OBJETIVO DEL CURSO-TALLER

Aprender como hacer uso de las reglas para hablar bien en publico, poniendo en
practica las formas para ensefar, motivar, informar, crear confianza y vender sus

ideas, productos y/o servicios.
MODULOS:

LA HABILIDAD DE HABLAR EN PUBLICO
Conceptos muy generales sobre oratoria
Confianza y seguridad personal

Como vencer el miedo de hablar en publico
La respiracion y articulacion

METODOS DE PRESENTACION

El publico o auditorio

Cualidades del orador

Técnicas correctas de presentacion en publico

COMUNICACION Y SU IMPACTO
Impacto de la comunicacion

Barreras de la comunicacion
Expresion corporal VS. lenguaje verbal

MUESTRA DE DISCURSOS

El discurso, elaboracion y sus partes
Métodos para exponer un discurso
Ayudas audiovisuales

BENEFICIOS:

Contar con elementos que permitiran introducir un conjunto de principios, técnicas
y procedimientos para conocer, dominar y aplicar en forma objetiva la practica de

hablar en publico.

Los propositos: dominar el miedo y la timidez, hablar con claridad y facilidad,

elaborar y exponer nuestros discursos.

Incluye: practicas dinamicas, materiales, videos para medir el desempefio de los

participantes y con ello contar con una retroalimentacion positiva.
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INTRODUCCION
La Habilidad de Hablar en Publico

Una de las actividades que actualmente son mas beneficiosas dentro del mundo
de los negocios es la habilidad para hablar en publico.

Al utilizar las técnicas y consejos que se impartirdn se verd desarrollada la
habilidad para comunicarse y dar a entender mejor su mensaje, ademas de
seducir a las personas que lo escuchan.

Una de las primeras habilidades que se nos ensefian en los primeros afos de
nuestra vida es la de HABLAR.

Lo primero que hace un nifio, entre otras cosas, es aprender a hablar. ¢Se
acuerda?

El problema que tiene la mayoria de personas es que no obstante de que saben
hablar, es decir, que saben proferir palabras y sonidos no muchos entienden y
aplican los conceptos para comunicarse eficazmente con las personas que los
oyen.

No todas las personas saben como captar la atencién de quienes los estan
escuchando...

i...es como si no supieran hablar!

iClaro!, porgue si no se dan a entender, de nada sirven las palabras.
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Cuatro consejos que van a mejorar todas sus
habilidades; no s6lo para transmitir si no para impactar
de mejor manera a las personas con las que hable

CONCER EL TEMA: Este es un concepto primordial en la habilidad para hablar y
darse a entender. Si se conocen los conceptos y temas de los que se hablara sera
la mejor forma para darse a entender y tendra la seguridad que lo que va a decir
sera percibido.

NO IMPROVISAR: Siempre debera preparar los puntos que va a exponer. Incluso,
muchas personas preparan “las bromas” que van a contar durante la conferencia;
esto lo conectara rapidamente con su publico y aumentara la confianza que tiene
con ellos.

MIRE AL PUBLICO MIENTRAS HABLA: Si mira al publico ganara su confianza,
si no lo mira, ellos no confiaran en usted y no los vas a cautivar. iMIRELOS!

SEA REPETITIVO: Al igual que los grandes oradores, los artistas y personajes
publicos preparan y repiten su discurso varias veces antes de llevarlo a la practica.

No memorice palabra por palabra, es mejor comprender el tema con el objetivo de
ganar confianza y asegure que compartira informacién atil con los demas.

El 7 por ciento de las personas atienden a las palabras que se dicen, es decir, a la
informacion que se transmite.

El 38 por ciento atiende al tono con que se dice, la forma en la que se dice, es
decir, la emocion con la que se difunde un mensaje.

El 55 por ciento de la atencion que las demas personas ponen en usted esta en
los gestos y el lenguaje corporal que transmite mientras habla.

El lenguaje corporal es lo que va a captar y mantener la atencién de las personas.
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Conceptos muy generales sobre oratoria

“Al igual que los bosques mudan sus
hojas cada afio, pues caen las viejas,
acaban la vida de las palabras ya
gastadas, y con vigor juvenil florecen
y cobran fuerza las recién nacidas...
Renaceran vocablos muertos vy
moriran los que ahora estan en boga,
si asi lo quiere el uso, arbitro, juez y
duefio en cuestiones de la lengua”

Horacio, el gran poeta latino, Epistola ad
Pisones, mas conocida como Ars Poetica

La Oratoria, es uno de los elementos fundamentales en la unificacion de criterios,
la comprension y el estimulo de masas. La Oratoria ocupa un lugar especial, en la
vida misma: es el poder del convencimiento.

Un orador debe demostrar sinceridad, debe ser sincero consigo mismo y con los
demas. Estas cualidades sélo son obtenidas por las experiencias objetivas de la
vida.

Hoy, no se busca ser engafiado sino comprendido, escuchado, valorado, orientado
y legitimado.

La oratoria en la edad contemporanea

Si la edad moderna comprende desde la toma de Constantinopla hasta la
Revolucion Francesa (Fines del siglo XVIII), entonces diremos que la edad
contemporanea corresponde a lo subsiguiente de la anterior hasta nuestros dias.

La oratoria es el arte de hablar con elocuencia; de deleitar y persuadir por medio
de la palabra.

Para aclarar, diremos que por elocuencia debemos entender aquella facultad de
hablar bien y de modo convincente, gracias a la fuerza expresiva poseida por el
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orador, en todos sus aspectos tanto internos como externos; ahora bien, debemos
saber que, deleitar es causar placer o agrado en el animo o los sentidos de los
oyentes y que persuadir significa convencer con razones a otra persona, es decir
es el hecho de inducir a uno a creer o hacer algo.

En cuanto a estos aspectos diremos que la oratoria, como arte y la elocuencia
como fuerza expresiva, van juntas, ya que no se posee el arte si no se tiene la
fuerza vital de esta. Referente al deleite y a la persuasion ambos son
consecuencias de las primeras, y es en estas donde estriba el éxito de los
oradores. La causa es la facultad del orador y el efecto es la atencion,
entendimiento, comprension, convencimiento y los animos conseguidos en los
oyentes por parte del orador.

La oratoria se encuentra reflejada en el discurso, y el discurso en su conjunto
ofrece una trilogia, la cual en el presente periodo han sido tomados con mas
énfasis, ya que con ellos se pueden alcanzar los objetivos trazados y los efectos
deseados.

El discurso es el razonamiento extenso dirigido por una persona a otra u otras, es
la exposicion oral de alguna extension hecha generalmente con el fin de persuadir,
y que ella como dijimos se encuentra conformada por tres aspectos que son:

Tema o contenido del discurso, Orador y Auditorio.

En primer lugar, tenemos el contenido del discurso, el cual debe ser tejido en el
telar de las experiencias, debe estar copado de detalles, ilustraciones,
personificaciones, dramatismo y ejemplos en algunos casos; y todos estos
expresados con términos familiares y concisos los cuales den la comprension vy el
entendimiento adecuado, en donde lo que se quiere decir sea entendidos por
todos.

Luego esta el orador, el cual debe reunir los atributos adecuados (mentales,
fisicos y vocales), que contribuyen a vigorizar el discurso. Para tal cometido debe
elegir temas por los cuales se siente convencido. Su atributo mental se refleja en
copar toda la extensién de su disertacion y saber limitarlo en los aspectos mas
importantes y sobresalientes.

En cuanto al factor fisico, corresponde el hecho de dar mayor relevancia en la
acentuacion mediante los gestos correctos, los cuales deben ser realmente
sinceros y no fingidos.

La vocalizacion es otro atributo, correspondiendo ser este claro, seguro, vivaz,
determinante y conciso.
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Por ultimo nos encontraremos con el auditorio, el objetivo al que se dirige el
discurso y el arbitro decisivo del éxito o el fracaso del orador.

