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Presentacion

La época actual, caracterizada por los enormes avances de la tec-
nologia y por la celeridad y eficiencia de los medios de comunicacion,
paradojicamente se encuentra ensombrecida por graves conflictos
internacionales, guerras fratricidas, continuas luchas entre grupos
sociales y, lo que es peor, por la incomunicacién entre los seres hu-
manos. Por tanto, se hace imperativo buscar medios que favorezcan
las relaciones interpersonales y que propicien el entendimiento entre
los individuos.

El libro de texto Técnicas de comunicacién oral no pretende ofrecer
la solucion para remediar la incomunicacién entre los seres huma-
nos, ni mucho menos. Pero si se propone facilitar las relaciones
entre las personas, fomentar la mutua comprensién y propiciar la
superacion del individuo en el desempefio de su doble papel en el
proceso de comunicacién, ya sea como emisor, consciente de su
responsabilidad en la transmisién del mensaje, o como receptor,
atento y dindmico.

La obra consta de doce capitulos, encaminados todos a que el lec-
tor adquiera las técnicas necesarias para comunicarse oralmente en
forma clara, amena y eficaz. El primer tema se dedica al estudio del
proceso de comunicacion y a los elementos que en él intervienen.,
Partiendo de ese proceso se analiza el tema de la comunicacion oral,
con sus ventajas e importancia, vicios que la imposibilitan y manera
de vencer los obstaculos y dificultades que la entorpecen.

Los dos capitulos siguientes se dedican a comentar las cualidades
del orador y las caracteristicas del receptor, dado que ellos son los
elementos mads activos y responsables del proceso. Desde el quinto
capitulo hasta el décimo se explican las técnicas de comunicacion
oral propiamente dichas, desglosadas en formas breves del discurso,
dinamica de grupos y alocuciones extensas, sin omitir una explicacion
clara y concisa acerca de la forma como se prepara una disertacion
y de la mejor manera de pronunciarla. Y termina el texto con un
capitulo dedicado a la diccién y otro al fenémeno de la escucha, esta
tltima complemento indispensable en la comunicacion.

Xi
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PRESENTACION

Los aspectos técnicos se complementan con ejercicios de aplicacién
y con una serie de recomendaciones que pueden ser altamente pro-
vechosas para quienes tengan a bien tomarlas en cuenta.

Cualquier sugerencia o recomendacion encaminada a mejorar o a
enriquecer los contenidos de esta obra, sera recibida con gratitud y
beneplicito por la autora.




EXPRESION Y COMUNICACION

Diferencia entre expresion y comunicacion

Los vocablos expresion y comunicacién suelen considerarse términos equivalentes,
pero la verdad es que no lo son. La expresion es el hecho de exteriorizar lo que
uno piensa, siente o desea. La comunicacion va mas alla: ademas de exteriorizar
un pensamiento, un sentimiento o un estado de 4nimo, lleva implicita la inten-
cion del emisor de transmitir algo a otra persona para producir en ella alguna
respuesta o reaccion.

Por otra parte, para que la comunicacién se produzca se requiere utilizar un len-
guaje que sea conocido tanto por el emisor como por el receptor, mientras que
la expresion no necesita un lenguaje comtn entre ambos. Ni siguiera requiere
la existencia o la presencia de un receptor.

La expresion, por tanto, es solo un paso o un medio para llegar a la comunicacion,
pero no la lleva implicita ni la produce automaticamente. Ademas, aunque por lo
general una expresion gramaticalmente correcta facilita la buena comunicacion,
podria producir, sin embargo, una comunicacion no satisfactoria, v, a la inversa,
una expresion incorrecta desde el punto de vista gramatical podria producir una
comunicacién completa y eficaz.

'Elementos de la comunicacion

En todo proceso comunicativo entran en juego los siguientes elementos:

Emisor: Persona que emite el mensaje.

Receptor: Persona o personas a quienes va dirigido el mensaje.




2 EXPRESION Y COMUNICACION

#: Mensaje: Contenido de la comunicacién (lo que el emisor desea transmitir
al receptor).

#: Codigo: Lenguaje o sistema organizado de signos, previamente conocido
por el emisor y el receptor. Puede estar formado por signos lingtisticos
o palabras (lenguaje verbal) o por signos no lingiiisticos (lenguaje no
verbal).

#: Canal: Medio que utiliza el emisor para transmitir su mensaje: teléfono, co-
rreo, internet, radio, television, cine, periddico, revistas, carteles, discursos,
conferencias, conversaciones y otros.

#: Situacion: Circunstancias ambientales, sociales, psicoldgicas y personales
que pueden facilitar o entorpecer el proceso de comunicacion.

Tipos de comunicacion

Segun el lenguaje o sistema de signos utilizado por el emisor para transmitir su
mensaje, la comunicacion se clasifica en dos tipos: verbal y averbal.

La comunicacion verbal se realiza por medio del lenguaje articulado, es decir,
con palabras. Puede ser oral y escrita.

La primera se produce por medio de signos sonoros llamados fonemas, los cuales
son captados por el oido. La segunda requiere de signos graficos o grafemas, los
cuales son percibidos con el sentido de la vista.

La comunicacién averbal o no verbal se lleva a cabo sin palabras, mediante
algtn otro sistema de signos, como miradas, gestos, movimientos, imagenes,
graficos, mapas, planos, luces, colores, sefales, jeroglificos, silbidos, musi-
ca, sirenas, pellizcos, empujones, codazos, golpes, besos, abrazos, caricias y
otros.

Diferencias entre comunicacion escrita
y comunicacion oral

Ademas de los grafemas, la comunicacion escrita utiliza los signos de puntuaciéon
(punto, coma, punto y coma, dos puntos, puntos suspensivos, paréntesis), los
de entonacion (de exclamacién y de pregunta) y los auxiliares (comillas, diéresis,
apostrofo, asterisco y barra, entre otros).

Ninguno de esos signos “visuales” de la comunicacion escrita existe en la
comunicacién oral.
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Por otra parte, la comunicacion escrita es, en términos generales, mas estatica
que la oral, en virtud de que los cambios que normalmente se producen en la
lengua la afectan menos rapidamente que a la segunda.

Generalmente, también, es més elaborada, ya que al comunicarse por escrito
el emisor tiene la preocupacion de que alguien pueda descubrir sus errores de
lenguaje, de que se interprete mal o no se entienda lo que escribe, o de que
lo que esta escribiendo pueda acarrearle problemas, ya sean legales o de algiin
otro tipo.

Ademas, el mensaje que contiene puede ser captado por un ntimero incontable
de receptores, durante un tiempo ilimitado, ya que los escritos tienen la capacidad
de perpetuarse indefinidamente y de multiplicarse sin limites por medio de los
diferentes sistemas de reproduccion grafica.

La comunicacion oral, por su parte, generalmente resulta mas facil que la escri-
ta, porque, ademas de los signos sonoros o fonemas, cuenta con mas recursos
de expresividad: las inflexiones de la voz, el énfasis, las pausas o silencios, la
mirada, la sonrisa, el gesto, los movimientos de la cabeza y de las manos y la
actitud corporal.

Se caracteriza por ser, generalmente, mas espontanea y descuidada que la escrita,
puesto que el emisor casi siempre improvisa lo que dice, se expresa mas de prisa
que cuando escribe, utiliza construcciones que no pueden aceptarse en la lengua
escrita, comete incorrecciones y recurre a modismos y a expresiones regionales
o locales, se interrumpe, se corrige sobre la marcha cuantas veces lo crea nece-
sario, y no se preocupa de que sus palabras puedan ser juzgadas posteriormente
(a menos que se le estén grabando en cinta magnetofénica).

También podria decirse que la comunicacion oral es més variable que la escri-
ta, pues al comunicarse oralmente el emisor sigue las corrientes expresivas del
momento, con su léxico y fraseologia de moda. Esto hace que la comunicacion
oral tienda a ser més limitada en el tiempo y en el espacio que la escrita.

Por supuesto que, a pesar de sus marcadas diferencias, las dos formas de comu-
nicacion verbal no son contradictorias sino complementarias, y ambas deben ser
usadas adecuadamente en el momento oportuno, buscando la méaxima claridad,
la precision, la coherencia y el correcto uso del lenguaje, para que el emisor logre
comunicarse en forme efectiva y eficaz.




- EXPRESION Y COMUNICACION

L. Diga cuales son los elementos de la comunicacién que intervienen en
los siguientes ejemplos: .- ‘ ‘
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- 2. Dirija dos mensajes breves a sus comparieros. En el primero utilice
lenguaje no verbal, y en el segundo, lenguaje verbal oral.
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LA COMUNICACION ORAL

Ventajas de la comunicacion oral

El ser humano aprende a comunicarse oralmente mucho antes de aprender a
hacerlo por escrito (si es que llega a lograrlo). Durante los dos primeros afios
de su vida y al mismo tiempo que comienza a caminar, el nifio pronuncia
las primeras palabras que le sirven para relacionarse con los miembros de su
familia. Y a los cuatro o cinco afios ya es capaz de construir oraciones grama-
ticales complejas y de elaborar mensajes orales perfectamente estructurados.
Su aprendizaje de la escritura, en cambio, no comienza sino a partir de los
seis o siete afios de edad. Logicamente, esto hace que casi siempre, a lo largo
de su vida, la persona tenga mis facilidad para expresarse y comunicarse en
forma oral que por escrito. En el caso de los analfabetos, su tinica manera
de comunicarse es siempre la oral, situaciéon en que se hace mas evidente la
preeminencia de esta sobre la comunicacién escrita.

Con la entonacion y las distintas inflexiones de la voz (elementos propios de
la comunicacion oral), el emisor puede expresar cualquier emocion, senti-
miento, actitud ante la vida o estado de animo. En la comunicacion escrita,
en cambio, los signos graficos con los que cuenta son tan limitados, que la
persona no puede manifestar con tanta facilidad esa infinidad de matices
psicologicos.

Con la mirada, los gestos, los movimientos de la cabeza y de las manos y la
actitud corporal, el hablante puede subsanar las dificultades expresivas de
la palabra oral y enriquecer o enfatizar su mensaje. Todo esto es imposible
en la comunicacién escrita.
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Importancia de aprender a comunicarse oralmente

# Fn las actividades cotidianas y a lo largo de su vida, la persona se comunica
durante mucho mas tiempo en forma oral que por escrito. Por eso es impor-
tante que conozca las distintas formas de la comunicacion oraly que domine
las técnicas que le permitan hacerlo con eficacia y propiedad.

# Conociendo las técnicas de la comunicacion oral, es mas fécil para el emisor
expresat y comunicar sus emociones, sentimientos y deseos, asi como mani
festar sus opiniones, transmitir sus conocimientos y convencer o persuadir
a sus interlocutores.

# Siel emisor tiene suficiente adiestramiento en las técnicas de comunicacion
oral, es capaz de expresarse con serenidad en las discusiones de grupo, de
manifestar sin temor sus puntos de vista ante los demas, y de disertar en

forma clara, amena e interesante frente a un auditorio.

Vicios comunes en la comunicacion oral

e

Existen algunas actitudes negativas por parte del emisor, que pueden afectar las
buenas relaciones entre las personas e impedir o dificultar la comunicacién. Los

e

vicios o defectos que influyen mas negativamente en las comunicaciones orales
son la arrogancia, la locuacidad excesiva, la vanidad y la mania de confiar a los
demas los propios conflictos y preocupaciones.

Arrogancia

La persona arrogante esta convencida de que sus juicios e ideas son superiores
a los de los demas. Siempre trata de imponer sus puntos de vista, y rechaza, sin
oir siquiera, las opiniones de las otras personas.

Cuando en una conversacion alguien se atreve a contrariar sus argumentos,
responde con brusquedad, se retira malhumorada o llega incluso a reaccionar
violentamente, de palabra o de hecho.

Cuando participa en una discusion de grupo o en una reunion, adopta una actitud
de superioridad, habla con evidente menosprecio de sus interlocutores y no hace
el menor esfuerzo por comprender puntos de vista diferentes de los suyos.

Si le corresponde dictar una charla o una conferencia, hace sentir que sus juicios
y opiniones son definitivos y absolutos, y que quienes lo escuchan estan muy
port debajo de su gran sabiduria e inteligencia.

e

s




MARTHA VIRGINIA MULLER 9

Locuacidad

La persona locuaz habla animadamente de cualquier tema y de todos los temas.
Opina sobre todo y en todo momento, pero no profundiza en nada.

En las conversaciones cotidianas emite juicios arbitrarios sobre hechos y personas
y formula comentarios sin ningtin fundamento.

En las disertaciones extensas pasa alternativamente de un asunto a otro, sin
orden ni concierto, y desarrolla los temas con ligereza y superficialidad.

Vanidad

El individuo vanidoso habla tnicamente con el fin de escucharse y de que los
demas lo escuchen.

Se deleita con el sonido de su voz y espera que todos lo disfruten tanto como él.

Pide la palabra —o la toma- siempre que puede, y trata de que nadie se la quite.
Si alguien intenta terciar en la conversacién, lo interrumpe de inmediato.

Cuando habla ante una concurrencia, se preocupa mas por lucir su voz que
por datles claridad a sus ideas y coherencia a su mensaje. Lamentablemente, el
resultado es muy pobre: una hermosa voz vacia de contenido.

“Confesomania”

Quien padece de este mal experimenta un deseo incontrolable de hablar de si
mismo y de confiarles sus problemas a los demas.

Siempre que encuentra a alguien medianamente dispuesto a escucharlo, se
dedica a narrar pormenorizadamente sus penas, conflictos, preocupaciones,
padecimientos, debilidades, triunfos y fracasos.

Es el latoso que se encarga de echarle a perder el rato a su interlocutor, de arruinar
las reuniones sociales con su monologo aburridor o de fastidiar al ptblico con el re-
lato de sus asuntos personales, en vez de hablar de temas que interesen a todos.

Obstaculos y dificultades en la comunicacion oral

El miedo

El hecho de tener que hablar delante de oyentes que permanecen en silencio o
de comunicarse con personas desconocidas, provoca en el emisor una serie de
tensiones emocionales que facilmente desembocan en el miedo.
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El temor de hablar en publico es a veces tan intenso, que llega a bloquear las
facultades mentales y a producir dificultad en la emisién de la voz y hasta en el
control de los movimientos corporales.

El nerviosismo

Es corriente también que se produzca un descontrol en el sistema nervioso, el cual se
manifiesta generalmente con sudoracion o temblor de las manos, palpitaciones ace-
leradas del corazon, castafieteo de dientes, temblor de la voz, palidez extrema o rubor
excesivo, dificultad para respirar, tensién muscular y hasta desvanecimientos.

La timidez

Tanto como el miedo y el nerviosismo, la timidez es un fendmeno que puede
llegar a producir un efecto paralizante en quien lo experimenta, e impedir el
desarrollo normal del pensamiento y la emisién natural de las palabras.

Como vencer el miedo, el nerviosismo y la timidez

Aunque el miedo, el nerviosismo y la timidez son normales y perfectamente
comprensibles cuando se tiene que hablar en publico, el orador no debe dejarse
vencer por ellos.

Se dice que muchos de los grandes hombres de la historia, como Deméstenes,
el famoso orador griego, y Moisés, el caudillo de Israel, fueron timidos y toda su
vida tuvieron que luchar contra el temor de hablar ante los demas.

De Carlos Darwin, el creador de la Teoria de la Evolucién, se cuenta que se
escondia en una habitacion cuando llegaban visitas a su casa, tan grande era su
temor de relacionarse con otras personas.

RECOMENDACIONES

#: Cuando se encuentre frente al auditorio, rompa el circulo vicioso que pro-
voca la tension muscular realizando algin movimiento que le ayude a la
distension: respirar profundamente —antes de empezar a hablar o en cada
pausa—, cambiar de posicion, tomar un lapiz o un libro, acomodar las notas
de apuntes, escribir algiin vocablo en la pizarra, explicar un grafico o sefa-
lar algin punto en un cartel. Esta comprobado que la relajacion muscular
estimula la inteligencia y facilita la elocucion.

