes he dicho, la única escritura buena es la reescritura. Hay que de revisar y revisar constantemente. Sabemos que los escritores concienzudos así lo hacen hasta momentos antes de entregar su escrito.

Este subproceso tiene dos partes: la evaluación y la revisión propiamente dicha. Se impone en primer lugar la obligación de evaluar el texto, entendiendo la palabra evaluación en el sentido de valoración. Se comparan los sucesivos borradores con el proyecto inicial del texto, para comprobar su grado de acomodación. Es el momento de señalar los errores, las incongruencias, las lagunas, las repeticiones innecesarias. Y. en consecuencia, el de afrontar la reelaboración de los aspectos mejorables del texto, aplicando para ello una serie de técnicas, como pueden ser la lectura en voz alta, la revisión por otros, el uso de libros de consulta para enmendar errores gramaticales e, incluso, el uso de programas informáticos de corrección.

La fase de revisión está en realidad tan unida a la de redacción, que forman en la práctica un todo indisoluble. Autores hay que hablan, por esto mismo, del «ciclo escribir-revisar-reescribir». Y los hay que aconsejan, como ya hemos dicho, que tal ciclo se repita al menos dos veces: o sea, que se han de hacer tres borradores, de los cuales el último será el definitivo, el producto final.

Los objetivos esenciales en esta fase de revisión son: a) verificar que las ideas que queríamos transmitir están expresadas con claridad y coherencia; b) eliminar posibles errores que se nos hubieran podido escapar; c) atender, sobre todo, a que los párrafos estén bien estructurados en cuanto al orden de las ideas y su organización; d) y, ya dentro del párrafo, atender a la gramaticalidad de cada una de las oraciones que lo componen y, sobre todo, a los lazos de unión que las relacionan entre sí.

Algunos autores recomiendan que la revisión se haga por partes, en distintas sesiones y con distintos propósitos: en un primer momento, para rellenar vacíos conceptuales; después, para atender a la organización del escrito, al esquema general; y finalmente, para fijarse en cuestiones de estilo, en simplificar o aclarar la estructura de las frases, en la puntuación.

Hay quienes añaden todavía una «revisión final», a la que llaman «Editing», que se ocuparía de la «limpieza final del texto»; en ella el escritor repasa muy despacio el texto para que no quede ningún fallo mecanográfíco, de acentuación, de puntuación o de presentación externa del escrito. Es la mirada final antes de lanzar el escrito a las inclemencias externas.

2.2.3. Cualidades del texto bien construido
Tras la exposición de las fases del proceso de composición de textos, vamos a detenemos en definir el texto bien construido, que es lo que a través del desarrollo de dichas fases se intentaba conseguir. Son cuatro las cualidades que lo deben adornar: gramaticalidad, coherencia, cohesión y adecuación.

Gramat¡calidad  (o corrección gramatical y ortográfica): el lenguaje utilizado es el correcto y las frases se estructuran según las normas de la gramática. En cualquiera de los manuales de estilo que hay publicados encontrarás la ayuda necesaria en este punto. La propia UNED tiene editado el suyo, que encontrarás reseñado en la bibliografía final.

Coherencia: tiene que ver con la selección y organización de la información, con la estructura propia del tipo de texto elegido y con la apropiada división del texto en párrafos, unidad intermedia entre la oración y el texto. La correcta y armoniosa distribución en párrafos es uno de los secretos de un texto bien construido y uno de los principales escollos con que tropiezan los escritores poco experimentados. Es, por tanto, uno de los puntos imprescindibles de trabajo en cualquier taller de redacción, en que se trabaje paso a paso el proceso de la redacción.

Cohesión: se refiere a la conexión superficial entre los distintos párrafos de un texto y entre las oraciones que componen cada uno de los párrafos. Es, junto con la estructuración en párrafos, una de las claves más claras de la bondad constructiva de un texto. Aunque no es totalmente imprescindible para la coherencia (un texto puede ser perfectamente coherente sin nexos explícitos de cohesión), ni asegura por sí sola la coherencia (es posible un texto bien cohesionado y, a pesar de ello, incoherente), en la mayoría de los casos la cohesión textual es una garantía y prueba de la coherencia interna de un texto.

Resumiendo las cualidades anteriores, podemos decir que un texto bien construido es aquel en el que todas las oraciones, correctamente encuadradas en párrafos, apuntan claramente al tópico (coherencia); están bien enlazadas entre sí (cohesión) y son gramaticalmente correctas (gramaticalidad).

Adecuación. Parecería que un texto que guardara las tres cualidades anteriores sería ya, por eso mismo, un buen texto. Pero no es así. Un texto bien construido tiene que ser, además, adecuado, apropiado a la situación y al contexto en que se va a recibir y, sobre todo, al lector al que se dirige. De esta cualidad depende el grado de formalidad o informalidad que pueda o deba establecer, el uso de los formulismos y expresiones característicos de cada tipo de texto.

2.2.4. Los secretos de la prosa (algunos)
Es esencial la estructuración coherente, proporcionada y clara en párrafos, en los que se va desenvolviendo el tema del texto. Y, dentro de los párrafos, la unión entre oraciones, empleando con corrección y variedad los distintos medios de cohesión que ofrece el sistema de la lengua.

Pero aún cabe dar un paso más; dado que en un texto normal abundan más las oraciones compuestas que las simples, otro de los secretos de la prosa (con lo que empezamos a enlazar de algún modo con la estilística), está en el uso variado y rico de los conectores intraoracionales, los que establecen la relación entre las distintas partes de una oración compuesta.

Un ejemplo para los no lingüistas: como sabéis, la relación de causalidad suele expresarse, en el lenguaje cotidiano, mediante (y sólo mediante) la conjunción porque. Si en un escrito se emplea un repertorio más variado de conectores con el mismo sentido causal, la expresión ganará en variedad y precisión. Veámoslo:

PORQUE: «No fui porque no me enteré».

PUES: «Es normal que no aprobara pues no había estudiado».

PUESTO QUE: «Me iré puesto que aquí no me quieren».

YA QUE: «Te quedarás sin él, ya que no lo has pedido».

