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Curso de Modernizacion del Lenguaje
Administrativo

Duracion: 30 horas

Modalidad: Online

La Administracion Publica estd obligada a la transparencia, algo que exige apostar por la
modernizacion de un lenguaje administrativo heredero de mdultiples vocablos vy
construcciones propias del siglo XIX, en el que imperaba un estilo particular plagado de
términos incomprensibles para el grueso de la ciudadania y marcado por el encadenamiento de
multiples subordinadas. No obstante, hoy en dia, y pese a que mantiene sus particularidades
(su caracter es normativo y esta obligado a la formalidad), el lenguaje del que se sirve el
funcionariado ha de poner el foco en su publico objetivo, especialmente amplio y heterogéneo,
y favorecer su comprension y accesibilidad por parte de todo tipo de personas. No se puede
olvidar, en este sentido, que el propdsito de cualquier documento que se emita por parte
de las Administraciones Pudblicas es el de comunicar; y quela eficacia en la
comunicacion dependerd, en buena medida, de como se estructure el mensaje y de la
claridad y precision dada al mismo. No se trata, por tanto, de un lenguaje especializado al uso,
como podria ser, por ejemplo, el lenguaje cientifico (incomprensible para personas ajenas a la
comunidad cientifica), sino que el propdsito de la Administracion es contribuir a una

comunicacion fluida con la ciudadania.

Apostar por la modernizacidon del lenguaje no contribuira Unicamente a la transparencia, sino
que propiciara una minimizacién de la burocracia y permitira a la ciudadania acceder a la
Administracién desde cualquier punto, puesto que podra servirse de las nuevas tecnologias
para completar la mayor parte de sus tramites; y esto, a su vez, redundara en ahorros

significativos tanto para los entes publicos como para los administrados.

Este Curso de Modernizacion del Lenguaje Administrativo muestra las caracteristicas del
lenguaje que, actualmente, utilizan los entes publicos a fin de favorecer la accesibilidad al
mismo; e invita a la reflexion acerca del valor del lenguaje administrativo inclusivo como factor
de calidad. De este modo, al término de su formacién en la materia, el alumnado estara
capacitado para ofrecer un mejor servicio publico y para redactar adecuadamente todo tipo de

documentos administrativos.
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Este curso aporta al alumnado las herramientas que necesita para comunicarse por escrito con

los administrados, algo que implica:

Dotar a sus textos de claridad, precision y coherencia, al objeto de que el mensaje
emitido sea inequivoco.

Propiciar la fluidez en el trato, apostando por un lenguaje sencillo que permita a la
ciudadania comprender los distintos documentos que provengan de la administracion.

1. Introduccién al lenguaje administrativo

1. Introduccion
2. El derecho a la buena administracion
3. Laredaccion eficaz
1. Estrategia para interesar y atraer al lector
2. Eleccion de las palabras a utilizar
3. Construccion correcta de las oraciones
4. Mejora de la estructura del texto
5. Atractivo visual

4. El estilo administrativo
2. El estilo administrativo. Claridad y modernizacion

1. Criterios de claridad
2. Criterios ortotipograficos
3. Problemas |Iéxicos-semanticos

4. Errores frecuentes

3. Pautas para un lenguaje inclusivo. Discriminacion por razén de sexo. Otras
discriminaciones en el lenguaje

1. Introduccion
2. Género gramatical
1. El sexismo en el lenguaje
2. Recursos para evitar el sexismo en el lenguaje

3. Tratamiento de la discapacidad

4. Redaccion de documentos administrativos: concepto, funciones, estructura

y pautas estilisticas

1. Consejos practicos

2. Redaccién de actas
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3. Escribir y estructurar informes
4. Elaboracién de la estructura basica de un informe

5. Estructura béasica de la memoria
5. Escribir en internet

1. Consideraciones previas
2. Redaccioén del correo electrénico

3. Recursos en linea



