
Recursos para el aprendizaje del lenguaje administrativo 

Prof. Ariño Bizarro 

 

ACTIVIDADES DEL TEMA 2. 

LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACIÓN CLARA EN EL ÁMBITO 

ADMINISTRATIVO 

 

EJERCICIO 3. PASO 1 

Imagina que tienes que redactar un documento (intenta que sea un tipo de texto con el 

que suelas trabajar habitualmente) y plantéate las cinco preguntas vistas en el primer 

paso para la comunicación clara:  

 ¿Quién va a leer? 

 ¿Para qué? 

 ¿Qué elementos debe incluir? 

 ¿Qué formato es mejor? 

 ¿Qué tono conviene usar? 

 

 

 

 

 

EJERCICIO 4. PASO 2 

Imagina que tienes que redactar un documento (intenta que sea un tipo de texto con el 

que suelas trabajar habitualmente) y plantéate las dos preguntas vistas en el segundo 

paso para la comunicación clara:  

 ¿Cuántas partes va a tener? 

 ¿Cómo organizarlas? 
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EJERCICIO 5. PASO 4 Y 5 

¿Qué aspectos visuales y de diseño destacarías positivamente de este texto y cuáles 

mejorarías? 

TEXTO 1.  
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TEXTO 2. 

 

TEXTO 3.  
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EJERCICIO 6. PON EN PRÁCTICA 

 

 

EJERCICIO 7. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 8. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 9. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 10. PON EN PRÁCTICA 

 

EJERCICIO 11. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 12. PON EN PRÁCTICA 

 

EJERCICIO 13. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 14. PON EN PRÁCTICA. ¿Qué significan los siguientes pares de 

verbos? Piensa una oración con cada uno de ellos 

Facción/Fracción 

 

 

Prescribir/Proscribir 

 

 

Infligirse/Infringir 

 

 

Previendo/Previendo 

 

 

Actitud/Aptitud 

 

 

Adoptar/Adaptar 

 

 

Asequible/Accesible 

 

 

Bimensual/Bimestral 

 

 

Así mismo/ a sí mismo/ asimismo 

 

 

Bienal/Bianual 
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EJERCICIO FINAL. Seguid los nueve pasos de la comunicación clara y reescribid 

este texto. Recuerda todos los aspectos que hemos visto en esta primera sesión.  

Mediante el presente instrumento, se procede a notificar a los individuos interesados que, 

de conformidad con las disposiciones contenidas en el precepto 5.3 del Reglamento 

Interno de la Ilustre Universidad de Zaragoza, se llevará a cabo la apertura de una 

convocatoria para la realización de un curso especializado en el complejo campo del 

lenguaje administrativo. Dicho curso se llevará a cabo en los recintos físicos de esta 

eminente institución académica y se encuentra dirigido a aquellos sujetos que manifiesten 

el interés de mejorar sus destrezas en el arte de la comunicación administrativa. 

Los requisitos inherentes a la solicitud de admisión en el mencionado curso son los 

siguientes: los postulantes deberán formalizar una petición en los plazos establecidos por 

la presente notificación, adjuntando, de manera ineludible, una copia compulsada de su 

titulación universitaria y un detallado currículum vitae actualizado. Asimismo, se les 

exigirá efectuar el pago de una tasa administrativa, cuyo monto será fijado 

discrecionalmente por la Honorable Vicerrectoría de Asuntos Académicos. 

El proceso de selección de los aspirantes será llevado a cabo mediante un minucioso 

procedimiento de evaluación implementado por una comisión ad hoc nombrada por la 

eminente Dirección del Departamento de Lenguas Modernas, la cual procederá a 

ponderar meticulosamente la trayectoria académica y profesional de los candidatos, así 

como su nivel de motivación y compromiso con el programa de estudios. 

Una vez que los aspirantes hayan sido debidamente admitidos, se les requerirá asistir de 

forma obligatoria a un mínimo del 80% de las actividades programadas, tanto teóricas 

como prácticas, así como aprobar satisfactoriamente todas las pruebas y evaluaciones 

establecidas en el plan de estudios respectivo. La contravención de estas disposiciones 

podría acarrear la expulsión inmediata del participante del curso, sin que proceda el 

reintegro de la tasa abonada. 

