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¥ _PRESENTACION

A Deputacién de Ourense como organismo puU-
blico faise cargo do papel que desempenfa no bo
funcionamento dos mecanismos paraa construcion
das politicas de igualdade, e mais concretamente
das politicas linglisticas. A lingua xoga un papel
fundamental na transmision da cultura e dos va-
lores, e posUe a capacidade de normalizacion dos
usos. A través destes mecanismos contriblese
ao impulso, reforzo e consolidacién do novo pacto
social entre as mulleres e os homes.

Alingua é oinstrumento por medio do cal expre-
Samos 0S N0SOS pensamentos, as nosasideasea
nosa forma de concibir o mundo. E un reflexo da
culturadasociedade nun determinado momento
por iso mesmo, os cambios sociais levan consigo
inevitablemente cambios nos usos dalinguaxe.

Toda lingua, como instrumento de comunicacion
que &, require, para cumprir esta funcion, adaptarse
as necesidades de quen a usa, polo que mostra
gran capacidade para modificarse e acompanara
evolucion do xénero humano. Hai que sinalar que
cadalingua conforma arealidade nun determinado
sentido, ensinanos a ver o mundo.

Alingua galega dispon de recursos suficientes para
que, sen apartarse da norma que rexe o funciona-
mento do sistemalingiistico, poida non s¢ reflectir
esa igualdade, senon contribuir a ela. Ainda que
as modificaciéns no uso da lingua se producen
lentamente, o importante é que participen delas os
distintos sectores da sociedade e sexan asumidas
por toda a comunidade falante.

E preciso reclamar da lingua a flexibilidade sufi-
ciente para atender as demandas dunha cidadania
que require unha comunicacion efectiva pero que
non sexa ambigua, discriminatoria nin excluinte,
efundamentalmente que ostermos representen
con xustiza arealidade que designan.

Ata agora o uso que facian as persoas da linguaxe,
empregando sempre como representativo o xénero
masculino, outorgaban aos varéns o privilexio da
voz e darepresentacion, mentres que invisibilizando
as mulleres, excluiaas. Afortunadamente, estamos
ante un proceso onde a responsabilidade politica
esta enacompasar os cambios lingiisticos cos da
sociedade, cofinde lograr que esta se convertana
canle sobre a que sedimentar e lexitimar a presenza
das mulleres nos espazos do poder e da autoridade.
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PRESENTACION &

Coa linguaxe inclusiva fomentamos os principios
comunicativos da lingua como o de ser previsible,
persoal ou dindmica, e enriquecémola do mesmo xeito
que as achegas das mulleres enriquecen a vida social.

A Deputacion de Ourense desaproba calquera uso
discriminatorio e excluinte da nosa lingua, e com-
prende, asume e comparte o seu papel nun momento
historico que require un compromiso firme coaigual-
dade. Isto implica, para esta institucién, integrar a
linguaxe inclusiva nos documentos e textos legais
cofinde avanzarnaigualdade de mulleres e homes.

Coa elaboracién e difusion desta guia a Deputacion
de Ourense ten como obxectivo facilitar o bo uso
do sistema linguistico para corrixir o uso sesgado
do mesmo, como unha das medidas para acadaren
igualdade como veremos ao longo deste manual.

A Deputacion de Ourense pretende poner adisposi-
cion de todo o persoal este documento de traballo,
para que responsables de 6rganos xestores e persoal
técnico atopen nel pautas adecuadas para facer tamén
do nosoidiomauninstrumento de comunicaciénen
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A LINGUA COMO INSTRUMENTO DE INCLUSION

Ante o cuestionamento de cales son os motivos polos que temos que usar unha
linguaxe non excluite ou linguaxe inclusiva a resposta resulta clara e contundente. Se
pretendemos que a utilizacion da nosa lingua se adecle aos cambios que demanda
a sociedade actual, un dos aspectos que debemos ter en conta é o uso non discri-
minatorio da linguaxe por razon de sexo, de forma que homes e mulleres se atopen
representados de xeito igualitario.

Nunha sociedade na que as mulleres desempenfaron un papel de subordinacién con
respecto aos homes, asignando pautas de comportamento e roles distintos a cada un
dos dous sexos, a linguaxe representaba esa situacion de dependencia e contribuian
areforzala. Nos Gltimos anos, a posicion das mulleres experimentou unha transfor-
macion nos distinto dmbitos da vida, e isto propiciou revisar os habitos linglisticos
para dar resposta a nova realidade.

Mulleres e homes usamos a linguaxe como ferramenta para comunicarnos e desa
forma estruturamos o noso pensamento. As nosas ideas, as nosas emocions e 0s
nosos pensamentos transmitimolos a través da linguaxe. A realidade cambia, polo
cal alinguaxe tamén se vai modificando, actualizando, evolucionando e, deste xeito,
vai dando resposta as necesidades de quen a utiliza.

Poderiamos afirmar que a linguaxe é un organismo vivo, dinamico e flexible que
pode adecuarse a diferentes situacions e contextos cumprindo co seu (nico
obxectivo é dicir, que amensaxe chegue as persoas receptoras nas condicions
mais éptimas para o seu entendemento.

Os seres humanos poslen a capacidade de establecer comunicacion cos seus iguais
através dalinguaxe. Afixémonos, a usar o xénero gramatical masculino como xenérico
para facer referencia tanto a homes como a mulleres, representando a estas como
subordinadas do home. A forma de concibir e estruturar a nosa lingua é un reflexo dos
cambios producidos nas diferentes realidades ao longo da historia. Resulta rechamante
que sendo a lingua unha ferramenta tan flexible, cando se ten que adecuar a realidade
das mulleres, nomealas e visibilizalas, non mostre esa mesma flexibilidad. .

Alingua empregada é unha mostra mais de como o masculino se toma como referente
dahumanidade e poriso, se empregan palabras masculinas, tanto en singular como en
plural. A consecuencia é una subordinacion das mulleres e a invisibilizacién no plano
simbdlico. *0 que non se nomea non existe".

Se seguimos sen asimilar que hoxe en dia as mulleres estan nunha posicion distinta
no mundo e isto require adecuar a linguaxe, as consecuencias seran xerar tension e
incomodidade a hora de comunicarse entre nés. A ausencia dunhareposta adecuada
a estanovarealidade resultara discriminatorio cara as mulleres. Faceloindicard que a
presenza das mulleres é a consecucién dunha situacion social mais igualitaria e unha
realidade xa asumida e real.

Poriso, sealinguaxe non se amolda aos cambios actuais, ademais de resultar
anacrénico estarase fomentando e perpetuando barreiras invisibles que
afectandirectamente ao proceso de participacién das mulleres na sociedade,
agochando os avances que se estan a dar na participacion en igualdade de
condiciéns de mulleres e homes en todas as esferas da vida.
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MARCOS DE REFERENCIA B4

Segundo a Unién Europea, as mulleres sofren unha discriminacion estrutural que é
imprescindible erradicar desde aintervencion politica. As politicas de igualdade unha
ferramenta indispensable para acadar a igualdade, tamén por razén e sexo, como
recolle a Constitucion Espanolanastaart. 14.

Alinguaxe, como ferramenta de comunicacion, debe representar a homes e mulleres
de xeitoigualitaria e contribuir ao fomento dunha sociedade de iguais.

MARCO INTERNACIONAL

As politicas de igualdade tefien a sda orixe
no principio xuridico de igualdade, entre mu-
lleres e homes como recolle, entre outros
textos, a Declaracion Universal dos Dereitos
Humanos de Nacions Unidas (1948).

Desde 1975, Nacions Unidas ven traballando
noreconecemento universal daigualdade de
mulleres e homes como base do desenvolve-
mento social. En 1979 aprobou a Convencion
para a Eliminacion de Todas as Formas de
Discriminacién contra as mulleres (CEDAW),
que prohibe toda distincién, exclusion ou
restricion realizada sobre a base de sexo
que impida ou anule os dereitos humanos
e liberdades fundamentais das mulleres en

todas as areas. ‘

A Organizacion das Nacions Unidas para a
Educacion, a Ciencia e a Cultura (UNESCO)
recomenda, na sla resolucion 14.1.
(1987) adoptar, na redaccion de todos os
documentos de traballo da UNESCO, unha
politica encamifada a evitar, na medida do
posible, o emprego de termos que se refiren
explicita ou implicitamente a un s6 sexo,
salvo se tratase de medidas positivas a favor
da muller. Con posterioridade, a UNESCO
publicou un folleto, de elaboracion propia
e consumo interno, con recomendacions
para a utilizacion dunha linguaxe non sexista
que haberia de converterse na primeira guia
de linguaxe inclusiva reconecida en todas
as linguas oficiais, entre elas, a espafiola.
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MARCOS DE REFERENCIA

MARCO EUROPEO

Na reunion do Comité de Ministros do Con-
sellode Europa, de 21 de febreiro de 1990,
é a primeira referencia ao valor da linguaxe
como ferramenta para aigualdade, onde se
resolveu promover, na medida do posible,
oemprego dunhalinguaxe non sexista que
tivese en conta a presenza, a situaciéne o
papel damuller na sociedade, ao mesmo nivel
que os homes; favorecer que a terminoloxia
empregada nos textos xuridicos, na admi-
nistracion pablica e na educacion estivese
en consonancia co principio deigualdade de
sexos; e fomentar nos medios de comunica-
cioén o uso dunhalinguaxe libre de sexismo.