# Hable solamente de temas que conoce bien o que pertenecen al campo de sus
propias experiencias. Esto le ayudara a adquirir gran seguridad y confianza
en usted mismo.
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i#: Prepare con especial cuidado el comienzo de la alocucion, pues de la manera
como pronuncie las primeras palabras depende, en gran medida, el éxito de
la disertacion.

i Exprésese con frases cortas y palabras sencillas. El uso de un lenguaje complica-
do dificulta la emision del pensamiento y hace que aumente el nerviosismo.

i#: Hable con un tono de voz sereno y agradable, pues de esta manera conseguira
atraer la simpatia y despertar el interés del auditorio.

# No fije su mirada en una sola parte de la audiencia, tratando de calmar su
nerviosismo o de vencer su timidez, ya que con ello corre el riesgo de perder
el interés de los demds oyentes.

#: Trate de conseguir seguridad en usted mismo. Piense que hasta los mas

expertos se equivocan al hablar, y que, ademas, usted podra rectificar sobre
la marcha sus posibles errores.

# Cuando tenga que rectificar algun error, no se ofusque. Hagalo con sencillez
y naturalidad.

# Desarrolle actitudes mentales positivas que le ayuden a incrementar la con-
fianza en usted mismo. Si tiene algo importante que comunicar a los demas,
no debe preocuparse ni sentirse nervioso.

1. Para controlar los nervios, practique ejercicios de relajacion como
el siguiente:
i#: Adopte una posicion erguida y sin tension.
De]e caer los brazos, relajados a ambos lados del cuerpo.

Mueva la cabeza con mowmxentos c1rculares suaves hacia arriba,
abajo, derecha e xzqmerda.

Respire profundamente tres O CUALro veces.

- 2. Practique su discurso v varias veces frente a un espejo en Ios dias anteriores
a la disertacion. ‘

Coloque la barbilla a un nivel ideal (m muy bajo ni muy alto) y hable
con voz normal y bien modulada.







EL ORADOR

Preparacion del orador

Si bien es cierto que en las comunicaciones orales cotidianas el emisor no
necesita conocer técnicas especializadas —puesto que esas comunicaciones se
caracterizan por su espontaneidad y frecuentemente se ven reforzadas con la
emocion, el sentimiento y la intuicion de los interlocutores—, también es verdad
que, para que sean eficaces, es necesario que el hablante construya sus mensajes
con claridad, conviccion y exactitud.

Lo que se requiere en las comunicaciones cotidianas, entonces, para que el
emisor se comunique de manera satisfactoria, es inicamente que demuestre
estar convencido de la veracidad o de la importancia de lo que dice y que sus
mensajes sean claros y precisos.

Las dificultades normalmente se presentan cuando el emisor tiene que expresar
sus ideas delante de un grupo, participar en una discusion formal o desarrollar
un tema frente a un publico o auditorio.

En esas dificiles situaciones si se necesita una preparacion especial y el conoci-
miento de técnicas de comunicaciéon oral, pues, como es bien sabido, el buen
orador no puede prepararse ni formarse de la noche a la manana.

Para hablar delante de un grupo o de un auditorio en forma agradable e inte-
resante y para transmitir mensajes convincentes y bien organizados, el emisor
necesita una preparacion remota y una preparacién inmediata.

La preparacion remota consiste, basicamente, en una amplia cultura general y en
las experiencias que la persona haya ido acumulando a lo largo de su vida. Los

13
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viajes, las lecturas, las peliculas, las obras de teatro, las conferencias, las exposiciones,
la relacion con personas cultas, el trabajo cotidiano y hasta la observacién misma
de la naturaleza, son experiencias que deben ser aprovechadas por el individuo para
irse forjando una solida personalidad, y también para adquirir un amplio bagaje
cultural e intelectual al que pueda echar mano en el momento oportuno.

Por supuesto que esa preparacion no se adquiere automaticamente con la ob-
tencion de titulos y grados académicos, sino, sobre todo, con las experiencias
que se hayan vivido y asimilado a través de los afios. En sintesis, la preparacién
remota no esta constituida por lo que la persona sabe, sino por lo que es.

La preparacion inmediata esta basada en el conocimiento de técnicas de comunicacion
oral y, especialmente, en la aplicacion constante y cuidadosa de esas técnicas.

En qué consisten el foro y la entrevista, cudles son los elementos del comentario
oral, cébmo se prepara una conferencia y cual es la diferencia entre el panel, la
mesa redonda y el simposio, son conocimientos que forman parte de la prepa-
racion inmediata del orador.

RECOMENDACIONES

# Escuche disertaciones de buenos oradores y conferencistas, para que analice
las técnicas de comunicacion oral que ellos utilizan.

# Estudie aspectos especificos de esas alocuciones, como por ejemplo la uti-
lizacion de la voz, los gestos, el empleo de anécdotas y chistes, el manejo
de pausas y silencios, la manera de iniciar y de concluir la disertacién vy la

distribucion de los contenidos.

#: Aproveche todas las oportunidades que se le presenten en la vida cotidiana
para pronunciar sus propios discursos delante de otras personas, procurando
que cada nueva practica sea mejor que la anterior. Recuerde que se aprende
a hablar en publico practicando y tratando de hacerlo cada vez mejor.
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b Léalo nuevamente, en voz alta y muy despacm, marcando L pun-
tuacién.

. Léalo de nuevo en voz alta, pronunciando correctamente las palabras,
Varlando la entonacion de la voz de acuerdo con las ideas y marcando

las pausas necesarias entre una idea y otra y entre un parrafo y otro.
Varie el ritmo (m4s rapido o mas lento) segun la 1mp0rtanc1a o el énfasis
que quiera darles a las palabras.

d. Grabe la ltima lectura, para que luego, al escucharla, pueda detectar
errores de pronunciacion o aspectos que deben mejorarse.

e. Replta Ia grabacién cuantas veces sea necesano, hasta que quede satis-
fecho con su elocucion.

Cualidades del orador

Entre las cualidades que distinguen al buen orador cabe destacar la naturalidad,
la sinceridad, la humildad y la cortesia.

Naturalidad

El orador tiene que demostrar autenticidad en todos sus actos. Debe hablar
con su voz natural, sin cambiarla ni tratar de imitar a otros. Conviene tam-
bién que se exprese con sencillez y que evite las actitudes solemnes y las poses
estudiadas.

Sinceridad

Las palabras del orador han de estar en consonancia con lo que €l siente o
piensa. Nunca, por tanto, debe emitir juicios que vayan en contra de sus propias
convicciones o que sean opuestos a su manera de actuar.

Sus palabras tienen que ajustarse siempre a la verdad, por lo que nunca debe
manifestar sentimientos como carifio, simpatia, admiracion o respeto, si en
realidad no los experimenta.
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El publico percibe de inmediato la falsedad que se esconde detrés de las palabras y
no tarda en perder el respeto y la credibilidad en la persona que las pronuncia.

Humildad

La humildad es una cualidad indispensable para crear un clima favorable a la
comunicacion. El orador debe evitar, por consiguiente, caer en la arrogancia y
en el lucimiento personal, pues estas actitudes producen un efecto desagradable

en el auditorio.

Si el orador se complace en escucharse a si mismo o busca ser admirado o trata
de deslumbrar con su sabiduria y dotes personales, el publico se siente menos-
preciado e inmediatamente pierde interés en las palabras que esta escuchando.
En cambio, si el orador se considera un servidor de quienes lo escuchan y adopta
una actitud humilde, los oyentes se aprestan a escucharlo con interés, respeto

y admiracion.

Cortesia

El comportamiento del orador debe caracterizarse, ademas, por la amabilidad y
el respeto hacia sus oyentes y hacia las ideas de estos, aunque no las comparta.

El respeto se manifiesta, tanto en el vocabulario, en los gestos y en los ejemplos
y chistes utilizados, como en el vestido y arreglo personal del orador.

Fumar, esconder las manos en los bolsillos, vestir ropa deteriorada o demasiado
informal, asi como sentarse sobre el escritorio y lucir prendas muy reveladoras
o provocativas, son signos de excesiva familiaridad y de poco respeto hacia el
auditorio.

La imagen del orador

Aunque lo fundamental en una disertacion es su contenido y la claridad y
coherencia con que se expongan las ideas, la imagen del orador también tiene
importancia, pues de ella depende, muchas veces, la aceptacion y eficacia que

tenga su mensaje.

Un orador descuidado en su presentacion personal o que dé muestras de mal
gusto o de chabacaneria en su manera de vestir, no puede pretender que sus
palabras sean escuchadas con agrado e interés, y mucho menos que su mensaje
penetre en el intelecto o en el corazén de sus oyentes.

.
.
|
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18 EL orRADOR

Por lo tanto, antes de presentarse delante del auditorio, el orador debe cuidar
diligentemente todos los detalles de su arreglo personal.

RECOMENDACIONES

#: Revise el peinado, las ufias, la corbata, las tapas de los bolsillos, las faldas de
la camisa, los ruedos, los botones, las cremalleras y los zapatos.

@ Ajuste las patillas de sus anteojos, para que no resbalen sobre la nariz durante

la disertacion.

#: Elimine de su atuendo cualquier objeto que produzca ruido o que distraiga
la atencion del auditorio: aretes excesivamente grandes, pulseras que se
deslizan de arriba abajo por el antebrazo, reloj que da vueltas en la mufieca,
mechon de cabello que cae constantemente sobre el rostro, camisas con
letreros llamativos o con frases jocosas o de doble sentido.

#: Prepare bien lo que va a decir. Asi evitara caer en la palabreria hueca y sin
sentido o en la charlataneria, vicios que afectan enormemente la imagen del

orador.

#: Hable con seguridad, para que el publico confie en que usted sabe lo que
hace y conoce bien el tema que va a desarrollar.

#: Exprésese con sencillez y sin arrogancia, para que cause una impresién agra-
dable en el auditorio.

#: Esfuércese por ser claro, coherente y ameno.

TR
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Importancia de conocer previamente al receptor

Para que el emisor logre comunicarse efectivamente y alcanzar los objetivos que
se haya propuesto, es necesario que conozca y tome en cuenta las caracteristicas
del destinatario y las circunstancias que lo rodean en el momento de transmi-
tirles el mensaje.

Por consiguiente, en cualquier tipo de comunicacion oral (comentario, conferencia,
entrevista, entre otros), el emisor debe contar con suficiente informacion acerca
de las personas con quienes se va a comunicar: edad, procedencia, estudios, pro-
fesion u oficio, nivel cultural, capacidad intelectual, aficiones e intereses, grupo
social al que pertenecen, estado de animo, grado de conocimiento acerca del
tema que se va a desarrollar, entre otros datos, puesto que estas caracteristicas
tendrin que determinar el tipo de lenguaje y los ejemplos que el emisor utilice,
el estilo de la comunicacion y el enfoque que le dé al tema seleccionado.

En las comunicaciones orales extensas (charla, discurso y conferencia), lo normal
es que el emisor sepa mas que su auditorio acerca del tema que va a desarrollar.
Sin embargo, también pueden presentarse situaciones en las que el emisor y el
receptor sepan lo mismo, y otras —poco deseables— en las que el emisor sepa
menos que quienes lo escuchan.

Si el orador sabe mas, no es dificil para él despertar el interés de sus oyentes y
desenvolverse con soltura y seguridad.

Si sabe lo mismo, no necesita hacer un gran esfuerzo de adaptacion, aunque
debe preocuparse porque su discurso sea atractivo e interesante.

19
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Si sabe menos, el emisor debe tratar de adaptarse a sus oyentes y esforzarse por
preparar su discurso de manera optima, con el fin de elevarse hasta el nivel de
conocimiento de los receptores.

Por supuesto que, cualquiera que sea el grado de conocimiento que el auditorio
tenga acerca del tema, es importante que el emisor conozca de antemano las ca-
racteristicas de sus oyentes, que elabore un esquema perfectamente estructurado
de su alocucién y que utilice un estilo ameno y un lenguaje comprensible.

Caracteristicas del pablico o auditorio

La psicologia de masas ha demostrado que el ptblico o auditorio, como grupo
social, adopta conductas y actitudes diferentes, y a veces hasta contrarias, a las
del individuo considerado independientemente.

La persona que forma parte de un auditorio generalmente sigue las formas de
comportamiento del grupo, incluso cuando estas se oponen a sus ideas, creencias
y convicciones.

Conviene, por tanto, que el emisor conozca también las caracteristicas del publico
como grupo social, para que esté preparado a enfrentar comportamientos que
podrian serle desfavorables.

#: En el auditorio, el sentimiento y la emocién predominan sobre la razon, por
lo que el publico es propenso a las excitaciones emocionales y al contagio
afectivo, independientemente de las palabras que pronuncie el orador.

Esas excitaciones y ese contagio pueden observarse, por ejemplo, en situa-
ciones en las que, si un miembro del grupo llora, todos lloran; si uno grita,
todos gritan; si uno aplaude, inmediatamente lo hacen todos los demas; si
uno empieza a tirar objetos, las otras personas también los tiran.

@ La actitud del publico frente al orador varia a lo largo de la disertacion: al
principio es solamente de curiosidad e interés, pero luego puede ser de acep-
tacion, de respeto, de confianza, de admiracion o hasta de rechazo, segun la
forma como actue y se desenvuelva el orador.

#: Es comun que el grupo se solidarice con las personas que interrumpen al
orador, ya sea que lo hagan con el fin de aclarar dudas o también para con-
tradecirlo o para poner a prueba su paciencia o su grado de conocimiento
del tema que estd desarrollando. Esto sucede, sobre todo, si el orador no
satisface las expectativas del auditorio.
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# Generalmente el publico rechaza todo lo que implique cambio o innovacion.
Por eso se resiste, consciente o inconscientemente, a que el orador le haga
cambiar sus ideas, gustos, intereses y manera de comportarse.

# El auditorio se interesa sin dificultad en todo lo que tenga relacién con su

vida, en lo que pueda ayudarle a alcanzar la felicidad y en lo que le facilite
la realizacion de sus proyectos.

Cémo reaccionar ante las interrupciones

El orador debe tener presente que las interrupciones pueden servirle para
consolidar su reputacion ante quienes lo escuchan, pero también para perder
prestigio delante de ellos. Todo depende de la manera como reaccione ante las
interrupciones y de la forma como conteste las preguntas. También debe recordar
que, desde el momento en que una persona interrumpe su discurso, muchos
de los oyentes se convierten en aliados de esa persona, y que cualquier desaire,
falta de atencion o descuido en responder sus preguntas sera considerado por
los demds como una afrenta personal.

Y no debe olvidar que la actitud que adopte ante una consulta determinars,
en adelante, la conducta de los oyentes: si estos han quedado satisfechos con
la respuesta, se pondrén de parte suya durante el resto de la disertacion; de
lo contrario quedaran predispuestos para la controversia, y en cada nueva
interrupcion serdn mas agresivos que en la anterior, con lo que aumentara la
hostilidad en el auditorio: personas que cuchichean, se retiran abruptamen-
te o miran el reloj; rostros airados, cefios fruncidos, sonrisas burlonas, ojos
vidriosos y otras muestras de desacuerdo que le irdn creando una atmosfera
francamente insoportable.

RECOMENDACIONES

¢ Acepte amablemente las interrupciones.

i Escuche las preguntas con interés.

# Demuestre serenidad, buena disposicion y deseos de servir.

#: Conteste las preguntas con seguridad y en forma sencilla, clara y pausada.