Para resolver cualquier inquietud o realizar consultas con respecto a la presente 

convocatoria, los interesados podrán dirigirse a la Secretaría del Departamento de 

Lenguas Modernas, cuya ubicación se encuentra en el edificio principal de esta eminente 

casa de estudios, en el horario de atención al público establecido al efecto. 
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EJERCICIO 15. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 16. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 17. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 18. Completa los siguientes enunciados con PORQUE, POR QUE, 

PORQUÉ, PORQUÉS o POR QUÉ, según corresponda. 

 

1. ¿________ te portas tan mal con ella? 

2. Te he pedido que vengas ________ quiero preguntarte algo muy importante. 

3. El ________ de su suicidio sigue siendo una incógnita para todos los que le 

conocieron. 

4. Esa es la autopista ________ más coches circulan al día en toda Cataluña. 

5. —¿________ te has dejado crecer la barba? 

—________ me ha dado la gana, no hay otra razón. 

6. Alfredo rompió el televisor ________ estaba harto de que Gertrudis perdiera el 

tiempo 

viendo culebrones. 

7. Algunos alumnos no aprueban ________ no estudian, pero otros no lo hacen 

________ su 

profesor no sabe orientarlos correctamente. 

8. Déjalo que explique sus ________; luego hablas tú. 

9. El gorrón de tu amigo vino a verme ________ quería que le prestara cinco mil 

pesetas. 

10. Inma faltó a clase ayer ________ estaba enferma. 
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11. No nos contó el ________ de su decisión. 

12. ¿________ quieres que limpiemos el cenicero? Nosotros no lo hemos ensuciado 

13. Sé que va a llover ________ hoy lo ha dicho el hombre del tiempo en la tele. 

14. Te he invitado a cenar ________ quiero charlar contigo; no hay otro ________. 

15. ¿________ no dejas de fumar de una vez? Te estás matando poco a poco. 

 

EJERCICIO 19. PON EN PRÁCTICA 

a. cuentan que un mal estudiante, interno en un colegio de la capital, mandó a su 

madre el siguiente telegrama: «mamá, exámenes suspendidos; prepara a papá». 

y la mamá le contestó a vuelta de correo: «papá preparado; prepárate tú». 

b. queridísimo fernando: sé que has obtenido un éxito muy valioso. ¡enhorabuena! 

me alegro sinceramente. es un orgullo sentirse amigo de gente como tú. ¡eres un “tío” 

estupendo! saludos cariñosos a tu familia. te abraza fuertemente 

manolo. 

c. ya lo dice el refrán: «de dinero y santidad, la mitad de la mitad». 

o este otro, también muy bueno: “dime de qué presumes y te diré de qué careces”. 

moraleja: no te envanezcas ni presumas jamás de nada. si tienes buenas cualidades, la 

sencillez las agigantará a los ojos de los demás 

d. recordamos que los puntos cardinales son cuatro: norte (n), sur (s), este (e) y oeste 

(o). el duero y el ebro son los ríos más caudalosos de españa. el más largo es el tajo. 

los montes más altos son el teide en canarias y el mulhacén en granada. 

la península ibérica está bañada por el océano atlántico y los mares cantábrico y 

mediterráneo. 

e. en roma visitaron al sumo pontífice los reyes de españa d. juan carlos y dª. sofía. 

también saludaron al sr. embajador ante la santa sede y a su eminencia reverendísima el 

cardenal primado. 

f. mi profesor de la universidad autónoma era además miembro de la real academia 

de la lengua.  

h. prólo. 



Recursos para el aprendizaje del lenguaje administrativo 

Prof. Ariño Bizarro 

 

i. pági. 

j. prol 

k. EEUU 

l. Dirª 

 

EJERCICIO 20. PON EN PRÁCTICA 
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EJERCICIO 21. PON EN PRÁCTICA 

 

CORREO 1 

Queridos investigadores 

 

Se acaba de iniciar la convocatoria del Programa EXPERTIA 2024-2025, promovido 

conjuntamente por la Fundación Empresa Universidad de Zaragoza (FEUZ) y la 

Universidad de Zaragoza, a través del Vicerrectorado de Profesorado. 