O Consello de Europa, con data 21 de no-
vembro de 2007, entendeu que o sexismo
dalinguaxe era un obstaculo para o desen-
volvemento da igualdade que ocultaba e
negaba & metade da humanidade, propo-
nendo tres medidas para a sta aplicacion
desde os estados membros:

® [ncorporariniciativas paraouso
dunhalinguaxe non sexista que
tenaen contaapresenzaesitua-
cién das mulleres na sociedade.

® Promover, en textos xuridicos,
educativos e da administracion
publica, o uso de terminoloxia har-
monica co principio de igualdade
entre 0s sexos.

® Fomentarautilizacion dunhalin-
guaxe libre de sexismo nos medios
de comunicacion.

Aigualdade entre mulleres e homes é un
dos valores fundacionais da Unién Europea.
Asi o recolle o Tratado da Uni6n nos seus
artigos 2 e 3.3.

0 Parlamento Europeo aprobou, en febreiro
de 2008, o “Informe sobre a Linguaxe
non sexista", que recorda que:

‘A finalidade da linguaxe non sexista ou
linguaxe neutralen canto ao xénero é evitar
opcions léxicas que poidaninterpretarse
como sesgadas, discriminatorias ou de-
gradantes aoimplicar que un dos sexos é
superiorao outro, xa que na maioria dos
contextos o0 sexo das persoas é, ou debe
ser, irrelevante. Unha linguaxe neutral
ten mais posibilidades de ser aceptado
polos usuarios si é natural e discreto.
Deben buscarse alternativas neutrales e
inclusivas xenuinas en lugar de expresiéns
que se presten a controversia.”

Apartirde 2010, afolla de ruta da Uni6n
Europea entende que a sta prioridade
é incorporar a igualdade de xénero en
todas as suas politicas, incluindo trans-
versalmente o usoinclusivo dalinguaxe.
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MARCOS DE REFERENCIA

MARCO ESTATAL

Como mencionamos anteriormente, a
Constitucién Espanola, no seu artigo 14,
establece que “Os espariois son iguais ante
a Lei, sen que poida prevalecer discrimina-
cién algunha por razén de nacemento, raza,
sexo, relixién, opinién ou calquera outra”

Este Informe acompafnase dunhas “Orien-
tacions Especificas para o espanol” utili-
zado como referencia para a elaboracion
desta Guia. A.G. Equidad, Dereitos Sociais e
Emprego Xerencia da Cidade condicién ou
circunstancia persoal ou social. En conso-
nancia, o artigo 9.2 consagra a obrigacion
dos poderes publicos de “promover as con-
dicions para que a igualdade do individuo
e dos grupos en que se integra sexan reais
e efectivas.”

O | Plan de Igualdade de Oportunidades
para as Mulleres, aprobado polo Consello
de Ministros (1987) fai mencion xa aunha
medida relacionada co usodalinguaxe na
Administracion: “Incluirase, poriso, no pro-
ceso de renovacion da linguaxe adminis-
trativo que se esta realizando, o control
e eliminacién, no seu caso, deste tipo de
discriminacions nas circulares, impresos e
formularios utilizados pola Administracién.”

A esta primeira norma seguiranlle outras,
como a Orde, de 22 de marzode 1995, do
Ministerio de Educacion e Ciencia, para
adecuar adenominacion dos titulos aca-
démicos oficiais & condicién masculina ou
feminina de quen os obtenan.

En datas mais recentes, a Lei Organica
3/2007,de 22 de marzo, para aigualdade
efectiva de mulleres e homes, recolle no
seuartigo 14.11: “Aimplantacién dunha
linguaxe non sexista no ambito adminis-
trativo e o seu fomento na totalidade das
relacion sociais, culturais e artisticas”, o
queimplicaun mandato legal paraque se
utilice entodas as Administracions Piblicas.

MARCO AUTONOMICO

No Decreto Lexislativo 2/2015,de 12 de
febreiro, polo que se aproba o Texto Refun-
dido das disposicions legais da Comunidade
Autonoma de Galicia en materia deigual-
dade (quedando derogadas a Lei 7/2004,
de 16 de xullo, galega paraaigualdade de
mulleres e homes,alLei2/2007,de 28 de
marzo, do traballo en igualdade das mu-
lleres de Galicia, a Lei 7/2010, de 15 de
outubro, pola que se suprime o organismo
auténomo Servizo Galego de Promocion
da lgualdade do Home e da Muller e que
se modifican determinados artigos da Lei
2/2007, do 28 de marzo, do traballo en
igualdade das mulleres de Galicia); indicase
no Artigo 18" Erradicacion do sexismo na
linguaxe institucional e social™:

1. AXuntade Galiciaerradicara, en
todas as formas de expresion
oralou escrita, ouso sexistada
linguaxe no campo institucional,
tanto fronte a cidadania como
nas comunicacions internas. A
estes efectos, informarase e for-
marase ao persoal ao servizo das
administraciéns pablicas galegas.

Tamén procurara a erradicacion
dousosexista dalinguaxe navida
social e, a estes efectos, realiza-
ranse campanas de sensibilizacion
edivulgacion pablica.”
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MARCO LOCAL: DEPUTACION DE OURENSE

No “IPlande Igualdade de Oportunidades entre
Mulleres e Homes" da Deputacion de Ourense para 0s
anos 2017-2021 recdllese dentro dun dos Obxectivo
Estratéxicos “Incorporarv a perspectiva de xénero
nacomunicacién institucional corporativa interna
eexterna’, "Asegurando o uso de linguaxe e imaxes
non sexistas desde a institucién e eliminado a
invisibilidade de xénero provocada polo uso sexista
dalinguaxe"através das seguintes accions:

® “Realizacion sistematica dunharevi-
sion de toda a documentacioninterna
e publicacions externas por Areas
para adaptala, progresivamente,
dende un punto de vista non sexista
(linguaxe visual e escrita)”

® “Realizacion dunha revisién dos
contido das paxinas web da Depu-
tacion e corrixir os usos sexistas da
linguaxe™

® “Revision da linguaxe utilizada na
redaccion do Convenio Colectivo para
o Persoal Laboral Fixo e do Convenio
Regulador para o Persoal Funcio-
nario da Deputacion de Ourense,
asegurando que esta sexainclusiva
e non sexista".

® “Elaboracion e difusion dun manual
de practicas para a utilizacién de
linguaxe non sexista”

® “Formacion paraouso de linguaxe
e comunicacién non sexista”

'
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LINGUAXE NON EXCLUINTE

O obxectivo fundamental da utilizacion
non sexista da linguaxe e da linguaxe in-
clusiva é lograr aigualdade entre mulleres
ehomes,comosinalaal.Ou.3/2007,de
22 de marzo, para a lgualdade efectiva de
mulleres e homes.

Alinguaxe inclusiva baséase na utilizacion
de palabras que non discriminen as mulle-
res, pero tamén que a linguaxe non sexa
unha ferramenta ao servizo da cultura e
o0 pensamento androcéntrico, como é o
que outorga aos homes a posicion central
da sociedade ou do poder e que refire a
utilizacion do masculino gramatical como
xenérico ou neutro.

O uso dunha linguaxe igualitaria
ounonexcluinte favorece quenon
seperpetlen estereotipos, que se
nomee as mulleres e aos homes,
rémpase coa invisibilidade e os
prexuizos sexistas tanto desde
a elaboracion do pensamento
como na construcion dodiscurso,
coa utilizacién de termos que
incldan as mulleres e aos homes.

O obxectivo desta Guia é proporcionar
ao persoal da Deputacion de Ourense
un instrumento de traballo Gtil e sinxelo
para poder resolver calquera situacion que
se dea no traballo diario que realizan. A
Deputacion nastia actividade mantén unha
relacion intensa coa cidadania, polo que
arepercusion dalinguaxe utilizada neste
ambito é enorme.

A linguaxe resulta ser o vehiculo mais
preciso de comunicacion que posuimos,
polo cal debemos contribuir a velar polasta
eficacia e facerunuso correcto doidioma
e facer mais comprensible os escritos que
aAdministracién, neste caso a Deputacion
de Ourense, dirixe & poboacion.