Si es necesario, ilustre su respuesta con ejemplos o imagenes que ayuden a
aclarar las dudas y a comprender mejor las ideas.
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Receptores negativos

A veces las interrupciones del auditorio no tienen como finalidad aclarar nin-
guna duda, sino que persiguen otros fines: contradecir al orador, burlarse de ¢l,
desautorizar sus palabras, poner a prueba sus conocimientos y otras mas. Las
interrupciones de este tipo son provocadas por receptores negativos, los cuales,
en términos generales, podrian tipificarse de la siguiente manera:

El timido

El receptor timido generalmente permanece callado, pero de vez en cuando se
atreve a cuchichear y a reir burlonamente con su compafiero de asiento. Esta
interrupcion podria distraer al orador y hacer que su tranquilidad y aplomo se

tambaleen.

En situaciones como esas, lo recomendable es que el orador mantenga la se-
renidad, sin darle importancia a la molestia que esas veladas interrupciones le
ocasionan, o que utilice algin recurso que obligue al receptor a prestarle atencién
de inmediato: mirarlo sostenidamente, narrar una anécdota que capte su interés
o preguntarle si requiere alguna aclaracion o si tiene algun problema.

Ese recurso sera suficiente para que el timido se abstenga en adelante de inte-
rrumpir, pues no querra verse de nuevo apelado directamente por el orador.

El impulsivo

El receptor impulsivo interrumpe al orador con expresiones espontaneas, a veces
agrias y violentas, cuando lo que acaba de escuchar se opone a sus ideas, creencias
o convicciones. Se deja llevar por su primer impulso y pronuncia en voz alta
frases con las que manifiesta su desacuerdo: {Mentira!, jJamas!, ;Imposible!

El orador debe evitar pedirle que repita las palabras o hacerle preguntas que lo
intimiden delante del auditorio.

Pero conviene que trate de conocer la duda, la falsa interpretacién o el motivo
del desacuerdo, formulando esa duda en voz alta, con palabras sencillas, de
manera que el receptor tenga que responder solamente con monosilabos o con
movimientos de cabeza.

Luego el orador aclara la duda con amabilidad o trata de dar una explicacion a
lo que motivé la reaccion impulsiva del receptor.
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El engreido

El receptor engreido es el individuo que, consciente de que tiene facilidad de
palabra, trata de sobresalir y de atraer la atencion del auditorio. Formula pregun-
tas que él mismo se contesta, en su afin de demostrar que es buen conocedor
de la materia. Trata de confundir al orador y de impresionar a los oyentes con
un lenguaje artificioso y embrollado, y hace preguntas complicadas y ajenas al
tema, movido por el deseo de lucirse delante de los demas.

En los casos en que algtn receptor presuntuoso pone a prueba la paciencia del
orador, este debe aceptar la interrupcion con una serenidad imperturbable.

Conviene que repita en voz alta la pregunta del receptor para que todos la
conozcan, y que luego la responda de manera clara y concisa. Si la consulta se
refiere a algiin tema que se tratard mas adelante, el orador debe agradecetle a
quien la formulo el interés manifestado hacia la materia y luego rogarle que
tenga la amabilidad de esperar hasta ese momento, para no alterar el orden de
la exposicion.

Si el individuo jactancioso insiste en seguir interrumpiendo, el orador debe
pedirle cortésmente que espere el final de la exposicion, para poder aclararle
con gusto todas sus dudas o dialogar con ¢él.

El agresivo

El receptor agresivo es el individuo que manifiesta una fuerte inclinacion por
las discusiones y que encamina toda conversacion hacia la disputa.

Trata de sembrar la desconfianza hacia el orador con expresiones que van ca-
lando poco a poco en el 4animo de los oyentes: {Tengo mis dudas! {Pues quién
sabe! {Qué va! ;Yo no diria eso!

Opina sobre cualquier tema, como si fuera un entendido en la materia, y pro-
nuncia frases desafiantes con tal de irritar a su interlocutor y de entablar una
polémica: ;A mi con esas! {Me lo va a decir a mi! ;Si lo sabré yo!

Cuando se presentan interrupciones de este tipo, el orador debe recibirlas con
serenidad y mostrarse amable y afectuoso, a pesar de la actitud desafiante de
quien las ocasiona. No debe dejarse arrastrar al didlogo ni a la discusién, pues de
ahi podria pasar facilmente a la disputa, meta perseguida por el provocador.

Es mas conveniente que lo invite amablemente a proseguir, y que lo deje hablar,
de manera que, al verse obligado a improvisar, ponga de manifiesto sus errores,
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su desconocimiento de la materia y la inconsistencia y falta de profundidad de
sus argumentos.

En seguida el orador retoma la palabra, para sacar al pendenciero de esa situa-
cién embarazosa, haciendo ver a los demas que es més conveniente para todos
continuar ordenadamente la exposicién, que enfrascarse en una discusion que
a nada provechoso podria conducir.

El injurioso

Finalmente, las interrupciones también pueden ser ocasionadas por individuos
groseros e irrespetuosos, personas envidiosas o resentidas con la sociedad,
que manifiestan su inferioridad moral y cultural profiriendo contra el ora-
dor palabras soeces, insinuaciones desagradables, frases ofensivas y ataques
personales.

Ante las ofensas —de cualquier tipo que sean— el orador debe comportarse dig-
namente, con serenidad y nobleza, y proseguir su discurso sin darse por aludido,
demostrando con ello que no lo afectan los exabruptos de sujetos irrespetuosos,
y que estd muy por encima de esas acciones reprochables. Jamas debe rebajarse
a contestar con el mismo tono de sus agresores.

Interrupciones de origen patologico

Excepcionalmente también pueden presentarse interrupciones involuntarias,
totalmente impredecibles, causadas por problemas patolégicos de los oyentes.
Entre los problemas de origen patologico se encuentran los siguientes:

a. Enfermedad o muerte

b. Embriaguez o ataque de locura

c. Problemas de neurosis

En caso de enfermedad subita o de muerte repentina de alguno de los asistentes,
el orador debe tratar de conservar la calma e invitar a los dem4s a mantenerla
también. El es el indicado para tomar las medidas mas rapidas y oportunas: bus-

car la ayuda de un médico, solicitar que se pida el servicio de una ambulancia
y desalojar el recinto.

En situaciones como esas, el orador debe suspender el acto en seguida, ya sea
en forma momentanea o definitivamente.
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Cuando la disertacion se ve interrumpida por la presencia de un ebrio, la aparicion
de un demente o el ataque de locura de alguno de los asistentes, el orador debe
suspender el acto inmediatamente, y no continuarlo hasta que los organizadores
hayan logrado tranquilizar a la persona enferma o alejarla del lugar.

En cuanto a los neuréticos, aunque de ordinario suelen comportarse como per-
sonas normales, cuando entran en crisis pueden volverse belicosos y ofensivos. Y
si esto les sucede mientras escuchan una alocucién, no es raro que la emprendan
contra el orador. Las palabras conciliadoras de este de nada servirian, pues cuanto
mas se procura calmarlos, mas se enfurecen y suben el tono de la voz.

Por eso, lo mas aconsejable es que el orador suspenda el acto de inmediato, y que
no lo reanude hasta que la persona neurotica se haya retirado (por sus propios
medios o por solicitud de los organizadores). Luego debe continuar como si nada
hubiese sucedido, sin darle mayor importancia al contratiempo.






FORMAS BREVES DEL DISCURSO

;Quién no se ha visto, en algin momento de su vida, comprometido a pronun-
ciar “algunas palabras” frente a un grupo de amigos o de compafieros? ;Y quién
no ha experimentado una especie de agitacion interna, de turbacion, al tener
que colocarse delante de ellos para improvisar un pequefo discurso, mientras
todos escuchan en silencio!? Lo que todos deseariamos saber en esos momentos

es qué decir y cémo decirlo.

La sensacién que muchos de nosotros experimentamos en esas circunstancias
es totalmente normal y comprensible, dado que no todos estamos capacitados
para desempeniar airosamente el papel de oradores.

La oportunidad de pronunciar “algunas palabras” delante de un grupo surge,
por ejemplo, cuando se tiene que presentar a un conferencista delante de
un auditorio, cuando se desea felicitar a un compafiero que se va a jubi-
lar, cuando se celebra el cumpleafios o la graduacion de algin amigo, con
ocasion de despedir a un compafiero de trabajo, en el momento de ofrecer
a alguien un regalo de agradecimiento o para brindar por algin aconteci-
miento especial.

Las pequefias alocuciones que se pronuncian en esas circunstancias —y que aqui
hemos denominado formas breves del discurso— deben caracterizarse por su es-
pontaneidad. El orador tiene que expresarse con sencillez y vivacidad, para que
logre conseguir el fin que se propone: felicitar, convencer, emocionar al publico
0 entusiasmar a quienes asisten a la reunion, entre otros.

Asimismo debe evitar las poses estudiadas y la gesticulacion, ya que con ellas per-
deria credibilidad ante los oyentes y desvirtuaria la naturaleza de la celebracién.
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Las formas breves del discurso mas comunes son las presentaciones, los agrade-
cimientos, las felicitaciones y los brindis.

Existen otras formas breves del discurso —no necesariamente relacionadas con
acontecimientos especiales— que también conviene conocer a fondo porque se
utilizan con bastante frecuencia. Se trata del relato oral y el comentario oral.

Las presentaciones

Estas alocuciones breves se pronuncian, generalmente, cuando se desea que
los miembros de un grupo conozcan a una persona que va a relacionarse con
ellos, ya sea para dictar una conferencia, ocupar un cargo de importancia en la
empresa O impartir un curso.

En la presentacion debe mencionarse el nombre completo de la persona presen-
tada, su profesion y algunos datos sobresalientes relacionados con su vida. Siva
a dictar una charla o una conferencia, lo mismo que si va a impartir un curso,
debe recordarse el tema que la persona va a desarrollar, y, si va a desempefiar
algin cargo importante en la institucién, debe indicarse cual es ese cargo. En
casos en que se considere necesario, se le puede agradecer al presentado por
permitirle al grupo compartir con ¢l alguna actividad especial.

RECOMENDACIONES

#: Salude al publico antes de empezar la presentacion. Si hay personas de dife-
rente rango, el saludo se hace en orden jerarquico (ejemplo: rector, decano,
director, profesores, estudiantes).

#: Sea breve. El publico estd impaciente por escuchar al orador.
#: No empiece con excusas ni con humildades ficticias.

# No comience la presentacién con frases como las siguientes: El sefior aqui
(0 aca) se llama... El sefior a mi lado se llama... Este sefior se llama... Me
toca presentarles al sefior... Me pidieron que presentara al sefior... Tengo
que presentarles al sefior...

#: Es mejor que comience con frases como estas: Tengo mucho gusto en presen-
tatles al sefior... Me complace mucho presentarles al sefior... Tengo el honor
(el placer, la honra) de presentarles al sefior... Me siento muy honrado (muy
complacido) en presentarles al sefior... Para mi es un honor (un placer, un
privilegio) presentarles al sefior...
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% Mencione el nombre completo del presentado, su grado académico (si lo
tiene), el puesto que desempeiia, su ocupacion, el titulo de la conferencia, el

tema del curso que va a impartir o la naturaleza del trabajo que va a realizar
con el grupo.

#: Diga algo que despierte la simpatia de los oyentes hacia el presentado y hacia
el tema de su discurso. Predispongalos favorablemente a la escucha.

#: Sea mesurado en los elogios. No exagere.
i#: No trate de lucirse ni de hacerse el gracioso.

#: No concluya la presentacion diciendo: Eso es todo. No tengo nada mas que
decir. Ya terminé.

s RS

i#: Es preferible que concluya diciendo: Queda con ustedes el sefor... Le cedo la
palabra al sefior... Espero que aprovechen al maximo la conferencia (la charla,
la leccidn, el curso) del sefior... Espero que disfruten de la... Seguramente
sera de gran provecho para todos la... jiMuchas gracias!

Los agradecimientos
Los agradecimientos son alocuciones breves que se dirigen a personas que han
realizado alguna obra notable en beneficio del grupo o de la colectividad.

Generalmente las palabras de gratitud van acompafadas con la entrega de algin
obsequio para la persona agasajada.

En estas alocuciones debe mencionarse el nombre completo de la persona que
se va a homenajear, ademas de su grado académico y el puesto que desempena.
Es importante también destacar alguna de sus cualidades mas sobresalientes y
rememorar el hecho o las circunstancias que hayan motivado el homenaje de
agradecimiento.

RECOMENDACIONES

i#: Salude a los presentes, en orden jerarquico.
i#: Sea breve, parco en los elogios. Todos conocen bien al homenajeado.
i#: Refiérase al motivo del agradecimiento con sinceridad, sin exageraciones.

i#: Desarrolle alguna idea relacionada con el motivo de la celebracion.

% No aburra al auditorio con frases y palabras vacias.




Me Toco
HACER ESTE BRINDIS,

PERO NO TUVE
TIEMPO DE
PREPARARME
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Las felicitaciones y los brindis

Las felicitaciones y los brindis se ofrecen normalmente con motivo de celebrar
matrimonios, bautizos, cumpleafios, graduaciones y aniversarios de bodas, entre
otros acontecimientos.

RECOMENDACIONES

@ Salude a los presentes.

#: Sea breve. El grupo desea festejar un acontecimiento, no escuchar un largo
discurso.

i#: Refiérase a alguna cualidad sobresaliente de los festejados.

# Mencione algun hecho, recuerdo o detalle interesante relacionado con la
celebracion.

i#: Exprese algun buen deseo para los homenajeados.

El relato oral

El relato oral es tan antiguo como la humanidad misma. En todos los pueblos
del mundo y en todas las épocas de la historia, han existido personas capaces de
entretener a sus oyentes con la narracién de hechos reales o ficticios: anécdotas,
cuentos, chistes, fabulas, pardbolas, leyendas y otros.

Tanto los forjadores de culturas milenarias como los grandes filosofos y educado-
res, los creadores de las religiones mas difundidas en el mundo e incluso muchos
campesinos llenos de sabiduria, se han servido del relato oral para divertir o
entretener a sus oyentes, comunicarles alguna ensefianza moral o filosofica o
inculcarles normas de conducta.

Baste recordar las parabolas que Cristo relataba a sus seguidores, y las leyendas
de la cegua y el cadejos con que los abuelos del campo todavia mantienen en
suspenso a los que se sientan a su alrededor para escucharlos. ;Y en qué reunion
social no aparece un buen relator de chistes y anécdotas, con los que entretiene
por largas horas a los invitados?

A pesar de ser tan antiguo, el relato oral tiene vigencia en nuestros tiempos,
pues todas las personas se sienten complacidas al escuchar a quien sabe relatar
historias con gracia y naturalidad. Ahora bien, ;cémo llegar a ser un excelente
narrador?, jcomo conseguir que los oyentes escuchen de buen grado?, ;qué hacer
para que no se distraigan ni se fatiguen?
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Recomendaciones

#: Analice las caracteristicas, gustos e intereses de sus oyentes.

#: Escoja un relato cuyo tema sea de interés para el grupo.

#: Ultilice un vocabulario adecuado al tema y a las circunstancias.
#: Pronuncie las palabras en forma clara e inteligible.

#: Acompafie sus palabras con los gestos apropiados.

#: No sea monotono. Matice la voz en las distintas partes del relato.
i Ponga énfasis en donde sea necesario.

i#: Trate de crear suspenso mediante pausas y apresuramientos oportunamente
intercalados.

#: Asegurese de que su relato tenga las partes esenciales de toda narracién:
introduccion, desarrollo y desenlace.

El comentario oral

El comentario oral consiste en analizar frente a un grupo de personas, determinados
aspectos de un tema o de un problema, con el fin de darles a conocer los propios

puntos de vista acerca de €l. Se basa, principalmente, en apreciaciones personales.

Su estructura consta de tres partes o elementos:

Introduccion: En ella se plantea el tema del que se va a hablar.

b. Desarrollo: En esta parte se analizan los diferentes aspectos del tema: pros,
contras, causas, consecuencias, implicaciones y peligros, entre otros.

c. Conclusion: En ella se sintetiza lo que se ha analizado y se plantea una solu-
cion personal, en la cual generalmente va implicita la intencion de persuadir,
en algiin sentido, a los oyentes.

