'Euandu se le habla claro al ciudadann:ﬁ

X

Megara La calidad y efectividad
el servicio que se brinda.

El mensaje gue ca [aaa
da g5 efectivo y de impacto

El ciedadisng antiendo
facilmente el mensaje

Se fomenta la ransgarencia
en la informacion,

S genera confianga
o la Enticlad

Se evitan:

Dobies interpretaciones.
Malas interpretaciones.

Mejora la calidad y efectividad
del servicio gue se brinda,

Mas explicaciones,

Conflictos por falta de claridad.

o
DIELZ CONSEJOS
PARA IMPLEMENTAR

EL LENGUAJE CLARO
ENLOS DOCUMENTOS

PIENSE DESDE LA
m PERSPECTIVA DEL
CIUDADANO,PONCASE

EN SUS ZAPATOS

Tengo en cuenta |o gue o persona sobe. o gue
necesito sober ¥ el resultodo que desea obiener, "o
atEncion se enfoca en un usuarla bdsice”, (persond
mayor, adulto, adolescents, nino, o con discapacidod)
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HAGA UNA LISTA
DE LAS IDEAS QUE
ESPERA TRANSMITIR

it el e thnEr

§ Wlaad Yo 1eEgd
lo gue ety

Mo mis do 20 palabras (la memaria 8 cono plazo no requiets mis,
cuandn se llega & Minal, no se recwerda el principiol

E=criba parrafos breves no mas de S lineas gue den el contenido
complato de la daa a comamicar; recuerde que los parrafos

cortas incentivan (4 lecturs di un taxto.
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Lea con frecuencia Lo gue ya haya escrito;




USE UN LENGUAJE 5

CERCANO @,37 @ [E& E;}- 15
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Hable en nombre de la Entldad, ejemplo:; &5 L 8y
EVITE c o )
m LEGALISMOS 9 PIENSE LAR = 4

m ENIMAGENES

@ Use AYUDAS VISUALES para Facilitar
@ indicar lo mas relevante

"le avisaremos” en lugar de "el sujeto serd notificado.

# LI Eilicw wn lnnl;uijr simpla, directo ghum:mn

n :.ulu:ll:n |:| n" |rrr|:||:|rt=i'il:u'

rirds tiles y r.Hd.drlm'i. f.||.'|= “deberd” "eslars obligada 8"

ey gu '“"""‘ - {3 obiligacion de" @ Sea MUY CLARD con Lo que quiene decir
iL A woimbs I E . - .

=Las palabras negativas ill.mdvﬂ AMBNATA, mul-a'iti+ y AcorTalar en el decumento.

par gl contraria lsa . poditives, pueden satisfacer Y myddar, > s
«Evite tSrminos axtrafios, anticuades o rebuscados @ Pongase an la POSICION del chudadano

slise verbos an lugar de susteniivos, por ejemgio; porer an
mnsideracion — considoras llegar o la condosidn = concluir, Esto
-|n_uII- B -Biiar 18 uH'tlIIrfJ!B H.:||:|-!| uso da ssEmplas, poade el
pigzas didichicas o lrrununn-" qua llusiren 19 que quisre dacir,

+LIge proferiblemanta [a wazactiva, ajamplo: Los h:lrrnl.lLaru“ RECAN
dilipenciados por Los ciudadanod. Los ciisdsdanis. diligencioran ko

Tarmularios.

- REALICEUNA o
EVITE LA (os REVISION 10.
LEMNIDAD: 7, EXHAUSTIVA:

Revise el texta varias veces y

luego péngale & prueba;

cusndo lo Reys terminsds,
wmese s es posible, un

thamipa de cambio de sctividad ..1&1
4 vuelya a leer el documento, -
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