Como indicamos anteriormente, alinguaxe
é unha construcion social e histérica que
contrible & nosa percepcion, entendemento
e interpretacion do mundo, polo cal supéon
unha ferramenta eficaz de comunicacion e
tamén de poder. Ao mesmo temporesulta
serun vehiculo das nosas ideas e do noso
pensamento, e axuda a sda perpetuacion.
Portodoiso, en funcion de como usemos
alinguaxe, esta pode afianzar o sexismo
lingtistico ou non, entendendo como tal
o trato discriminatorio que, a través da
forma da mensaxe, dase a calquera dos
sexos (ainda que sexa o feminino o que
resulta afectado mais frecuentemente).

Un discurso sexista, desde o
punto de vista da lingua, sera
aquel que empregue estruturas
ou palabras que oculten ou
discriminen a alg(in dos sexos.

LINGUAXE
INCLUSIVO
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LINGUAXE NON EXCLUINTE

USOS SEXISTAS

A continuacion presentamos alglins dos usos comuns da linguaxe sexista que pode
servirnos como analise de nosa propia utilizacion da linguaxe. Cando este sexismo
esta presente na forma de comunicar da Administracion, esta fomentando a discri-
minacioén das mulleres. Poristo mesmo a Deputacion de Ourense considera necesario
facilitar unha ferramenta, como a Guia de Linguaxe Inclusiva, para todo o persoal da

administracion.

FALSOS XENERICOS

En numerosas ocasions usamos palabras
que, sendo estritamente masculinas, pre-
séntanse como xenéricos. O mais frecuente
é ousode “ohome" ou “os homes" como
sindnimo de humanidade.

Na mesma lifa, esta utilizacién do mascu-
lino como xenérico é habitual nos impre-
sos como as peticiéns, as denuncias, as
declaracions xuradas, e un longo etcétera.
Palabras como o Beneficiario, o Interesa-
dorefirense a persoas tanto homes como
mulleres, no que se define como abuso do
masculino como xenérico. Os documentos
administrativos deben incorporar formulas
que engloben ambos sexos ou o xénero
gramatical correspondente.

DUAIS APARENTES

Tratase da utilizacion de termos que tefien
distinto significado segundo se nome en
masculino ou en feminino. En moitas oca-
siéns vincllanse, tamén, con valoracions
pexorativas cara &s mulleres:

Sarxento - Sarxenta
Home Publico - Muller Pdblica

Tamén se relaciona con palabras que de-
signan actividades profesionais, cunha
marcada inferioridade e negatividade da
forma feminina.

Secretario - Secretaria

A secretaria é quen se ocupa de tarefas
administrativas, mentres que por secretario
entendemos que se refire aun home nun
cargo de responsabilidade e/ou confianza.

BALEIROS LEXICOS

Tratase de palabras que carecen de dual
no outro xenero. A sua ausencia adoita
prexudicar as mulleres.

Exemplo: misoxinia significa aversion ou
odio &s mulleres. Non existe ningunha pa-
labra que nomee a aversion ou odio aos
varéns. Existe misantropia que é odio a
humanidade, o xénero humano.

DENOMINACION SEXUADA

E o caso das formas de referirse aos homes
pola sta profesion, cargo ou representacion
e asmulleres polo seu sexo ou o seu ligazon
ao varén (pai, marido?). Por exemplo:

O Concello outorgara premios aos
voluntarios: unha muller e dous
policias.

O Concello celebra unhaceapara
os alcaldes e as sias esposas.

A Deputacién organiza unha
exposicion con cadros de dous
pintores impresionistas e ddas
mulleres.

A manifestacién terminou
coa lectura dun manifesto das
mulleres xornalistas (a expresion
“as xornalistas" marca o xénero
por si soa, sen necesidade de
engadir o termo mulleres).

A LINGUAXE INCLUSIVA. GUIA PRACTICA H DEPUTACION

OURENSE

®

Y SaSA“aSAaS
ce O 0'7




LINGUAXE NON EXCLUINTE f#

ORDE DE PRESENTACION

Xerarquizacion ou preferencia da expre-
sion masculina sobre a expresion feminina.
Como alternativa, recoméndase alternar os
postos gramaticais: os nenos e as nenas,
as nenas e 0s Nenos.

APOSICIONS REDUNDANTES

Cando engadimos a condicion sexuada das
mulleres sen necesidade, xunto a calidades
que son pertinentes ao asunto. A utiliza-
cion do artigo gramatical xaindica a quen
nos referimos. Un exemplo: "As mulleres
policias obtefien mellor puntuacion que
0s seus compafeiros. O correcto seria “As
policias obtefien mellor puntuacion que
0S seus companeiros”

ASIMETRIA NO TRATO
® MULLERES/HOMES

Os tratamentos de cortesia que converten

as mulleres en dependentes ou a forma

de dirixirse &s mulleres, mediante dimi-
nutivos ou vocabulos que as infantilizan,
ainda son frecuentes nalglins contextos
comunicativos. Estes usos xamais se aplican
aosvaroéns. Ex.: sefiorita (define o estado
civildas mulleres, algo que non ocorre cos

varons"
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fh LINGUAXE NON EXCLUINTE
SOLUCIONS NON SEXISTAS
usos NORMA EXEMPLOS
INCORRECTO H CORRECTO
Do feminino oumasculino | Nos documentos onde co-
segundo a persoa fiecemos a persoa a que vai Paloma Seijo. Paloma Seijo.

dirixido Gsase o xénero gra-
matical que lle corresponda
co sexo de cada persoa

Técnico de lgualdade

Técnica de lgualdade

De substantivos xenéri-
co reais, colectivos e/ ou
abstractos

Evitar a utilizacion do mas-
culino como xenérico.

Os vecinos
Os voluntarios

Os funcionarios

Avecinanza
Ovoluntariado

O funcionariado

Metonimias

Para englobar nunha pa-
labra que alude a cargos,
profesions, etc

O candidato
Oalcalde

O Secretario

A candidatura
Aalcaldia

Asecretaria

Das perifrases

Conxunto de palabras que
expresan unhaidea

Os ourensas

Os solicitantes

Poboacién Ourensa

A parte solicitante

O demandado Apersoademandada
. ” " Osque Quen
Modificacion daredaccion [ Uso de determinados pro- 9
e uso de pronomes sen | nomessen marca de xénero, Algdn/Algans Alguén
marcas de xénero eomitiroartigo cando este L o
ven con marca de xénero Ningtn/Ningins Ninguén

Todos/un

Calquera/Cada

Convivencia dos dous
xéneros gramaticais

Usar masculino e feminino

Os funcionarios
funcionarias

e

As técnicas e os

técnicos
Asfillas e fillos
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LINGUAXE NON EXCLUINTE &+

DECALOGO

Ny & o b i B

Corrixir o enfoque androcéntrico das expresions, buscando unha linguaxe
igualitaria, non excluinte que permita crear referentes femininos que visibilice
as mulleres, nomeando correctamente a varéns e mulleres, rompendo este-
reotipos e neutralizando os prexuizos sexistas que afectan auns e a outras.

E compatible o uso das normas gramaticais e estilisticas co uso non sexista
dalingua.

Evitar o uso de tratamentos de cortesia innecesarios. No caso de incluilos,
utilizaranse os seguintes: “don e sefior” para varons e “dona e sefiora” para
mulleres. Nunca se empregaran nomeamentos que impliquen relaciéns de
dependencia ou subordinacion.

0 usoinnecesario ou abusivo do masculino xenérico é un obstaculo digualdade
real entre homes e mulleres porque oculta as mulleres e produce ambiguidade.
Evitarase a st utilizacién en textos e documentos.

Para substituir o masculino xenérico empregaranse termos xenéricos co-
lectivos, abstractos ou vocablos non marcados, perifrases ou metonimias.
Cando non produce ambigiiidade, pédese omitir a referencia directa ou ben
utilizar infinitivos ou pronomes.

Utilizaranse, sempre que sexa posible, as denominacions de cargos, profesions
e titulacions enfeminino, mediante o morfema de xénero e/ou o artigo. Cando
o seu uso se faga en plural, evitarase a utilizacion do xenérico masculino.

Nos casos nos que o texto serefiraa quen posUe atitularidade dunha entida-
de, &rea ou institucion, a linguaxe adecuarase ao masculino ou ao feminino
en funcion de se se tratase dun home ou unha muller. Eimportante recordar
que o espafol ten marca de xénero polo que os cargos ocupados por mulleres
deben recollerse en feminino.

Os documentos administrativos deben dirixirse & cidadania con formulas que
nomeen especificamente as mulleres cando se cofiece o seu sexo. Cando se
descofece quen sera a persoa destinataria, usaranse formulas que engloben
aambos sexos, evitando o uso do masculino xenérico.