Es necesario que el orador conozca a quienes tiene en frente, por tal motivo, a
razon de ejemplo, debe interrogarse ¢como es mi auditorio?; ¢el tema que
deseo serles participes llegara a ellos y cémo lograr esto?, dichas
interrogantes deben ser respondidas por él mismo realizando una investigacion
cuidadosa al respecto, pero no debiendo caer en una preocupacion desmedida al
respecto.
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Oradores contemporaneos

Seria imposible hablar de todos, es por ello que solo recordaremos a individuos
que marcaron época y que creian en su propia causa.

Hablaremos desde los comienzos de la Edad Contemporénea, fines del siglo
XVIII, citaremos a Maximilien Francois Marie Isidore de Robespierre Arras,
posteriormente iremos a la India, donde encontramos la figura de la no-violencia,
"Mahatma o alma grande", que lleva por nombre caracteristico Gandhi.

Después iremos a los Estados Unidos de América, para recoger de alli a un gran
orador y Presidente, que supo cumplir con su misién de dar libertad a los negros, y
romper las cadenas de la esclavitud y del abuso, para entonces.

Grandes oradores contemporaneos

Empezamos en el Continente Europeo, en la época de la Revolucion Francesa.

Alli estd Maximilien Francois Marie Isidore de Robespierre Arras, mas conocido
como "el Incorruptible”, abogado de profesion, nacido en Arras, 1758. Sufriria la
guillotina dando fin a su existencia el 28 de julio de 1794.

Robespierre emergio de la oscuridad parlamentaria, establecié su preponderancia
y habria de gobernar a Francia por medio de la oratoria. Hablando de si mismo,
decia que él habia sido hecho para la revolucion, y luché por la revolucion casi
exclusivamente con palabras. "El amor a la justicia, a la humanidad, a la libertad",
dice, definiendo su natural inclinacién revolucionaria, "es una pasiébn como
cualquier otra. Cuando nos domina, lo sacrificamos todo". Sus habilidades
oratorias ya eran evidentes antes de la Revolucion, lo mismo que su uso de la
oratoria como un instrumento de agitacibn popular. Durante los meses de
excitacion prerrevolucionaria y actividades en Arras habia habido quejas de que
Robespierre insultaba directamente a la oligarquia local, dirigiéndose a quienes
estaban fuera de su esfera. Y sus métodos de eleccion habian de suscitar el
mismo cargo. Ya diputado, iba a ser acusado de Demagogia.

La revolucién fue una gran época oratoria y Robespierre compartia con sus
contemporaneos una excepcional fe en las palabras.
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Gozaba leyendo en voz alta a los clasicos franceses, una aficion que revela el
amor a la musica de las palabras y una mentalidad de caracter oratorio. De
cuando en cuando se quejaba de que la oratoria formal a la cual eran aficionados
los diputados, y que imitaba conscientemente a los modelos romanos,
especialmente Cicerdn, eran menos valiosas que las efusiones espontaneas que
nacian de un corazén simple y sincero, pero él, por su parte, era autor de esos
discursos elaborados. Casi siempre leia un texto que ya estaba preparado.

La oratoria revolucionaria en Francia era el producto de modelos clasicos, que en
un tiempo habian sido modificados para adecuarlos a las necesidades del pulpito,
el tribunal o el salon de conferencias, y que ahora fueron modificados por la
revolucion. Demostenes y Ciceron, los maximos oradores de la antigliedad, eran
estudiados minuciosamente, asi como a los criticos y gramaticos que habian
analizado y racionalizado lo que era més esencial en la oratoria. Aparte de estas
preocupaciones puramente técnicas, tanto Demaostenes como Cicerén habian sido
opositores a los tiranos, el primero a Felipe de Macedonia y el segundo a Julio
César. Y sus sentimientos y su pasion republicanos eran mas apreciados por lo
oradores revolucionarios. Ahora, por primera vez en la historia francesa, los temas
de la ciudadania, el patriotismo y el deber de resistir al rey eran predicados
abiertamente. Cuando los revolucionarios volvian a las fuentes de la oratoria
antigua, para encontrar en ella inspiracion e instruccién, lo hacian en un nuevo
espiritu: la sustancia era por lo menos tan importante como el estilo.

La carrera de Robespierre era igualmente deudora de la oratoria y, aunque él
distaba de ser uno de los grandes oradores de su tiempo -sus contemporaneos
Danton y Vergniaud, con temperamentos y carreras muy distintas, compartia ese
honor- era muy admirado por sus colegas y podia sostenerse que era el orador
mas eficaz.

La forma y el fondo son inseparables. Aqui subrayo la forma, ya que el fondo de
Robespierre es la base de todo lo que sigue. Cuando el joven Robespierre dio los
primeros pasos en la carrera legal, los criticos de la oratoria tribunalicia distinguian
dos clases de discursos: los de los abogados, que sacrificaban el estilo al deseo
de ganar una causa, y los de los literatos, que utilizaban el estilo para revelar
principios basicos racionales. Robespierre estaba dentro de estos ultimos. Sus
casos legales, por la forma en que los defendid, eran ejemplos especificos de
posiciones generales. El caso Pagés, que versaba sobre un dinero prestado, se
convirti6 en una consideracion sobre la usura; el caso de Mary Somerville, en
torno a la herencia disputada, se transformé en una exposicion de los derechos de
la mujer; el caso Déteuf, que tenia que ver con una falsa acusacion de robo, hecha
por un monje que queria vengarse de una mujer que habia resistido sus intento de
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seduccion, se convirtid en un analisis del lugar que debe ocupar el clero en la
sociedad.

Como orador, Robespierre inicié la revolucion con ciertas desventajas técnicas.
Hablaba con un fuerte acento regional artesiano; su voz, demasiado aguda para
ser naturalmente agradable, era débil de volumen y carecia de variedad en los
tonos. Su presencia fisica no era imponente: era un hombre bajo y delgado, con
una cabeza voluminosa. Su mala vista le exigia usar gafas. Los gestos que hacia
en la tribuna eran breves, un poco bruscos y crispados. En otras palabras no tenia
la presencia de un orador importante y dominador, y estas insuficiencias estaban
agravadas por la costumbre de leer sus discursos, hundiendo la nariz en el texto
escrito.

Robespierre era perfectamente consciente de sus falencias, de todos modos, su
importancia no radicaba en la perfeccion técnica de su oratoria, sino en lo que
tenia que decir. Lo que no podia aprenderse era lo que mas importaba, "una
elocuencia que brota del corazén y sin la cual nada es conveniente". Y esta
elocuencia él la poseia y se explayaba en la revolucion. Incluso era capaz de
improvisar brillantemente, aunque lo hacia pocas veces, prefiriendo no entregarse
a las pasiones del momento, atento a obtener esa precisibn que soélo la da la
pluma. En sus manuscritos encontramos dos clases de correcciones. A veces con
la pasion de la destruccion, tachaba pasajes enteros "con una red de barras
irregulares”. En otras ocasiones sustituia una que otra palabra, buscando
cuidadosamente el vocablo justo.

Robespierre, poseia temores particulares, los cuales no lo incorporaba a su
oratoria, y esto por razones obvias; ya que unos de sus temores era previo ingreso
a la tribuna, esto por su timidez, y asi lo hace saber él mismo a su amigo Etienne
Dumont, pero "cuando empezaba a hablar" se veia libre de la angustia y "ya no
era consciente de si mismo".

"La mente de Robespierre tendia a un modo dialéctico de pensamiento y
expresion. El no buscaba el reposo y la serenidad, aunque la forma de sus
discursos expresa orden y equilibrio en un grado extremo. Buscaba el vigor, el
trueno de los anatemas, como cuando denuncié al general Dumouriez o condeno
al despotismo como un mar sin orillas, que inunda al mundo y lo convierte en "el
patrimonio del crimen". Este estilo tiene sus peligros. Robespierre, como
Rousseau antes de él, solia ser arrastrado por sus excesos retéricos, se
entregaba al tema rapsodico que él mismo componia, quedaba hechizado por los
sonidos de las palabras, que rodaban como olas sobre el tema, enterrando el
sentido bajo el sonido. Robespierre, cuando pierde el control de su verborrea,
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cuando se aleja de lo concreto y los detalles, flota patéticamente, acumulando
imagenes y abstracciones.