QUE: «No quiero escucharte, que eres un pesado».

DE QUE: «Se quejó de que no lo habían llamado».

COMO: «Como no me han invitado, no iré».
Y, como final (final de verdad) de este apartado, otro «secreto» contenido en el consejo de Antonio Machado:

Despacito y buena letra,

que el hacer las cosas bien

importa más que el hacerlas.
2.2.5. Recordatorio tanto para escritores como para lectores
Escritura y lectura están tan íntimamente relacionadas, que se puede decir que:

Los escritores escriben «lecturas»
Los lectores leen «escrituras»

Si el tema de la redacción te interesa, puedes encontrar todo lo que necesitas (teoría y práctica) en algunos de los libros reseñados en la bibliografía. Sobre todo, en los de Cassany (1989, 1993, 1995 y 2000), Serafini (1989 y 1994) y Reyes (1999). Para aspectos más prácticos, en la bibliografía se te ofrecen varios cursos de redacción y estilo.

3. Las competencias en el lenguaje oral

Cuando el canal elegido para la comunicación es el oral, nos encontramos con dos situaciones distintas: la del que escucha (receptor u oyente.) y la del que habla (la del emisor o hablante). En situaciones de comunicación bidireccional (conversaciones, diálogos...), los papeles de emisor y receptor son ocupados alternativamente por todos los participantes.

En estas situaciones de intercambio comunicativo actuamos alternativamente como hablantes y como oyentes (emisores y receptores) y la intervención de cada interlocutor está condicionada por la del otro. La facultad de escuchar es esencial, ya que lo que cada uno diga dependerá de lo que el otro haya dicho y lo que este diga condicionara a su vez al siguiente. El habla se construye sobre la escucha. Si no fuera así, no habría diálogo sino monólogos sucesivos (o, incluso, simultáneos). En las situaciones de intercambio oral espontáneo, el discurso completo está formado por la suma de las intervenciones de los dialogantes: es un discurso compartido. Es imprescindible, pues, la atención esmerada a lo que el otro dice, el respeto al turno de palabra y a las opiniones de los demás.

No podemos detenernos más en este aspecto, para dejar más espacio al hablar en público. De todas formas, si te interesa el lenguaje oral en situaciones de intercambio, puedes profundizar más en el tema en Blecua (1984), Cassany (2000: 83-192), Calsamiglia y Tusón (1999: 15-70). Si aún quisieras profundizar más, en este último libro encontrarás bibliografía actualizada sobre el tema.

El filósofo del lenguaje Grice (1975) estableció así las normas del intercambio comunicativo, a las que llama máximas de la conversación (aunque referidas al lenguaje oral, estas máximas son aplicables también al escrito):

Cantidad: se refiere a la cantidad de información y está controlada por las máximas siguientes:

a) Haz que tu aportación sea tan informativa como sea necesario.

b) No hagas tu aportación más informativa de lo que sea necesario.

Calidad: se basa en la necesidad de que la información sea verdadera v contrastada. Se concreta en dos máximas:

a) No digas lo que creas que es falso.

b) No digas nada de lo que no tengas adecuada evidencia.
Relación: bajo esta categoría hay una máxima: «Sé pertinente» («Be relevant»): que las intervenciones sean apropiadas a lo tratado.

Modo: bajo esta categoría se encuentran normas de cómo decir lo que se quiere decir. Incluye cuatro máximas:

a) Evita expresiones oscuras.

b) Evita la ambigüedad.

c) Sé breve (evita la prolijidad innecesaria)

d) Sé ordenado.

En cambio, en situaciones de comunicación unidireccional, los papeles de uno y otro quedan más claramente separados. En las páginas siguientes, nos centraremos en esta situación: hablaremos primero de las estrategias compresivas, las del oyente y, más tarde, de las productivas, las del hablante.

3.1. La escucha comprensiva

Nos situamos ahora, (recuerda mentalmente el esquema de la comunicación) en el polo del receptor, y en una situación de comunicación oral. La tarea del receptor es la de escuchar el mensaje del hablante, que le llega, preferentemente, a través del oído.

3.1.1. Qué es la escucha comprensiva

Escuchar es más que oír. Mientras que oír es un proceso fisiológico de percepción de estímulos sonoros a través del oído, el escuchar es un proceso psicológico que incluye atender y entender lo que oímos. Se considera que el oír es pasivo, mientras que el escuchar implica una actividad consciente del sujeto que oye: exige esfuerzo e intención.

El inglés distingue entre el hearing y el listening, que equivaldrían, más o menos, a nuestros oír y escuchar. Es posible escuchar un diálogo como éste:

- Ya te oigo. -  Sí, pero no me escuchas. Sin embargo, dado que en español, aunque las dos palabras existen, no es usual «escuchante» ni «escuchador», en adelante seguiremos hablando de oyente, pero entendiendo por tal el que no se limita a oír, sino que además escucha.

La escucha eficaz exige la participación del oyente: el oyente eficaz quiere entender lo que se le dice e intenta asignar significado al lenguaje verbal y no verbal del hablante.

La escucha es en realidad «audiovisual»: además del mensaje codificado en signos orales, al oyente le llegan otros estímulos visuales (movimientos, gestos…) que acompañan el mensaje oral y lo refuerzan o matizan. Ya se ha hecho mención en otros capítulos de este libro al lenguaje no verbal y su influencia en la comunicación; esto nos exime de la obligación de detenernos más en este punto.
El oyente eficaz responde a lo que se le dice y fomenta un intercambio productivo. El sentido generado depende de la intención y de la habilidad del oyente para acoplar el pensamiento y la escucha, así como del conocimiento previo del lenguaje del hablante y del tema sobre el que versa la comunicación.

3.1.2. Importancia de la escucha
La escucha es un componente esencial del proceso de la comunicación. La escucha eficaz es una habilidad importantísima tanto para los individuos como para las organizaciones. Sin una escucha eficaz, la información no es recibida como pretendía el emisor, lo que se conoce como un «corte en la comunicación».