RECOMENDACIONES

#: Sea breve. Las personas se distraen con facilidad. Si usted se extiende dema-
siado, pronto dejaran de escucharlo.

#: Sea concreto. Si empieza a divagar, no podra convencer a los oyentes de las
tesis que usted desea defender.

#: Exponga sus ideas en forma ordenada, clara y concisa.
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Hable con claridad y utilice un vocabulario sencillo.
Demuestre estar convencido de lo que dice.

Sea original. Deles un enfoque personal a sus ideas. Evite utilizar frases
trilladas y caer en lugares comunes.

Si trata de persuadir hagalo con discrecion, pues a nadie le gusta sentirse
manipulado u obligado a aceptar las ideas de otro.

Presente ante o grupo a alguno de sus companeros

Dirija unas palabras de agradecrmtento en nombre de sugrupoa alguna
de las siguientes personas:

a. Aun pmfesor, al finalizar el curso lectivo

b. Al jefe de su oficina, en la fiesta de fin de afio

¢. A una persona que ayudo a los habitantes de su comumdad después de

4.

5,

una mundaa(’m

Ofrezca un brindis para celebrar alguno de los s1gulentes aconteci-
mientos: ~

a. El matrimonio de unos amigos

b. La graduacién de un pariente
c. El cumpleafios de una amiga
d. Las bocias de oro matrimoniales de unos vecinos

Narre ante sus compatieros alguna anécdota interesante de su vida o
algin hecho de su nifiez que todavia recuerde con emocion.

Prepare un comentario bien estructurado y prontincielo delante de sus
compafieros. Puede elegir alguno de los temas&gmenteso escoger otro
que sea de su preferencia.

1. lLasca pnﬁas‘ politicas en nuestro pais

b. La atencion en la Caja Costarricense de Seguro Social

¢. La contaminacién ambiental

d. La mendicidad en San José







DINAMICAS DE GRUPOS

Recibe el nombre de dindmicas de grupos el conjunto de técnicas de discusion
o de exposicion de temas, en las que varias personas expresan sus conoci-
mientos o manifiestan sus puntos de vista, con el fin de llegar a conclusiones

satisfactorias.

Esas técnicas ejercitan la mente de los participantes en la exposicion de sus
ideas y en la defensa de sus opiniones. Ademas, al brindarles a los oyentes la
oportunidad de escuchar posiciones diferentes y hasta contrarias a las propias,
les permite a estos descubrir que la verdad no es absoluta, y que, por tanto, en

la vida no deben adoptarse posiciones inflexibles o dogmaticas.

Las técnicas de discusion o de exposiciéon en grupo son muy utilizadas en la
actualidad, tanto para buscarles solucion a variados problemas, como para pro-
curar el enriquecimiento intelectual de los oyentes, por lo que es conveniente

adquirir las destrezas que permitan participar activamente en ellas.
Existen dos tipos de dinamicas de grupos:
#: Con participacion masiva

#: Con participacion selectiva

Dinamicas de grupos con participacion masiva

Estas técnicas permiten la participacion activa de todo el auditorio. Son dirigidas
por un moderador, quien debe preocuparse por mantener el orden en la discusion
y por crear un clima de cordialidad y tolerancia entre los asistentes.
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Entre las dindmicas de grupos con participacion masiva, las mas usuales son el
foro, el Phillips 6-6 y la comision.

Foro

El foro consiste en que los asistentes discuten, de manera informal, asuntos rela-
cionados con un tema. Todos los presentes tienen la oportunidad de manifestar
sus opiniones y de rebatir las contrarias, siempre que sigan el orden indicado
por el moderador.

Cine-foro

La discusion del cineforo gira en torno a aspectos relacionados con una pelicula
conocida de antemano por los asistentes o proyectada al principio de la sesion.

El moderador se encarga de ir sugiriendo los aspectos del filme que se van a
estudiar y de conducir la discusién de manera que sea ordenada y provechosa.

Disco-foro

Para realizar esta actividad, los asistentes escuchan un disco y luego discuten algtin
aspecto relacionado con él: letra, musica, mensaje y ejecucion, entre otros.

El moderador puede indicar previamente cual serd el asunto que se va a analizar,
con el fin de que los participantes presten atencion especial a ese aspecto.

Después de agotar la discusion del primer asunto, puede continuarse con otros
de acuerdo con las indicaciones del moderador.

Si se desea, también pueden escucharse dos o tres discos en vez de uno, para
establecer una comparacion entre ellos.

Panel-cine-foro

Primero se realiza un panel, integrado por especialistas en cinematografia, quie-
nes analizan aspectos relacionados con la pelicula que se va proyectar después:
técnicas cinematograficas, temdtica, mensaje, actuaciones, musica, efectos de
sonido, vida del autor, u otros.

A continuacion se proyecta la pelicula, y después el publico inicia la discusion,
con base en el panel inicial y siguiendo el orden indicado por el moderador.

(véase PANEL)
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Simposio-foro

El simposio-foro consta de dos partes. En la primera, tres o cuatro expertos
desarrollan sucesivamente diferentes aspectos de un mismo tema. (véase

SIMPOSIO)

En la segunda, el auditorio participa formulando preguntas a los integrantes del
simposio o manifestando sus opiniones personales.

Toda la actividad es coordinada por un moderador.

Phillips 6-6
La totalidad del auditorio se divide en grupos de seis personas, para discutir

durante seis minutos algtin aspecto del tema seleccionado.

En seguida, un representante de cada grupo lee ante los demas el informe y las
conclusiones de su equipo, para que todos en conjunto formulen unas conclu-
siones generales.

Lo mismo se hace, sucesivamente, con todos los aspectos del tema que se quieran
discutir o estudiar.

Comision
El trabajo en comisiones consiste en que los asistentes forman pequefios grupos, en

cada uno de los cuales se discute o se estudia un aspecto diferente del mismo tema.

Después de esa etapa de discusion o estudio, cada grupo presenta a la asamblea
un informe del trabajo realizado, con las conclusiones correspondientes, las cuales
son discutidas por la concurrencia antes de que sean aprobadas o rechazadas.

RECOMENDACIONES

i#: Participe activamente en las discusiones, demostrando interés y aportando
ideas utiles y oportunas.

#: Sea claro y breve en sus participaciones.

#: No acapare el uso de la palabra. Otros también tienen ideas importantes
que expresar.

# No interrumpa a los demas cuando estén hablando y esctichelos atentamente.

# No imponga arbitrariamente sus puntos de vista y trate de comprender los
de los demas.
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Dinamicas de grupos con participacion selectiva

Estas dindmicas cuentan solamente con un nimero reducido de participantes.
El auditorio escucha receptiva y pasivamente.

Las més comunes son el simposio, la mesa redonda, el debate publico, el panel
y la entrevista.

Simposio

El simposio es una forma de discusion publica en la que participa un equipo
de tres, cuatro o mas especialistas, quienes desarrollan sucesivamente, en forma
expositiva, diferentes aspectos del mismo tema.

Esta dinamica es muy provechosa para los oyentes, porque les permite adquirir
conocimientos ricos y variados acerca del mismo tema, ademas de formarse en
poco tiempo un panorama general acerca de él.

En el simposio el publico se limita a escuchar, pero la actividad puede conti-
nuar con un foro o con un panel. En el primer caso se les da oportunidad a los
asistentes de formular sus preguntas, de plantear sus dudas o de expresar sus
puntos de vista (véase SIMPOSIO-FORO). En el segundo se lleva a cabo un
dialogo amistoso entre los disertantes, para que intercambien sus opiniones y
argumentos relacionados con el tema en discusion (véase PANEL).

La duracion total del simposio generalmente es de una hora, distribuida en lapsos
de diez, quince o veinte minutos para cada uno de los expositores.

La actividad debe estar presidida por un moderador o coordinador, a quien le
corresponde efectuar una sesiéon previa con los participantes, para que estos lle-
guen a un acuerdo acerca de la division logica del tema, el orden de presentacion
de los subtemas y el tiempo que se destinara a cada exposicion.

Al moderador le corresponde, también, controlar que los oradores no sobrepasen
el tiempo que se les ha asignado para su intervencion.

Desarrollo

1. El moderador menciona claramente el tema del simposio y los subtemas en
que se ha dividido.

2. Luego hace una presentacion general de los expositores, indicando el as-
pecto particular que le corresponde desarrollar a cada uno de ellos (véase

PRESENTACIONES).
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3. Enseguida explica brevemente el procedimiento que se va a seguir en la
actividad y la manera como se controlara el tiempo de cada intervencion.

4. Después cede la palabra al primer expositor, segtin el orden establecido en la
sesion preliminar, teniendo cuidado de mencionar nuevamente su nombre,
titulo académico, cargo (si lo tiene) o méritos personales relevantes.

5. Va cediendo la palabra, en su orden, a los demas participantes, haciendo la
presentacion previa de cada uno de ellos.

6. Una vez concluidas las exposiciones, el moderador puede recopilar en una
sintesis las principales ideas expuestas o dar paso a la siguiente actividad
(panel, foro, etcétera).

RECOMENDACIONES

#: Prepare su disertacion en forma concisa y bien organizada.
#: Sea claro y ameno en la exposicion.
#: No sobrepase el tiempo que le asignaron para su intervencién.

# Si usted es el moderador, sea breve. El publico se ha reunido para escuchar
a los especialistas, no a usted.

#: Trate de crear una atmosfera favorable, para que el auditorio escuche con
atencion.

Mesa redonda

En la mesa redonda participa un grupo de tres, cuatro o hasta seis expertos en
alguna especialidad, los cuales sostienen puntos de vista diferentes e incluso
contradictorios acerca de un mismo tema.

Es requisito indispensable que los expositores dominen la materia y que tengan
habilidad para exponer con gracia y propiedad sus ideas y defender con seguridad
sus puntos de vista.

La confrontacién de opiniones diferentes u opuestas tiene la gran ventaja de que
el auditorio puede formarse una opinion global acerca del tema, y no quedarse
con una vision parcializada, como sucede con la conferencia.

Lo mismo que el simposio, la mesa redonda debe ser coordinada por un modera-
dor, quien retine previamente a los participantes para que se pongan de acuerdo
acerca del tema que van a discutir y el orden y la duracién de las exposiciones.
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Es conveniente que la duracion total de la mesa redonda sea de cincuenta

minutos o un poco menos. Conviene, también, que la participacion de cada

expositor no pase de diez minutos, con el fin de que al terminar las exposi-

ciones quede tiempo para que los oyentes puedan formular sus preguntas a

los oradores.

Desarrollo

L.

10.

Al abrir la sesion, el moderador menciona el tema que se va a discutir, explica
el mecanismo que se va a seguir en la actividad, hace la presentacion de los
expositores y agradece cordialmente a estos su participacion.

El moderador cede la palabra al primer expositor y luego lo hace con todos
los demas, en su momento.

Cada uno de los participantes diserta durante un lapso de diez a quince
minutos aproximadamente.

El moderador avisa a cada participante que estd por concluir su periodo
de participacion o le advierte de manera discreta que ha sobrepasado su
tiempo.

Una vez concluidas todas las intervenciones, el moderador resume las ideas
principales expuestas en cada una de ellas, tratando de establecer contrastes
o sefialando sus diferencias mas notorias.

El coordinador puede invitar a los participantes a intervenir nuevamente
durante unos dos o tres minutos cada uno, para darles la oportunidad de
ampliar, aclarar o concretar lo expuesto anteriormente o de rebatir algtin
punto de vista de los otros expositores.

El moderador sintetiza de nuevo lo expuesto, sefialando los puntos de coin-
cidencia que se hayan producido en la discusion.

Luego invita al publico a formularles preguntas a los participantes, para que
aclaren sus dudas acerca del tema desarrollado.

Cada persona tiene derecho a una sola pregunta.

Esa pregunta puede dirigirse a todos los integrantes de la mesa o a alguno
de ellos en particular, y debe formularse preferentemente por escrito, con
el nombre o la firma de quien la hace.

11. Concluida la sesién de preguntas, el moderador agradece nuevamente a los

expositores su participacion, y al publico, su asistencia.
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RECOMENDACIONES

#: Seleccione cuidadosamente el material que le servira para su exposicion.
#: Hable con voz sonora y bien modulada.

# Apoye sus puntos de vista en razonamientos sélidos y convincentes.

i#: Exprese sus ideas y argumentos con energia, claridad y concision.

#: No haga aseveraciones de las que no pueda aportar pruebas suficientes.
#: Controle los nervios y mantenga la serenidad.

# Sj le corresponde actuar como moderador, sea breve, objetivo e imparcial
en todas sus intervenciones.

Debate publico

En el debate publico dos expertos discuten acerca de un tema o de un pro-
blema, de manera organizada y respetuosa, con la guia de un moderador. Los
participantes sostienen puntos de vista contrarios o defienden argumentos que
chocan entre si.

Uno de los participantes presenta su tesis y la defiende con todos los argumentos
de que pueda disponer. El otro, su oponente, ataca la tesis del primero con todos
los medios que tenga a su alcance, a la vez que defiende sus propias opiniones.

El debate permite al auditorio conocer todos los argumentos en pro y en contra
acerca del tema seleccionado, mediante la exposicidon de criterios opuestos.

Es una técnica muy utilizada en las campafias electorales, porque permite a los
candidatos dar a conocer sus puntos de vista acerca de asuntos de interés publico
o demostrar superioridad intelectual frente al opositor.

Desarrollo
1. El moderador del debate plantea el tema o el problema que se va a discutir.
2. Luego presenta a los participantes ante el publico.

3. En seguida abre el debate con una pregunta dirigida a los dos participantes
o con una aseveracion que pueda promover la discusion.

4. A continuacion cede la palabra, por turno, a los oradores.

Después permite nuevas participaciones, para que los expositores puedan
refutar puntos de vista contrarios a los suyos o aportar nuevos argumentos
que refuercen los propios.
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Una vez finalizado cada punto de la discusién, el moderador resume
lo expuesto y hace otra pregunta para iniciar el debate de un nuevo
punto.

Si alguno de los oradores se exalta o trata de monopolizar la palabra, el mo-
derador lo interrumpe con tacto y lo hace volver al orden con amabilidad.

Si es necesario solicitar la aclaracion o la ampliacion de alguno de los pun-
tos ya desarrollados, el moderador hace preguntas directas a alguno de los
participantes.

Agotados los temas de discusion, el coordinador presenta un resumen final
de todo lo expuesto y discutido.

10. Para terminar, el coordinador agradece a los participantes su intervencion.

RECOMENDACIONES

Formule sus tesis con claridad y precision.

Justifique su posicion con razonamientos validos y defiéndala con argumentos
solidos y pruebas contundentes.

Evite las repeticiones innecesarias, las contradicciones y las argumentaciones
incoherentes.

Hable con voz clara y bien modulada.
Escuche a su oponente y trate de comprender sus puntos de vista.
No se exalte. Mantenga la serenidad en todo momento.

Si su oponente le demuestra que usted estd equivocado, tenga la valentia de
aceptar el error honestamente y de cambiar de opiniéon con dignidad.

Panel

El panel consiste en que un grupo de expertos dialoga acerca de un tema rela-

cionado con su especialidad. Sus opiniones acerca del asunto pueden ser afines
o divergentes. La actividad se realiza ante un publico y tiene que ser conducida

por un moderador.

Mientras que en el simposio los expertos o especialistas exponen un aspecto
particular del tema, en el panel dialogan entre si e intercambian amistosamente

sus puntos de vista, los cuales son enfocados desde el campo de especializacion

de cada uno.
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Aunque el didlogo es bastante informal y aparenta ser espontaneo e improvisado,
en él debe seguirse una secuencia logica, prevista en un esquema, de manera que
los participantes no se salgan del tema y puedan desarrollar sus ideas en forma
ordenada y coherente.

Para ello es conveniente que el moderador convoque a los participantes a
una reunion previa, en la cual se prepare un plan de la actividad y se esta-
blezcan los temas y subtemas que en ella se van a desarrollar, la duracion
que tendran las intervenciones, el mecanismo que se seguira y otros aspectos
relacionados con el acto.