La voz unica de Robespierre, tanto tiempo aislada y temida en la Constituyente, se
convirtié en la voz de los Jacobinos y después en la de Francia revolucionaria”.

Qué nos entrega el Continente Asiatico

Hablaremos en esta ocasion, de un célebre ser, el cual es recordado muy
afectivamente en la India, con el seudonimo "el Mahatma", es decir, el "Alma
Grande".

Gandhi, tuvo una infancia tranquila, pero en la escuela su situacién era tensa. La
ensefianza en ingles desde la promulgacion de la ley Macaulay (1835), sembraba
el desarrollo en el espiritu de los jovenes. Se les inculcaba el dogma de la
superioridad absoluta de todo lo que procedia de Inglaterra, lo impregnaba de
admiracion por la gloria de Inglaterra, por su alta civilizacion, sus conquistas
cientificas, su organizacion politica, su invencible poderio. En contrapartida, se
trazaba el cuadro de todas las deficiencias pasadas y presentes de la India. De
forma que ignorando la grandeza de su pais, aquellos adolescentes estaban
persuadidos que no se convertirian en hombres mas que a condicion de romper
con sus tradiciones, creencias, costumbre, y copiando civilmente a sus maestros.

Mohandas al igual que sus compatriotas sofiaba con sacudir el yugo: Deseaba ser
fuerte y audaz, y queria lo mismo para sus compatriotas, a fin de poder vencer a
Inglaterra y liberar a la India.

Cuando al acabar la High School de Rajkot, se inscribié en la Universidad de
Bhavnagar descubrié que era extraordinariamente inculto, y al sentirse incapaz de
seguir los cursos, acudi6é descorazonado junto a su madre.

Parecia que no tenia solucion, ya que su padre ya habia muerto; pero tuvo por
fortuna un brahman erudito y amigo de la familia, quien sugirié que le enviasen a
Londres a cursar los estudios de Derecho. Gandhi, pensaba las maravillosas
perspectivas, afirmando: "ver a Inglaterra, la tierra de los filésofos y los poetas, el
corazén mismo de la civilizacion" pensaba en ella todo el tiempo. A pesar de todas
las prohibiciones, Gandhi convencié a su madre, y con desbordante sentimiento
embarcé el 4 de septiembre de 1888.
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Terminado su curso, en sus tres afos de estadia en Londres; después de pasar la
prueba final en la Universidad, la cual fue muy dificil, teniendo por logro el dominio
de la lengua inglesa. Parti6 de regreso a su tierra natal. Pero alli se dio cuenta de
su situacion, una timidez enfermiza, unida a una ambicion sin empleo le paralizaba
e incapacitaba para hablar en publico e incluso para leer lo que habia redactado.
Ademas ¢qué es lo que habia adquirido en Londres? Unas vagas nociones de
derecho inglés, mientras que carecia de cualquier nocion de Derecho indio o de la
practica procesal.

En Africa del sur, se habia establecido una colonia India de cerca de 10.000
hombres, en virtud del llamado de los residentes ingleses de Natal, como mano de
obra barata, para el cultivo de cafa de azucar, té y legumbres. Aquel lugar estaba
colmado de racismo, haciendo estragos por doquier; eran considerados como "la
plaga negra", y otros como "la basura asiatica". Los codigos los designaban como
personas pertenecientes a los pueblos salvajes, y las constituciones afirmaban
que no serian admitidas ninguna igualdad civil frente a hombres de color.

Por todas partes se aplicaba una segregacion brutal: los indios, cualesquiera
fuesen sus méritos o la situacion adquirida, no eran mas que "collies" (criados,
mozos de cuerda), un collie no es un hombre.

A Gandhi, se le previno lo dicho, pero no lo creia, pensaba que tenia una
profesion, y que era un ciudadano britanico; pero nada mas al llegar aprendioé que
sélo era un "abogado collie". Se encontré rechazado por todos, "descubrié que por
ser indio, no tenia ninguno de los derechos humanos". Con semejante golpe,
Gandhi, se puso firme, y estaba dispuesto a luchar contra el miedo. En Pretoria
realizé su trabajo y al mismo tiempo se cultivo del derecho procesal de su pais.
Cambiando su perspectiva, no sofiaba mas que en volver a la India. No veia
ningln futuro en Africa del Sur, en donde vivir le resultaba intolerable. "Pero el
hombre propone y Dios dispone”, porque al leer un periodico local dias antes de
su regreso, leyé la noticia, de la creaciéon de un proyecto para suprimir el derecho
que tenian ciertos indios de elegir representantes en la Asamblea legislativa de
Natal. A tal motivo envié informacion de guardia a los de su terrufio, pero ellos le
pidieron que €l se hiciera cargo, ya que ellos eran iletrados para esos asuntos y
tan s6lo miraban el periédico para saber las cotizaciones de la Bolsa.

Gandhi haciendo gala de una perspicacia se situé inmediatamente sobre el sélido
terreno de los derechos y deberes que conferian a los partidos la ciudadania
britanica de los indios. Mediante una peticion dirigida a Lord Ripon, secretario de
Estado para las colonias, para la cual, como demostracidon de su ascendiente
recogié en pocos dias diez mil firmas, y con ello obtuvo la suspensiéon del
proyecto.
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Pero el gobierno de Natal por otros medios, buscaba sus fines. Los cuales también
fueron truncados por la intervencion de Gandhi, ya que €l asegurd y concretizo:
asambleas, conferencias, debates, cursos nocturnos, la creacion de la Asociacion
de Indios del Cabo, Congreso Indio de Natal, Asociacién Cultural de Indios
Originarios de la Colonia, etc. Por otra parte, como preludio a su intensa
produccion como periodista, Gandhi alertaba a la opinion publica, desde el Africa
del Sur hasta Inglaterra y la India, mediante la "Llamada a todos los ingleses" y el
"derecho al voto de los indios", dos folletos repletos de hechos, cifras y
argumentos escrupulosamente expuestos.

En unos pocos meses bajo el peso de la responsabilidad, el futuro jefe de la India
es revelaba como maestro de sus excepcionales dones: jurista tan sutil en el
manejo de las leyes como consciente de la importancia de los hechos, orador de
palabra clara, convincente (se acabd la timidez balbuciente de otros tiempos),
habil en el manejo de los hombres, trabajador infatigable, eficaz en el presente al
tiempo que preparaba el porvenir con un coraje que ninguna vejacion disminuia.

iQué lejos estaban sus primeros dias en Africa del Sur! El pequefio empleado de
Abdulla se convirtié en un politico influyente y en un abogado extraordinariamente
capaz y que las firmas importantes musulmanas le gratificaban ampliamente sus
servicios. En Durban ya ganaba la considerable suma de 2.000 libras al afio; en
Johannesburgo sus ganancias alcanzaron el triple. Siendo para €l un resultado no
esperado, pero por supuesto bien recibido.

De aqui en adelante sera el artifice de la independencia de la India que se
propuso conseguir pacificamente de Gran Bretafia, gracias a su formula "la no-
violencia"; seria arrestado y perseguido; fue el artifice del boicot a los productos
importados de Gran Bretafia, huelga de hambre, etc. Enemigo de la division de
castas; tuvo muchos atentados contra su integridad fisica, hasta que fue
asesinado por un fanatico, en Nueva Delhi, el 30 de enero de 1948.

Y por ultimo el Continente Americano

Al hablar de los Estados Unidos de América no existe duda de nombrar a su gran
exponente de todos los tiempos, Abraham Lincoln Hanks. Los primeros afios de su
nifiez estuvo inmerso en la vida del campo, ya que provenia de una familia que
poseia como fuente de ingreso la labranza.

Se cultivd de muchos dones gracias a su gran apego a la lectura de libros.
Alrededor de los doce afios de edad, presentd su primer discurso, en una pequefia
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parcela, la cual atrajo a una gran multitud a quienes cautivd con sus palabras
colmadas de veracidad y énfasis.