En las organizaciones, unas pobres habilidades de escucha pueden acabar en desinformación y mal empleo de recursos. Las habilidades de escucha han sido históricamente infravaloradas por la sociedad, aunque en estos momentos, se está asistiendo a una revalorización de la escucha en las organizaciones, tras comprobar que es un elemento que contribuye eficazmente al progreso. Hoy los empleadores buscan gente con buenas dotes de comunicación, y un buen comunicador es, antes que nada, un buen oyente, aguien que sabe escuchar.  Se está comprobando que una escucha eficaz puede afectar al clima, a la productividad y a la actuación de una organización.
La escucha eficaz puede influir también en la vida de los individuos. El desarrollo de las habilidades de escucha puede ayudar a la persona a ser mejor compañero, a ser mejor estudiante, a ser un comunicador más eficiente y a tener mejores relaciones interpersonales. Merece la pena, pues, esforzarse por ser un buen oyente.
Unas cifras apoyan lo que venimos diciendo sobre la importancia de la escucha comprensiva. La escucha es la más básica de las cuatro áreas del desarrollo del lenguaje y ocupa la mayor parte del tiempo que en nuestras vidas empleamos en la comunicación. El porcentaje de tiempo empleado en el uso de las cuatro habilidades comunicativas es el siguiente:

• escuchar: 42%
• hablar: 33%
• leer: 15%
• escribir: 10%
Estas cifras hablan por sí solas acerca de la trascendencia que tiene la escucha en la vida de los individuos y de las colectividades. Y avalan, por eso mismo, nuestra insistencia en reclamar para ella una atención que, hasta ahora, se le ha negado en la educación lingüística.

Parece ser que entre los americanos el porcentaje de tiempo que se emplea en escuchar, dependiendo de las ocupaciones, son éstos (piensa si coinciden con los de nuestra cultura):

— Colegiales:                  57% 

— Estudiantes de bachillerato 53% 

— Estudiantes universitarios 69% 

— Directivos                  50% 

— Ejecutivos                 68% 

3.1.3. Y, sin embargo, la escucha se ha infravalorado
Sabemos por experiencia propia que en las escuelas la escucha no se trabaja suficientemente. Aun en los casos en que recibe alguna atención, es sin duda menor que la que se presta a otras habilidades como la lectura y la escritura. Esto se debe posiblemente a tres razones: a) los educadores desconocen aún hoy la importancia de la escucha en el mundo actual; b) las deficiencias en la escucha no son detectadas con facilidad; c) la escucha más extendida en el mundo actual (en el que los medios de comunicación saturan nuestra vida diana) es aquella que fomenta oyentes pasivos, de los que no se espera respuesta alguna.

3.1.4. Niveles de escucha
En la escucha se pueden establecer tres niveles: un nivel literal, un nivel interpretativo, y un nivel crítico.

El nivel literal incluye el oír, pero, además, la habilidad del oyente para centrar la atención sobre el hablante y sobre el lenguaje verbal o no verbal de éste, sin distraerse. Requiere motivación, deseo y esfuerzo de parte del oyente.

El nivel interpretativo incluye recordar y asignar significado a las palabras del hablante. Depende del conocimiento previo del tema y del lenguaje del hablante y del contexto situacional de la escucha. Se refiere al almacenamiento selectivo de la información en la mente del oyente para recuperarla en otro momento, cuando la vuelva a necesitar.

El nivel crítico se refiere a las actividades que realiza el oyente después de interpretar las ideas del hablante, usando las habilidades del pensamiento crítico, entre las que se incluye la evaluación y valoración de lo escuchado al hablante, así como la búsqueda de la mayor claridad en la comprensión.

3.1.5. El proceso de la escucha y las estrategias del buen oyente
De modo semejante a como se concibe la lectura comprensiva, hoy la escucha se concibe como un proceso en el que se pueden distinguir también tres fases: a) antes de escuchar; b) durante la escucha; c) después de escuchar.

Antes de escuchar

Antes de escuchar el oyente activa o construye su conocimiento previo sobre el tema (¿qué sé ya sobre este tema?); establece un propósito para escuchar y, por otro lado, intenta averiguar el propósito del hablante. Cuando se escucha para algo, se aumenta la comprensión y la retención. Reduce al máximo las distracciones e intenta concentrarse: se prepara para reaccionar o responder a lo que dice el hablante. Intenta predecir el propósito del hablante e imaginarse el plan general de su intervención.

Algunos propósitos para escuchar:

- reunir conocimientos e información

- seguir instrucciones
- participar en discusiones

- interpretar y analizar información

- formarse una opinión y hacer un juicio
- distraerse

- clarificar ideas

- compartir ideas, sentimientos e información

- establecer la idea principal y los detalles de apoyo

- distinguir entre hechos y opiniones

- descubrir prejuicios, estereotipos, propaganda
- etc, etc...

Durante la escucha

Mientras escucha, el buen oyente presta la debida atención a la tarea de escuchar y demuestra interés por lo que escucha. Sabe si se requiere una escucha concentrada o superficial, y ajusta a ello su conducta de oyente. Identifica las palabras y frases de transición entre las ideas y sigue la secuenciación de éstas. Constantemente chequea su comprensión del mensaje, haciendo y confirmando predicciones, evaluando y reflexionando. Observa e interpreta las claves no verbales del hablante (sonrisas, fruncimiento de cejas, movimientos corporales...) y las usa para apoyar y realzar la comprensión del mensaje oral del hablante. Reconoce los puntos principales o ideas claves y los detalles de apoyo, distingue entre hechos y opiniones. Reconoce la actitud, el tono, las ideas y los prejuicios del hablante. Toma notas: pocas, pero relevantes.

Después de escuchar
Tras la escucha, el oyente eficaz establece conexiones entre lo que sabe previamente y la información aportada por el que habla. Chequea su comprensión y corrige, si fuera preciso, los conceptos previos que no fueran muy exactos o ajustados. Clarifica su comprensión y la extiende, más allá del nivel literal, a los niveles interpretativo y critico. Intenta aplicar inmediatamente la información adquirida mediante la escucha a otros contextos en que ésta pueda ser relevante. Escribe un comentario personal sobre de la exposición oral que ha escuchado. Y, por último, evalúa su propia habilidad para escuchar eficazmente.