0 uso de dobletes mediante barras queda limitado aos formularios de caracter
aberto e adeterminados encabezamentos, non utilizandose en ninglin caso
noutro tipo de redactados

Non podera utilizarse, en ningn documento, a arroba @, porque non é un
signo linguistico,e non permite asda lectura.
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4 LINGUAXE ADMINISTRATIVA

A forma de relacionarse a administracion piblica coa cidadania é a través dunha
linguaxe que foi adecuandose as necesidades do propio organismo e as persoas.

“A expresion Linguaxe Administrativo fai referencia a dous conceptos, Administracion
e Linguaxe, que poden ser estudados de xeito independente ou unidos, proxectandoos
conxuntamente, neste dltimo caso, sobre un mesmo dmbito™?

Oobxectivodesta Guia é que as empregadas e os empregados da Deputacion
de Ourense tefian unhaferramenta practica para a utilizacion dunhalinguaxe
queeviteasincorrecciénsinnecesarias, que se achegue mais ao uso normativo
dalingua galega e se faga alcanzable 4 cidadania usando unha linguaxe non
excluinte, contribuindo a visibilidade das mulleres.

Dese xeito ainstitucion contribde a mitigar a discriminacion e exclusion na linguaxe,
facéndoo dunha forma que resulte asumible, sinxela e clara para a cidadania e para
as persoas traballadoras do organismo.

A Deputacion de Ourense, como mencionamos anteriormente, asume a responsabili-
dade de usar unha linguaxe administrativa que sexa non excluinte ou inclusiva, como
unha das ferramentas cruciais de cambio e de resposta as novas realidades.

A continuacion presentamos unha taboa que servira ao persoal da administracion
como instrumento de consulta e guia para poder pofielo en practica sen complicacions
e que permitirad que pouco a pouco o uso da linguaxe non excluinte ou inclusiva se
faga de forma xa intuitiva.

! Manual da Linguaxe Administrativo elaborado por un equipo da URCJ dirixido por Ramén Sarmiento
Gonzélez (catedréatico de Lengua Espanola) e Fernando Vilches Vivancos, Raquel Pinilla Gémez e Alberto
Hernando Garcia-Cervigén (titulares de Lengua Espanola)
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA

TABOA ORIENTATIVA PARA O USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

A terceiros
H Tercei Terceiraou Terceirase Aseos As terceiras e
erceiras terceiro terceiros terceiros i osterceiros
persoas
Acredor
Parte i Persoa Entidade Acredora ou Acredoras e Aseos As acredoras e
acredora i acredora acredora acredor acredores acredores acredores
Administrador As
H H Persoa Administradora: :Administradoras: A administradoras§
Adm|n|straC|on ;administradora : ou H H d seoz : eos :
; ; : : administrador ; admlnlstradores {administradores; :administradores;
Administrativo As
Persoa Persoal de gAdminoiitrativa'Administrativas; Ase0s : dmm;s;;atlvasé

Admlnlstracmn

admlnlstratlva adm|n|straC|on : :
: : {administrativo } administrativos:

administrativos: :
:administrativos:

Admitido
: fop i asadmitidas
Admision i _hersoa Admitidaou : Admltldas e Aseos : eos
admitida adminitido i i admitidos admitidos admitidos
Adolescente A
i Persoa : Aseos . adolescentes !
{Adolescencia i5dolescente i adolescentes : €os
H H H : adolescentes :
Adulto
E i ldade Adulta Adultas Aseos Asadultase os
Adultez Persoa adultag adulta ou adulto adueltos adultos :  adultos
Adxudicatario As
H Parte i Persoa Entidade H Adxudicataria :Adxudicatarios: Aseos adxudicatarias

éadxudicataria éadxudicataria : adxudlcatarla

ou

: ouos
: adxudicatario : adxudlcatarlas

i adxudicatarios . L
i adxudicatarios :

Afiliado
: PR L Afiliadaou Afiliadas e Aseos As afiliadas ou
Afiliacion ;Persoa aﬁllada; afiliado | afiliados afiliados i osafiliados
asAaSa S;? B i A DEPUTACION
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mm  LINGUAXE ADMINISTRATIVA
TABOA ORIENTATIVA PARA O USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION
Alcalde
: lcaldi i Representantes Alcaldesa i Alcaldesase i Aseos | Asalcaldesas
Alcaldia locais : ou i alcaldes : alcaldes : ouosalcaldes:
alcalde : :
Algan
Alguén Algunha ou Algunhas e
algin algns i
Alumno
¢ Alumnaou Alumnase Aseos { Asalumnase
: Alumnado Estudantado§ Estudante ! alumno Alumnos alumnos ¢ osalumnos
Ambos
Uneoutra §Ambaspartes§
Amigo
: . . Amigaou Amigas e Aseos Asamigase
Amizade Amizades amigo amigos amigos 0s amigos
Ancian
: { Persoamaior Ancia ou Anciés e Aseos Asanciése
: : ancian ancians ancians osancians
Antepasados As
i ascendentes
Ascendencia i Aseos eos H
: ascendentes : .o ondentes :
Apoderado
A oderamento Persoa Apot(i)irada Apoderadas Aseos gAsapoderadasé
p apoderada i apoderado e i apoderados eos :
:ap : apoderados apoderados
Aquel
i Aquela Aquelase
aqueles
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Aqueles que dispoian

Quen
dispofan

i Persoas que

dispofnan

Arquitecto técnico

:Persoal técnico:Persoal técnico:

Arquitecta ou gArquitectas e Aseos

i As arquitectas :
: eos :

arquitectura :gde arquitectura:g arquitecto arquitectos arquitectos arquitectos
Asalariado
: Persoa Persoal  :iAsalariadaou i Asalariadase i Aseos  :AS asalsriadas
i i : asalariado asalariados : asalariados : ) :
asalariada asalariado ‘ { os asalariados ;
Asesor
Asesoria EAsesoramentoE Equipo Asesoraou Asesorase Aseos As asesorase
: i asesor asesor asesores asesores 0s asesores
Asinante
a':ﬁ:;g?e Aseos §As asinantese
asinantes : osasinantes :
Aspirante
: i As aspirantes :
Persoa Persoa Persoal Aseos : eos :
aspirante candidata aspirante aspirantes aspirantes
Auténomo
i Persoa Persoal Auténomaou EAuténomas e Aseos As autc::‘nomas
auténoma auténomo auténomo autébnomos autébnomos  0s.autonomos
Autor
H . H : As autoras
Autoria  : Persoaautora : H Autotra ou Autfras € iAseosautores i e
: autor autores o0s autores
Avogado
: Avogacia Asesoria Asesorfa i Avogadaou } Avogadase Aseos i Asavogadase i
xuridica legas : avogado : avogados avogados : osavogados :
e
as Rt O P - ey j
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h  LINGUAXE ADMINISTRATIVA
TABOA ORIENTATIVA PARA O USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION
Beneficiario A
: : iaria i - : S :
i Persoa i Entidade i Quense Beneficiaria ; Beneficiarios i Aseos ! beneficiarias
i beneficiaria : beneficiaria : beneficie ou b 1(_1)u i beneficiarios ! eos :
: : : beneficiario eneficiarias : beneficiarios :
Caixado Cidadan
i i Caixada Caixa das Caixa das e Caixa das
! Caiva cidada Caixada i cidaddoudo i cidadase i i4adane © cidadasedos :
§Ca|xa cidada cidadania cidadan cidadans i dos cidadans i cidadans
Candidato
. . As candldatas
: B Persoa i Candidataou : Candidatase : Aseos
Candidatura Quen opta candidata candidato i candidatos candidatos €os :
H H candidatos :
Candoun...
Candose...
Cidadans
- . " Cidaddou cidadase Aseos As cidadas e
Cidadania Poboacion cidadan cidadans cidadans i oscidadans :
Cientifico
. : HE R As cientificas
i Comunidade : Persoa i Cientificaou i Cientificase i Aseos eos :
¢ cientifica : cientifica i cientifico i Ccientificos cientificos cientificos
Cliente
Clientela Clientaou Clientas e Aseos Ascllentase
cliente clientes clientes os clientes
a 448
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA A%

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

¢ [N TTh

Coidador
Persoa Coidadora oué Coidadoras e : Aseos iAs co‘ied;sdorasg
coidadora coidador coidadores coidadores coidadores
Competidor A
Persoa Compoed:ldora gCompetldoras : Aseos §comp;e(t)|sdoras§

Competencia - H : e : R : :
H i competidora : competidor competidores ; COmpetidores i o patidores