El contenido del discurso expuesto era una repeticion de un texto que habia leido
en sus momentos de descanso, en donde se comentaba el sitio fundamental del
campesino en la sociedad, quién no dudo en hacerlo publico, explicar con
palabras entendibles para su corta edad, con lo cual no existi6 oyente alguno que
no entendiera.

Acabados sus afios de estudios basicos se decidio ingresar en la profesion de la
abogacia. Dolido por el maltrato que recibian los esclavos negros, quienes eran
considerados en una escala de valores reducidisima, inclusive llegando a la
absurdez de confundirlos con animales.

Es asi que Abraham Lincoln Hanks, posterior a su egreso profesional, comienza a
defender las causas antiesclavistas. En el afio 1856, se adhiere al Partido
Republicano. Constituyendo su eleccion la detonante de la guerra de Secesion,
culminado durante el afio 1863 con la abolicion total de la esclavitud.

Abraham Lincoln, fue conocido por todos los de su época, como un individuo
sincero, sencillo, correcto y dotado de claridad en su expresion. Ciertamente, el
poseia el don de la persuasion, es decir, obtener accién por parte de su auditorio,
asi como lo consiguid en los afios de su juventud en aquel primer auditorio
constituido por labradores.

En algunos discursos él comentaba a su auditorio sus propias experiencias, junto
con otras ajenas, nombrando primero al sujeto que recordaba en ese momento,
para luego dar inicio al comentario de él mismo. De esta manera informaba,
convencia e impresionaba, todo ello como consecuencia a las reales verdades y
sinceras palabras que emergian de su interior, ya que él vivia el momento de su
discurso como si fuese un pobre, esclavo, negro, campesino o industrial,
dependiendo las circunstancias en que se encontraba.

Asi nos lo demuestra, en su declaracién: "Mi modo de comenzar un alegato y
conseguir el triunfo, consiste, primeramente, en hallar un punto de coincidencia”.

"El Espejo”, nombre del periddico neutral, realizd una cronica a una de las charlas
de Lincoln: "sus oponentes no podian estar en desacuerdo con ninguna de sus
palabras. Desde alli comenz6 a conducirlos, poco a poco, apartandose hasta dar
la impresion de que habria logrado convertirlos a todos en sus partidarios”. De
esta manera Lincoln, al comenzar su discurso, no mencionaba o trazaba los
desacuerdos de las partes, sino que buscaba la unidad entre ellas y el fin que se
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deseaba alcanzar. Si sus discursos fueran a atacar y destruir, no tendria sentido el
consenso al que deseaba llegar.

Lincoln, ante los jurados, trataba de obtener decisiones favorables. En sus
discursos politicos, trataba de obtener votos. Su propdésito por consiguiente se
dirigia a obtener accion.

Muchos oradores no logran coordinar sus propositos con el de las personas que
concurren a escucharlos. Se equivocan y se afligen profundamente.

Al comprender esto Lincoln, se abocé mas a los asuntos de dominio propio, a los
cuales tenia pasion y sentia convencimiento por ellos ya que constituian el futuro
de su Nacion.

Otras de las cualidades que poseia, era su uso frecuente de términos familiares y
concisos que creaban imagenes.

Lincoln, utilizaba continuamente terminologia visual.

Cuando se aburria de ver llegar extensos y complicados expedientes a su
despacho de La Casa Blanca, los rechazaba, no con una descolorida fraseologia,
sino con una pintoresca expresion que es imposible olvidar para un
norteamericano lector: “cuando envio a alguien a comprar caballo, no quiero que
me diga cuantas crines tiene su cola; s6lo me interesan sus caracteristicas
esenciales".

Definia y especificaba sus observaciones.

Lincoln dibujaba cuadros mentales que se distinguian con tanta claridad y
precision, que sus discursos, eran comprensibles tanto para un letrado famoso
como para un campesino que lo alcanzaba a escuchar.

Concluiremos diciendo que Lincoln tuvo el reconocimiento de sus tiempos y de
hoy en dia, gracias a que supo dominar los detalles, con los cuales fue amoldando
sus ideas a su gran finalidad colectiva, que nacié en él, en virtud de las
experiencias vividas, que fueron cimiento para su inquebrantable ayuda
humanitaria.
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Confianza y seguridad personal y como vencer el miedo
de hablar en publico

En primer lugar, es importante aclarar que el hecho que se tenga o no temor y
nervios para hablar en publico repercutira de modo extremo en la calidad de su
discurso.

Esta es la gran diferencia que existe entre un orador profesional y uno recién
iniciado: el primero es logico entre lo que dice y lo que su cuerpo, sus gestos y su
voz transmiten. Esto, que puede parecer complicado aun si no se sabe como dar
un discurso, se logra con muy poco tiempo de préactica.

Es evidente que mientras mas nerviosa/o esté y mas miedo tenga, menos podra
"organizar" lo que dice e interactuar con sus oyentes de modo eficiente. Ya sea
que se manifieste a nivel fisico (como con sequedad en la garganta, transpiracion,
corazén acelerado, etc.) o no, los demas notaran que hay algo que no anda bien,
gue su lenguaje corporal estd enviando sefiales de alerta que dicen "no estoy
diciendo todo lo que siento".

Hablar en publico, implica la posibilidad de quedar en ridiculo frente a los demas,
nos exponemos voluntariamente a recibir criticas que, podrian ser, negativas y
nadie quiere que esto suceda.

Entendiendo la raiz del miedo, somos capaces de "reprogramar" nuestra mente
para que:

1) Desaparezca el temor haciendo conocido lo que antes era desconocido.

2) Desaparezca el temor convirtiendo la exposiciébn publica en una
oportunidad de éxito, en lugar de ridiculo.

3) Desaparezca el temor obteniendo de las otras criticas positivas.

Lo que se tiene que hacer es, CONTROLAR EL TEMOR para evitar que nos
paralice y nos impida expresarnos y ese sera el desafio, la prueba que se tiene
que pasar, sin la cual no hay logro.

A lo dicho por el matematico Descartes “Pienso, luego existo”, usted va a decir:
“‘Hablo, luego vivo”, porque “hablando, la gente se entiende”, exprese sus
pensamientos, muestre su sensibilidad y ganese el respeto de la gente.

- Nervios en exceso. No es una enfermedad, pero tiene que aprender a
controlarla.
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- Complejo de inferioridad pasajero o estable.

¢, Como combatirlo?
Conocido el diagnéstico o la situacion, vea qué debe hacer para vencer el temor.

Lo primero que hay que hacer es tener conciencia de que el miedo existe y que
hay que controlarlo. Cultivar la serenidad.

La mayoria de oradores han fracasado en sus inicios, este fracaso inicial fue un
aliciente para que siguieran perseverando en su deseo de expresarse en publico.

Cuando esté hablando en publico y por alli cometa algun error, por ejemplo, olvido
alguna parte del tema; improvise, no se quede callado o avergonzado; siga con
otra parte del discurso, pongale coraje a su intervencion. El coraje consiste en
persistir un poco mas.

Mejore su autoestima

La autoestima es la nota que nos ponemos, es la valoracién que tenemos de
nosotros mismos, el motor que nos impulsa a lo largo de nuestra vida.

Si nos aceptamos tal como somos Yy estamos conscientes de nuestras
capacidades, mejoramos en nuestra autoestima y, como consecuencia, en nuestro
amor propio; el resultado se vera reflejado en nuestra imagen personal,
aspiraciones, el trato con los demas, etc.

No siempre las cosas funcionan bien delante del puablico, hay auditorios que son
opacos, otros hostiles. Tiene que estar preparado para combatirlos.

Programate para ser un buen orador.

Maxwell Maltz dice en su libro LA PSICOCIBERNETICA que el hombre puede
programarse, todo se graba en el subconsciente. El hombre puede llegar a ser
aguel que ha imaginado en suefios si para ello se nutre -se programa- para
conseguir aquello que necesita. Como ustedes, por ejemplo, que han decidido
tomar este curso porque necesitan estimular su practica.