3.1.6. Problemas más comunes con la escucha

Uno de los principales es la facilidad con que se olvida lo oído. Unas cifras pondrán de manifiesto esta aseveración:

- Después de 20 minutos se olvida el 42%. 

- Después de 24 horas se olvida el 70%. 

- Después de un mes, se recuerda solo el 21%. 

Otros problemas que plantea la escucha están muy bien sintetizados en dos decálogos: el de las «malas costumbres» de escuchar y el de las «técnicas de atención» que hay que oponerles, de Robertson (1994). Te los presento sintetizados en el siguiente cuadro:

	MALAS COSTUMBRES DE ESCUCHA
	TÉCNICAS DE ATENCIÓN

	Falta de interés por el tema.
	Quienquiera que sea el que está hablando, escúchale para extraer algo de valor.

	Fijarse demasiado en el exterior y descuidar el contenido
	Juzga el contenido del mensaje, no a quien lo expresa o la manera de comunicarlo.

	Interrumpir al que habla
	Utiliza el «silencio activo». Permanece en silencio y escucha hasta que la persona haya terminado de hablar. Piensa en lo que se ha dicho, haz una pausa y responde después.

	Concentrarse en los detalles y perder lo principal
	Prescinde de los detalles para captar lo principal.

	Adaptarlo todo a una idea preconcebida
	Sintoniza con la comunicación verbal y no verbal del hablante.

	Mostrar una actitud corporal pasiva
	Adopta una actitud corporal activa: inclínate hacia la persona en una actitud corporal de alerta.

	Crear o tolerar las distracciones
	Controla o evita las distracciones.

	Prescindir de escuchar lo que resulta difícil
	Concéntrate en las cuestiones que no te son familiares y abre tu mente.

	Permitir que las emociones bloqueen el mensaje
	Practica el control emocional.

	Ensoñaciones
	Aprovecha la velocidad del pensamiento: sé todo oídos (evalúa, anticipa, repasa y resume) mientras la persona está en el uso de las palabras. Escucha las palabras clave y busca los mensajes no verbales.


3.1.7. Cómo aumentar las habilidades de escucha

Tras la lectura del cuadro anterior, es fácil deducir que lo primero que hay que hacer es empezar eliminando conductas que revelan una escucha deficiente, muy especialmente tres: a) la de saltar mentalmente a las conclusiones, antes de que la otra persona haya acabado de hablar; b) la de fijarse más en la persona que en lo que dice, y c) la de empezar a pensar en la respuesta antes de que el hablante acabe de hablar.

Ser conscientes de estos malos hábitos y tratar de eliminarlos mediante la incorporación y práctica de las técnicas de atención es un buen comienzo para empezar a ser un buen comunicador. Puedes comprobar que existe un acuerdo básico entre los especialistas comparando el cuadro anterior con el Decálogo del oyente perfecto, de Conquet (1983), muy semejante a él:

1. Adoptar una actitud activa. Tener curiosidad.

2. Mirar al orador.

3. Ser objetivo. Escuchar lo que dice una persona distinta de nosotros.

4. Conectar con la onda del orador. Comprender su mensaje y su manera de ver las cosas.

5. Descubrir en primer lugar la idea principal.

6. Descubrir también los objetivos y el propósito del orador.

7. Valorar el mensaje escuchado.

8. Valorar la intervención del orador.

9. Reaccionar al mensaje.

10. Hablar cuando el orador haya terminado.
La bibliografía disponible sobre el escuchar es aún escasa, pero está creciendo de día en día. En la bibliografía encontrarás reseñados cuatro: McDowell y Stevens (1982), Conquet. (1983), Ur (1987) y Robertson (1993).

3.2. El hablar comunicativo: el proceso del hablar y las estrategias del buen hablante

Mucho de lo que en su momento dijimos acerca de la escritura comunicativa será aplicable a la situación de comunicación oral. Porque vamos a limitarnos a tratar de solo un tipo de comunicación oral: aquella en que el emisor o hablante se dirige a otros en una situación de comunicación unidireccional. No disponemos de espacio para ocupamos de analizar las situaciones de intercambio de tipo dialógico. Nos ponemos en la piel del hablante que ha de dirigirse a un público, más o menos numeroso, de oyentes. Es una situación en la que, con toda seguridad, un psicopedagogo se verá implicado en muchas ocasiones y de las que tiene que salir airoso. En otras palabras, nos vamos a ocupar aquí del hablar en público y de cómo hay que llevar adelante ese proceso para que resulte un éxito de comunicación.

Como hicimos en el caso de la escritura, vamos a considerar el hablar como un proceso que exige del hablante unas actividades (y, en consecuencia, unas estrategias) antes de hablar, otras durante el acto de hablar, y otras después de haber hablado.
3.2.1. Antes de hablar

Las estrategias que hay que desarrollar antes de hablar son prácticamente las mismas que utilizamos cuando nos preparamos para escribir. Se reducen a establecer con todo cuidado lo que llamábamos «situación retórica», que abarca estos puntos: a) elección del tema y determinación de su alcance; b) análisis y definición de la audiencia a la que nos dirigimos; c) determinación de los objetivos de nuestra intervención, aclarando lo más exactamente que nos sea posible nuestro propósito; d) y, a la vista de los anteriores puntos, decidir el tono más o menos formal que vamos a dar a nuestra intervención. Vamos a estudiar con más detalle cada uno de estos aspectos.

Elección del tema

No es fácil encontrar un buen tema para una charla. Nos podemos encontrar con varios «atascos» en esta labor: a) intentar elegir un tema sin tener en cuenta a la audiencia; b) intentar encontrar un tema que agrade a la audiencia; c) elegir un tópico que no nos entusiasme como hablantes.

Conviene tener en cuenta que un buen tema no hace por si sólo un discurso eficaz. En realidad no hay malos temas, sino temas ineficazmente desarrollados o inadecuados para una audiencia concreta. Por tanto hay que concentrarse en encontrar un tema sobre el que tengas suficiente conocimiento o sobre el que puedes encontrar suficiente información; un tema que te preocupe ante el que no te sientas frío; que sea apropiado para la audiencia y el propósito.