Concelleiros
i Compofientes ' iConcelleiraou | Concelleirase i  Aseos  :Asconcelleiras:
dacorporauon i ¢ concelleiro | concelleiros i concelleiros : eos,
: : : : i concelleiros
Conselleiro
¢ Consellaria iConselleiraou | Conselleirase |  Aseos  :Asconselleiras
: i conselleiro  conselleiros conselleiros €os. H
: : i conselleiros
@ Conserxe
i Conserxaria Aseos {Asconserxese i
: conserxes i osconserxes :
Consultor
1 Persoa ! Consultora ou' Consultoras i Aseos i As :
Consultoria : : : consultorase :
consultora i consultor H : :
: : i consultores { consultores § = oo ot
Consumidor
i . ; . . As .
Persoa Consumldora : Consumidora Aseos : consumidores
Consumo : consumidora .Q”e” consume. ou e ¢ consumidores eos :
H H i consumidor : consumidores : i consumidores:
Contratado
: Persoal P ! Ocadrode i As contratadas
: elspad H ersoa : cadrode :(Contratadaou: Contratadase : Aseos : eos H
asalariado empregada persoal i contratado : contratados : contratados : contratados :
I
Contribuinte As
¢ Persoa H H i : : A i contribuintes
seos : e0s

icontribuinte i contribuintes { contribuintes :

as S S ¢ O p - P
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m LINGUAXE ADMINISTRATIVA
TABOA ORIENTATIVA PARA O USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Convidado
! Persoa Con\éllﬁlada Convidadas e Aseos %Ascon\(idadasé

convidada convidado : convidados convidados ¢ econvidados :
Coordinador A
. i Coordinadora :Coordinadoras: i coordinadoras :
¢ Coordinacion : Persoa Equipode ! ou Aseos eos :

: coordinadora inacion : )
: : coordinacion i coordinador

coordlnadores

i coordinadores : :
: coordinadores :

Daquel
Daquela
Decano
Decanaou Decanas e Aseos | Asdecanase '
Decanato E.Persoa decana§ decano decanos decanos : osdecanos
Demandante As
i Parte i Persoa Aseos demandantes
:demandante : demandante : i demandantes : €0s :
: :demandantes :
Desempregado A
H H H Z H S H
Persoaen iDesempregada i Desempregadass desempregadass
isituacibnde :  Persoa ou i Aseos = 0s
i desemprego idesempregada i desempregado desempregados : desempregados : desempregadosi
Destinatario A
. . . . . S .
H H i Destinataria : Destinatarias i  destinatarias |
Persoa i ou : e i Aseos 3 eos i
: destinataria : | destinatario  destinatarios | destinatarios i gactinatarios i
Diplomado
: Con ’ o B
! diplomatura .Persoa D|p|omada ou Dlplomadase : _ASEOS dlplomadaseg
; diplom diplomada  diplomado ; diplomados d|plomados :os diplomados ;
- A @ ; Os: a 435
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA A%

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Directivo
Direccién Persoa : Equipode i Directivaou : Directivase :  Aseos : Adirectivase :
directiva i direccion : directivo : directivos : directivos : osdirectivos :
Director
Direccién Persoa Equipo Directoraou §Difectorase Aseos Asdirectoras
directiva : directivo : director : directores : directores :eosdirectores :
Discapacitado
: Persoacon
: diversidade
funcional
Domiciliado en...
: icili — %As domiciliadas§
i Domicilio | Enderezo : Residencia éDg?[:,]cillli?igggug %%Tl‘i:c”illiaaddaéeé dor?]?c?lic;iios eos
H H ; ; i i i domiciliados
@ Don/dona
Nomee
apelidos
Educador
H H : : : H H As
: Persoa i Persoal i : Educadoraou : Educadorase :  Aseos : educadoras
: educadora i docente i i educador : educadores : educadores : eos
: : : : : : ° _educadores
Elector
Persoa Electoraou Electorase . Aseos i Aselectorase |
Electorado electora elector electores | electores i oselectores :
Emancipado | | | | e
: Persoa : Emar(l)cljpada Eman(;ipadasg Aseos emar;c(;[;adasg
¢ emancipada : . : 3 : i : - :
P : emancipado ; emancipados : emancipados i emancipados
e

¢ [N TTh
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mn  LINGUAXE ADMINISTRATIVA
TABOA ORIENTATIVA PARA O USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION
Empadroado A
s
gEmpadroamentog Conpadrén | Persoas ! Empaoduroada Empairoadas i Aseos i empaedgts)adas
: en... empadroadas {empadroado | empadroados : empadroados : empadroados
Emprendedor A
: : : : : : S :
Persoa :Emprendedora ; Emprenéiedorasg Aseos | emprendedoras
: : : ou : : : eos :
emprendedora i emprendedor iemprendedoresiemprendedores5emprendedore55
Empresario
: : As empresarias
{ Empresariado |  Empresa emCIrEe‘Zirial E.Empresana‘ou Empresarias e Aseos : eos :
H H p { empresario i empresarios i empresarios i o ecaios
Encargado
: H H ! Asencargadas !
i Persoa i Persoa : : Encargadaou : Encargadase :  Aseos : eos :
: encargada : responsable : i encargado i encargados : encargados encargados
Espaiiois
H » ) L 3 5 i Asespafiolas
Persoas Poboacion Cidadania : Espafolaou : Espafiolase Aseos : eo0s
espanolas espanola espanola espafnol espanois espanois espafiois
Estudante
: : As
Persoa Poboacién Aseos estudantes
{ Estudantado | . diante | estudantil estudantes phie
: : estudantes
Europeos
i Persoas Poboacién Cidadania Europeaou Europease Aseos Aseuropease
europeas europea europea europeo i  europeos europeos i 0Seuropeos :
Examinado
Persoa §Examinada ou§ Examinadase Aseos ;Asexa‘aerzlsnadas;
examinada examinado i examinados examinados i examinados
Excluido
Persoa Excluida ou Excluidase Aseos i Asexcluidase
excluida excluido excluidos excluidos  : osexcluidos :
- . ain . a
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA A%

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Examinado As
Persoa i Examinadaou | Examinadasei  Aseos i exan;ig:das
examinada examinado examinados examinados ! examinados
Excluido
Persoa Excluida ou Excluidas e As e 0s As excluidas e
excluida excluido excluidos excluidos { osexcluidos
Expedientado A
: Persoa : i Expedientada i Expedientadasi  pgeqs gexpedie?’ltadasg
H H H ou H ou H H H H
: i : : : : h : expedientados : :
gexpedlentada : expedientado : expedientados : xpedi fexpedigntadosf
Experto
Especialista Persoa : Persoal Expertaou Expertase Aseos As expertase
p experta i especializado : experto expertos expertos  : osexpertos
Fillo
iDescendencia i  Criatura Crianza Fillaoufillo i Fillasoufillos i Aseosfillos : ASﬁfIIII?OSSEOS
Formador
i Persoal de Persoa ) iFormadoraou : Formadorasou:  pcegs . Asformadoras
i formacion formadora Ensinantes formador formadores i formadores forn?a%sores
Funcionario
Person P tegranted i Funcionaria  Funcionarias : i As funcionarias:
i Funcionariado : ~ooC 1 Integrante go ou i ou i Aseos eos H
H i funcionaria i funcionariado : funcionario | funcionarios i funcionarios : funcionarios '
Galardoado A
s
: Galardoada | Galardoadas : ... . i galardoadas :
Persoa Con ou ou i salardoados eos
galardoada galardons galardoado : galardoados : g : galardoados
s Se0
as S . B ain .
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mn  LINGUAXE ADMINISTRATIVA
TABOA ORIENTATIVA PARA O USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION
Galegos
Pell'soas Poboacion Cidadania Galegaou Galegas ou Aseos | Asgalegase :
galegas galega galega galego galegas galegos os galegos
Ganador
Persoa Persoa ! Gafadoraou | Gafadorasou Aseos As gafadorase : e
ganadora gafadora i ganador i ganadores i gafiadores : osgafiadores i
Graduado
i Persoacon Graduadaou Graduadasou Aseos As graduadas :
Congraoen... : gradoen... i graduado  graduados : graduados :eosgraduados
Habitantes
. As
Persoas Persoas i Persoas Aseos habltgg tes
habitantes residentes | empadroadas habitantes habitantes
Home
Persoa Humanidade
Humano
' i Humanaou : Humanase Aseos As humanase
Humanidade Persoa humano humanos humanos i gshumanos
Infractor
: Persoa ¢ Infractoraou | Infractorase Aseos | Asinfractoras |
t ! HEN eos
infractora infractor infractores infractores infractores
Inmigrante
I, Persoas Aseos
A migracion migrantes migrantes
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA A%

