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DEL LENGUAJE CLARO PARA SERVIDORES PÚBLICOS



“Si hablas a un hombr e en un lenguaje que comprende, eso llega a su cabeza. Si le hablas en su lenguaje, eso llega a su corazón” Nelson Mandela



Uno de los objetivos fundamentales de RTVC Sistema de Medios Públicos es garantizar la claridad, utilidad, accesibilidad, oportunidad y coherencia de la información que se le ofrece a los ciudadanos en las distintas comunicaciones emitas por cada una de las dependencias y los distintos espacios donde se publica información y así facilitar la comunicación escrita entre el estado y el ciudadano generando en ellos conﬁanza en la administración pública.



QUÉ ES UN LENGUJE CLARO Lenguaje claro es la expresión simple, clara, precisa, completa, conﬁable y afable como una actitud abierta y comprensiva, que debe ser utilizada por los servidores públicos al informar y dialogar con los ciudadanos para generar una comunicación ﬂuida y cooperada con ellos. Por lo anterior una comunicación escrita en lenguaje claro se detecta cuando los ciudadanos pueden: • • •



Encontrar lo que necesita Entender lo que encuentra Usar lo que encuentra para satisfacer sus necesidades



Es importante mencionar que el ciudadano detecto la información clara porque al momento de escribir el mensaje se tuvo en cuenta los siguientes elementos: a) Contenido: son las ideas centrales e información que realmente es relevante para el lector, Utilizando oraciones cortas con estructuras simples y palabras que sean de fácil comprensión para el lector por ejemplo: Ejecutar – hacer, óptimo – mejor b) Evitar el uso de palabras innecesarias ejemplo de conformidad con – en o según. c) Usar Verbos en lugar de sustantivos ejemplo: a nivel personal- personalmente, en vista de que – por. d) Estructura: es la organización del texto, de forma tal que tenga una secuencia lógica. e) Diseño: es el uso de ayudas visuales que pueden facilitar la lectura del texto e indicar la información más relevante y el uso de encabezados, negrilla, cursivas, viñetas, entre otros recursos. f) Revisar el documento a informar y así mejorar la organización y su presentación. g) Conclusión: se retoman las ideas centrales y se concluye con una idea ﬁnal; en ella se le explica al lector qué debe hacer a continuación. h) Validar el documento: medir a través de la retroalimentación y los comentarios que haga la audiencia a la cual está dirigida.
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PASOS PARA PARA COMUNICAR E INFORMAR EN LENGUAJE CLARO 1. Identiﬁcar los temas o contenidos que se quieren informar e identiﬁcar quiénes son los interlocutores. 2. Relacionar los conceptos con el contexto de la realidad del ciudadano: con la cultura, la satisfacción de una necesidad, la prestación de un servicio concreto. 3. Convertir en lenguaje claro y sencillo los conceptos técnicos que se usan en la administración pública y ofrecer deﬁniciones en términos de fácil comprensión para el ciudadano. 4. Deﬁnir las estrategias de comunicación, estableciendo los canales y medios de comunicación para la interlocución de esta información. 5. Pensar en la audiencia a quien se le transmitirá el mensaje respondiéndose las siguientes preguntas antes de enviar el mensaje: • ¿Quiénes leerán el texto? Tal precisión implica establecer quién o quiénes leerán el mensaje: ¿es un texto dirigido a los servidores públicos?, ¿es un texto que afecta derechos y deberes y por lo tanto está dirigido a los ciudadanos? • ¿El texto está dirigido a una persona o a un grupo de personas? Si el texto tendrá varios lectores, se debe identiﬁcar el grupo de personas más interesado en él. • ¿Cuáles son intereses de los lectores? No todas las personas tienen los mismos intereses en el momento de leer un texto. Hay quienes leen para obtener información con el ﬁn de realizar un trámite o servicio, en tanto otros desean consultar la oferta institucional. • ¿Qué tanto sabe sobre el tema? si el lector tiene un conocimiento previo; o si, por lo contrario, necesita de un contexto para entender el tema. • ¿Qué características tiene el lector? Se requiere identiﬁcar el perﬁl del lector. Conocer su edad, género, entre otros, con el ﬁn de escribir un texto que se ajuste a sus características. No es lo mismo escribir una comunicación para acceder a un programa que redactar los términos de referencia de una convocatoria para becas de postgrado en el exterior. También se necesita identiﬁcar si el lector tiene algún conocimiento previo sobre la información. Por lo general, los ciudadanos leen para encontrar respuestas claras, no precisan detalles ni información innecesaria pero sí un contexto, al igual que la utilización de palabras sencillas que les sean familiares. Buscan respuestas de primera mano a preguntas como: Qué hay que hacer, para qué o porque, cómo, cuándo y dónde. Por último, concluimos que no hay alguien más importante que el ciudadano por eso se debe pensar en él al momento de producir un documento.



