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Ten en cuenta lo que la
persona sabe, lo que necesita
saber y el resultado que desea

obtener

Haga una lista de las ideas que
quiere transmitir en orden
l6gico y planee el recorrido

Toda comunicacién debe tener un

encabezado que indique el asunto

o referencia, es decir, el propdsito
del documento

No mds de 20 palabras porque
la memoria a corto plazo no
retiene mas; cuando se llega al
final, no se recuerda el principio

Habla en primera persona. Las

comunicaciones del Estado son

una oportunidad para generar
cercania con el ciudadano

No uses las dobles negaciones y
el tono imperativo. Use lenguaje
simple, directo y humano
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Es importante apropiar que
el lenguaje debe hacer car
al ciudadano al Estado

No abuse de las siglas por
obvias que a usted le
parezcan

Use ayudas visuales para
indicar lo mas relevante

y luego ponlo a prueba

iRECUERDA! U

Las palabras son la herramienta mas importante para
construir una buena comunicacion con el ciudadano

Fuente: Departamento Nacional de Planeacién-DNP