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Inspector
: : : : : i Asin ras:
n ion Persoa i Inspectoraou : Inspectorase :  Aseos insl sg)g;:to asi
speccio i inspectora i i inspector : inspectores inspectores inspectores
Interesado
; ) i Asinteresadas:
i Persoa i Persoal _Entidade  : Interesadaou : |nteresadas o Aseos eos H
i interesada  : jnteresado interesada : interesado : interesados : interesados : interesados :
Interino
! Interinidade Persoaen ! i Interinaou } Interinasou Aseos | Asinterinase |
interinidade : :  interino i interinos interinos  : osinterinos
Interventor
. . . . . . . As .
o P : Interventora : Interventoras : A : interventoras :
i Intervencién i . Fersoa ou e seos eos :
: ; Interventora : i interventor } interventores : interventores : interventores :
Investigador A
Persoa |  Persoal ;Invest(;lgjadora ;Investloguadoras-. Aseods mvesg%asdoras;
Hi i A i : : : nvestigadores : . - :
;lnvest|gadora : investigador : investigador : investigadores : g i investigadores:
Lector
i - Lectoras
Persoa Pablico i Lectorou ou : Aseos i Aslectorase :
lectora lector i i lectora i |actores | lectores i oslectores
Licenciado
i licenciatura i Persoa : : Llcegﬁlada : Llcer;)cLlladas : Aslectorase : Aslectorase :
: en... licenciadaen... i licenciado } lincenciados os lectores lectores
Licitador
i HE : H %Aslicitadoras
Persoa  :  Empresa :  Licitadoraou : Licitadorase : Asesos :  eos
licitante ¢ licitante i licitador i licitadores : licitadores i licitadores
e
as'\as"‘ 56 [ A 2 DEPUTACION
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4 LINGUAXE ADMINISTRATIVA

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Limpadora
: . P i ¢ Aslimpadoras :
Persoal de Persoa §L|mpadora ou : lepadorase . Aseos H e0s H
limpeza limpadora limpador limpadores limpadores limpadores
Matriculado As
: : Matriculada i Matriculadas ! i matriculadas
i Persoa ou ou Aseos eos :
i matriculada matriculado : matriculados : matriculados : matriculados :
Médico
Persoal Médicaou i Médicasou Aseos i Asmédicase |
médico médico médicos médicos os médicos
Membro
: , ; : : Merb ; : { Asmembras
ersoa : = : : Membraou : Membrasou : Aseos : eos
! : Componente : : :
integrante : P membro membros membros membros
Ministro
o Ministra ou Ministrasou |  Aseos :;Asmlnlstrase
Ministerio ministro ministros ministros  : osministros :
Moitos
o 3 Moitase
{ Unhamaioria :  Amaioria moitos
Monitor
: ) i Asmonitoras :
. d Persoa Monitoraou : Monitorase : Aseos : e0s :
Monitorado monitora monitor { monitores monitores monitores
Mozo
H . Mozaou Mozase As mozas e os
Xuventude Mocidade mozo M020S As € 0S MOozos : : MOYoS
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA A%

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

¢ [N TTh

Nacido
| Naturalde | Lugarde iPersoanacidai nacidaou | Nacidasou | Aseos i Asnacidase
=+ § nacemento : en... ! pacido ¢ nacidos i nacidos i osnacidos
Naquel
Naquela
Nenos
H : Nenaou Nenas ou As nenas e 0s As nenas e os
Infancia : Criaturas Menores neno i nenos nenos nenos
Ningian
: s Ningunha
Ninguén pegrsoa
@ Notario
Notaria | i ia: Notariaou : Notariasou :aqeosnotarios: ASNotariase :
: Notariado E,Persoa notarlai notario i  notarios i osnotarios
0 abonado
: : : : : H i Asabonadas :
Setenahono i Débeseteruni  Persoa i Abonadaou : Abonadasou : Aseos i eos :
: abono i abonada i abonado : abonados i abonados : abonados
0 demandado A
: : : : : : S :
Aparte i Demandada : Demandadas i  pcoos : demandadas :
: : : ou : ou : : eos :
; demandada | demandado | demandados ; demandados : demandados

0 demandante

H As
: Quen H : : : : :
i Aparte  :presenteunha: i Aseos deme;néisantes H
demandante i demanda demandantes | demandontes |
€Qy.,
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4 LINGUAXE ADMINISTRATIVA

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

0 profesional

i As profesionais

gPersoaI expertojE Persoa Asgos . eos
: profesional : profesionais profesionais
O solicitante
: i As solicitantes
i Persoa iq licite | i H i Aseos i eos
i solicitante  ; HU€NSOlCIte : i solicitantes  solicitantes
O suplente
E : : As suplentes
Suplencia i Persoa = : : H i Aseos 00s
i suplente i i suplentes suplentes
Obrigado
P P i Asobrigadas :
! parte obrigada i Obrigadaou : Obrigadasou i  Aseos H eos :
H obrigado : obrigados : obrigados : obrigados
Oficina de atencién ao cidadan ) @®
. : : ;. Oficinade ; Oficinade , ; Oficinade
Oficinade : : i atenciona : atenciona : Oficinade @ atencibnas
: odEE : : idada i cidadé :atencidnsase : cidadaseos
‘atencion cidad& i i Cldadaou : cldadasou : Py S
: : H cidadan i cidadans ¢ oscidadans i cidadans
Operario
Persoa i Persoal i { Operariaou i Operariasou | Aseos | Asoperariase :
operaria i operario i operario operarios i operarios i osoperarios :
Opositor
i Persoa i Quen i Opositoraou :Opositorasou :  Aseos AS opositoras
: opositora : oposita i opositor i opositores i opositores 5 eos
; : : : : : ¢ opositores
Orientador As
: iOrientadoras i orientadoras :
i Persoa : Persoalde : : Orientadora : ou i Aseos eo0s :
orientadora orientacion iou orientador : i orientadores : orientadores i orientadores :
Os afectados
Aspersoas i i Afectadaou i Afectadasou i Aseos iAsafectadase!
afectadas  : i afectado i afectados : afectados : osafectados :

P - fiss.] A S 2 448
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA A%

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Os dereitos dos nenos

¢ [N TTh

Os dereitosda | i Osdereitos {0 oo 4o i Osdereitos i Osdereitos
infancia | i danenaou i P o enos: dasedos i dasnenase
: : i neno H i nenos i nenos
Os gardas urbanos
: Os : : : : : :
efectivos i i Aseosgardas : Asgardas
dagarda i urbanos i eosgardas
urbana : : : : : * _urbanos
Os que
Quen

. Traballadora . Traballadoras .

Os traballadores contratados
H H : i contratada : contratadase : Aseos

:Astraballadoras:

| contratadas | contratado ‘outrabaliador | traballadores | traballadores | SRR
: : i contratado : contratados : contratados : contratados
Parado

. . . . As .
Poboacién en Persoa gDesempregada Desempregadas Aseos :desempregadasg

ou

desemprego gdesempregadag %desempregado desempregados desempregados desempregados%

Participante As
: : ; ; : : i participantes :
Persoa Persoal As e os eos :
participante  : participante : partlapantes : participantes :
Politico
Clase Cargos reArseFS)Srrlstgﬁtses i Politicaou : Politicase i Aseos i As politicas e
politica i politicos ppol|t|cas i politico : politicos : politicos i ospoliticos :
Poucos
Unha Poucaou Poucas e
minoria pouco i poucos
e
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4 LINGUAXE ADMINISTRATIVA

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Presentador
: : : : doras | : As
: H : Presentadoras :
Quen resenta. Persoague | : Presentadora : i Aseos presentadores
P i presenta i : ou : i presentadores E eos
ip i presentador : presentadores : i presentadores
Presidente
Persoa ao : H gAS presidentas
{ Presidencia : cargoda i i Presidentaou : Presidentase i  Aseos eos
: i presidencia : i presidente : presidentes : presidentes : presidentas
Profesor
: : : : : As
Profesorado Docencia gersoil meeffora ou Prof?sorase ré?eig?es prozeg;) e
: : : ocente : profesor i profesores : P profesores
Receptor @
: : i Asreceptoras
Recencién Persoa : : Receptoraou i Receptorase i Aseos : eos :
P receptora i receptor i receptores  receptores i receptores
Redactor
Redaccion Equipode i Consellode i Redactoraou i Redactorase ; Aseos  iAsredactorase
redaccion i redaccion : redactor : redactores : redactores : osredactores :
Reitor
o N H i Reitoraou : Reitorase i Aseos i Asreitorase i
Reitoria i Reitorado : reitor i reitores ! reitores : osreitores
Relator
Persoa Relatora ou Relatoras e Aseos As relatoras e
relatora i i relator i relatores i relatores : osrelatores
Representante A
. . . . . . s
: Quen i Persoa : i Aseos representantes
representa representante Representaaon irepresentantes : eos
H H irepresentantes:
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

