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MANIFIESTO POR EL LENGUAJE INCLUSIVO EN LA EMPRESA
Guia pratica para comunicarse de manera respetuosa, equitativa e inclusiva

1. El lenguaje es un acto cultural y de responsabilidad

Cada palabra que elegis contribuye a crear el ambiente en el que trabajamos. La manera en que nos expresamos transmite
valores, visiones del mundo e inclusion — o, por el contrario, exclusion.

2. Usa términos neutros o inclusivos

Evita: les/los empleados| Preferible: el personal

Evita: el/la responsable | Preferible: quien cordina / La persona responsable
Evita: les/los operarios | Preferible: el equipo de produccion

Evita: el hombre al mando| Preferible La persona a cargo

Evita: que cada uno haga su deber| Preferible: que todas y todos hagan su deber

3. Atencion a los estereotipos y a los roles de género

Evita expresiones que asocien automaticamente un género a un rol 0 a una competencia.
X “Se necesita una figura masculina para este tipo de trabajo”

V “Buscamos a una persona con estas caracteristicas ..."

X “Es demasiado emocional para ese rol"

V “Ha expresado una opinion de manera comprometida”

4, Respeta la identidad vy la autodefinicion de las personas

Pregunta y usa el nombre, el género y los pronombres elegidos por cada persona. No des por sentada la identidad de género
basandote en la apariencia o en el nombre.

5. Escritura inclusiva: hazla simple y legible

Evita soluciones que dificulten la lectura (p. e., asteriscos: emplead@, dobles colaboradores y colaboradoras).
Prefiere formulas neutras, plurales o perifrasis, como:

"Quién desee participar..."

“Las personas interesadas estan invitadas..."

“Todo el personal esta involucrado..."

6. Email, diapositivas, actas, presentaciones: todo cuenta

Aplica el lenguaje inclusivo en todo tipo de comunicacion, incluso en documentos técnicos y formales. Un pequeio gesto,
repetido cada dia, se convierte en cultura empresarial.

7. Corregir es formar, no castigar

Si notas expresiones no inclusivas, senalarlas con respeto es una oportunidad de crecimiento.

- " (Te parece si reformulamos esta frase de manera mas inclusiva?"
- " (reo que esta palabra puede ser reemplazada por una mas adecuada."

8. Inclusion = desempefio
Comunicar de manera inclusiva:
- fortalece el sentido de pertenencia.
- estimula la innovacion.
- aumenta la calidad de Ias relaciones internas.
No es solo correccion: es una ventaja competitiva.
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Adjuntos utiles

Lista rapida: 10 modos de hacer tu lenguaje mas inclusivo

Evita el masculino genérico

» Usa formas inclusivas: “las personas”, “los/las colegas”, “quien trabaja en..."

Habla por roles, no por género

» Preferible “la persona responsable del progecto” a “el/la project manager".

No des por sentado el género

» Si o conoces el género, usa hombres neutros o plurales.

Elige ejemplos representativos y variados

» Alterna nombres, roles e identidades diferentes cuando hagas ejemplos o cuentes casos.

No uses estereotipos ni diminutivos

» Evita expresiones como “eres demasiado sensible”, “eres fuerte para ser mujer”, “chicas de marketing".

Respeta los pronombres y la identidad de las personas
» Si una persona te comunica su pronombre, Usalo correctamente.

Incluye a todas las personas en los saludos y en los destinatarios
» "Hola a todos y todas, “Bienvenid@s", “Estimad@s colegas".

Reformula frases excluyentes

» De “cada quien debe dar lo maximo" a “todas las personas deben dar lo maximo".

Pregunta, no supongas

» Si tienes dudas sobre hombres, pronombres 0 términos correctos: pregunta con respeto.

Corrige con amabilidad (y acepta correcciones)
» Promueve una cultura de retroalimentacion constructiva y de crecimiento mutuo.

Mini glosario de alternativas inclusivas

EVITA

USA EN SU LUGAR

PERCHE

Les/los empleados

Las personas / Quien trabaja en la empresa

Pon a la persona en el centro

Les/los colegas

Les/los colegas / Las personas del equipo

Incluye cada género

El/la gerente / el/la jefe/a

La persona responsable / El liderazgo

Neutro e inclusivo

El/la técnico/a

El equipo técnico / Las personas técnicas

Visibiliza mas identidades

Secretaria / Chicas

El equipo de soporte / El area administrativa

Evita estereotipos de género

El/la cliente

La clientela / Las personas clientes

Incluye todas las identidades

Bienvenido

Bienvenid@ / Bienvenidos y bienvenidas

Acoge a todos los géneros

Cada persona / Quienquiera

Todas las personas / Quien trabaja en...