El nimero de integrantes del panel puede ser de cuatro a seis, y la duracion total
de la actividad no debe pasar de una hora.

El panel puede complementarse con un foro, a fin de que los asistentes tengan
la oportunidad de expresar sus puntos de vista o de formular preguntas para
aclarar sus dudas. Las preguntas pueden hacerse oralmente, después de pedir la
palabra al moderador, o también formularse por escrito, en papeles entregados
previamente para ese efecto.

Otra variante que puede aplicarse es que, una vez concluida la discusion de cada
uno de los subtemas, el moderador interrumpe el didlogo para invitar a los asis-
tentes a intervenir con sus preguntas, observaciones y opiniones. Este sistema
tiene la ventaja de que mantiene vivo el interés del auditorio y de que permite
una mejor asimilacion de las ideas, por el hecho de ir desglosando el tema en sus
aspectos mas importantes. Cuando se trata de la toma de decisiones de un grupo,
este método facilita la participacion democratica de todos los asistentes.

Desarrollo
1. El moderador presenta ante el ptblico a los miembros del panel.

2. En seguida formula la primera pregunta, que va dirigida a todos los
panelistas.

3. Luego esa pregunta es contestada por cualquiera de los participantes y de
esta manera queda abierto el didlogo entre todos ellos.

4. El moderador controla que las intervenciones de los participantes sean de
pocos minutos, y aclara o sintetiza para los oyentes las intervenciones extensas
o confusas, pero evitando manifestar sus propias opiniones.

5. Cuando lo cree necesario, solicita a los participantes que amplien o aclaren
algtin punto.
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6. Silos participantes se desvian hacia otros asuntos, el coordinador los conduce
amablemente al tema central.

7. Minutos antes de concluir la actividad, el coordinador invita a los panelistas
a que resuman rapidamente lo expuesto.

8. Finalmente plantea para el publico las principales conclusiones que puedan
derivarse de lo discutido.

9. Silaactividad va a continuar con un foro, el moderador invita a los asistentes

a que formulen sus preguntas o que expresen sus puntos de vista.

RECOMENDACIONES

i#: Preparese convenientemente para que no llegue a improvisar.
# Aporte informacion interesante y bien fundamentada.

i#: Sea breve, claro y ameno en sus intervenciones.

@ Trate de mantener vivo el interés del auditorio.

i%: Hable solamente del tema que se estd discutiendo.

# No divague ni trate de monopolizar la palabra.

#: Escuche con atencion las ideas de los otros panelistas.

% Reldjese. Mantenga una actitud serena y agradable.

Entrevista

La entrevista estd constituida por una serie de preguntas relacionadas con un tema de in-
terés para el auditorio, las cuales se dirigen a una persona experta en su especialidad.

De acuerdo con el numero de personas que interrogan al entrevistado, la entre-
vista puede ser individual o colectiva.

En la entrevista individual solamente una persona interroga al especialista,
mientras que en la colectiva varias personas hacen las preguntas.

En ambos casos el entrevistado debe conocer de antemano el tema sobre el cual
se le va a interrogar o algunas de las preguntas que se le van a formular.

La entrevista debe ser preparada con una serie de preguntas, a manera de cues-
tionario, ordenadas en secuencia logica y relacionadas entre si.

Ademis, para que logren su objetivo deben ser breves, concretas, claras, intere-
santes y bien pronunciadas.

i
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Breves: que el entrevistado pueda retenerlas ficilmente en la memoria.
Concretas: que vayan directamente al grano, sin rodeos.

Claras: que no se presten a ambigiiedades o a falsas interpretaciones.
Interesantes: que se relacionen con aspectos que el grupo desea conocer.

Bien pronunciadas: que el entrevistado las escuche y comprenda sin

dificultad.

Quien realiza la entrevista tiene que ir bien documentado acerca del tema. De

esta manera conseguira que sus preguntas sean razonables y podra comprender

sin dificultad las respuestas del especialista. Debe, ademas, cuidarse mucho de

manifestar sus prejuicios y puntos de vista, pues su participacion ha de caracte-

rizarse por la maxima objetividad.

Desarrollo de la entrevista individual

L.

6.

El entrevistador presenta ante el auditorio al entrevistado, o alguna otra
persona los presenta a ambos.

El entrevistador saluda al entrevistado y le agradece su cooperacion.

En seguida plantea el tema y explica al publico los alcances de la entre-
vista.

Continua con la serie de preguntas que lleva preparadas, hasta agotar el
tema.

Antes de finalizar la entrevista puede hacer un resumen de lo que ha con-
testado el especialista, para reafirmar, aclarar o ampliar algunos datos.

Para terminar, agradece nuevamente la participacién del entrevistado.

Desarrollo de la entrevista colectiva

1.

Una persona designada para ello hace la presentacion del entrevistado y de
los entrevistadores.

Luego plantea el tema de la entrevista y explica el procedimiento que se
aplicara para llevarla a cabo.

En seguida los entrevistadores le plantean sus preguntas al especialista,
siguiendo el orden previamente acordado.

Finalmente, uno de los entrevistadores (o la misma persona que abrio la
sesion) hace una sintesis de lo escuchado.
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5. Para concluir la entrevista, uno de los participantes agradece al entrevistado
su participacion.

Recomendaciones para el entrevistador

#: Cuidese de no hablar mucho (el entrevistado es el especialista, no usted).
% Haga preguntas concretas, claras, breves e interesantes.

#: Evite las frases agresivas y las preguntas comprometedoras o hirientes.

#: Pronuncie clara y distintamente todas las palabras.

# Vea a la cara a su interlocutor y esctichelo con atencion.

i#: No vea las hojas ni baje la cabeza mientras el entrevistado le esté respondiendo.
#: Tenga tacto cuando necesite hacer que el entrevistado vuelva al tema.

i Demuestre en todo momento gran respeto y amabilidad hacia el entrevistado.

#: Mantenga una postura activa: no cruce los brazos ni las piernas, no se apoye
en la mesa del entrevistado ni descargue el peso de su cuerpo en el respaldo
del asiento.

#: Despidase amablemente de su interlocutor, sin exageraciones ni frases
ampulosas.

Recomendaciones para el entrevistado

# Si conoce las preguntas que se le van a formular, prepare convenientemente
las respuestas, a fin de que pueda formularlas con claridad y exactitud.

#: Evite las respuestas largas y complicadas.
#: Hable con un tono de voz agradable y apropiado a las circunstancias.
# Trate de ser ameno para que despierte el interés del auditorio.

# Deseche el dogmatismo vy las actitudes arrogantes.
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DISERTACIONES EXTENSAS

Disertaciones mas comunes

Las alocuciones extensas mas conocidas son la conferencia, la charla y el discurso.
Todas ellas se caracterizan por la unilateralidad de la comunicacion —puesto que
los receptores permanecen pasivos y en silencio mientras escuchan—y tienen la
ventaja de que le permiten al auditorio formarse una idea completa y detallada
acerca de un asunto.

Conferencia

La conferencia es una disertacion extensa cuyo objetivo principal es brindar
conocimientos acerca de algin tema de interés para el auditorio. Todos los
esfuerzos del orador, por tanto, deben estar encaminados a que el publico logre
asimilar el contenido de la exposicion.

En la conferencia se utiliza normalmente la forma expositiva, dado que los temas
cientificos, técnicos y culturales que en ella se desarrollan exigen un tratamiento
objetivo y riguroso.

Por la profundidad con que deben tratarse algunos conceptos y a causa de la exac-
titud que requiere la presentacion de algunos datos y la dificultad que presenta la
exposicion de algunos asuntos, la conferencia puede ser leida en vez de improvisada.
Lo ideal, sin embargo, es un término medio, en el que el orador vaya desarrollando
ordenadamente los puntos sefialados en un esquema preparado con anterioridad.

El orador debe hablar preferentemente de pie, pues esto le permite controlar
mejor al auditorio y disponer de mayor libertad de movimiento.

49
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La conferencia no debe extenderse por mas de una hora, a menos que el tema
sea excepcionalmente interesante o que el orador tenga un talento extraordina-
rio. El disertante debe controlar el tiempo de su exposicion, para no retener al
publico mas de lo prefijado.

Charla

La charla es una disertacion informal, en la que el chatlista desarrolla algan tema
con gracia y espontaneidad. Debe caracterizarse, en consecuencia, por la amenidad
de la palabra yla fluidez en la exposicion de las ideas. Su objetivo principal es (como
en la conferencia) informar acerca de algin tema de interés para el auditorio.

Su duracién normalmente es de treinta a cuarenta y cinco minutos. Por ser mas corta
y menos formal que la conferencia y por tener que caracterizarse por su amenidad
y espontaneidad, lo aconsejable es que no sea leida sino improvisada, pero siempre
dentro de un marco de orden y coherencia en la exposicion de las ideas.

Discurso

El discurso es la mas literaria y la mas retdrica de las disertaciones orales. Su
duracion depende de las circunstancias en que se pronuncia y de las caracte-
risticas del auditorio. Segtn esto, puede durar de media hora a una hora, v,
excepcionalmente, hasta tres horas o mas.

Aunque en el discurso se transmiten conocimientos, sentimientos y convicciones, su
finalidad principal es convencer acerca de unas ideas, para influir en la manera de
pensar del auditorio, en su conducta o en sus decisiones, mediante una elocucion
vibrante y sonora, adornada con recursos propios del lenguaje literario.

Se requiere, por tanto, que el orador dedique todo su esfuerzo a conquistar
la voluntad del auditorio y a persuadirlo de la verdad de sus palabras y del
fundamento de sus opiniones. Para ello debe saber adaptar su informacién y
razonamientos al nivel de comprension del auditorio, y tratar de ser muy claro
y convincente en la exposicion de sus ideas y de sus puntos de vista.

Tipos de oratoria

La oratoria es el arte de persuadir por medio del discurso oral. De acuerdo con
la naturaleza y finalidad de la disertacion y seguin la situacion o circunstancias
en que esta se pronuncia, la oratoria se clasifica en forense, sagrada, militar,
politica y popular.

.
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Forense

La oratoria forense se emplea en los tribunales de justicia, con el proposito de
obtener de los jueces o del jurado la absolucién o la condena de una persona.

Del conocimiento de las leyes y de la elocuencia del abogado depende, muchas
veces, el que una persona sea condenada o absuelta, ya que los que aplican la
justicia son humanos y, por tanto, pueden ser convencidos con los argumentos
del fiscal o del abogado defensor.

Ejemplo de oratoria forense:

Precisamente, en los autos no solamente no se ha probado que mi defendido haya
dado orden alguna de disponer de los dineros de la Asociacién, sino que consta la
declaracion del sefior M. A. que afirma que él no dio orden alguna, ni tiene idea

de cémo se utilizaron esos fondos o por qué.

La resolucion impugnada, a causa de lo anterior se ve en la necesidad de inventar
gnaaa,

el concepto de administracion “indirecta”, precisamente para encubrir el hecho de

que los cheques no fueron emitidos por mi defendido y que no estdn probadas ni

orden alguna de su parte ni conocimiento de la emision de esos cheques.

Con ello, la resolucion impugnada aplica erréneamente el articulo 352 y 45 del
Cédigo Penal. El primero, porque ese articulo requiere que la administracion de
los bienes le haya sido confiada al funcionario en razén de su cargo, cosa que no
se da en la especie; el segundo, porque el articulo 45 del Cédigo Penal solamente
establece dos formas de ser autor: de manera inmediata, caso en el cual el autor
tiene que realizar por si mismo el hecho tipificado, y la manera mediata, cuando
el autor utiliza a otra persona como instrumento.

La autoria inmediata de M. A. estd excluida, pues por el tenor mismo de los cheques
se establece que no fue él quien gir6 los cheques.

La autoria mediata de M. A. también estd excluida, porque esta figura requiere
que el autor mediato utilice al mediador del hecho como instrumento. Ahora

bien, la utilizacién de las personas de la Asociacién como instrumentos requiere,
al menos, que se establezca que el sefior M. A. dio las érdenes respectivas para
que esos personeros de la Asociacién giraran los cheques y que lo hicieran con

determinada finalidad.

Lo que puede hacerse juridicamente es decir que el sefior M. A., que segiin la Ley
podia disponer de los bienes de la Asociacién para determinados fines, tiene por ello
la administracién de ellos, v si se dispuso de los bienes para otros fines diferentes
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de la Asociacién es porque el sefior M. A. dio la orden de disponer de ellos, porque
solamente él podia dar la orden de disponer de los bienes para fines licitos. Este
argumento carece de logica, pues de la circunstancia de que M. A. podia disponer
de los bienes para fines licitos, no puede concluirse que haya dispuesto efectivamente
de los bienes para fines ilicitos. Seria tan absurdo como responsabilizar a un policia
por la detencién arbitraria de una persona, partiendo del hecho de que ese mismo
policia tiene el derecho de detener legalmente a la misma persona.

Lo anterior demuestra a las claras que nuestro defendido M. A. no tenia la

administracién en abstracto de los bienes, ni tuvo en concreto ni la administra-
cién ni la disposicion de los dineros que fueron emitidos mediante los cheques

de marras. Por tanto, pedimos absolver a nuestro defendido de toda pena vy
responsabilidad.

(Causa seguida contra L. A. M. A. por el delito de peculado, tramitada en el Juzga-
do 2° de Instruccién de San Jos¢, Costa Rica. Fragmento del alegato de la defensa
representada por el Dr. Francisco Castillo Gonzalez y el Dr. Guido Loria)

Sagrada

Con la oratoria sagrada se pretende persuadir al auditorio en asuntos de cardcter
moral, dogmatico o religioso. Es la que se utiliza en las homilias y en las festivi-

dades y concentraciones religiosas.
Ejemplo de oratoria sagrada:
Mis queridos jévenes:

Sé que con frecuencia os preguntdis acerca de como vivir vuestra vida de manera

que valga la pena; como comportaros de modo que vuestra existencia esté llena y

no caiga en un vacio; cémo hacer algo para mejorar la sociedad en la que vivis, .
saliendo al paso de los graves males que sufre y que repugnan a vuestra sed de
sinceridad, de fraternidad, de justicia, de paz, de solidaridad. Sé que desedis idea-
les nobles, aunque cuesten, y no queréis vivir una vida gris, hecha de pequefias o

grandes traiciones a vuestra conciencia de jovenes y de cristianos. Y sé también que
para ello estdis dispuestos a adoptar una actitud positiva frente a vuestra propia
existencia y a la sociedad de la que sois miembros.

No basta, efectivamente, contemplar los tantos males que descubris en derredor
vuestro o lamentarlos pasivamente. No basta tampoco criticarlos. Ni aportaria
solucién alguna declararse impotentes o vencidos ante el mal y dejarse llevar por
la desesperanza. No, no es ese el camino de la solucién.
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Cristo os llama a comprometeros en favor del bien, de la destruccién del egoismo

y del pecado en todas sus formas. Quiere que construydis una sociedad en la que

se cultiven los valores morales que Dios desea ver en el corazén y en la vida del

hombre. Cristo os invita a ser hijos fieles de Dios, operadores de bien, de justicia, de

hermandad, de amor, de honestidad y concordia. Cristo os alienta a llevar siempre

% en vuestro espiritu y en vuestras acciones la esencia del Evangelio: el amor a Dios
y el amor al hombre.

Porque solo de esta manera, con esa comprension de la profundidad del hombre
a la luz de Dios, podréis trabajar con eficacia para que esa sociedad que vais a
construir respete la dignidad, la libertad, el derecho de las personas, y esas personas
son las vuestras. Las vuestras y las de quienes —no lo olvidéis nunca— son hijos de
Dios, y llevan asimismo el exigente nombre de hermanos vuestros.