Aproveche cualquier oportunidad para hablar en publico.
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“El aficionado piensa mientras la oportunidad pasa, el profesional acepta la
oportunidad y piensa en ella después”. La gran diferencia entre los estancados y
los exitosos esta en que los primeros pierden oportunidades pues demoran en
tomar la decision, mientras que los segundos, actlan oportunamente. No es
cuestion de suerte, la suerte no es mas que una oportunidad bien aprovechada.

Para hablar en publico hay que tener algo que decir.

Tiene que ganarte el derecho de hablar preparando el tema con interés. Hay que
digerirlo y exponerlo tantas veces como sea necesario. Con cada exposicion
reajuste el discurso, quite lo que estd de més y pula el lenguaje.

Cuando ya forme parte de usted, podra presentar el discurso ante cualquier
auditorio.

Acepte el reto de lanzarse al escenario para contar su experiencia.
iLIBERATE! Todo deseo estancado es un veneno.

Por ultimo, un modelo a seguir seria el caso de Demadstenes, considerado el mas
grande orador de la antigiiedad, sufria un impedimento del habla; con esfuerzo
constante y persistencia logré corregir esta anomalia. Se dice que practicaba en la
orilla del mar, poniéndose piedrecillas en la boca, compitiendo con el ruido de las
olas.

Tome el ejemplo de Demadstenes, pero en vez de utilizar piedritas, poéngase un
lapiz entre los dientes y hable o recite en voz alta. El objetivo es mantener la boca
abierta para mejorar la pronunciacion de modo que todas las silabas de las
palabras sean bien pronunciadas.
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Larespiracion y articulacion

La materia prima de la voz es el aire, si el mismo se agota, se corta la fonacion,
de alli la importancia de trabajar la coordinacion fono-respiratoria, que permite
al que habla la toma de conciencia de que debe recuperar aire antes de proseguir.

Los matices, brillo y entonacion permiten que el discurso no sea monoétono, ni
monocorde, palabras que aluden a un mismo tono o acorde en la jerga musical,
pero se aplican perfectamente para las caracteristicas del habla.

La aceleracion del pulso, taquicardia, sudoracion, son sintomas neurovegetativos
que dispara el sistema nervioso central cuando se siente miedo, angustia y
desolacion; quien aprende a dominarse a través de la respiracion, una de las
herramientas a utilizar durante un discurso, ya tiene ganada la batalla del temor a
enfrentarse al publico o auditorio.

La relajacion y respiracidon, como asi también la postura de quien habla, son
fundamentales para evitar una sobrecarga de los musculos cercanos a la zona de
garganta y cuello. Descansar descargando la tension muscular hacia la zona de
los pies da una sensacion de apoyo que permite mantener el resto de los grupos
musculares sin contractura.

La flexibilidad en la emisién de la voz esta dada por la practica de ejercicios con
los labios, lengua y articulacion de silabas que van de simple a mayor complejidad,
para agilizar la destreza en la emision oral del discurso

Las pausas respiratorias son necesarias para retomar aire cuando adn no se
agoto el de reserva, motivo fundamental de quienes expresan “me quedo sin aire”
es, que no hacen pequefias pausas imperceptibles para recuperar con una
bocanada de aire, la cantidad suficiente y necesaria para emitir algunas palabras,
y retomar con mas riqueza la palabra.

El ser humano emite sonidos gracias a tres aparatos que son:

Aparato respiratorio: comprende nariz, boca, laringe, traquea, bronquios y
pulmones. Su funcion es almacenar el aire y hacer que éste circule de afuera
hacia adentro y viceversa.

Aparato fonador: comprende la laringe y cuerdas vocales. Su funcion es producir
el sonido.
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Aparato resonador: esta formado por laringe, dientes, paladar, lengua, mejillas y
labios. Su funcién es amplificar y dar sonoridad.

Para que sea posible el funcionamiento de estos tres aparatos en la produccién de
la voz es necesario conocer las técnicas vocales que toda persona debe ejercitar
para mejorar su expresion verbal, usando la técnica de la respiracion y la
articulacion de la voz.

Para realizar la técnica de la respiracion, es necesario colocarse de pie con las
piernas algo separadas y los pies fijos en el suelo. Los hombros caidos y el cuerpo
relajado; las manos en el vientre de forma que las puntas de los dedos de ambas
manos se toquen, entonces se realiza la técnica de respiracion:

e Inspiracion: entrada de aire por la nariz en forma silenciosa y profunda.

e Bloqueo: retencion del aire en los pulmones durante unos cinco
segundos.

e Espiracion: salida del aire por la boca en forma lenta y controlada.

Técnica de la Articulacion:

Consiste en pronunciar las palabras en forma clara y distintiva, tomando en cuenta
los movimientos de boca y mandibula al realizar la pronunciacion, pero sin
exagerar en la gesticulacién. Para trabajar esta técnica se recomienda como
ejercicios recitar trabalenguas y articular la letra de una cancion. Al hacer este
ejercicio, se debe tener presente lo siguiente:

e Articular las vocales como son, cerradas o abiertas.

e Pronunciar las consonantes finales de las silabas y de las palabras.

e No unir la consonante final de una palabra con la vocal inicial de la
siguiente.

e Pronunciar correctamente cada una de las letras que constituyen las
palabras.
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Ejercicio con trabalenguas:

iQué triste estas, Tristan, con tan tétrica trama teatral!
Me trajo Tajo tres trajes, tres trajes me trajo Tajo.
Pepe Pefa pela papa, pica pifia, pita un pito,

pica pifia, pela papa, Pepe Pefia.

Como poco coco como, poco COCO Compro.

El trapero tapa con trapos la tripa del potro.

El hipop6tamo Hipo esta con hipo.
¢ Quién le quita el hipo al hipopétamo Hipo?

Tres Tristes Tigres Comen Trigo En Un Trigal.

Por desenredar el enredo que ayer enredé. Hoy enredo el desenredo que
desenredé ayer.

La sucesion sucesiva de sucesos sucede sucesivamente con la sucesion
del tiempo.

10- Si yo como como como, y ti comes como comes. {COmo comes como

como? Si yo como como como.
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METODOS DE PRESENTACION

Lo que hace fracasar una presentacion es sélo una preparacion inadecuada.

Las presentaciones orales son una de las cosas que mas causan terror en algunas
personas. Es algo cierto que casi todos nos veremos obligados alguna vez en la
vida a tomar la palabra en publico.

Si usted sufre de timidez o tiene que tomar la palabra regularmente, aqui le
presento algunos consejos para realizar esas exposiciones con éxito:

l. Domine el tema

Il. Preparese
1. Use laminas
V. Sea Ordenado
V. Hable con Pasion
VI. Ponga ejemplos
VII. Evite errores conocidos

Domine el Tema:

Si habla sobre un tema, lo deseable por parte del publico es que usted domine ese
tema. Para ello no basta con una sencilla basqueda de informacion, ya que la
informacion recopilada puede ser errénea, debemos pues asegurarnos de que la
fuente de esa informacién sea creible.

No se quede con la informacién de una sola fuente, busque varias y nutrase de
ellas. lgualmente debe asegurarse de que la informacion recabada sea
actualizada.

Preparese:

No basta con dominar el tema, hace falta también preparar lo que va a decir para
gue no parezca que su disertacion no tiene ni pies ni cabeza.

Use laminas:
Quizas haya escuchado la expresion: “Una imagen vale por o mas de mil
palabras”. Lo mismo se aplica a las exposiciones. Si muestra fotos, graficos,

mapas y esquemas, su exposicion llegara con mas fuerza al publico, convencera,
sera mejor entendida y de seguro sera mas interesante.
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Hable con Pasién:

No haga dormir a su audiencia, no haga una exposicién aburrida. De cémo
encamine su exposicion va a depender el éxito de ésta.

Para hablar con pasion debe sentir entusiasmo por el tema, si acaso se ve
obligado a hablar de un tema que no le gusta por lo menos haga el intento de
transmitirlo con emocién.

