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Guías Harvard Business Review

Equípate con los consejos necesarios para tener éxito en tu 

trabajo de la mano de la publicación más fiable del mundo 

de los negocios. En las Guías HBR encontrarás una gran 

cantidad de prácticas y consejos básicos de expertos en 

la materia que te ofrecen una solución inteligente para 

enfrentarte a los desafíos laborales más importantes.

Títulos publicados en esta colección:

Guías HBR: Controla el Estrés en el Trabajo

Guías HBR: Presentaciones Persuasivas

Guías HBR: Céntrate en el Trabajo Importante

Guías HBR: Gestión de Proyectos

Guías HBR: Mejora tu Escritura en el Trabajo

Guías HBR: Finanzas Básicas

Guías HBR: Relaciones de Poder en la Oficina

Guías HBR: Inteligencia Emocional

Guías HBR: Mejora tu Productividad

Guías HBR: Liderando Equipos
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Qué aprenderás

¿Te quedas paralizado si tienes que escribir un memorando 

para el equipo directivo? ¿Tus informes se van por las ra-

mas y generan más preguntas que respuestas? ¿Los correos 

electrónicos que mandas a tus compañeros se quedan en 

nada: nadie los responde ni provocan reacción alguna? 

¿Tus propuestas no consiguen captar a nuevos clientes?

Si la escritura empresarial no se te da bien, perderás 

mucho tiempo, dinero e influencia. Y es un problema muy 

frecuente. Somos muchos los que tenemos dificultades a 

la hora de encontrar las palabras y el tono adecuados para 

redactar nuestros documentos, aunque seamos elocuentes 

hablando. Pero no tiene que ser necesariamente así. Para 

escribir de forma clara y persuasiva no hace falta la magia 

ni la suerte. Es una habilidad y, con esta guía, obtendrás la 

confianza y las herramientas que necesitas para cultivarla.

Aprenderás a:

•	 Superar el bloqueo del escritor.

•	 Motivar a tu destinatario para que actúe.

•	 Organizar tus ideas.
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Qué aprenderás

•	 Expresar tus principales ideas claramente.

•	 Ir al grano.

•	 Captar la atención del lector.

•	 Escribir resúmenes concisos y útiles.

•	 Eliminar la paja de tus documentos.

•	 Dar con el tono adecuado.

•	 Evitar algunos errores gramaticales.
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Introducción.  
Por qué es necesario 
escribir bien

Tal vez creas que no debes preocuparte demasiado por 

cómo escribes, que es suficiente si está más o menos bien. 

Pero esa actitud sale cara: supervisores, compañeros, em-

pleados, clientes, socios y cualquier otra persona con la que 

te comuniques se forman una opinión de ti a partir de tus 

escritos. Si ven unos escritos toscos y descuidados, posible-

mente creerán que tu manera de pensar también lo es. Y, 

si no les transmites la importancia de tu mensaje, no les 

importará. Quizá concluyan que no merece la pena hacer 

negocios contigo. En efecto, lo que está en juego es mucho.

Algunas personas dicen que no hay para tanto. A lo me-

jor son muy indulgentes. O quizá piensen que importan las 

ideas en sí, no cómo se escriben; pero escribir bien es lo 

que permite que una idea llame la atención; es lo que la 

hará realidad. Así pues, no te dejes engañar: escribir bien 

es muy importante.
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Quienes no redactan bien crean barreras entre ellos y 

sus lectores. Quienes escriben bien conectan con el lector, 

tienen una mente abierta y consiguen sus objetivos.

Pocas palabras bastan para causar una gran impresión, 

sea buena o mala. Veamos cuatro textos breves: dos resul-

tan eficaces, y dos no. Mira si puedes identificarlos:

	 1.	 En el clima empresarial que existe en estos mo-

mentos, es posible que uno tenga suficiente justi-

ficación como para tener la expectativa de que la 

contratación y retención de nuevos empleados se 

vea facilitada por los males económicos que sufre el 

mercado laboral actual. No obstante, una serie de 

personas del mundo de la empresa y el emprendi-

miento han descubierto que no es un logro menor 

el hecho de añadir a su plantilla personas que 

contribuyan a sus resultados de forma positiva y 

beneficiosa.

	 2.	 Tal vez pienses que en este mercado laboral es fácil 

contratar a empleados productivos. Pero a muchos 

emprendedores aún les cuesta encontrar a perso-

nas cualificadas.

	 3.	 La idea de compensar con miles de dólares a una 

celebridad que de modo habitual se sirve de las 

redes sociales para que promueva una empresa 

tuiteando acerca de ésta puede parecerle a uno 

poco ortodoxa, por decir lo menos. Pero el número 

de compañías que están destinando y empleando 
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fondos a acciones de este tipo año tras año como 

método de promoción va muy en aumento.

	 4.	 Pagar a una persona famosa miles de dólares para 

promover tu empresa en tuits de 140 caracteres 

puede parecer descabellado, pero cada vez lo hacen 

más empresas.

¿Ves la diferencia? Por supuesto que sí. Los ejemplos uno 

y tres son ampulosos y redundantes. Su sintaxis es enreve-

sada y, en ocasiones, descarrila. Los ejemplos dos y cuatro 

son fáciles de entender, breves y directos. No le hacen per-

der el tiempo al lector.