(Fragmento del discurso que el Papa Juan Pablo II dirigi¢ a los jovenes en el

Estadio Nacional de Costa Rica el 3 de marzo de 1983)

Militar

La oratoria militar estd constituida por las arengas que se pronuncian para alen-
tar a los soldados a pelear valientemente en las batallas o para incrementar en
los ciudadanos el deseo de servir a la patria y guardar el orden constitucional
en tiempos de paz.

Ejemplo de oratoria militar:
iCompatriotas!

iA las armas! Ha llegado el momento que os anuncié. Marchemos a Nicaragua
a destruir esa falange impia que la ha reducido a la mds oprobiosa esclavitud:
marchemos a combatir por la libertad de nuestros hermanos.

Ellos os llaman, ellos os esperan para alzarse contra sus tiranos. Su causa es nuestra
causa. Los que hoy los vilipendian, roban y asesinan nos desafian audazmente e

intentan arrojar sobre nosotros las mismas ensangrentadas cadenas. Corramos a
romper las de nuestros hermanos y a exterminar hasta el tiltimo de sus verdugos.

No vamos a lidiar por un pedazo de tierra; no por adquirir efimeros poderes; no
por alcanzar misérrimas conquistas, ni mucho menos por sacrilegos partidos. No!
Vamos a luchar por redimir a nuestros hermanos de la mds inicua tirania, vamos
a ayudarles en la obra fecunda de su regeneracion, vamos a decirles: “{Hermanos
de Nicaragua, levantaos, aniquilad a vuestros opresores! [Aqui venimos a pelear
a vuestro lado, por vuestra libertad, por vuestra patria! [Unién, nicaragiienses,
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unién! Inmolad para siempre vuestros enconos. No mds partidos, no mds discordias
fratricidas! [Paz, justicia y libertad para todos! jGuerra solo a los filibusteros!”.

A la lid, pues, costarricenses. Yo marcho al frente del ejército nacional. Yo, que
me regocijo al ver hoy vuestro noble entusiasmo, que me enorgullezco al llamaros
mis hijos, quiero companrtir siempre con vosotros el peligro y la gloria.

Vuestras madres, esposas, hermanas e hijos os animan. Sus patriéticas virtudes nos
hardn invencibles. Al pelear por la salvacién de nuestros hermanos, combatiremos
también por ellas, por su honor, por su existencia, por nuestra patria idolatrada y
la independencia hispanoamericana.

Todos los leales hijos de Guatemala, El Salvador y Honduras, marchan sobre esa
horda de bandidos. Nuestra causa es santa: el triunfo es seguro. Dios nos dard la
victoria, y con ella la paz, la concordia, la libertad y la unién de la gran familia

centroamericand.

(Proclama de Juan Rafael Mora, Presidente de la Republica de Costa Rica, pro-
nunciada 1° de marzo de 1856)

Politica

La oratoria politica se relaciona con todos los aspectos de la vida publica. Puede
ser internacional, gubernamental, parlamentaria o electoralista. Con la primera
se pretende mantener relaciones armoniosas con las demas naciones del mundo;
se utiliza, por ejemplo, en las asambleas de los organismos internacionales, en
los encuentros de altos mandatarios o en las ceremonias diplomaticas.

Con la segunda se busca convencer a los ciudadanos de la necesidad de imple-
mentar determinadas medidas de Gobierno; con la oratoria parlamentaria, de
la necesidad de aprobar determinadas leyes; y con la electoralista, del nombra-
miento de un candidato para un cargo de eleccion popular.

Ejemplo de oratoria politica:

Latinoamérica vive una era de retorno a la democracia. Nunca tantos pueblos
han podido elegir libremente a sus gobernantes, como en este 1iltimo lustro. Que
esta democracia se consolide es esencial para la paz del mundo y para la paz de
la regién.

Nos parece que dos condiciones son necesarias para que la democracia prevalezca
en las Américas: que sucumban los dictadores de todos los signos ideolégicos y que
se otorgue a las democracias un mejor trato en materia econémica. Hoy, con el
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pretexto de salvar la democracia, se les imponen a muchos pueblos de América las
privaciones mds severas de la historia. Sacrificar el sistema politico de la libertad
a presiones econémicas muy severas, puede tener graves consecuencids en el futuro
politico de la América Latina.

Por estas razones, Costa Rica ha convocado a una alianza para la democracia y
la libertad de las Américas. La ruta de la pazy del respeto a los derechos humanos
demanda la caida de todos los tiranos, y un nuevo trato econémico internacional
para los pueblos de América Latina y el Caribe.

Hablo de nuestros problemas con la sencillez de mi pueblo. Hace muchos afios que
Costa Rica decidié que sus problemas se resolverian por la razén y solo por la razén.
No hay violencia en nuestra conducta, no hay amenaza en nuestro lenguaje.

Frente a cada uno de los problemas que he sefialado tenemos una posicién defi-
nida y buscamos aliados mediante el didlogo. Nuestro reto es hacer los cambios
en un clima de amplias libertades. Aspiramos al desarrollo, asi como aspiramos
a conservar la paz.

(Fragmento de un discurso del Dr. Oscar Arias Sanchez, Presidente de la Repu-
blica de Costa Rica, pronunciado en 1986, con ocasién de su visita al Presidente
de Estados Unidos de América, sefior Ronald Reagan)

Popular

La oratoria popular se emplea, por ejemplo, en la celebracion de aniversarios
importantes de las comunidades, en reuniones y asambleas de asociaciones
comunales o vecinales, en la elecciéon de juntas directivas y en concentraciones
de sindicatos, cooperativas y asociaciones.

Con ella se pretende rememorar acontecimientos importantes, preparat animica-
mente a la agrupacidn para iniciar alguna actividad especial (seminario, congreso,
asamblea, convencion, mitin), o convencer a las masas o a las agrupaciones sobre
la necesidad de tomar alguna medida que sea de interés general.

Ejemplo de oratoria popular:

En el dia de hoy, Cooperativa Victoria, patrimonio de todos, productora de pazy
pilar de la democracia econémica, se siente orgullosa de recibir en su casa a nuestro
Presidente de la Repriblica (porque sé que en espiritu estd con nosotros), Dr. Oscar
Avrias Sdncheg, Premio Nobel de la Paz, a su distinguida sefiora esposa, a los sefiores
ministros y a todos los luchadores y amantes del sistema cooperativo.
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DISERTACIONES EXTENSAS

En este acto, ante la presencia de los representantes de nuestras cooperativas amigas,
tratamos de darle el realce que se merece esta conmemoracion del Segundo Dia
Nacional del Cooperativismo.

Es importante resaltar que estamos cumpliendo hoy 44 atios y 200 dias del inicio
y desarrollo del sistema cooperativo en Costa Rica.

Y no es por casualidad que este nuevo sistema econémico se inicie y se desarrolle
con éxito en las laderas del majestuoso volcdn Pods.

Cabe destacar que el campesino de aquel entonces no solo tenia la capacidad
para labrar la fértil tierra, sino que su cultura general era muy importante. Muy
pocos poseian algin titulo académico, pero st tenian la capacidad de absorber los
conocimientos de nuestros propios maestros y la importancia que la inmigracién
europea aportaba.

Es asi como desde principios de siglo, para no ir mds atrds, ya en esta zona se
beneficiaba y exportaba el café, y se producia en multiples trapiches el dulce para
el consumo nacional, y lo ciertamente importante, ;y por qué no decirlo?, el alcohol
y el guaro que se elaboraban eran de la mejor calidad.

Hay dos hechos sobresalientes de épocas pasadas que deseo comentar. Uno es la
formacién del Centro de Amigos de Grecia, centro de expansion y cultura, donde
los grandes luchadores de esa época se reunian para entrelazar sus diferentes ideas
de pensamiento, que fueron dando origen mds tarde, aparte de nuestra propia
nacionalidad, a ocho cantones de la provincia de Alajuela. El otro es la fundacion
del Banco Nacional de Costa Rica, que con sus juntas rurales de crédito acercé a
los empresarios campesinos al Sistema Bancario Nacional.

No es de extratiar, entonces, que cuando el 22 de julio de1943 el Presidente de
ese entonces firmé el refrendo al Decreto Legislativo niimero 49, autorizara al
Banco Nacional de Costa Rica a organizar y financiar a los productores de cafia
de esta zona, para la elaboracién de aziicar bajo el sistema cooperativo. El surco
ya estaba listo.

(Fragmento del discurso pronunciado por el presidente del Consejo de Adminis-
tracion de la Cooperativa Agricola Industrial Victoria R. L., sefior Jorge Enrique
Hidalgo Pacheco, el sabado 30 de abril de 1988, con motivo de la celebracién
del IT Dia Nacional de Cooperativismo)




ESTRUCTURA DE LA DISERTACION

Toda disertacion debe constar de tres partes principales: la introduccién o prin-
cipio, el cuerpo o desarrollo y el fin o conclusion.

La introduccion

La finalidad de la introduccién es que el orador logre captar la atencion del au-

ditorio y ganarse su simpatia y respeto desde el comienzo mismo del discurso.

Si tiene que enfrentarse a la indiferencia, al disgusto o al escepticismo de los oyentes,
debe tomar las medidas necesarias para hacer que varien esas actitudes, ya sea pro-
nunciando alguna frase ingeniosa que capte su atencion y despierte su curiosidad,
o mencionando algtin hecho relacionado con la vida e intereses del auditorio.

Es recomendable convencer a los oyentes de que lo que van a escuchar tiene
gran importancia para ellos. Si el orador les menciona, por ejemplo, que esa
informacion puede ayudarles a progresar, a ahorrar dinero y a llevar a cabo su
trabajo con mayor eficiencia y facilidad, no hay duda de que se mostrardn mds

dispuestos a escuchar.
Otras maneras apropiadas para introducir una disertacion son las siguientes:

i#: Referencia al tema o a la ocasion: Si el publico demuestra estar muy interesado
en el tema de la disertacion, esta puede introducirse con el simple enunciado

de ese tema, antes de comenzar el desarrollo de la primera idea principal.

Sin embargo, no es conveniente comenzar todas las alocuciones de esa ma-
nera. En los discursos pronunciados para conmemorar un acontecimiento
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ESTRUCTURA DE LA DISERTACION

0 un aniversario o para iniciar una ceremonia, por caso, en vez de hablar
del tema que luego se va a exponer se puede mencionar la ocasién gracias a
la cual se han reunido los oyentes.

Referencia a la propia persona: En ciertas ocasiones, unas palabras autobio-
graficas del orador constituyen un buen punto de partida para la alocucién,
sobre todo si el disertante goza de gran aprecio y popularidad entre los
asistentes.

Saludo de bienvenida: Otro tipo de introduccion es el saludo de bienve-
nida, con el cual el orador manifiesta el placer que le ocasiona hablar ante
los oyentes. Los cumplidos con que este halaga al auditorio, sin embargo,
no deben ser exagerados ni fingidos, ya que el publico podria reaccionar
desfavorablemente ante la falta de sinceridad del orador.

Formulacién de una pregunta retérica: Otra manera de introducir una
disertacion consiste en formular una o varias preguntas retoricas.

Las preguntas retoricas son interrogaciones que se hacen, no con el fin de
que alguien las responda, sino solamente con la intencion de que el auditorio
se interese en el tema que se va a desarrollar.

Afirmacién audaz o aventurada: Soltar a bocajarro una aseveraciéon aventurada
acerca de algiin hecho o situaciéon es un método que resulta especialmente
eficaz cuando los oyentes dan muestras de distraccion o apatia.

No obstante, el orador debe evitar hacer aseveraciones tan radicales o infun-
dadas, que no le permitan volver sobre sus pasos y rectificarlas o aclararlas
durante el desarrollo de la alocucion.

Tampoco debe decir o hacer nada que pueda minar el respeto que los oyentes
sienten hacia €l o que lo haga aparecer ente ellos como una persona alocada
e irresponsable.

Empleo de una cita: También se puede iniciar la alocuciéon con el enuncia-
do de una cita textual, siempre y cuando esta tenga relacion directa con el
tema que se va a desarrollar, y el orador sepa pronunciarla con propiedad y
enlazarla adecuadamente con el contenido de la disertacion.

Relato de una anécdota humoristica: Otra buena manera de empezar una
disertacion es contar una historia humoristica o una experiencia divertida.

Pero para que este método resulte eficaz, el orador debe estar seguro de
que sabrd narrarla bien y de que la historia es realmente interesante para el
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auditorio. Debe comprobar, ademas, que tenga relacion directa con el tema
central de la disertacion y que no sea de mal gusto ni de doble sentido.

El chiste o la anécdota que no se relacionan con el tema constituyen una
inutil pérdida de tiempo y desvian la atencién de los oyentes hacia otros
asuntos, en tanto que las narraciones picantes o de mal gusto pueden
hacer variar el buen concepto que del orador tengan los miembros del
auditorio.

#: Empleo de ejemplos: Para introducir una disertacién también pueden utili-
zarse uno o varios ejemplos, ya sea tomados de la vida real, encontrados en un
libro o creados por la imaginacion. La tnica condicion es que se relacionen
directamente con el tema que se va a desarrollar.

RECOMENDACIONES

#: Evite los predambulos largos, la exposicion de méritos personales, las disculpas
y los rodeos innecesarios.

#: Escoja las primeras palabras del discurso con especial atencion, recurriendo
incluso a la memoria si lo cree necesario.

i#: Evite la precipitacién. Hable con un ritmo mas lento que el normal.
#: Enuncie el objeto de la exposicién en forma clara y atrayente.

% Evidencie dominio del tema desde el primer momento, para que despierte
la confianza del auditorio.

#: Demuestre desde el principio una actitud cordial, humilde y de servicio.

El cuerpo

Una vez que el orador ha logrado captar la atencion del auditorio y le ha hecho
tomar conciencia de la importancia del tema de la disertacion, puede pasar a lo

que constituye el cuerpo del discurso. Este abarca, légicamente, la mayor parte
de la alocucion (unos tres cuartos o nueve décimas partes del total).

Para facilitar a los oyentes la comprensién y la retencion de las ideas, puede
ser de mucha utilidad presentar un sumario inicial, breve y simple, en el que
se mencionen los puntos que se van a desarrollar. El orden anunciado en ese
sumario tiene que seguirse exactamente en el desarrollo de la alocucion, pues,
de lo contrario, los oyentes podrian confundirse.
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En las disertaciones expositivas es conveniente presentar también una defi-
nicién de los términos nuevos y especializados que se van a utilizar. Si esos
términos se van a emplear a lo largo de toda la exposicion, su definicion se
inserta generalmente antes o inmediatamente después del sumario inicial.
En cambio, si se van a mencionar tnicamente en uno de los puntos del
discurso, pueden ser explicados inmediatamente antes de que este punto
aparezca en la disertacion.

En el desarrollo del tema debe elegirse un orden determinado, ya sea crono-
logico, espacial, por causa y efecto, o algtin otro tipo de ordenamiento, segin
el tema.

Cada vez que finaliza un punto y comienza otro, el orador debe emplear frases
de transicion, de manera que establezca un enlace entre esos dos puntos. Y si
ha presentado un sumario inicial, debe establecer la relacién de cada nuevo
punto con el plan esbozado al principio, con el fin de que el auditorio sepa en
qué parte se halla la exposicién, cuiles aspectos ya han sido desarrollados y qué
es lo que falta por exponer.

Siempre que sea posible, las ideas presentadas deben ampliarse por medio de
mapas, dibujos, graficos o diagramas, e ilustrarse con ejemplos, anécdotas, citas
y comparaciones.

RECOMENDACIONES

# Estructure cuidadosamente su discurso.

#: No trate de abarcar muchos puntos, a fin de que su mensaje se recuerde
mejor.

# Cumpla con fidelidad y rigor lo que anuncié en la introduccion.
#: Utilice un lenguaje claro, sencillo y apropiado a la tematica y al contenido.

#: Exprésese con frases breves, que le ayuden a evitar el titubeo y la repeticion
de ideas.

@ Emplee vocablos de uso comun y asequibles al nivel del auditorio.