 

Este programa que tan buena acogida ha tenido, hasta ahora, en la comunidad 

universitaria, está destinado a reforzar la cooperación entre el ámbito de la educación 

universitaria y el mundo empresarial y consta de dos modalidades: 

 

EXPERTIA DOCENTE: Los profesionales externos a UNIZAR, impartirán conferencias 

y presentarán a los estudiantes universitarios casos reales relacionados con su experiencia 

profesional y siempre relacionados con las asignaturas de un plan oficial de estudios. 

 

EXPERTIA EMPRENDEDOR: Los emprendedores en desarrollo de su actividad 

empresarial presentarán su experiencia al alumnado, fomentando a través de su testimonio 

el nacimiento de inquietudes y nuevas iniciativas  

empresariales. 

 

La cuantía de la dotación de referencia para cada experto o emprendedor será de 60 

Euros/hora. Se establece a su vez, que se promoverá una participación única de los 

expertos o emprendedores con una duración máxima de 2 horas por asignatura. No son 

financiables por el Programa los gastos por dietas, viajes o alojamiento. 

 

Los profesores que estéis interesados en solicitar, para el próximo Curso 2024-25, la 

colaboración de un profesional externo para que comparta sus experiencias y 

conocimientos con vuestros alumnos, tenéis que remitir al Decanato el ANEXO I que se 
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adjunta, cumplimentándolo y firmándolo electronicamente por el profesor proponente, 

HASTA EL 7 de junio de 2024. 

 

Un cordial saludo, 

 

CORREO 2 

 
Estimados y estimadas investigadores, 
 

La Universidad de Zaragoza dispone desde el año 2017 del sello HR de excelencia en 

investigación, un sello de calidad de ámbito internacional sobre la temática de recursos 

humanos de investigación. Desde el Vicerrectorado de Política Científica se está 

trabajando en el desarrollo de un nuevo plan de acción relacionado con la estrategia 

HRS4R (http://hrs4r.unizar.es/), para lo cual es imprescindible disponer de datos con los 

que poder visualizar nuestras acciones de mejora en este campo. Por eso, se ha diseñado 

una encuesta acerca de aspectos relacionados con los principios del European Charter for 

Researchers y que se encuentra en el portal ATENEA. 

 

https://atenea.unizar.es/ate100bienvenida.xhtml 

 

Es una encuesta corta, y es importante resaltar que la renovación del sello, que se produce 

dentro de un proceso de mejora continua, precisa de la colaboración de una parte 

significativa de los investigadores que trabajan en nuestra institución, involucrando desde 

los investigadores predoctorales a los investigadores senior. La participación de todos y 

todas es clave para poder definir una política de recursos humanos de investigación que 

esté englobada en la citada estrategia HRS4R y nos permita renovar el sello HR, que 

consideramos muy importante para nuestra Universidad. 

En el siguiente enlace se incluyen las ventajas de disponer del sello HR, tanto para la 

Universidad de Zaragoza como para los investigadores, y cómo puede ser utilizado en la 

petición de proyectos. Así, seremos más conscientes de la importancia que tiene el mismo 

para el desarrollo de la investigación en nuestra entidad.  

 

https://hrs4r.unizar.es/beneficios-para-la-universidad-de-zaragoza  

  

Por todo ello, me permito solicitar vuestra colaboración rellenando la encuesta que estará 

abierta desde hoy hasta mediados de junio. No dudéis que los datos resultantes de esta 

encuesta, son vitales para desarrollar un plan de acción en nuestra Universidad que cuente 

directamente con vuestra opinión. 

 

Gracias en nombre de nuestra Universidad. Este sello HR, que actualmente tiene Unizar, 

marca una diferencia con otras instituciones. Por favor, ayudarnos a que este sello 

permanezca en Unizar, tener en cuenta que sin vuestra colaboración no será posible.  

 

Saludos a toda la comunidad universitaria,  

http://hrs4r.unizar.es/
https://atenea.unizar.es/ate100bienvenida.xhtml
https://hrs4r.unizar.es/beneficios-para-la-universidad-de-zaragoza