Residente
. . Persoa Poboacién Aseos gAS residentes e:;
Residencia residente residente residentes : osresidentes :
Secretario
; : : : i As secretarias :
. i Secretariaou i Secretariase :  Aseos : eos i
Secretaria i secretario @ secretarios secretarios secretarios
Ser espaiiol
: Tera .2 ) p - - -
¢ nacionalidade Poboacion Cidadania Espariol ou Espafiolase Aseos i Asespariolase :
i espaola ! espaiola espanola espafola espanois espafiois  : osespafiois
Ser galego
: y o As galegas
 Persoa galega : Poboacion Cidadania Galegaou Galegase Aseos eos
galega galega galego galegos galegos galegos
Sera o coordinador As
H H i Coordinador | Coordinadoras : : coordinadores
Persoa : eou : e Aseos : oS :

iQuen coordine }

i coordinadora

i coordinadora

i coordinadores

coordinadores : coordinadores :

Sera o xuiz

© Quenxulgue ! Xuiza oxuiz Xuizase  : pgeosxuices i ASXuizase
H H xuices H i osxuices
Si mesmos
Cadacal cadaquén
$0s.0
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2 LINGUAXE ADMINISTRATIVA
TABOA ORIENTATIVA PARA O USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION
Técnico
%Persoaltécnico% Persoa Tégniqa ou Té’cni_cas e Aseos Asté;ni_case
: i técnica técnico técnicos técnicos os técnicos
Tesoureiro
Tesoureira Tesoureiras As tesoureiras%
i Tesoureria ou i e i Aseos i eos i
H tesoureiro : tesoureiros : tesoureiros tesoureiros
Titor
Titora ¢ P i ! Titoraoutitor Titorase Aseos i Astitorase
i Persoa titora : : titores titores os titores
Titulado
tituclg?i()n Persoa Titulada ou Tituladas e Aseos Astituladase
- titulada titulado titulados titulados os titulados
Todos
. Toasa  :
i Atotalidade : persoas : Todaaxente : Todaoutodo :Todasetodos :
Traballador As
: : ; : i traballadores
Persoal i Persoa Cadrode Traballadora out i Traballadorasei ~ Aseos : €0s :
: traballadora persoal i traballador : traballadores : traballadores : traballadores :

Universitarios

i Comunidade
: universitaria

Persoas

i universitarias

i Universitaria
: ou
¢ universitario

{ Universitarias

e

i universitarios

. AS .
¢ universitarias :
i Aseos i eos H
: universitarios : universitarios :

Usuario
Persoa Usuariaou | Usuariase Aseos i Asusuariase |
usuaria usuario usuarios usuarios i osusuarios
s a Ads
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LINGUAXE ADMINISTRATIVA A%

TABOA ORIENTATIVA PARA 0 USO DE TERMOS FRECUENTES NA ADMINISTRACION

¢ [N TTh

Veciio
. o ! Vecifiaou | Vecifiase | Aseos | Asvecifiase
Vecinanza Persoa vecina vecino i vecinos i vecifios i osvecifios
Vello
Vellez Persoa i Persoa i Vellbou i Vellase i Aseos i Asvellaseos :
maior  : ancd ;  vella i vellos i vellos i  vellos

Voluntarios

H H p H H H H i As voluntarias |
: . : ersoa : ¢ Voluntariaou: Voluntariase : Aseos H eos :
gvoluntanado i voluntaria voluntario : voluntarios : voluntarios : voluntarios

@ Web de visitante

: : : Webdas
Web de . _Web da .V\_/eb das Web das ¢ visitantes

! Visitantes : i visitanteoudo: visitantese edos H edos
i i i i visitante i dovisitantes : visitantes : visitantes

Xefe
Xefatura i | Xefaouxefe : Xefasexefes : Aseosxefes | AS x)'(eef?esse 0s ¢
Xefe de servizo
: i Persoa i iXefad izo: Xefasde i As xefas de
: : : Xefadeservizo:  Xe : i servizoe
Xefatura de : responsable : i ouxefede iservizoexefes: Aseos nges : fesd
servizo i . H H A H : i deservizo i Osxefesde
oservizo H servizo i deservizo H servizo
Xestor
Xestion Persoa i Postode i Xestoraou | Xestorase | Aseos i Asxestorase

xestora xestién xestor i xestores i xestores i oOsxestores
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LINGUAXE VISUAL

As imaxes desempenfan un papel fundamental. A través delas estase a comunicar
constantemente e a transmitir mensaxes e valores concretos. A combinacion dos
textos e as imaxes deben ser coherentes co obxectivo final de aportar mensaxes
baseadas naigualdade de mulleres e homes.

Asimaxes presentan unha parte de toda unharealidade e faino dunha maneira frag-
mentada e selectiva. Se as imaxes non se corresponden facilmente co que se nos
conta, hai que facer un gran esforzo interpretativo e poida que se perda parte do
contido verbal ou se mal interprete. Por esta razon, é tan importante que o texto se
axuste asimaxes e viceversa.

Unha imaxe pode axudar & compresion, ser explicativa, facer un reforzo dunhaidea,
suxerir algo ou moitas mais opciéns. Este abano de posibilidades amosa a riqueza
dasimaxes e o uso que pode facerse delas.

A Administracion tenun papel responsable en todoisto para que as imaxes que difunda
através dos maltiples formatos dos que dispdn estean en consonancia co discurso non
sexista. Por exemplo, se nunha oferta de traballo di “Necesitase persoal de limpeza",
pero na imaxe s6 aparecen limpadoras, é facil que interpretemos que se trata dun
reclamo de traballo sé para as mulleres.

Os estudos de xénero constataron como existe unha tendencia a usar imaxes de

varons fundamentalmente para as funciéns de explicacion, reiteracion, reforzo é dicir,

asOciase aimaxe masculina con autoridade, credibilidade, conecemento... Pola contra,

asimaxes de mulleres estan asociadas ao estereotipo de estética, actividades lddicas, @
e aspectos que estan relacionados co feito de resultar suxestivos.

Polo cal se falamos dun bo uso non sexista da imaxe de homes e mulleres, ou o que
denominamos “tratamento igualitario da imaxe" débese utilizar indistintamente
persoas dun ou doutro sexo independentemente da funcién que persiga para evitar
reforzar estereotipos caducos.

A modo de exemplo moi doado de identificar resulta o uso que se fai das imaxes de
homes e mulleres na publicidade, que para anunciar un mesmo produto non tratan as
imaxes das mulleres cos mesmos canons que as dos homes. Quen controlan o mundo
da tecnoloxia e da imaxe saben exactamente que mensaxes emiten para conseguir
un determinado resultado.

A través das imaxes:
® Rachamos cos roles e estereotipos
® Favorecemos novos papeis tradicionalmente asociados as mulleres ou homes
® Acabamos coa figura masculina como representacién do mundo

- - o " a Ads
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LINGUAXE VISUAL &4

Se a Administracién quere axudar a construcion dunha sociedade mais igualitaria,
as imaxes que difundan deben ir acompanadas dun discurso carente de sexismo.

Paraiso convén:
1. Incorporar a perspectiva de xénero desagregando por sexos.

2. Contar con expertas para que incorporen esa perspectiva, pois, o feito de
que sexan varons a maioria, contriblen a que de forma inconsciente sigan
sendo a voz da autoridade aimaxe de referencia.

3. Contrarrestar a sobre representacion masculina e mudar os estereotipos e
roles. O feito de que aparezan homes e mulleres non significa que non sexa
sexista por iso hai que romper cos valores ou ideas asociadas a cada un dos
xénero. Mulleres: delicadas, coidados, limpeza, axudantas, nun segundo
plano, etc. Homes: deportistas, primeiro plano, directivos, etc.

4. Mostrar as persoas polas stas funcidns e éxitos profesionais, non pola stia
aparencia fisica ou detalles externos (vestimenta, peiteado).

Asimaxes ofrécennos informacion moito antes que os textos, polo que a adecuacion
destas a unha representacion plural e inclusiva é primordial. As fotografias, iconas
e cores inflGen na percepcion das persoas sobre a informacién que podera atoparse
no texto ao cal acompanan. Unha imaxe ben pensada animard a lectura a aquelas
persoas que se sentiron representadas.
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LINGUAXE VISUAL

... Como identificar o sexismo
e a exclusion a primeira vista?

Exemplos:

< Amaioriadas mulleres atenden ao modelo de muller nova, delgada e atractiva, o
calnon é unharepresentacionreal dadiversidade das mulleres; Temos que intentar
chegaratodaapoboacion polo cal haique representar a pluralidade (idade, sexo,
etnia, estrato social, etc.).