La adecuación es especialmente importante, porque muchos temas simplemente «no funcionan» porque no conectan con la audiencia. En principio no son recomendables los temas ante los que la audiencia esté muy polarizada y dividida; lo cual no quiere decir que haya que evitar siempre los temas controvertidos. Pero en todo caso habrá que conocer, para tenerlas en cuenta, las actitudes preexistentes de la audiencia sobre el tema en cuestión

Es bueno que sea un tema que te preocupe y tenga interés para ti, porque así te lo tomarás con más ilusión y no te aburrirá. Un hablante al que aburre el tema de su charla transmite su aburrimiento al auditorio.
Para investigar y acopiar información sobre el tema pueden utilizarse las mismas técnicas que ya hemos enumerado en el punto correspondiente de la escritura. Esto nos ahorra repetirlo aquí.

Establecimiento de un propósito

En primer lugar, hay que decidir el propósito general que uno pretende conseguir de su audiencia. Los grandes propósitos pueden ser: informar, persuadir, entretener. Además, hay que determinar el propósito o propósitos específicos. Tras decidir si, en general, el discurso va a ser informativo o persuasivo o de entretenimiento, hay que formular el propósito o propósitos específicos. Para ello, deberás contestar a las siguientes preguntas: ¿por qué voy a hablar?, ¿qué deseo conseguir?, ¿cómo quiero que reaccionen mis oyentes como resultado de mi intervención?

Un buen propósito será: un propósito concreto, alcanzable, y puesto por escrito.

Para ello, plantéate y contesta a estas preguntas:

a) ¿qué parte del tema podré desarrollar en el tiempo de que dispongo?

b) ¿qué aspecto del tema será más interesante par mi audiencia?

Si lo haces bien deberías ser capaz de expresarlo en una sola frase: «Al final de mi exposición quiero que mi audiencia quede informada de.., o quede convencida de....; o haga....»

Recabar información acerca de la audiencia

Nunca debes olvidar que las audiencias son egocéntricas: lo que significa que únicamente se mueven por las cosas que les afectan directamente. Si deseas llegar a ser un comunicador eficaz, debes conocer las características de tu audiencia para adaptar a ellas tu intervención. Por eso, antes de hablar procura obtener la mayor información posible sobre tu auditorio. Para lograr una «intervención orientada a la audiencia», tienes que enterarte de cómo le afectará el tema elegido y de los caminos para conectar con ella, de los motivos que puede tener para escucharte.

Cuanto más sepamos de nuestro auditorio, mejor. Nos interesará sobre todo saber a) por qué acuden a escucharnos en esta situación concreta: si su asistencia es libre u obligada; qué esperan de nuestra intervención: cuáles sus deseos o necesidades; b) su disposición previa hacia el tema: cuanto saben sobre él; con qué actitud (favorable/desfavorable) vendrán a escucharlo; c) su disposición hacia nosotros como hablantes: nuestra reputación como hablantes y las expectativas que pueden haberse formado ante mi intervención... d) Además de estos factores demográficos, es conveniente que recabemos información sobre factores situacionales: número de oyentes (una audiencia numerosa suele imponer un tono más formal, impondrá el uso del micrófono, exigirá agrandar las ayudas audiovisuales...), amplitud de la sala, disponibilidad de medios técnicos, etc.

Formular un «mensaje residual»

Se sabe que los oyentes son (somos) muy olvidadizos. Si (como vimos al hablar de la escucha) después de un mes se recuerda menos de la tercera parte de lo que hemos escuchado, una buena estrategia como hablantes consistirá en asegurarnos, por todos los medios a nuestro alcance, de que, dentro de ese tercio escaso que el oyente recordará, estarán los puntos esenciales de nuestra intervención, aquellos que deseamos que no olviden jamás. Es lo que se ha dado en llamar «la formulación del mensaje residual», es decir, la declaración explícita de lo que deseamos que nuestros oyentes recuerden mucho tiempo después de nuestra intervención. Y esto conviene expresarlo por escrito antes de escribir nuestra charla (o, el esquema detallado de ella, si no la escribimos íntegra).

La regla del tres

Son, sin duda, innumerables los modos de clasificar la información. Pero hay uno que cuenta con una larga tradición en la vida corriente, la clasificación tripartita: desayuno/comida/cena; principio/medio/fin; mañana/tarde/noche; introducción/nudo y desenlace; pasado/presente/futuro; tesis/antítesis/síntesis... ¿Se te ocurren otras realidades en las que es común esta clasificación tripartita? Piensa un poco y encontrarás unas cuantas más en las que el número tres esté presente. Lo cierto es que, si logras estructurar tu discurso en tres partes o puntos principales, tendrá más impacto y será más fácilmente recordado. Después de dividir el tema en tres puntos principales, podrás ya formular tu mensaje residual así: al final de mi intervención, mi auditorio habrá entendido que las tres partes más importantes de mi exposición son: 1ª..., 2ª...; 3ª...

Diseñar un plan general de la exposición

Con esta sencilla operación descrita en el punto anterior, tenemos bien delimitado y definido el tema. Ya tenemos claras las tres partes en que vamos a dividir el cuerpo principal de nuestra charla. Es el momento de ponerse a organizar todo el discurso. Nos dedicaremos primero al cuerpo del discurso, dejando para más tarde la introducción y la conclusión.

a) Cuerpo del discurso

En el cuerpo del discurso se desarrollan los principales puntos. Hablamos de desarrollo, no de redacción. Es mejor un desarrollo armónico y bien organizado de los puntos y de los enlaces entre ellos que la escritura total que luego se memorice. Con el «mensaje residual» ya tienes el marco general de la charla. Si has dividido en tres partes el tema, ya tienes los tres puntos principales. Si aún te vieras obligado a subdividir el lema, procura dividir cada punto en tres subpuntos (siempre, claro está, que no resulte forzado), así:

— punto 1

• subpunto 1

• subpunto 2

• subpunto 3

— punto 2

• subpunto 1

• subpunto 2

• subpunto 3

— punto 3

• subpunto 1

• subpunto 2

• subpunto 3

Estructuras textuales más usuales

Nuestros oyentes entenderán y recordarán mejor nuestra intervención si la ajustamos a una de las estructuras más comúnmente usadas en nuestro entorno cultural.