# Sea ameno: ilustre su disertacién con ejemplos adecuados e intercélelos
oportunamente (abundantes en los temas dificiles).

@ Utilice adecuadamente y con mesura el chiste, la anécdota y la exageracion.

i#: Compare los conceptos nuevos con otros ya conocidos por el auditorio.
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#: Complemente el mensaje verbal con material impreso o visual: diagramas,
laminas, graficos, fotografias, dibujos y otros.

i#: Deseche el mal humor y el pesimismo.
#: Demuestre sinceridad y autenticidad en la exposicion.

#: Identifiquese con el mensaje y predique con el ejemplo.

La conclusion

La conclusion tiene como finalidad especifica grabar las ideas centrales del dis-
curso en la memoria de los oyentes. Por eso, el orador no tiene que limitarse a
expresar unas corteses palabras de despedida, sino que debe presentar, ademas,
una sintesis de las ideas principales, seguida por las conclusiones mas importantes
que de ellas puedan derivarse.

Ese resumen final debe sintetizar toda la informacién presentada a lo largo de la
disertacién y proporcionar una imagen unificada y coherente de su contenido.

En una alocucion destinada a informar, esa manera de concluir resulta casi siem-
pre apropiada, ya que ayuda a que los oyentes retengan las ideas principales. En
un discurso que busca persuadir, ese compendio da la oportunidad de exponer
nuevamente los argumentos centrales.

Otros objetivos que se persiguen con la conclusion pueden ser exhortar al au-
ditorio a que lleve a cabo alguna accién determinada, invitarlo a que aplique
de manera adecuada lo que se le ha transmitido en la exposicion o ponerlo en
algtin estado de 4nimo especifico, como el entusiasmo, el disgusto, el optimismo,
la reflexion, la simpatia, la oposicion, la lucha, el altruismo y la cooperacion,
entre Otros.

Para alcanzar esos tltimos objetivos, el orador puede concluir su disertacion de
alguna de las siguientes maneras:

i Lanzar un reto o expresar una peticién: Consiste en que el orador solici-
ta directamente el apoyo de los oyentes o les recuerda la responsabilidad
que tienen de contribuir al logro de los fines propuestos. Una peticion
de este tipo debe ser expresada con energia y vivacidad, y ha de apoyarse
en las ideas o en los argumentos principales presentados en el cuerpo del
discurso.

#%: Reproducir o citar un texto: La cita textual también es oportuna para con-
cluir el discurso, con la condicién de que se refiera directamente a la idea
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central que se ha desarrollado o a la actitud que el orador trata de estimular
en los oyentes.

#: Emplear un ejemplo: El ejemplo es otro medio para concluir adecuadamente
una disertacion, siempre que el orador procure que tenga relacién con las
ideas centrales o con el objetivo que se propone alcanzar.

#: Anunciar la intencién personal de actuar segtin el discurso: La declaracion
del orador de que piensa actuar segtin lo ha recomendado en el discurso
resulta sumamente eficaz en las disertaciones de tipo persuasivo, sobre todo
cuando el orador goza de gran prestigio y popularidad entre los oyentes.

Cualquiera que sea el método empleado para cerrar una disertacion, el final ha
de estar en consonancia con el tono general del discurso, y tiene que dejar en
los oyentes la impresién de un todo arménicamente desarrollado.

RECOMENDACIONES

i8: Sea breve y conciso en las conclusiones.
#: No precipite el final. Mantenga la calma hasta el ultimo momento.

#: Demuestre entusiasmo y vitalidad hasta en las tltimas palabras.

# Despidase con un vistazo general y una sonrisa amable para todo el publico.

# Agradezca los aplausos con leves movimientos de cabeza, al mismo tiempo
que pronuncia las palabras “gracias, muchas gracias” dirigidas a diferentes
puntos del auditorio.

# Retirese del estrado con serenidad, fijindose bien dénde coloca los pies,
para que evite un tropezén o una caida.




COMO PREPARAR UNA DISERTACION

Pasos para preparar una disertacion

Para preparar la disertacion deben seguirse los cinco pasos siguientes: eleccion
del tema, recopilacién de materiales, seleccion de materiales, ordenamiento de
los materiales seleccionados y elaboracion de un esquema.

Eleccion del tema

El tema que elija el orador debe pertenecer a su campo de conocimiento y
aptitudes, es decir, a alguna materia que conozca bien y domine. Ademas tie-
ne que responder a las necesidades, intereses, aspiraciones y demandas de los
receptores.

Recopilaciéon de materiales

Una vez seleccionado el tema del discurso, el orador debe recopilar informacion
tomada de libros, revistas y periodicos, asi como ejemplos, citas, anécdotas, esta-
disticas, graficos, chistes y cualquier otro material que pueda servitle para el buen
desarrollo del tema. Es necesario que el orador esté bien documentado y que
procure saber mas que el auditorio acerca de la materia que va a desarrollar.

Seleccion de materiales

De los datos recopilados, el emisor tiene que elegir unicamente aquellos que se
relacionen directamente con el tema. Luego debe reducir y simplificar lo selec-
cionado, en aras de la concisién, y dejar solamente lo més importante.
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Ordenamiento de materiales

Después de haber seleccionado los datos més importantes, el orador debe agru-
parlos en subtemas, por ideas afines, y ordenarlos de manera que exista relacion
y coherencia entre ellos.

Elaboracion del esquema

El esquema o guién es importante porque da gran seguridad al orador, facilita
la fluidez en la exposicion de las ideas y garantiza la traslacion fidedigna del
pensamiento a la palabra oral.

En el esquema tienen que aparecer todos los puntos principales y secundarios
de la disertacion, distribuidos y agrupados en las tres grandes divisiones del
discurso: introduccién, cuerpo y conclusiones.

Para que realmente sea util y funcional, la distribucion de los puntos ha de corres-
ponder exactamente a la estructura mental que el orador tenga acerca del tema, pues
de lo contrario podria facilmente conducirlo al descontrol o a la confusion.

También debe expresar, graficamente, la jerarquia de las ideas, o sea que en él
deben aparecer separadas claramente las ideas principales de las secundarias, y
sefialada exactamente la ubicacion de citas, ejemplos, estadisticas, graficos, anécdo-
tas y cualquier otro material de apoyo que se vaya a utilizar en la exposicion.

Ejemplo de un esquema:

Tema

Introduccion
(Ideas principales) (Ideas secundarias) (Ilustraciones)
L.
2.
Cuerpo
1. a. Ejemplo X

b.

c. Cita X
2. a

b. Anécdota X
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3.

b. Chiste X

c. Ejemplo Y

d. Comparacion X
4. a. Grafico X

b. Ejemplo Z

c. Comparacion Y
Conclusion
L.
2. CitaY

Formas de pronunciar una disertacion

La disertacion se puede pronunciar de las siguientes maneras: leida, memorizada,
con texto a la vista, con esquema a la vista y con esquema memorizado.

Disertacion leida

Esta forma de pronunciar la disertacion se practica en ocasiones muy solemnes y en
actos politicos y diplomaticos, sobre todo cuando el discurso es muy extenso.

Tiene la desventaja de que puede volverse aburridora y monotona, si el orador

no se preocupa por mantener interesados a los oyentes.

RECOMENDACIONES

# No tenga los ojos clavados en el papel. Dé una mirada al publico después de
concluir cada frase o cada pensamiento con sentido completo y al finalizar
cada parrafo.

# Pronuncie su discurso como si no lo leyera. Para ello, lea cada frase solamente
con los ojos, luego levante la vista hacia el auditorio y finalmente pronuncie
en voz alta la frase previamente leida, al mismo tiempo que pasea la mirada
por los rostros de los oyentes.

#: Pronuncie claramente las palabras y module bien la voz.

#: De ser posible, mantenga las hojas fuera del alcance de la vista del auditorio.
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Disertacion memorizada

La disertacién memorizada suena hueca y artificial. Ademas, el orador puede
facilmente olvidar alguna palabra y con ello perder el hilo de la exposicion. (Esta
manera de disertar se considera obsoleta en la actualidad.)

Disertacion con el texto a la vista

Consiste en que el orador tiene todo su discurso a la vista para utilizarlo como
guia, pero sin seguirlo al pie de la letra. Es un método muy funcional, siempre
y cuando sea realmente una ayuda y no una complicacion para el orador.

RECOMENDACIONES

i Escriba el texto de su discurso con letras claras y grandes, de manera que pueda
leetlo facilmente y captar las ideas con solo dar una rapida ojeada al papel.

#: Enumere las hojas y escribalas por una sola cara.

#¢: Subraye con diferentes colores las palabras claves y las partes que desea

destacar.

Disertacion con esquema a la vista

Este método consiste en que el orador va desarrollando de manera esponténea
las ideas que lleva ordenadas en un esquema o guion. Tiene la ventaja de que,
al mismo tiempo que obliga al orador a seguir un orden en la exposicion de las
ideas, le permite mayor libertad en la manera de desarrollarlas.

Esta es la forma de disertar mas recomendada en la actualidad, pues carece de la
rigidez del discurso leido y de la artificialidad del memorizado. Ademas permite ex-
poner en forma amena y organizada las ideas mas importantes de la alocucion.

RECOMENDACIONES

# Procure que el esquema sea claro y funcional.
# Escribalo en una sola cara del papel.

i#: Presente las ideas en orden jerarquico, para que se le facilite el desarrollo
del tema.

# Puede escribirlo con tinta de diferentes colores, de manera que pueda recor-
dar, con una ojeada, las divisiones y subdivisiones del asunto.
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Disertacion con esquema memorizado

Este procedimiento requiere que el orador memorice el esquema del discurso,
para que pueda desarrollarlo espontdneamente durante la disertacion.

Su aplicacion es recomendable especialmente cuando hay que dirigir la palabra
a grandes multitudes, como por ejemplo en concentraciones, congresos o con-

venciones.

RECOMENDACIONES

i#: Prepare un esquema sencillo y claro, que corresponda realmente al contenido
de su discurso.

#: Practique una o varias veces su disertacion, hasta que esté convencido de que
la memoria no le falla y de que domina completamente todas las partes.

# Hable con voz fuerte, clara y pausada, de manera que pueda ser escuchado
y comprendido por toda la concurrencia.

Cualidades de la disertacion

Las cualidades basicas de toda disertacién son la claridad, la concision y el

interés.
Claridad

La claridad es el atributo de la disertacién gracias al cual el auditorio puede
comprender las ideas de forma facil e inmediata, sin tener que recurrir a poste-

riores aclaraciones.

Es obligacion del orador presentar las ideas de manera tal que los oyentes puedan
seguir sin dificultad el desarrollo del tema.

Desde el momento en que ellos empiezan a tener dificultad para comprenderlas, piet-

den el interés por las palabras del orador y su mente se desvia hacia otros asuntos.

RECOMENDACIONES

#: No presente un nimero excesivo de puntos principales. Limitese a cuatro o
cinco, agrupando el resto de los datos en esas pocas ideas importantes.

i#: Establezca una relacion légica entre esos puntos principales, para que pueda
desarrollarlos en forma coherente.



68 COMO PREPARAR UNA DISERTACION

# Ultilice un lenguaje sencillo, que esté al alcance de la capacidad de los
oyentes. v

#: Si tiene que emplear vocablos de uso poco comun, expliquelos en el momento
mas adecuado.

@ Siga al pie de la letra el orden que haya indicado en el esquema, sin saltar
hacia adelante o hacia atras.

Concision

La concision consiste en utilizar solamente las palabras necesarias para que el
mensaje sea claro y completo.

Las palabras superfluas, los rodeos, las frases vacias de contenido y las cons-
trucciones perifrasticas y sobrecargadas oscurecen el mensaje y dificultan la
comprension de las ideas.

RECOMENDACIONES

# No multiplique los detalles innecesariamente.

i#: Evite las repeticiones triviales, las palabras superfluas, las frases redundantes
y los parrafos de relleno.

#: Presente las cifras en niumeros redondos. Asi evitara mencionar cantidades
complicadas o series de datos largas y complejas.

Interés

El orador no tiene que conformarse solamente con captar la atencion del au-
ditorio en el inicio de su alocucién, sino que debe preocuparse también por
mantener el interés de sus oyentes a lo largo del discurso.

El hecho de mantener vivo el interés de los oyentes depende, en gran medida,
de la manera como el orador pronuncie su discurso, y, sobre todo, del tipo de
ideas que presente a los receptores.

Existen ideas hacia las cuales el publico se siente naturalmente atraido y a las que
presta atencion con mayor facilidad. Entre esas ideas atrayentes para el receptor
se pueden mencionar las siguientes:

#: Intereses y necesidades vitales: Generalmente los oyentes prestan mucha
atencion cuando se les habla de temas relacionados con su vida, salud, feli-
cidad, actividades o empleo.
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También se interesan por temas que puedan favorecer a las personas que
viven o se relacionan con ellos.

Realidad: Las ideas que tratan de situaciones reales, lo mismo que la refe-
rencia a personas, sucesos, lugares y circunstancias de la vida real, despiertan
mas el interés de los oyentes que las alusiones abstractas.

Asimismo, los casos individuales son mas atractivos que las clasificaciones
generales, y la mencién de nombres conocidos y de lugares concretos es mas
interesante que las referencias vagas e indeterminadas.

Proximidad: El interés del auditorio se consigue facilmente con la alusién
a objetos de uso comun, a personas que forman parte del grupo, a sucesos
que han tenido lugar poco antes o que son de actualidad.

Novedad: Los elementos desconocidos o extraordinarios, intercalados opor-
tunamente, también surten un efecto favorable para captar la atencion y la
curiosidad del auditorio.

Actividad o movimiento: Las narraciones en las que hay mucha actividad
y momentos de incertidumbre o de misterio normalmente despiertan con
facilidad el interés de los oyentes.

La alocucion también debe tener “movimiento” y avanzar hacia el final. El
orador ha de procurar que los receptores perciban la forma en que la diser-
tacion va progresando, indicAndoles el punto en que termina la exposicion
de una idea y comienza el desarrollo de la siguiente.

Suspenso: Otro recurso eficaz para captar o mantener el interés es crear
un cierto grado de suspenso entre los oyentes. Este se logra mencionando
situaciones ocasionadas por causas misteriosas, o bien refiriéndose a fuerzas
extrafas que pueden producir efectos desconocidos.

No obstante, el orador debe tener la precaucion de no presentar ninguna infor-
macién que resulte tan dificil o misteriosa, que los oyentes pierdan toda esperanza
de poder comprenderla. Asimismo, debe asegurarse de que la explicacion, cuando
al final sea revelada, satisfaga el grado de suspenso creado en el auditorio.

Humor: El humor que se manifiesta con la narracion de chistes e historietas
ayuda a relajar las tensiones creadas en los oyentes por la seriedad del tema
que se estd desarrollando, y los predispone favorablemente para que conti-
nuen escuchando con agrado la exposicion.
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RECOMENDACIONES

.

#: Trate de captar el interés de los oyentes desde el primer momento de la

1

alocucion.

#: Ultilice diferentes recursos para que ese interés se mantenga hasta el final.

#: Procure que su rostro y su mirada reflejen vivacidad y optimismo.

#: Hable con entusiasmo y mantenga una actitud dinamica en todo momento.




LA ELOCUCION

La elocucion es la manera de utilizar la palabra oral y también el modo de elegir

y distribuir las ideas en el discurso.

La exposicion de las ideas debe reforzarse con la correcta pronunciacién de las
palabras y la buena utilizacion de la voz, acompafiada con una serie de recursos
no verbales como la mirada, el lenguaje corporal, los gestos del rostro, los ade-

manes y una actitud correcta hacia el auditorio.

Para comunicarse con eficacia y propiedad, por tanto, el orador debe preocuparse
no solo por los pensamientos que va a transmitir, sino también por la manera

como IOS va a comunicar.

Por eso, una vez preparada la disertacién debe buscar la mejor manera de pro-
nunciarla, con el fin de que el ptblico la escuche con agrado, comprenda el
contenido de su mensaje y reaccione favorablemente, es decir, de acuerdo con

las intenciones del orador.