Convenza, persuada. Trate con dinamismo su exposicion. No todas las
exposiciones pueden ser dinamicas pero si puede usarse un tono enérgico para
hablar en casi todos los temas.

Si quiere hablar con pasion debe estar relajado y tener seguridad en usted mismo,
trate de hablar con soltura, eso lo da el dominio del tema y la practica de la
exposicién que haya hecho. Si usted no esté relajado al principio de su alocucion,
no se preocupe porque a medida que vaya hablando puede ir adquiriendo
confianza.

Sea ordenado:

La exposicion de sus ideas debe tener un orden l6gico que sea entendible. Para
ello es recomendable mostrarle al publico un esquema de lo que se va a exponery
seguir ese orden.

Ponga ejemplos:

Los ejemplos ayudan a clarificar su exposicién, ayudan a que las ideas lleguen
mas claramente, sea cuidadoso en poner el ejemplo adecuado, de manera que
ayude y no que cause confusion.

Evite errores:

Gréficos: Si va a usar graficos trate que la escala sea la adecuada. Los graficos
deben ser sencillos y faciles de entender, recuerde que los usa para dar apoyo a

sus palabras, no para confundir al pablico.

Exceso de Texto: No debe emplearse mucho texto ni en las laminas ni en los
gréficos. El publico no va a leer todo eso.

Base sus argumentos en datos reales: Es desagradable entrar con entusiasmo a
una conferencia y luego comprobar que lo que dice un expositor es incorrecto.
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Evite las muletillas: ¢ Qué tipos de muletillas hay?

Las muletillas son apoyos verbales, recursos orales mas o menos automaticos que
le ayudan a avanzar en la expresion hablada, a salvar las dificultades que la
sintaxis de la lengua nos impone y a recuperarnos de los bloqueos mentales.

Las muletillas son expresiones mas 0 menos estereotipadas que se utilizan de
manera automéatica al hablar para lograr determinados fines que no suelen ser
conscientes, como:

a) mantener el interés del o de los interlocutores

b) controlar el turno de palabra, dominando el uso del habla

c) darse el hablante lapsos de tiempo o animos para recuperarse de las
dificultades que experimenta al expresarse, establecer pequefas pausas
para pensar en medio del discurso

d) controlar el estatus social/cultural desde el que pretende uno manifestarse
ante los demas

e) buscar pequefios acuerdos o complicidades con el interlocutor

f) subrayar, matizar o dar un significado especial a ciertas palabras dichas o
por decir

g) expresar de forma subliminal e incontrolada las ocultas intenciones del
hablante

Y finalmente, podremos decir que es un error muy comun al hablar y consiste en
que repetimos una palabra o frase muy a menudo en la exposicién, las mas

” [ ” “

comunes son: “estee”, “bueno”, “realmente”, “ira por mira” y otras. Si se practica la
exposicion se supera este defecto.

Cuide su vestimenta: Una presentacion es un proceso de comunicacion, no de
exhibicién de sus atributos fisicos. Si su ropa le incomoda trate de que el publico
no se de cuenta. Particularmente en las exposiciones de tesis, las mujeres
cometen el error de llevar minifaldas o escotes muy pronunciados.

La regla 10-20-30: Esta regla declara que una presentacion de power point no
debe tener mas de 10 diapositivas, durar mas de 20 minutos y no tener ningun
texto con menos de 30 de tamafo. En resumen lo que se tiene que hacer es
explicar detalladamente las partes importantes en unos minutos, un par de
diapositivas y pocas palabras por diapositiva.

Y Diviértase: ¢Suena imposible? Pues, con un poco de practica puede inyectarle
algo de su aficion, a los temas de sus presentaciones. El entusiasmo es
contagioso.
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Cualidades del orador

El estilo de la oratoria actual se puede describir como una conversacion extendida.
Aunque pueda parecer extraio, es necesario practicar la naturalidad. La premisa
es precisamente que no se note la preparacion en oratoria.

El buen orador debe esforzarse por ser natural, espontaneo, como si conversara
de la misma forma, con el mismo idioma y con los mismos gestos que en un
didlogo con amigos. Sélo hablara mas alto para que todos lo escuchen y se
ampliaran los gestos para que todos lo vean.

Pero no hay motivo alguno para cambiar la personalidad por estar hablando en
publico o a través de un micréfono. No debe buscar que lo admiren, sino que lo
escuchen. No hay nada mas distinto de un actor, que un orador. No estoy
actuando un personaje. Soy yo.

La mirada y el silencio, tan importantes en una tribuna, son sélo armas de los que
dispone un orador. No debe usarlas si no es imprescindible. Mire si es posible a
cada uno de los que le escuchan, pero no en forma ostensible o artificial como si
estuviera actuando. La mirada serd la misma que usa al hablar con sus amigos,
gue eso y no otra cosa pretendemos que sea el auditorio.

El silencio puede ser muy util al comienzo para atraer la atencién del pablico, pero
si ya cuenta con la atencion no tiene razon de ser. Lo mismo ocurre con las frases
y premisas, que para resaltarlas es comun ponerlas entre silencios. La mayoria de
las veces para destacarlas basta con disminuir la velocidad de nuestra palabra, de
manera muy poco perceptible.

Y por ultimo al referirme a la naturalidad, quisiera que el orador le quedara muy
claro: Nada esta prohibido si favorece la comunicacion con el auditorio.
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COMUNICACION Y SU IMPACTO

Antes de introducirlo al tema del impacto de la comunicacion, debe usted tener
presente lo siguiente a la hora de hablar y desde luego, no olvide estos puntos
fundamentales; no esta por demas que yo sea muy repetitivo en ello:

Requiera de todo tipo de ayudas que hagan comprender mejor la
exposicién que realizara: proyectores, ordenadores, diapositivas, graficos y
cualquier tipo de documentacion que usted pueda facilitar a los oyentes.

Coloque el micréfono a la altura correcta y compruebe que el sonido llega a
toda la sala.

Organice bien la introduccion, desarrollo y conclusion de la charla.

En la medida de lo posible, interactie con los oyentes, para hacerlo mas
ameno.

Hable como si se dirigiera s6lo a una persona.

Si va con retraso, resuma partes poco importantes.

Le recomiendo que use el modelo SPAM para una correcta presentacion. Este
nos da 4 puntos basicos:

1) Situacion. Tener en cuenta la hora y el lugar donde se va a celebrar el acto.
2) Proposito. Las metas que el orador espera obtener con su discurso.

3) Audiencia. A qué personas va destinada.

4) Método. Qué método va a utilizar.

El método a utilizar es de gran importancia para el éxito de la charla. Tenemos
como principales métodos:

Informativo. Lo que se expone es nuevo para la audiencia, y se expone de
forma clara y precisa, para que la informacion expuesta sea de utilidad al
publico asistente.

Persuasivo. El orador trata de explicar caracteristicas de un producto o
servicio, de convencer de la conveniencia del mismo.

Entretenimiento. EI motivo de la exposicion suele tener una finalidad de
entretenimiento.
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Aparte del método elegido para su conferencia, charla o exposicion, debera tener
en cuenta ciertos puntos basicos a cualquier tipo de charla:

a) Ser breve en los agradecimientos y reconocimientos previos a la charla.

b) Mantener la cabeza elevada y mirar al frente y a la audiencia, siempre que
se pueda.

c) Cuidar la voz. Emplear un tono adecuado, una vocalizacion correcta y un
volumen adecuado.
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Impacto de la comunicacion

La comunicacién es una virtud que tenemos los seres humanos desde el inicio de
nuestros dias, muy importante en el desarrollo de un pais de una sociedad,
importante para definir una cultura, importante para expresar lo que realmente se
desea, se siente y piensa.

En un mundo globalizado en que nos encontramos podemos darnos cuenta que la
comunicaciéon ha tenido una evolucidbn en sus medios y lenguaje, desde el
lenguaje oral, escrito y mimico hasta por los medios televisivos, de radio y
escritos. El mundo evoluciona diariamente junto con ello la comunicacién, aquello
desemboca un impacto positivo para unos y negativo para otros.