Hagamos una sencilla prueba… ¿cuál de las tres relaciones siguientes tiene más sentido para ti?

1ª: comida, desayuno, cena

2ª: cena, desayuno, comida

3ª: desayuno, comida, cena

Seguramente la tercera, porque obedece a una ordenación temporal: responde a una estructura.
Los oyentes, para entender y recordar, necesitan dar una estructura a lo que oyen (lo mismo se puede afirmar de los lectores respecto a lo que leen). Si el orador (o el escritor) se la proporciona, les ahorra el tiempo que necesitan para buscarla y evitará así que mientras tanto pierdan parte de lo que oyen o leen. En el caso de los oyentes es más urgente y necesario que en el de los lectores, porque estos pueden releer, pero los oyentes no pueden reoír (no se puede interrumpir al orador constantemente para que nos repita lo que acaba de decir).
Las estructuras textuales más frecuentes son las siete siguientes:
1. Espacial: la estructuración espacial describe las partes de algo y cómo se juntan para formar un todo.

2. Clasificación: se estructura la información atendiendo a categorías.

3. Comparación: se estructura la exposición atendiendo a semejanzas entre objetos o situaciones.

4. Contraste: se estructura atendiendo a diferencias.

5. Causa-Efecto: se establece una relación entres dos hechos, en la que uno es mostrado como causa de otro.

6. Problema-Solución: son usadas usualmente para los discursos persuasivos y ofrecen soluciones posibles a problemas planteados.
7. Temporal: muestra series de acontecimientos o fases sucesivas de un proceso.

En resumen, estructurar un discurso es organizar la información del mejor modo posible para conseguir un impacto eficaz y duradero en la audiencia. Es ahorrarle a ésta el trabajo de buscarse una estructura. Así estarán más libres para escucharnos.

Conectadores e indicadores de transición

No debemos perder nunca de vista que nuestro oyente no tiene un guión delante de los ojos que le vaya indicando en qué parte de nuestra charla nos encontramos y qué camino nos queda aún por recorrer. Un buen orador mantiene informado a su auditorio, mediante señales de transición (son como las señales de tráfico), de en qué punto de la charla se encuentra y de hacia dónde encamina sus pasos: “ya hemos visto”…, “a continuación pasamos a”… 

Este tipo de señalizaciones son especialmente necesarias siempre que pasemos de un punto a otro de los importantes en que hemos estructurado nuestra charla.

b) La introducción

Si hemos dejado la introducción y la conclusión para el final, no es porque no sean importantes, sino porque para hacer una buena introducción y una buena conclusión, es preciso saber antes exactamente lo que se va a decir. Seguramente has oído aquello de «cuéntale a la gente lo que les vas a decir, díselo, y después cuéntales lo que les has dicho». Sin duda, es un buen consejo, porque tu audiencia va a recordar más de tu exposición, si se lo cuentas tres veces. El cuerpo de tu charla es la parte «díselo» de esta ecuación, y ya es hora de que hablemos de las otras dos partes.

La introducción es tu «primera impresión» sobre el auditorio, una introducción desmañada y pobre puede acarrear problemas al resto de la exposición. Por eso es vital que la introducción proporcione a la audiencia la mejor impresión posible de ti como hablante. En general, una introducción eficaz debería:

- Concitar la atención y el interés de la audiencia. Sin embargo, lograr la atención no es suficiente. Hay que lograr que quieran escuchar tu exposición. Poniéndote delante de la audiencia y soltando obscenidades, posiblemente lograrías la atención, pero ¿aseguras que quieran seguir escuchándote?

- Desvelar el tema de la exposición: al final de la introducción, al oyente no debe quedarle ninguna duda acerca del tema exacto de la exposición.

- Fundamentar tu credibilidad y buena voluntad. Básicamente, convencer a la audiencia de que eres sincero y de que no pretendes engañarles. Si no se establece rápidamente la buena voluntad, la audiencia puede ignorar fácilmente tu mensaje o volverse suspicaz. Por otra parte, las audiencias pueden olvidar un montón de equivocaciones o fallos a un hablante al que estiman o, al menos, creen querer.

- Dar razones a la audiencia para que desee escucharte. Es ésta la primera impresión que la audiencia se va a formar sobre ti. De ahí la importancia de causar una buena impresión. Si no logras ofrecer a tus oyentes una buena razón para escucharte, es de temer que no logres mantener por mucho tiempo su atención.

- Una buena introducción deberá tener, además, estas buenas cualidades:

* ha de ser breve: no debe ocupar más del diez o el quince por ciento del total de la 
intervención; si se hace más larga, se perderá atención.


* ha de usar imágenes e impresiones que afecten a los cinco sentidos.


* ha de utilizar recursos para atraer la atención, como historietas cortas y llenas de acción; 
estadísticas impactantes, citas breves, pero apropiadas; referencias relacionadas con el 
auditorio, etc.

c) La conclusión

De la misma forma que introducción es la primera impresión, la conclusión es la última que causamos sobre el auditorio. Una buena conclusión eficaz debería:
1) Indicar el final de la actuación: prepara a la audiencia para llegar al final.

2) Reforzar el mensaje residual: es la última oportunidad para dejar bien sentada nuestra tesis.

3) Proporcionar el sentido de cierre: la audiencia se va con la sensación de algo completo, cerrado.

4) Además deberá tener estas cualidades:

• No se ha de dar información nueva en la conclusión. La conclusión no es el lugar para añadir nueva información. Se debe dar en el cuerpo de la exposición. Aquí solamente se revisan puntos, no se añaden.

• Se ha de hacer referencia a la introducción: recordarla proporciona la sensación de cierre.

