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Introduccion

El proceso de ensefianza y aprendizaje se basa en la comunicaciéon entre el
docente -0 el equipo docente- y los estudiantes, individualmente y como
grupo, asi como también entre los distintos estudiantes que forman parte
del grupo destinatario de un curso.

En un entorno virtual de formacion, la comunicacion se establece mediante
el correo electrdnico, que permite a todos los participantes enviar y recibir
mensajes de manera rapida y sin que sea necesaria la presencia simultanea
del emisor y del receptor.

Los mensajes de correo electrdnico son textos escritos, por lo tanto el
dominio de las convenciones de la lengua escrita y ciertas habilidades de
redaccion son imprescindibles para conseguir una comunicacion fluida y
eficaz.

1. El correo electrénico, un mensaje escrito

Actualmente, en la mayoria de empresas, por pequefas que sean, los
empleados implicados en tareas de gestidn y organizaciéon han hecho del
correo electrdnico un medio habitual de transmisidon de informacion.
Podemos incluso afirmar que hoy en dia la mayoria de los textos breves que
se intercambian empleados y empresas se transmiten por medio del correo
electrénico.

El correo electrénico es un canal de comunicacién muy agil, porque permite
transmitir cualquier clase de escrito a un destinatario de una manera casi
instantanea. Probablemente, esa inmediatez ha hecho que los mensajes
electrénicos a menudo se elaboren de un modo rapido y poco cuidadoso,
como si no tuvieran las propiedades de documento de una cierta
permanencia —y, por tanto, de compromiso para el autor—, que
generalmente se atribuyen a los textos escritos transmitidos por otros
medios tradicionales.

A menudo los mensajes de correo electrénico son textos de mala calidad.
Se escriben con un estilo telegrafico, con cierto desorden formal y de
contenido, incluso con una ortografia descuidada. Alguien podria pensar que
estamos ante la configuracion de un nuevo tipo de texto, de cddigo
particular. Pero esa idea es falsa: el correo electrénico no es un nuevo tipo
de texto, sino un canal de transmision. El uso de un determinado canal de
transmisidén no deberia perjudicar la calidad del lenguaje ni del contenido
del texto, si asi fuera, arriesgariamos la efectividad de la comunicacion.

Que un mensaje pueda ser transmitido con rapidez no significa que
tengamos que escribirlo con rapidez. Los textos que transmitimos por medio
del correo electronico deben redactarse con la misma atencién que
dedicariamos a una nota o a una carta breve. Y la calidad que requieren es
también similar a la de los textos escritos de uso social en general.



Los mensajes de correo electrdnico son textos escritos que se producen en
una relacién generalmente formal (entre profesionales). Poseen las
caracteristicas basicas de los textos escritos convencionales y formales.
Como sucede con las cartas, admiten diferentes grados de formalidad, pero
se mantienen dentro de una franja de formalidad intermedia, condicionada
por el uso del codigo escrito y por el tipo de relacion entre el emisor y el
receptor.

En la relacidon docente es muy importante que la comunicacién sea clara y
efectiva, tanto en las comunicaciones mas académicas (relacionadas con la
transmisidon de contenidos didacticos) como en las comunicaciones de
organizacion del trabajo. La calidad de la comunicaciéon asegura la
efectividad de la relacion con el tutor y con los compafieros del curso y, por
lo tanto, agiliza todas las tareas relacionadas con los objetivos de
aprendizaje. En consecuencia, es importante tener en cuenta que los
mensajes de correo electrénico que enviamos como participantes en un
curso sean textos escritos con una cierta calidad.

Para explicar las caracteristicas que deberia reunir un buen mensaje escrito,
es Util observar las diferencias entre la comunicacidn oral y la comunicacion
escrita. La principal caracteristica de la conversacién (la situacién mas
representativa y frecuente de la comunicacion oral) es que el emisor y el
receptor estan presentes en un mismo momento y lugar y, por lo tanto, es
posible la interaccion simultanea. Ello significa que, por medio de signos
verbales y no verbales, el emisor y el receptor pueden enviarse mensajes
que confirman la comprensién del discurso, y, en consecuencia, pueden
intervenir modificdAndolo y adaptandolo al nivel de comprensidon y a los
objetivos de comunicacion.

En cambio, los mensajes escritos, y entre ellos los mensajes de correo
electrdénico, se elaboran y se envian para que el destinatario los lea
posteriormente. Es decir, se elaboran para un receptor que no esta presente
en el momento o en el lugar de producciéon del mensaje. Las caracteristicas
del contexto —no compartido simultdneamente por el emisor y el receptor—
hacen que el uso de mensajes no verbales, como por ejemplo: los gestos o
las miradas que se dirigirian los interlocutores en la conversacion verbal
simultédnea, no funcionen como recurso de verificaciéon de la comprensién
del mensaje. Obviamente, tampoco se produce ninguna demanda explicita
de aclaraciones. Por esa razén la comunicacién escrita requiere, por una
parte, que el contenido del mensaje sea seleccionado con atencion,
teniendo en cuenta el destinatario y los objetivos de la comunicacién y, por
otra, que el lenguaje mediante el cual se transmite sea claro y preciso. En
general, el cédigo verbal escrito es mas correcto (sometido a la normativa
linglistica), mas formal, mas explicito y mas preciso que el lenguaje oral.

En resumen, un mensaje de correo electronico es un texto escrito de
caracter formal. Para elaborarlo, debemos seleccionar la informacién con
criterios de economia y presentar las ideas estructuradas y con un cierto
orden. Ademas, debemos usar las convenciones de la lengua escrita, con
palabras y frases que eviten al maximo el riesgo de errores en la
comprension.



2. Consejos de redaccién

Podriamos decir que escribir es poner el propio pensamiento por escrito ; no
obstante, si tenemos en cuenta que el pensamiento fluye con un cierto
desorden y que la mayor parte de las veces escribimos para que otra
persona comprenda el mensaje, entenderemos que resulta primordial dar
forma a las ideas para que puedan ser comprendidas con facilidad.

Redactar es una tarea compleja: hemos de conocer y decidir las
informaciones y las ideas que queremos transmitir, necesitamos encontrar
el mejor orden formal y de contenido, y usar los signos de un cédigo— la
lengua escrita— con precisién. Cuando escribimos un texto ponemos en
practica conocimientos y habilidades muy diversos.

Asi pues, parece que escribir un buen texto requiere multiples tareas que no
pueden desarrollarse todas al mismo tiempo. Por tanto, sera muy Uutil
planificar la labor de redaccion y considerarla como un proceso, divisible en
fases, que nos permita dedicarnos en cada momento a diferentes aspectos
del texto.
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