La comunicacién cumple diversas funciones, las cuales se pueden sintetizar en
gue ésta actla para controlar el comportamiento de los miembros de un grupo,
fomenta la motivacién al aclarar a los trabajadores lo que se debe hacer, lo bien
que lo esta desarrollando y lo que se puede hacer para mejorar el desempefio.

Es ademas, una fuente basica de interaccién social para la satisfaccion de
necesidades sociales, y finalmente, proporciona la informacién que los individuos y
grupos necesitan para tomar decisiones y evaluar opciones alternativas.

En este contexto, se puede sefalar que los seres humanos son seres
comunicantes que dependen criticamente de su capacidad para comunicar con el
fin de afrontar las demandas de la vida en una sociedad compleja.

En el proceso de comunicacion, es necesario comprender elementos centrales
gue configuran su importancia en el ambito de las relaciones humanas:

e Todo comportamiento o no comportamiento es comunicacion

e Esun proceso que se da en un contexto

e Es interactuar: sus efectos dependen del que comunica y del que
recibe e interpreta

e Es un proceso de causalidad circular

e Lo central del proceso es que tiene un efecto o influencia sobre la
otra persona

e No es solo intercambio de informacién, por lo que debemos
diferenciarla del proceso de comunicacion propiamente tal.

Pagina 27 de 37



Barreras de la comunicacion

Durante el proceso de comunicacion pueden presentarse ciertos obstaculos que la
dificultan y que es necesario detectar para evitarlos y lograr una comunicacion
eficiente; a dichos obstaculos se les denomina como barreras de comunicacion y
se clasifican en:

Seménticas: Es la parte de la linguistica que se encarga de estudiar el significado
de las palabras; muchas de ellas tienen oficialmente varios significados. El emisor
puede emplear las palabras con determinados significados, pero el receptor, por
diversos factores, puede interpretarlas de manera distinta o no entenderlas, lo cual
influye en una deformacion o deficiencia del mensaje.

Barreras fisicas: Son las circunstancias que se presentan no en las personas,
sino en el medio ambiente y que impiden una buena comunicacion: ruidos,
iluminacién, distancia, falla o deficiencia de los medios que se utilizan para
transmitir un mensaje: teléfono, micréfono, grabadora y/o television.

Fisiologicas: Son las deficiencias que se encuentran en las personas, ya sea del
emisor (voz débil, pronunciacién defectuosa) o del receptor (sordera, problemas
visuales, etc.) que son factores frecuentes que entorpecen o deforman la
comunicacion.

Psicoldgicas: Representan la situacion psicolégica particular del emisor o
receptor de la informacion, ocasionada a veces por agrado o rechazo hacia el
receptor o emisor, segun sea el caso, o incluso al mensaje que se comunica; la
deficiencia o deformacion puede deberse también a estados emocionales (temor,
odio, tristeza, alegria) o a prejuicios para aprobar o desaprobar lo que se le dice,
no lea lo que esta escrito, no entienda o no crea lo que oye o lee.

En el aspecto administrativo, las barreras pueden ser por la falta de planeacion,
supuestos no aclarados, distorsiones semanticas, expresion deficiente, pérdida en
la transmisibn y mala retencion, escuchar mal y evaluacibn prematura,
comunicacién impersonal, desconfianza, amenaza y temor; periodo insuficiente
para ajustarse al cambio; o sobrecarga de informacion.
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La Comunicacion Humana

En términos generales, comunicacion es el proceso de trasmision y recepcion de
ideas, informacion y mensajes.

Contexto

Comunicacion verbal: Es aquella comunicacion codificada en torno a un
lenguaje, conocido por emisor y receptor, y articulado mediante sonidos.

Basicamente, un emisor codifica un mensaje, que envia a uno 0 mas receptores,
quienes lo decodifican, devolviendo informacion de esa recepcion y decodificacion
mediante la retroalimentacién (en inglés feedback), todo ello, dentro de un medio o
contexto.

En la antigiedad, Aristoteles estableci6 un modelo y la importancia de la
comunicacion. El manifestaba que “sirve para influir en las personas”; los
mensajes comunicativos, al ser un estimulo, buscan provocar una conducta
deseada en el receptor.
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Hay comunicacién tanto intrapersonal como interpersonal; con la primera hacemos
una interiorizaciéon a nuestros pensamientos; con la segunda, nos comunicamos
con quienes estan a nuestro alrededor y se divide en escrita y oral.

Con el desarrollo de la investigacion en comunicacion aparece: la intercultural, la
gréfica, la no verbal, en grupos pequefios y la de masas, entre otras.

Para comunicarnos no basta escribir o hablar. Es pertinente considerar los
aspectos culturales de los pueblos y sociedades, las caracteristicas personales de
los individuos, hasta el lugar donde viven y su naturaleza étnica, sin olvidar la
estratificacion social.

En términos individuales, el hombre se comunica con sus actitudes, con los
movimientos de su cuerpo, de sus manos 0 movimientos de los 0jos, la expresion
de su cara.

Lo anterior nos lleva a concluir que, aunque la comunicacion adopta multiples
formas, las mas importantes son la comunicacion verbal y la comunicaciéon no
verbal.

La comunicacion verbal
La comunicacion verbal puede realizarse de dos formas:

Oral: A través de signos orales y palabras habladas o escrita: por medio de la
representacion grafica de signos.

Hay multiples formas de comunicacién oral. Los gritos, silbidos, llantos y risas
pueden expresar diferentes situaciones animicas y son una de las formas mas
primarias de la comunicacion.

La forma mas evolucionada de comunicacién oral es el lenguaje articulado, los
sonidos estructurados que dan lugar a las silabas, palabras y oraciones con las
gue nos comunicamos con los demas.

Las formas de comunicacion escrita también son muy variadas y numerosas
(ideogramas, jeroglificos, alfabetos, siglas, grafiti, logotipos, etc.). Desde la
escritura primitiva ideografica y jeroglifica, tan dificiles de entender por nosotros;
hasta la fonética sildbica y alfabética, mas conocida, hay una evolucion
importante.

Para interpretar correctamente los mensajes escritos es necesario conocer el
codigo, que ha de ser comun al emisor y al receptor del mensaje.
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La comunicacién no verbal

Se dice que una imagen vale mas que mil palabras. En nuestro tiempo cada vez
tienen méas importancia los sistemas de comunicacion no verbal.

Cuando hablamos con alguien, s6lo una pequefia parte de la informacion que
obtenemos de esa persona procede de sus palabras. Los investigadores han
estimado que entre el sesenta y el setenta por ciento de lo que comunicamos lo
hacemos mediante el lenguaje no verbal; es decir, gestos, apariencia, postura,
mirada y expresion.

La comunicacién no verbal se realiza a través de multitud de signos de gran
variedad: imagenes sensoriales (visuales, auditivas y olfativas), sonidos, gestos,
movimientos corporales, etc.

Caracteristicas de la comunicaciéon no verbal:

* Mantiene una relacién con la comunicacion verbal, pues suelen emplearse
juntas.

* En muchas ocasiones actua como reguladora del proceso de comunicacion,
contribuyendo a ampliar o reducir el significado del mensaje.

* Los sistemas de comunicacion no verbal varian segun las culturas.

* Generalmente, cumple mayor numero de funciones que el verbal, pues lo
acompafa, completa, modifica o sustituye en ocasiones.

Entre los sistemas de comunicacidén no verbal tenemos:

El lenguaje corporal. Nuestros gestos, movimientos, el tono de voz, nuestra ropa
e incluso nuestro olor corporal también forman parte de los mensajes cuando nos
comunicamos con los demas.