Como ves, sabes reconocer una redacción empresarial 

que consigue su propósito. Te aseguro que tú también pue-

des aprender a escribir así. ¿Eres de los que piensan que es-

cribir es una lata? Muchas personas lo creen. Pero existen 

métodos de eficacia comprobada para reducir la preocupa-

ción y el esfuerzo que ello implica. En el presente libro des-

cribimos estos métodos y ponemos numerosos ejemplos 

con un «antes» y un «después» para ilustrar su aplicación 

(adaptados de documentos reales, pero disfrazados).

Escribir bien no es una capacidad innata. Es una habi-

lidad que se cultiva, como tantas otras. Cualquier persona 

con una capacidad atlética normal puede aprender lanzar la 

flecha en la diana o a darle a una pelota de golf. Cualquier 

persona con una inteligencia y una capacidad de coordina-

ción normales puede aprender a tocar un instrumento musi-

cal razonablemente bien. Y, si has llegado hasta aquí, puedes 

aprender a escribir bien —probablemente muy bien— con la 

ayuda de unas cuantas directrices.
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Considérate un escritor profesional

Si trabajas en el mundo empresarial y escribes para con-

seguir resultados —correos electrónicos, propuestas, infor-

mes, etc.—, eres un escritor profesional. A grandes rasgos, 

perteneces al mismo club que los periodistas, los publicis-

tas y los autores de libros: tu éxito dependerá en gran me-

dida de lo que escribas y del efecto que cause en el lector. 

Por eso, los escritos que redactes deben estar tan pulidos 

como sea posible.

Es probable que conozcas el siguiente ejemplo. Existen 

varias versiones de esta historia, en diferentes ciudades y 

con distintos giros al final:

Un hombre ciego está sentado en un parque, tiene una 

lata delante y lleva un cartel colgado en el cuello donde 

dice: «SOY CIEGO». Por delante de él pasa un escritor de 

anuncios y ve que en la lata no hay más que un dólar. Le 

pregunta: 

—Perdone, señor, ¿puedo cambiarle el cartel? 

—Pero este es mi cartel. Mi hermana lo escribió tal 

como yo le pedí. 

—Por supuesto. Pero creo que puedo ayudarle. 

Déjeme escribir en el dorso del cartel y así lo puede 

comprobar. 

El hombre ciego acepta a regañadientes. En menos 

de dos horas, la lata está llena de monedas y billetes. 

Cuando un transeúnte le tira otra moneda, el hombre 

ciego le pregunta: 

—Espere un momento, por favor: ¿qué dice en el 

cartel? 
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—Solo son seis palabras —le responde el transeúnte—: 

«Es primavera. Y yo soy ciego».

La forma de decir las cosas importa.

Lee con atención para adquirir un buen estilo

Para expresarte de forma clara y persuasiva, tendrás que 

desarrollar varias cualidades:

•	 Capacidad de concentrarte en el motivo por el que 

escribes y en las necesidades de tu destinatario.

•	 Preferencia por las palabras más sencillas para 

expresar una idea con precisión.

•	 Apreciar el lenguaje natural.

•	 Rechazar la jerga empresarial.

•	 Utilizar las palabras correctas en los lugares 

correctos.

•	 Utilizar el tono adecuado.

¿Cómo adquirir esas facultades? Empieza por fijarte en si es-

tán presentes o no en todo lo que leas. Lee poco a poco para 

aprender del trabajo de los profesionales. Leer no tiene que 

ser un esfuerzo y no hace falta que lo conviertas en una tarea 

obligatoria al final de un largo día. Aprovecha minutos perdi-

dos, en el café de la mañana o entre reuniones, y lee atenta-

mente. Busca escritos de buena calidad y que te gusten. Puede 

ser un periódico o una revista sobre economía, incluso un 

buen diario deportivo, también tienen artículos fantásticos.

Si es posible, lee al menos un artículo en voz alta cada 

día, como si fueras un presentador de noticias (sí, literal-
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mente en voz alta). Lee con emoción. Presta atención a 

la puntuación, el estilo, la presentación de las ideas y los 

párrafos. Ejercitando este hábito aprenderás a valorar 

esas cualidades que deseas adquirir. Y una vez que hayas 

perfeccionado tus conocimientos, bastará con ponerlos en 

práctica.

Reconoce el premio

Una carta o un correo electrónico ambiguos precisarán una 

«comunicación correctiva» que aclare el malentendido, con 

la consiguiente pérdida de recursos y de buenas relacio-

nes. Un memorando mal expresado o poco razonado puede 

dar lugar a una mala decisión. Un informe mal organizado 

puede ocultar información importante y provocar que el lec-

tor pase por alto hechos esenciales. Si una propuesta resulta 

tediosa y poco atractiva, el lector la dejará de lado y la olvi-

dará. Si un discurso para convencer a un cliente importante 

está mal escrito, hará perder el tiempo a las personas de 

mayor rango, que tendrán que reescribirlo en el último mo-

mento para hacerlo más aceptable; por culpa de las prisas, 

las posibilidades de éxito se habrán reducido. 

Sin duda, es mucho el tiempo perdido... y un lastre para 

los beneficios de la empresa. Pero puedes ahorrarte pro-

blemas de este tipo si escribes de forma clara y concisa. No 

es ningún arte secreto, misterioso o remoto: es una herra-

mienta indispensable para hacer negocios. Aprende a utili-

zarla y conseguirás los resultados que persigues.

Nota preliminar: se utilizan asteriscos para marcar ejem-

plos con errores gramaticales, ortográficos o de expresiones 

incorrectas.