Lenguaje mas neutro

Hombres de negocios

Personas de negocios / Profesionales

Evita la exclusion de género

Madres y padres

Madres y padres / Familias / Quien cuida

Incluye diversas realidades
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sugerencia para el uso en los monitores:

Proyecta una palabra por semana con el titulo "Palabras Inclusivas: ¢sabias que...?"
Ejemplo:
“.Empleados o Personas?"
Elegimos la segunda: pone en el centro el valor humano. #LasPalabrasimportan

- Plantilla de correo electronico inclusivo
Asunto: Novedades del equipo / Informacion util para tod@s

Cuerpo del email:
Hola a tod@s,
Espero que esta comunicacion os encontreis bien.

0Os escribimos para compartir algunas informaciones importantes sobre [breve descripcion del tema, por ejemplo: “el nuevo
proyecto X", “la actualizacion de las politicas de la empresa”, etc.]..

- Novedades
A partir de [fecha], estara disponible/activo [resumen de la novedad].

- Quien esta involucrad@
Todas las personas que trabajan en [area/departamento], asi como quienes colaboran en [proyecto/temal.

- Qué hacer

Os invitamos a [accion requerida, ej. ‘consultar el documento adjunto’, ‘participar en la reunion’, ‘rellenar el formulario
antes de..."].

Para cualquier duda o propuesta, podéis escribirnos a [email de referencia] o dirigiros a vuestra persona de contacto.

Gracias por la colaboracion y por la contribucion de todas las personas.

“Un saludo,
[El/Ia remitente o El equipo de...]"

Caracteristicas del email inclusivo

- Saludo neutro y acogedor: “Hola a tod@s" 0 “Buenos dias a todas y todos"

- Lenguaje no sexista: evita “les/los empleados”, “el/la responsable”, “les/los usuarios”
- Accesibilidad: frases simples, parrafos breves, listas con viietas

- Claridad: estructura ordenada y centrada en qué/quién/cuando/como

- Empatia: tono colaborativo, no impersonal

Guia para managers: como dar feedback con lenguaje respetuoso

1. Preparate con atencion

- Reflexiona sobre el objetivo del feedback: mejora, crecimiento o reconocimiento
- Concentrate en los comportamientos y en los resultados, no en la persona ni en caracteristicas personales.
- Sé consciente de tus prejuicios y procura evitar generalizaciones o estereotipos.

2. Usa un lenguaje neutro y especifico

- Evita términos juiciosos o absolutos (p. ej., ‘siempre’, ‘nunca’, ‘inadecuado’).
- Describe los hechos observables, sin atribuir intenciones o emociones.
- Usa ejemplos concretos para que el feedback sea claro y comprensible.
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3. Adopta un tono positivo y constructivo

- Comienza con un reconocimiento sincero cuando sea posible

- Formula sugerencias como oportunidades de crecimiento, no cOmo criticas punitivas.
- Sé empatico y abierto al dialogo, favoreciendo una comunicacion bidireccional.

4. Respeta las diferencias individuales

- Considera las diferentes experiencias, culturas y formas de comunicarse.

- Evita comentarios sobre aspectos personales no pertinentes al trabao (p.  e., apariencia, género,
etnia).

- Usa los pronombres y titulos preferidos por la persona

5. Involucra a la persona en el dialogo

- Invita a expresar puntos de vista y a debatir soluciones conjuntamente.

- Pregunta si hay recursos 0 apoyos necesarios para mejorar.

- Definan juntos objetivos concretos y medibles

6. Evita frases y términos potencialmente ofensivos o discriminatorios

- No uses lenguaje sexista, racista o estereotipado.

- Prefiere expresiones que incluyan a todas las personas involucradas (p. ej., 'tod@s', 'equipo’, ‘colegas’).
- Usa siempre términos profesionales y respetuosos.

Ejemplos de frases positivas e inclusivas

SITUACION FRASE NO INCLUSIVA FRASE INCLUSIVA / ALTERNATIVA
0bservacmq de “Eres demasiado emocional” .He notado qu_e du”rante [a reunion pareciste muy involucrado:;
comportamiento {como te sentiste?
Solicitud de “Nunca prestas atencion a “Para mejorar alin mas, se recomienda prestar mas atencion
mejora los detalles” a los detalles del informe."
Feedback general Has hecho un_ D%,'en trabajo, iHas realizado un excelente trabajo, felicitaciones!"

COmo una mujer

conclusio
Un feedback eficaz y respetuoso es una herramienta poderosa para desarrollar un entorno inclusivo, donde cada persona se
siente valorada y motivada. Practicar un lenguaje consciente ayuda a construir confianza, colaboracion y respeto.

comparte. Aplica. Adapta.

La inclusion se construye cada dia, una palabra a la vez.
#LasPalabrasimportan | #Lenguajelnclusivo
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