El lenguaje iconico. En él se engloban muchas formas de comunicacion no
verbal: codigo Morse, cddigos universales (sirenas, Morse, Braille y el lenguaje de
los sordomudos), codigos semiuniversales (el beso, signos de luto o duelo),
codigos particulares o secretos (sefiales de los arbitros deportivos).
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MUESTRA DE DISCURSOS

El discurso, elaboracion y sus partes
Partes del discurso:

El discurso, segun el &mbito en que toque disertarlo o el grupo al que esta dirigido,
obedece a diferentes esquemas o partes, pero, para efectos de un discurso de
corte genérico podemos decir que consta de tres partes bien definidas, cada una
de ellas con sus propias caracteristicas y ligadas intrinsecamente la una con la
otra para lograr el cometido esperado.

I.  Introduccion:

Es el inicio del discurso, sirve para motivar la atencion del publico hacia las
palabras del orador y para dar a conocer, brevemente, en que consistira el tema a
tratarse y los objetivos que se esperan alcanzar. Pueden utilizarse hasta cinco
formas diferentes de introduccion, cada una de ellas segun el publico y la ocasion
en que toque pronunciarlas:

Fraseoldgico:

Puede iniciarse mencionando una frase célebre, un poema, las letras de una
cancién o un pasaje biblico que tenga relacién con el tema a tratarse.

Anecdoético:

El pdblico es un grupo de personas que siempre muestran curiosidad por conocer
algo peculiar sobre el expositor o sobre el tema que se esta presentando. Contar
una anécdota de nuestra vida o sobre otra persona suele cautivar la atencién de
los oyentes.

Humoristico:

También es valido contar un chiste u ocurrencia graciosa que tenga relacion con el
tema. No siempre los discursos tienen que ser serios o aburridos, la jocosidad le
pone la chispa de vida a la exposicion y evita que el publico se canse o se aburra.

Interrogativo:

Esta introduccion consiste en hacer preguntas al publico sobre el tema a
abordarse, pero nunca esperar una respuesta pues las preguntas son sélo de tipo
referencial. ElI hacer preguntas sirve para demostrar al publico que nosotros
sabemos algo que ellos no saben y que estamos ahi para instruirlos.
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Teatralizado:

Es una forma efectiva de llamar la atencion del publico y comunicarle el tema que
vamos a exponer. Se hace uso de la mimica, expresividad corporal y mucho
ingenio.

. Desarrollo:

Es la parte medular del discurso, en ella el orador desarrolla su idea central de
forma clara y detallada. En el desarrollo se explican los argumentos en los que se
basa nuestra teoria o hipotesis, también sirve para refutar las ideas, ejemplificar
una demostracion y adoptar una posicion académica especifica.

1.  Conclusion:

La conclusion es la parte final del discurso, en ella el orador hace un breve
resumen de lo tratado, mencionando los puntos mas importantes de la exposicion
o realizando recomendaciones que se desprenden del tema central. La conclusiéon
es un elemento estratégico pues lo que se dice queda sonando en los oidos del
publico y tiene mayor probabilidad de quedar en la memoria. Para efectos de
conclusién y/o despedida, se recomiendan las siguientes cinco formulas:

Fraseoldgico:

Se puede culminar mencionando una frase célebre o algunas palabras
impactantes o motivadoras. Por ejemplo: “Y ya para terminar permitanme decirles
que, ‘el éxito esta compuesto de 1 % de inspiracion y de 99 % de transpiracion’,
Muchas gracias."

Con vivas o hurras:

Esta es una forma de conclusion que tiene por objeto dejar motivados a los
oyentes a través de su participacién activa y “cantada”. Por ejemplo: "Y ya para
terminar, queridos amigos: jViva la oratoria!” jViva! -contesta el publico. “jViva el
éxito!” jVival —vuelven a contestar los oyentes.

Por respuesta del publico:
En esta modalidad el orador hace una serie de preguntas al auditorio para que le
contesten a través de un “Si” o un “No”. Las preguntas deben ser siempre de corte

positivo. Por ejemplo: Sefiores, j¢somos los mejores?! iSil j¢,Somos
triunfadores?! |Si!, contesta el auditorio.
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Por agradecimiento:

El orador culmina su exposicion agradeciendo a los organizadores, auspiciadores,
publico presente y algunas veces a los oradores que lo antecedieron. Ejemplo: "Y
para culminar quiero expresar mi agradecimiento al Instituto Politécnico Nacional,
a la Comision Nacional del Agua por haber permitido mi presencia esta noche.
Hasta pronto”

Mixto:

Es una forma que combina indistintamente los diferentes tipos de conclusiones
existentes. Pueden mezclarse una forma fraseoldgica con una de agradecimiento.
Ejemplo: “Para despedirme quiero expresar mi agradecimiento a la Universidad
por haberme permitido estar con ustedes y sobre todo reiterarles aquellas
palabras cristianas que dicen: jSed firmes hasta el fin y recibiréis la corona de
gloria...Hasta siempre.”

Métodos para exponer un discurso

De acuerdo al tipo de discurso, el fin perseguido y el estado del auditorio, puede
utilizarse una serie de métodos de eficacia comprobada en la construccion y
exposicion del discurso:

El Método Inductivo:

La induccion consiste en elaborar un discurso partiendo de lo particular hasta
arribar a lo general; el conocimiento de hechos unitarios o segmentarios hacia el
conocimiento de la regla general, es decir hacia la generalizacién. Si por ejemplo,
quiero hablar acerca de “El arte de hablar’ —aspecto general—, debo iniciar mi
discurso hablando de la forma de presentacién —aspecto especifico—, para de ahi
extenderme hasta la elaboracion del discurso.

Método Deductivo:

Llamamos deduccién a aquella forma de exposicion en la que el orador empieza
por el aspecto general de las cosas para llegar luego, a lo particular; también, de
los planteamientos y leyes generales hasta los planteamientos y leyes especificas.
Utilizamos este método cuando, por ejemplo, hablamos del arte de hablar en
publico —general—, para luego llegar a la postura de hablar —especifico—. Se inicia
un discurso sobre un planteamiento que ya conociamos para arribar a
conclusiones especificas que aun no conociamos.
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Método Analdgico:

La analogia es la relacion de semejanza entre cosas distintas. Es un razonamiento
basado en la existencia de atributos semejantes en seres o cosas diferentes. Con
este método ayudamos al publico a realizar el siguiente razonamiento; “si dos
fendmenos son similares, en uno o mas sentidos, factiblemente seran similares
también en otros sentidos”. Si quiero hablar de “la vida humana” puedo hablar, por
analogia, de “la vida de una flor’, compararla y explicar sus coincidencias, para
hacer més didactica y amena mi disertacion.

Desarrolle, bosqueje:

Ya sea para redactar su discurso personalmente o grabarlo en voz alta para que
alguien lo mecanografie, tenga a mano el bosquejo de ideas y desarrdllelo palabra
por palabra.

Tenga en cuenta que 5 segundos, hablando a una velocidad normal, equivalen a
una linea de texto mecanografiado en formato normal de 12 puntos en Word
aproximadamente, y que cada minuto equivale a 12 lineas de texto
aproximadamente.
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Aqui se muestro un cuadro de equivalencia que dara una idea:

1 linea

2 lineas
3 lineas
4 lineas

5 lineas

6 lineas

7 lineas

8 lineas

9 lineas

10 lineas

11 lineas

5 segundos
10 segundos
15 segundos
20 segundos

25 segundos

30 segundos

35 segundos

40 segundos

45 segundos

50 segundos

55 segundos

14 palabras
28 palabras
42 palabras
56 palabras

70 palabras
84 palabras

98 palabras

112 palabras

126 palabras

140 palabras

154 palabras

12 lineas
24 lineas
36 lineas
48 lineas

60 lineas

72 lineas

84 lineas

96 lineas

108 lineas

120 lineas

132 lineas

1 minuto
2 minutos
3 minutos
4 minutos

5 minutos

6 minutos

7 minutos

8 minutos

9 minutos

10 minutos

11 minutos

168 palabras
336 palabras
504 palabras
672 palabras

840 palabras

1008
palabras

1176
palabras

1344
palabras

1512
palabras

1680
palabras

1848
palabras

Aprox. 1 pag. A4

Aprox. 2 pag. A4
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