¿Hay alguien más importante que el ciudadano?
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Adquisición del Lenguaje 

A principios de este siglo Saussure un lingüista de Ginebra estableció la diferenciación fundamental que ha permitido un
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Sociología del lenguaje 

M. Cohen, Manual para una sociología del lenguaje, Fundamentos, 1956. U. Weinreich .... religión, el gobierno y la cultu
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prácticas del lenguaje 
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prácticas del lenguaje AWS 
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PRÁCTICAS DEL LENGUAJE 

... un cartero muy veloz................................................................................................
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Lengua. Prácticas del lenguaje 

Un largo viaje por sabor ..................................... 88. Nuevas ... España y el viaje de Colón ...............
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El lenguaje del cine 

El cine como hecho estético. Tiempo y movimiento en primer plano. Breve periodización del cine. Características del cine
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EL LENGUAJE DEL REINO 

zona de la península ibérica: el catalán, y el castellano. En Asturias, región española de donde procedo, el asturiano o
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Lengua. Prácticas del lenguaje 

Florencia Esses .............................................. .... de los monstruos y las hadas, de Graciela. Montes .
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Lengua • Prácticas DEL LENGUAJE 

Para conversar entre todos: El Gato con Botas. ... El Gato, el Marqués y el rey . ... RECORTABLES: El Gato con Botas y E










 


[image: alt]





LENGUAJE ENSAMBLADOR DEL MICROPROCESADOR 

(registro base). •• CX. (registro contador). •• DX. (registro de datos). •• DS. (registro del segmento de datos). •• ES.
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Sociología del lenguaje 

[PDF]Sociología del lenguajeecaths1.s3.amazonaws.com/.../737307573.Sociología%20del%20lenguaje-10001.pdfEn cachépequeñas
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prácticas del lenguaje 

No es fácil ser Watson, de Andrea. Ferrari. Capítulo 1. Para saber más. La novela. Tipos de novelas. El diálogo en la na
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PRÁCTICAS DEL LENGUAJE 
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1. Elementos del lenguaje audiovisual 

Códigos sonoros: voz. ruidos y música.Códigos síntácticos: ... 26 ° Historia def Cine. I 72°0r¿va ...... música clásica
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01 el lenguaje del comic 
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1 1) Pasar del lenguaje coloquial al lenguaje 

2) Resuelva las siguientes ecuaciones e indique a qué conjunto numérico pertenece ... 4) Resuelve los siguientes problem
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“Sin Del Potro sería una ventaja, claro” 

11 sept. 2012 - Checa, a la Argentina la domina la incertidumbre: su N° 1 sembró dudas sobre su participación ○ El tandi










 


[image: alt]





el lujo del lenguaje pdf 

Book By Butterworth Heinemann, Emission Tomography Book By Academic Press, Encyclopdia. Book, Encyclopedia Of Polymer Sc
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Aplicación del Procesamiento del Lenguaje ... - Semantic Scholar 

desarrolladas por Loquendo. Mediante esta arquitectura es posible de forma sencilla realizar el reconocimiento de la elo
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Las representaciones ideológicas del lenguaje 

[PDF]Las representaciones ideológicas del lenguajehttps://ecaths1.s3.amazonaws.com/politicalinguistica/349995363.arnoux%










 


[image: alt]





Concepción del Lenguaje Primeras interacciones El lenguaje en ... 

30 mar. 2017 - forman parte de la tradición oral. • Aprecia la diversidad lingüística de su región y su cultura. Lenguaj
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