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Posibles respuestas y retroalimentación 

 

Situación Respuesta Retroalimentación 

Informar al grupo de un 
cambio de aula. Aviso 

El objetivo es comunicar 
una información que afecta 
a varias personas. 

Pedir a secretaría un 
certificado. 

Solicitud 
Se pide una gestión 
concreta a una persona o 
servicio. 

Confirmar que has 
recibido un archivo. Respuesta breve Se responde de forma corta 

y suficiente. 

Explicar por qué no has 
asistido a clase. Justificación 

Se explica una incidencia y, 
si procede, se menciona el 
justificante. 

Escribir el motivo en un 
campo de solicitud. 

Formulario Se completa un campo con 
información precisa y breve. 

 