• Se ha de acabar con una frase brillante, que deje en la audiencia una buena impresión final. Ponerse de pie delante de la audiencia y limitarse a decir «esto es todo» no deja una impresión duradera en la audiencia.

En resumen, los conectares (en el cuerpo central), las introducciones y las conclusiones juegan un papel vital en una exposición eficaz. Los conectores enlazan unas ideas con otras, y sin ellos la exposición parecerá deshilvanada. La introducción proporciona a la audiencia una primera impresión tuya como hablante y es importante para un comienzo vigoroso. La conclusión es tu última oportunidad para causar una buena impresión, v proporciona a la audiencia la sensación de cierre.

3.2.2. Durante la exposición

Lo que hasta el momento hemos visto del habla (la preparación de la exposición) tiene muchos puntos de contacto con la fase de preparación de los escritos (la preescritura): se trata, en definitiva de la preparación del tema y el ajuste a la situación comunicativa: elección y desarrollo del tema, establecimiento de los propósitos de la intervención y análisis de la audiencia. En esta primera parte, ya hemos decidido qué vamos a decir en el cuerpo de la exposición, y como lo vamos a introducir y concluir.

La segunda parte (mientras hablamos) viene a ser lo que en el escrito es la textualización, la redacción propiamente dicha. Damos «cuerpo» a nuestro esquema inicial: sobre el papel en el escrito, y de viva voz en este caso. Sin embargo, a pesar de las similitudes, las diferencias son grandes: en el caso de la exposición oral (cuando no se trata de la simple lectura oral de un texto escrito previamente), la «textualización» se hace frente al auditorio y ya no caben titubeos, marcha atrás ni rectificaciones.

Sobre el arte de hablar en público es mucho lo que se ha escrito y se escribirá en los próximos años, es un tema que está recobrando actualidad. No cometeré la ingenuidad de querer ofrecerte, en dos páginas, un tratado de cómo hablar en publico. Únicamente tenemos espacio para poner de relieve los puntos clave en los que, a nuestro entender, te has de fijar, y, a partir de ellos, remitirte a libros especializados en los que se abordan con más amplitud estos temas.

Consideraciones generales sobre el hablar en público

Damos por supuesto que, en estos momentos, ya has preparado concienzudameme tanto el cuerpo de la exposición como la introducción y la conclusión (primera y última impresión ante el auditorio). En lo que sigue nos vamos a centrar exclusivamente en el momento de la elocución, en el momento en que, puestos ya ante el auditorio, hablamos con/para ellos: a la «relación personal» que, en el acto del hablar en público, se establece entre el orador y el auditorio.

Son tres los aspectos fundamentales, en torno a los cuales podemos organizar todo lo que sobre el modo de hablar en público se puede leer, y dos las claves para darles sentido. Los tres aspectos se refieren a) a la propia imagen del orador (indumentaria, gestos, contacto visual, expresión facial); b) a la elocución (pronunciación, entonación, volumen, velocidad, énfasis); c) el contexto físico de la charla (lugar, medios técnicos disponibles, número de asistentes... ).Y las desclaves para darles sentido son: la adecuación y la naturalidad. Vamos a explicarlo.

Adecuación: ha de haber correspondencia exacta entre el tema de la exposición, el auditorio al que nos estamos dirigiendo, el lugar donde se da habla y el registro general (más o menos formal/informal) que le demos a nuestra disertación.

Extendiendo el grado de formalidad/informalidad no sólo al tono empleado, al vocabulario seleccionado, sino también a la indumentaria empleada. Tono, vocabulario, fraseología, indumentaria, etc., han de estar en consonancia: no es igual hablar en una iglesia, que en un campo de fútbol; el tono de conversación informal que se puede adoptar ante un auditorio reducido en un espacio pequeño no es el apropiado para dirigirse a una gran multitud en un espacio amplio y abierto; el tono, el volumen de la voz dependerá de si disponemos de micrófono o si hemos de forzar la voz para que todos nos puedan escuchar... Pues bien, antes de hablar hay que ser consciente de todas estas circunstancias y no olvidarlas en ningún momento durante nuestra interpretación.

Naturalidad

El orador ha de actuar sin dejar de ser él mismo. Se ha de huir de todo lo que «huela» a falso o fingido, ya que el auditorio tiene muy buen olfato para estas cosas. Naturalidad en el hablar, sin engolamientos ni rebuscamientos. Naturalidad en los gestos, sin envaramientos ni aspavientos. Naturalidad en la entonación, sin monotonía ni exageraciones de mal actor. Naturalidad por último, en el mirar, sin descaro, pero sin retraimiento.
Recomendaciones particulares

Ahora sí, después de estas consideraciones generales, destacaremos unos breves consejos, de esos que suelen leerse/darse en los libros sobre oratoria:

- Sobre la indumentaria: que no desentone con el asunto, la ocasión y el contexto físico de la charla, ni por exceso de formalidad, ni por exceso de informalidad. En cualquier caso, hemos de intentar «causar buena impresión».

- Sobre el mirar: mirar sin descaro, pero sin esconder la mirada. Un mirar franco, pero que no incomode al oyente. Se dice que cerca del 40% de la comunicación proviene del contacto ocular Y que, durante la exposición, al menos el 80% del tiempo se ha de mirar al auditorio, y no a los papeles, con el fin de percibir y controlar sus posibles reacciones.

- La expresión facial: que sea «sincera» y que apoye (no desdiga) lo que las palabras están diciendo. La cara refleja el interior del hablante y obtiene del público una respuesta acorde con ella. Una expresión agradable, pero sin sonrisas forzadas de anuncio de dentífricos. Nuestra cara debe decir a los oyentes: «estoy a gusto aquí con ustedes».

- Sobre la elocución: destacaremos dos aspectos: la pronunciación y la entonación; y, dentro de ésta, el volumen, la velocidad y el énfasis.

- Pronunciación: se trata de articular bien todos los sonidos de la lengua, cuidando, sobre todo, que no se pierdan los que siguen a la última vocal acentuada de cada palabra: la sílaba tónica debe destacar, ciertamente, pero no se han de perder las que no lo son.

