Plan de trabajo

Actividad
Compromiso con la comunicacion clara.
Creacion de un grupo de trabajo de comunicacion

clara.
Identificar areas prioritarias y proyectos:

1. Revision del lenguaje de los tramites del catalogo de
procedimientos.

2. Redisefio de los impresos y formularios.

3. Revisién de modelos y plantillas

2 Planificacién 4. Redisefio de la sede electronica.

5. Redisefio y nueva redaccion de principales
notificaciones: resoluciones, informes, requerimientos. ..

6. Plena Inclusion: Lectura facil.
Publicar una guia de buenas practicas.

Asignar presupuesto y recursos.

Disefiar e implementar programas de formacién para
empleados.

Designar a responsables de comunicacion clara.
Ejecucion de los proyectos establecidos en el plan de
comunicacion clara.

Llevar a cabo pruebas de usabilidad con las personas
usuarias.

Monitorear el impacto en la comunicacion interna y
externa.

Ajustar la estrategia basandose en los resultados y la
retroalimentacion.

4. Implementacion

Responsable
Alta direccion

Alta direccion

Grupo de trabajo de
comunicacion clara

Grupo de trabajo de
comunicacion clara
Hacienda y Personal

Formacion

Cada servicio
Cada servicio

Servicio Sociedad de la
Informacion

Grupo de trabajo de
comunicacion clara

Grupo de trabajo de
comunicacion clara

Estado




“FIRA DE JULIOL 2026"

Explicacié en PDF accessible, llengua de signes i lectura facil
Ubicacions zones PMR Actes i Espectacles

Enllag a Concerts de Vivers, Certamen Internacional de
Bandes de Musica, Festival de Jazz 2026

Campanya contra la Disfobia Zero Discriminacio

Explicacion en PDF accesible, lengua de signos y lectura facil
Ubicaciones zonas PMR Actos y Espectaculos

Enlace a Conciertos de Viveros, Certamen Internacional de
Bandas de Musica, Festival de Jazz 2026

Campania contra la Disfobia Zero Discriminacion
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Guia de criteris generals per a
la redaccio de convenis de
col-laboracio, protocols o
instruments similars entre
I'Ajuntament de Valéncia i altres
entitats o organismes publics

O privats

Guia de criterios generales para
la redaccion de convenios de
colaboracion, protocolos o
instrumentos similares entre el
Ayuntamiento de Valencia y otras
entidades u organismaos publico
0 privados

Gabinet de Normalitzacio Linglistica
Servici de Secretaria General
Servici de Comunicacid




AJUNTAMENT DE VALENCIA
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PER A GARANTIR UNA REVISIO RAPIDA | DE QUALITAT,

SEGU\U ESTOS PASSOS

GUIA PER A LA REVISIO DE
DOCUMENTS

1. FORMAT | CANALS DE CONSULTA

e Documents finals: sempre en valencia i
en format editable (ODT, DOCX, XLSX...).

e Traduccio (si cal): feu servir

e Dubtes puntuals, frases soltes o
paragrafs curts (3-4 linies): escriviu a

2. GESTIO DE CANVIS | ACTUALITZACIONS

e Noves versions d'un document ja revisat:
Mmarqueu les novetats o envieu nomes
la part modificada. =

e Recicleu text: en documents periodics,
aprofiteu el text revisat anteriorment.

e Plantilles: si feu el mateix tipus de document
sovint, demaneu-nos crear una plantilla especifica.

3. QUALITAT DEL TEXT ORIGINAL

Abans d'enviar-lo, assegureu-vos que estiga
ben acabat:

e Reviseu l'ortografiaila redaccio clara.
e Utilitzeu un llenguatge inclusiu.

e Apliqueu criteris del llenguatge
administratiu valencia.

4. PLANIFICACIO | TERMINIS

e La qualitat requerix temps. Planifiqueu l'enviament
amb marge, especialment per a documents
llargs o normatius (ordenances, convenis, etc.).

e Els documents es revisen segons hi arriben.

e Temps de lliurament: depén de la llargaria, la
dificultat i la carrega de treball del Servici.

5. RETORN DEL DOCUMENT

e Vos tornarem el fitxer per correu
electronic amb el prefix al titol.

e Qualsevol modificacio posterior s'ha de

fer sobre eixe mateix document revisat.

CADA SERVICI ES RESPONSABLE DEL CONTINGUT DELS DOCUMENTS QUE REDACTA.
SI NECESSITEU AJUDA ABANS D'ENVIAR-NOS-ELS, TELEFONEU A LEXT. 1125.



SOL-LICITUD DE REVISIO LINGUISTICA DE DOCUMENTS

Sol-licitant

Regidoria / Direccio General * Servici / Seccié
| | |

# Nom i cognoms # Extensid # Correu corporatiu (personal o del servici)

Document que cal revisar

* Titol descriptiu (Especifiqueu-ne el tipus: ban, cartell, conveni, invitacio, resolucid, reglament. )

© Text complet Nre. paraules Data preferent de lliurament
(O Text marcat T o
Observacions

Fitxers adjunts (si n'hi ha, adjunteu el document original com a suport de la revisio)

Fitxer 1 Fiixer 2
‘ Seleccionar archivo ‘Niﬂg‘ﬁn archivo seleccionado | Seleccionar archivo |Ning|in archivo seleccionado
Fitxer 3 Fitxer 4
‘ Seleccionar archivo ‘ Ningin archivo seleccionado | Seleccionar archivo |Ning|in archivo seleccionado

Enllag a la descarrega fitxers: (si pesen més de 20 Mb)
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