< A mildo utilizase aimaxe masculina xenérica en &mbitos onde a muller ainda é
unha excepcion, moitas veces as mulleres aparecen como axudantes dos homes
e entraballos “feminizados"...

Claves:

@Vl’sibih’zar as mulleres
evitando a figura masculina
como modelo xenérico de
representacion de todos os
seres humanos.

. i ain ) e s
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LINGUAXE VISUAL

N

@ Visibilizar adecuadamente &s mulleres

Se

e
aos,xa_s aAag,

eo

e aos homes sen caer en estereotipos
sexistas. Garantir a paridade na
frecuencia de aparicién de mulleres e
varéns nas imaxes.

@ Ofrecerunhaimaxe alternativa ao modelo
de familia tradicional, mostrando imaxes
de modelos alternativos como familias
monomarentais, monoparentais, familias
LGTBI, etc contribuindo deste xeito a
consecucion dunha sociedade diversa e
equitativa.

Og
0 Aay
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LINGUAXE VISUAL

Indicadores paraa comprobacwn dunha
comunicacion iconografica incluinte

Do mesmo xeito que nos outros bloques, ofrécense unha serie de recomendacions para
a consecucién dunha comunicacidniconografica incluinte, a través destas preguntas
podes obter as respostas para un uso correcto das imaxes.

" PREGUNTATE/SE:

% As mulleres comparten o protagonismo cos homes?

X Visibilizase aos homes en ambitos privados e actividades domésticas
tradicionalmente relacionadas coas mulleres?

X Visibilizase as mulleres en ambitos piiblicos e en actividades tradicio-
nalmente relacionadas cos homes?

X Hai unha frecuencia paritaria de aparicion de homes e mulleres?

% Mostrase a pluralidade de mulleres e homes que existen na sociedade,
non s6 modelos ideais?

%y As mulleres aparecen como persoas con autonomia nalguns ambitos
(tecnoloxia, infraestruturas, etc.), aparecendo como inicas protago-
nistas nas imaxes?

X Aparecen mulleres compartindo protagonismo con outras mulleres?

X Méstranse iconas inclusivas e plurais: representando ambos sexos ou
de valor neutro, xenérico ou abstracto?
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LINGUAXE VISUAL &4

Como evitar o sexismo na
comunicacion dixital

A paxina Web dunha organizacion é a sa carta de presentacion, polo que debe ser
uninstrumento de cambio para a plena participacién de mulleres e homes. Segundo
establece a Lei Organica de Igualdade de Oportunldades entre mulleres e homes, no

artigo 28, dedicado & "Sociedade da Informacion”, para ainclusion dunha comunica-
cién non sexista:

«Nos proxectos do ambito das tecnoloxias da informacion e a comunicacién,
sufragados total ou parcialmente con difieiro pablico, garantirase que a sda
linguaxe e contidos sexan non sexistas». A comunicacion dixital institucional, do
mesmo xeito que os demais ambitos sociais, tende a invisibilizar as mulleres. A presenza
feminina neste espazo non supera a porcentaxe minima establecida desde Europa
para conseguir unha sociedade igualitaria e democratica en todos os espazos sociais,
polo que é de vitalimportancia que a administracion desene e avalie adecuadamente
o0 seu sitio web, e que o faga tendo en conta tanto ao conxunto da sociedade, como
as persoas usuarias da mesma.

Comoidentificar o sexismo e a exclusion a primeira vista?

CANDO SE USA... ALTERNATIVAS

Benvido... Damosche a benvida...
Atencion ao usuario | Atencion a usuarios/ as
Estarexistrado? | Xa tesconta?
Espazo do contribuinte | Espazo para contribuintes

Quedara matriculadono curso | A stiamatriculano curso on-line
on-line | serdefectiva

Caixa de suxestions do cidadan Caixa de suxestions da cidadania
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LINGUAXE VISUAL

Recursos practicos para construir unha
comunicacion dixital inclusiva e non sexista:

1

3

4

Aplicar o principio de transversalidade ou mainstreaming de
xenero. E dicir, integrar a dimension de xénero en todos os niveis,
desenio, desenvolvemento e avaliacion da paxina Web

Usar de xeito adecuado a linguaxe e aiconografia, precisando un
exame detido e consciente da implicacion que tenen os medios
de comunicacion dixitais no mantemento ou eliminacion das
desigualdades entre homes e mulleres.

Enfoque de persoa: Para que o contido Web vaia ben direcionado
debe realizarse un estudo que identifique o tipo de persoas que
son usuarios ou usuarias potenciais do mesmo. O enfoque de
persoa, pon ds persoas en primeiro plano, mostrando asi as
similitudes, diferenzas e desequilibrios entre mulleres e homes,
permitindo establecer modelos representativos da realidade, o
cal favorecera a igualdade de oportunidades.

Contar cun equipo técnico con ;ivegspectiva de xénero. Debe
garantirse un equipo técnico que tena en conta a perspectiva de
xénero no desenvolvemento informdtico do sitio Web, e que,
ademais, garanta o principio de Igualdade de oportunidades na
organizacion do equipo e do traballo técnico que se leve a cabo.

0)
. . ain ) Lt
A LINGUAXE INCLUSIVA. GUIA PRACTICA E DEPUTACION "&gsaspta

OURENSE o e ")

e

e

SA as

o
oV eos




BIBLIOGRAFIA E WEBGRAFIA &

@ Alario, Carmen; Bengoechea, Mercedes; Lledd, Eulalia; Vargas, Ana. “Nombra en fe-
menino y masculino”. Madrid: Instituto de la Mujer. Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales (serie lenguaje n®1). 1995

Bermudez Blanco, Manuel; Cid Fernandez, Alba. “Criterios de linguaxe non sexista”
Santiago de Compostela: Servizo de normalizacion linguistica. Universidade de San-
tiago de Compostela.

Bringas Lopez, Ana; Castro Vazquez, Olga; Farina Busto, Maria JesUs; Suarez Briones,
Beatriz. “Manual de linguaxe inclusivo no &mbito universitario”. Vigo: Unidade de Igual-
dade da Universidade de Vigo 2012.

Castro Vazquez, Olga . “Medios de Comunicacion e linguaxe non sexista. Foro Interna-
cional sobre Comunicacion e Xénero" (2006, Pontevedra) Pontevedra. 2007

“GUIA DE COMUNICACION INCLUSIVA". Deputacion de Pontevedra. SEP 2017

“GUIA PARA UN USO IGUALITARIOY NO SEXISTADEL LENGUAJE Y DE LAIMAGEN EN
LA UNIVERSIDAD DE JAEN" Susana Guerrero Salazar, Jaén, Octubre de 2012

“GUIA PARA EL USO INCLUSIVO DEL LENGUAJE EN EL AYUNTAMIENTO DE MADRID
Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS. Ayuntamiento de Madrid

“GUIAPARA UN USO IGUALITARIO DEL LENGUAJE ADMINSITRATIVO. Marta Concep-
cion Ayala Castro Susana Guerrero Salazar Antonia Maria Medina Guerra. Diputacion
de Huelva. 20016

Izquierdo Benito, Maria JesUs. “Del elogio de la diferencia y la critica de la desigualdad
ala ética de la similitud”. Revista de Sociologia (n° 59, 1999) Barcelona: Universitat
Auténoma de Barcelona. Departamento de Sociologia. 1999

“LENGUAJE ADMINISTRATIVO NO SEXISTA" Instituto Andaluz de la Mujer

Lledd Cunill, Eulalia. “El sexismo y el androcentrismo en la lengua: analisis y propuestas
de cambio”. Barcelona: ICE Universidad Auténoma. 1992

Lledd Cunill, Eulalia. “Las profesiones de laAalaZ. Enfemenino y masculino”. Madrid:
Instituto de la Mujer. Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales (serie lenguaje n°4). 2006

MANUAL LENGUAJE ADMINISTRATIVO. INAP, 1990.

Méndez Miras, Ana; Sasian Villanueva, Itxaso (coordinacién general). “Nombra.en.re.
nfemenino y masculino. Madrid: Instituto de la Mujer. Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales (Serie lenguaje n° 3). 2006

@ Aplicacién para unha linguaxe non sexista:

https://www.exeria.net/

£ Recomendacion para uso da linguaxe non sexista:
http://igualdade.xunta.gal/gl/content/linguaxe-non-sexista
http://unesdoc.unesco.org/images/0011/001149/114950so0.pdf
http://www.inmujer.gob.es/servRecursos/formacion/GuiasLengNoSexista/Guias.htm
http://www.mujeresenred.net

¢ [N TTh

e
Ky »aS ’Asag - A LINGUAXE INCLUSIVA. GUIA PRACTICA 4} DEPUTACION
0N, '0 eote h OURENSE

- ®