- La entonación: tiene que ver con la línea melódica con que emitimos las oraciones. Como norma general se ha de huir de la monotonía (etimológicamente, usar un solo tono). Sin una variedad suficiente de tonos, el discurso resulta monocorde y aburrido. Hemos de acercamos a la variedad tonal con que conversamos en la vida diaria.

- El volumen con que emitamos la voz estará en relación con el ámbito físico donde estemos hablando y de la disponibilidad o no de medios técnicos para amplificar la voz. Se recomienda proyectar la voz hacia los oyentes de la última fila, para que éstos puedan oír sin esfuerzo.

- La velocidad. Se ha demostrado que un oyente entrenado es capaz de procesar hasta 450 palabras por minuto, mientras que el hablante medio sólo suele emitir unas 125. Esta diferencia es una de las razones de las dificultades de la escucha. Esta diferencia propicia que el oyente se «ausente». Así se recomienda que al hablar en público aumentemos la velocidad para acortar esa diferencia de tiempo y disminuir las posibilidades de distracción.
- El énfasis: es como el «subrayado oral». Tiene que ver con el volumen y la velocidad: se enfatiza aumentando el volumen y disminuyendo la velocidad. El énfasis nos sirve para destacar aquellas ideas en las que deseamos que se fije más la atención de los oyentes.

Las nueve «Reglas de oro» de un buen discurso
Acabamos este punto con las nueve «Reglas de oro» que Studer (1996: 64-70) exige a un buen discurso. Pueden servimos como un buen resumen de todo lo que hasta aquí hemos venido diciendo. Un buen discurso:

1. Debe con centrarse en lo esencial. («Ningún público te agradecerá que abuses de su tiempo y de su paciencia»)

2. El discurso no es escrito. («Los discursos escritos cansan pronto al público»).

3. Humor y capacidad de respuesta.

4. Calor humano. (Mostrar sentimientos es lícito, pues un orador no es un autómata).

5. Resultar provechoso. («El oyente quiere sacar provecho de tu discurso»).

6. Hablar con un objetivo claro.

7. Lenguaje adecuado. («Hay muchos tipos de público. Conviene que el orador conozca al suyo»).
8. El nosotros. («Inclúyete en lo que dices, sobre todo si lo que vas a decir es desagradable»).

9. Lenguaje vivo y expresivo.
Y la décima... ensayar
Hay que practicar, practicar en voz alta y, si es posible, ante un auditorio. Limitarse a repasar el discurso en la cabeza no da una idea de como decir «de verdad» las palabras. Es preciso aprender a escuchar las propias palabras: no es fácil decidir si tienes que hablar más bajo, más alto, o evitar decir «um» o «ah», si nunca dices tu charla en voz alta. Además has de practicar cómo estar de pie, qué hacer con los brazos mientras hablas.

3.2.3. Después de hablar

Hemos dicho que hablar (como escribir, leer y escuchar) es un proceso con un antes, un mientras y un después. Nos resta hablar del después de hablar. Si el orador quiere que su propia práctica le sirva de aprendizaje, ha de dedicar un tiempo a revisar su actuación y evaluarla. Los puntos sobre los que hemos de reflexionar tras nuestra intervención, con la finalidad de mejorar nuestras comunicaciones orales, ha de incluir los siguientes puntos:

a) Organización de la charla: introducción, cuerpo de la charla, conclusión.

b) Cualidades de la voz: volumen, tono, velocidad.

c) Dicción: pronunciación y entonación.

d) Lenguaje corporal: contacto visual, gestos, postura.

e) Persuasión e interés.

5. ACTIVIDADES

1. Tras la lectura atenta del capítulo, estás capacitado para hacer un esquema en el que compares, por un lado, el hablar y el escribir, y, por otro, la escucha con la lectura, señalando sus coincidencias y diferencias.

2. Con lo dicho en los puntos 2.2.2. (fase de preescritura) y 3.2.1. (antes de hablar), elabora un esquema que sea válido para un futuro artículo o una posterior exposición oral. No te olvides de la «cuestión retórica».

6. EJERCICIOS DE AUTOEVALUACIÓN

1. En las siguientes aserciones hay una falsa. Señálala:
a) No es posible la comunicación sin lenguaje verbal.

b) El lenguaje tiene, además de la comunicación, puede tener otras funciones.

c) La comunicación puede darse por otros medios que no sea el lenguaje verbal.
2. La función representativa del lenguaje es paralela:
a) al mensaje.

b) al referente.

c) al código.
3. Paralela al mensaje está la función:
a) expresiva.

b) fática.

c) poética.

4. El escuchar y el leer:

a) son habilidades pasivas frente al hablar y el escribir que se consideran activas.                                        

b) son habilidades activas como el hablar y el escribir.
c) es activa la lectura, pero pasiva la escucha.
5. La cuestión retórica es:

a) la delimitación del tema, del propósito y de la audiencia de la comunicación.

b) la pregunta retórica.
c) el estudio de las figuras retóricas típicas del lenguaje oratorio.
6. Leer es:
a) descifrar las letras del alfabeto.

b) comprender un texto escrito.

c) conocer la correspondencia entre grafemas y fonemas de la lengua.
7. La estrategia K-W-L se aplica:
a) en la fase de preescritura

b) para comprobar la comprensión lectora.

c) antes de leer para activar los conocimientos previos del lector.
8. La escritura es considerada hoy:
a) como un proceso recursivo

b) como un proceso lineal.

c) como un producto.
9. Un texto está bien cohesionado:
a) cuando es acorde con el lector al que va dirigido.

b) cuando no tiene defectos de construcción gramatical ni de vocabulario.
c) cuando las oraciones y los párrafos están perfectamente enlazados mediante los conectores apropiados.
10. Entendemos por «mensaje residual»:
a) la parte de relleno de un discurso, que pronto se olvida.

b) la conclusión del discurso.

c) lo que deseamos que nuestros oyentes recuerden pasado un tiempo después de escucharnos.

SOLUCIÓN A LOS EJERCICIOS DE AUTOEVALUACIÓN

1. a

2. b

3. c

4. b

5. a

6. b

7. c

8. a

9. c

10. c
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