Estilo

El estilo es inherente a la personalidad del orador, por lo que cada uno tiene su
propia manera de exponer las ideas. En consecuencia, no puede ofrecerse una

“receta” de estilo que sirva para todos los expositores.

Lo que si conviene recordar es que el estilo moderno tiene que estar exento de
palabreria hueca, rebuscada y artificiosa, y que debe ser claro, dindmico, variado,

equilibrado, flexible y directo.
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Para conseguir claridad el orador debe articular bien las palabras, emplear un
vocabulario simple y un lenguaje sencillo, y evitar la utilizacion de palabras poco
usuales o que se presten a confusion y ambigtiedad.

Para que su estilo sea dindmico el orador debe hablar con vivacidad y entusiasmo
e irradiar optimismo y vitalidad.

Para lograr variedad se recomienda que matice la voz de acuerdo con el sentido de
sus palabras y que, cuando tenga que reiterar algtin concepto, lo haga utilizando
formas diferentes. También se aconseja que de vez en cuando recurra al chiste o
a la broma, sin ser grosero ni vulgar, y que evite el uso de muletillas.

El equilibrio en el estilo se logra expresandose con frases de diferente longitud,
variando la extension de los parrafos, respetando la puntuacion de las frases
(comas, puntos, exclamaciones, preguntas), e intercalando pausas y silencios al
final de frases largas y complejas o entre un parrafo y otro.

El estilo del orador es flexible cuando se adapta al tema de la alocucién vy al
tipo y cantidad de receptores. No es lo mismo ofrecer un brindis que hablar
sobre religién o exponer un tema cientifico, como tampoco es igual dirigir el
discurso a un grupo de estudiantes que a uno de obreros, de profesionales o de

campesinos.

Si el auditorio es poco numeroso, el estilo tiene que ser simple, familiar y ame-
no; en cambio, si estd formado por una gran cantidad de personas (cincuenta,
ochenta, cien o mas), debe ser mas riguroso y formal.

Para que el estilo sea directo el orador debe dirigirse al publico, interrogarlo,
responder por él, anticiparse a sus objeciones y refutarlas por adelantado. Tam-
bién debe apelar a sus buenos sentimientos y a su generosidad y conducirlo a
tomar decisiones. Ademads es conveniente que se incluya en el grupo de oyentes
cuando lo exhorte a cambiar de actitud o a realizar alguna accién (somos...,
tenemos que...., debemos...).

Pronunciacion

La pronunciacion de las palabras es uno de los elementos mas importantes de
la elocucion, mds aun que los gestos, la mirada, los ademanes y otros recursos
no verbales que la acompafan.

Sin embatgo, por lo general no se le da toda la importancia que merece, y lo comun
es que las personas pronuncien las palabras de manera descuidada, debido tal vez a
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malos habitos adquiridos desde la infancia, a timidez, negligencia, a algtin complejo
de inferioridad, o a la creencia errénea de que lo que cuenta en la comunicacion
oral es solo su mensaje y no la manera como este se transmite.

En la practica se ha comprobado, no obstante, que el publico prefiere escuchar
a oradores que articulan claramente las palabras, y no a aquellos que lo aburren

con una pronunciacion defectuosa. (véase LA DICCION Y LA VOZ)

Mirada

Cualquier tipo de comunicacion oral se vuelve incomoda si el emisor no ve a
su interlocutor mientras le habla, ya que este necesita sentir que las palabras del
emisor van dirigidas hacia él. Ademas, si el emisor no mira al receptor, este se
distrae con mas facilidad y puede llegar incluso a dudar de la seriedad del emisor
y de la autenticidad de su mensaje.

En cambio, si el emisor mira a sus oyentes cuando les habla, puede influir en
su comportamiento y ejercer sobre ellos cierto control, el cual los obliga, sin
que ellos se den cuenta, a seguir poniéndole atencion. Ademas, si los mira
puede conocer facilmente el tipo de respuesta que su mensaje esta provocando
en ellos, ya que con la mirada, el gesto y la actitud los receptores demuestran si
estan interesados en el tema, o si, por lo contrario, estin aburridos, desatentos
o contrariados. Todas esas reacciones tienen que indicarle al emisor el rumbo
que debe darle en adelante a su mensaje.

Asimismo, si el orador mira al auditorio puede percibir si su capacidad de escuchar
esta llegando a un punto de saturacion, o si el cansancio ya empieza a reflejarse
en el rostro de los oyentes. Esas sefiales deben servirle para empezar a resumir o
para buscar rdpidamente la conclusiéon de su discurso, pues, de no hacerlo asi,
corre el riesgo de que los oyentes no presten mas atencién a sus palabras.

Es importante también que el orador aprenda a hablar con la mirada, a dominar la
capacidad expresiva de sus parpados y cejas, a controlar el parpadeo y a estabilizar
la mirada sin endurecerla, pues solamente asi sera capaz de proyectar con los ojos
su energia mental, y de darles mayor fuerza de convencimiento a sus palabras.

RECOMENDACIONES

# No mire a la pared del fondo ni al techo ni al piso. Vea a las personas.

#: No dirija su mirada inicamente a los oyentes de la primera fila. Distribtiyala
en todo el auditorio.
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Dirija la vista hacia el entrecejo o al rostro de los interlocutores.

No los mire a los ojos, pues corre el riesgo de ser atrapado por la fuerza
magnética de la mirada de algunos de ellos, con lo que su discurso seguira

orientado solo en aquella direccion.
No endurezca la mirada. Trate de que sea sincera y afectuosa.

Sepa aprovechar el lenguaje de los parpados y de las cejas, a fin de que su

mirada se vuelva mas intensa y expresiva.
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Lenguaje corporal

El lenguaje corporal interviene activamente en la comunicacién oral. Si el cuerpo
estd relajado, libre de tensiones, el orador se mueve con naturalidad, y manifiesta
seguridad en si mismo e interés y disponibilidad hacia el auditorio.

La distension corporal ayuda también a proyectar la voz con un tono natural, a
dar una buena imagen fisica de si mismo y a reflejar una personalidad apacible
y equilibrada.

Para que el orador consiga la distension corporal necesaria es conveniente que
realice algunos ejercicios respiratorios inmediatamente antes de la disertacion,
y también que respire correctamente mientras habla.

RECOMENDACIONES PARA CUANDO HABLE DE PIE

% Permanezca con los pies paralelos y las rodillas relajadas, sin descargar el
cuerpo en ninguna de las piernas.

% Manténgase erguido, pero sin tension.

# No se balancee ni cruce las piernas mientras habla.

#: No busque apoyo en la pared o en algiin mueble.

# Sila mesa es muy baja, no se agache para apoyar las manos o para descargar
en ella el peso de su cuerpo. Si es muy alta, no la tenga asida todo el tiempo
para buscar apoyo.

@ Si habla detras de un atril, no juegue con él ni con los papeles. Tampoco se
apoye sobre el atril para descansar.

#: No permanezca inmovil, pero tampoco se mueva agitadamente de un extremo
al otro del estrado.

# Cuando tenga que moverse, hagalo con naturalidad y sin arrastrar los pies.

# Jamas vuelva la espalda al auditorio ni hable de perfil.

RECOMENDACIONES PARA CUANDO HABLE SENTADO

# Mantenga las piernas paralelas, sin cruzatlas, con un pie colocado ligeramente
delante del otro.

i#: No se encorve ni se “hunda” en el asiento.

#: No descargue el peso de su cuerpo en el respaldo del asiento.
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#: No se recueste sobre la mesa.

¥ Mantenga una posicion activa. Las actitudes indolentes no favorecen la
comunicacion.

Expresion del rostro

La expresion del rostro es un complemento de la palabra, pues ayuda a mani-
festar diferentes estados de animo y puede contribuir a reforzar o a realzar lo
que dice el orador. Tiene que ser, por tanto, espontdnea, consecuencia natural
de sus emociones.

Los gestos del rostro naturales y oportunos sirven para mantener la atencion de
los oyentes, asi como para que estos se compenetren de lo que esta diciendo el
orador y para que participen de sus emociones y sentimientos.

RECOMENDACIONES

# Acompaie sus palabras con la expresion del rostro que vaya de acuerdo con
sus sentimientos o con el contenido del mensaje.

#: Haga gestos en el momento oportuno: ni antes ni después de las palabras
que desea destacar.

#: Que los gestos de su rostro sean variados. El mismo gesto repetido frecuen-
temente acaba por cansar y deja de producir el efecto deseado.

# No trate de copiar los gestos de otras personas.

#: No exagere. Podria caer en la gesticulacion.

#: No tuerza la boca.

#: Tenga cuidado de no lamerse ni morderse los labios.

i#: Evite los gestos afectados: sonrisas estudiadas, lagrimeo provocado. Todo lo
que es ficticio hace perder la confianza de los receptores.

# Aprenda a sonreir con naturalidad, jy ria si es necesario!

Ademanes

Los ademanes son movimientos de los brazos y de las manos con los que se com-
plementa la expresividad en la comunicacion oral. Son reflejo de la personalidad
del orador, por lo que deben caracterizarse por su sencillez y espontaneidad.

» P p Yy
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Para no caer en actitudes ridiculas o inconvenientes deben evitarse los ademanes que cu-

bran la cara, asi como los que sean demasiado rapidos, torpes, nerviosos y afectados.

La colocacion de las manos, cuando el orador habla de pie, puede tener las

siguientes variaciones, todas aceptables:

Colgando, laxas, a ambos lados del cuerpo.

Una mano al nivel de la cintura (ni tensa ni caida del todo) y la otra colgando,
laxa, al lado del cuerpo.

Las dos manos colgando, relajadas, al nivel de la cintura, sin entrelazar

los dedos.

Las dos manos colgando mas abajo del nivel de la cintura, con los dedos
entrelazados.

Una mano cogida con la otra, por debajo del nivel de la cintura.

RECOMENDACIONES

Procure que sus ademanes refuercen el significado de sus palabras, nunca
que lo sustituyan.

Si habla sentado y no tiene una mesa delante de usted, que sus manos estén
laxas, una sobre cada pierna, o entrelazadas sobre el regazo.

Si habla de pie, detras de una mesa, evite que las manos tropiecen con ella
cuando las mueva.

Si habla sentado detras de una mesa, deje que sus manos descansen relajadas
sobre ella y muévalas inicamente para acentuar lo que necesite énfasis.

Mueva las manos con movimientos elipticos y suaves, despegando de la mesa
el antebrazo.

No levante las manos hacia el cielo ni por encima de la cabeza.

No mueva las manos todo el tiempo ni trate de describir con ellas todos los
detalles de la disertacion.

No juegue con ningtn objeto mientras habla.

Tenga las manos siempre a la vista del publico. Nunca las coloque en los
bolsillos ni las esconda detras de su cuerpo.

No “enganche” los pulgares en los bolsillos ni en el cinturén.

No cruce los brazos ni ponga las manos en la cintura semejando una jarra.
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Desplazamientos

La imagen del orador puede influir en la actitud de los receptores y predisponer-
los positiva o negativamente a escuchar sus palabras. De ahi que el orador tenga
que cuidar todos los detalles, incluso su entrada hacia el lugar de la disertacién,
o su salida, una vez que esta ha terminado.

El orador debe realizar todos sus movimientos con el maximo de soltura y seguridad,
y demostrar aplomo en todo lo que hace: ponerse de pie, caminar, subir al estrado,
sentarse, saludar, hablar, despedirse, salir. En todo momento debe demostrar un control
absoluto de sus actos, si quiere dejar una impresion favorable en el auditorio.

RECOMENDACIONES PARA LA ENTRADA

#: Una vez que el publico observa su desplazamiento hacia el lugar de la diser-
tacion, evite rascarse, carraspear y terminar detalles de su arreglo personal.
(Todo esto debe hacerlo, ya sea lejos de la mirada del auditorio, o bien antes
de que los oyentes se fijen en su persona.)

#: Camine con naturalidad, manteniendo el cuerpo erguido, pero sin
afectacion.

#: Siva a hablar sentado, deténgase a un costado de la silla, tdémela por la parte
superior del respaldo, desplicela suavemente hacia atrés, dejando un espacio
suficiente entre ella y la mesa para que usted pueda sentarse con facilidad.

# No vea a nadie mientras realiza esos movimientos.

#: Siéntese sin ver al publico, arrimando la silla con ambas manos hasta con-
seguir la distancia mas adecuada respecto de la mesa.

#: Coloque las manos sobre la mesa, sin apoyarse en ella, y levante suavemente
la cabeza.

#: Observe al publico con actitud amable durante unos diez segundos y sonria
con naturalidad.

#: Salude amablemente, sin dejar de ver al auditorio.

i: Respire con naturalidad y empiece su disertacion.
RECOMENDACIONES PARA LA SALIDA

#: Cuando ya haya terminado su disertacion y el publico le esté aplaudiendo,
diga igracias, muchas gracias! con una leve inclinacion de cabeza, pero sin
i
hacer reverencias.
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% Si esta sentado, no se mueva de su asiento mientras da las gracias.

# Deje de mirar al frente mientras mueve la silla hacia un lado y hacia atras,
de manera que pueda incorporarse y salir del asiento con comodidad.

# Luego baje de la tarima o deje el lugar fijandose bien donde pone los pies.
# Camine con naturalidad y con el cuerpo erguido, pero sin afectacion.

# Avance sin precipitacion, saludando si es necesario, y dando muestras de
amabilidad y agradecimiento.

Actitud ante el auditorio

El mensaje del orador es recibido con gusto y mejor asimilado por los oyentes
si va acompafiado con una sonrisa amable, una mirada sincera y una actitud
cordial y respetuosa.

El orador debe sentitse un servidor de su publico, y asi tiene que demostrarlo con
su comportamiento y su actitud. Esta, por lo tanto, debe ser en todo momento
sincera, afable y de servicio.

RECOMENDACIONES

#: Preséntese ante el auditorio descansado fisica y mentalmente.

#: Demuestre con sus palabras y su actitud deseos de servir.

#: Sea amable y sincero en todo momento.

# No se deje llevar por actitudes o sentimientos negativos hacia sus oyentes.
#: Rechace posiciones radicales, fanaticas o pesimistas.

#: No trate de manipular a su auditorio.

# Demuestre con su actitud que sus intenciones hacia el auditorio son buenas.







LA DICCION Y LA VOZ

La voz es uno de los mejores instrumentos con que cuenta el orador, por lo
que debe aprender a utilizarla correctamente. Una voz bien modulada, sonora
y agradable le facilita al orador comunicarse con sus receptores, y le garantiza
que estos lo escuchen con interés y satisfaccion.

Elementos de la voz

En la voz se distinguen tres elementos: el tono, la intensidad y el timbre.
Tono

El tono depende de la dimension de las cuerdas vocales, pues esta hace que se
emitan unos sonidos con mayor facilidad y otros con dificultad.

Conviene, por tanto, que el orador conozca cusles son las notas que puede pronunciar
mas facilmente, para que varie el tono dentro de los matices que su registro le permite:
subirlo en preguntas o en afirmaciones importantes, bajarlo cuando desea darle un
aire confidencial a lo que dice o cambiar el tono dentro de una misma frase.

En eso consiste, precisamente, lo que se llama la impostacion de la voz: colocarla
en su registro natural, con el objeto de emitir, en forma fluida y normal, todas
las variedades tonales de que es capaz.

Intensidad

La intensidad es el volumen que se les imprime a las palabras, el cual depende
de la cantidad de aire que se expulsa al hablar.
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El volumen mas adecuado es el que permite que todos los oyentes —aun los que
se encuentran en la tltima fila- puedan escuchar con claridad.

Timbre

El timbre es el matiz personal de la voz, lo que diferencia una voz de otra. Esta
cualidad depende de la proximidad de las cuerdas vocales entre si, la cual hace
que una voz sea bien timbrada y armoniosa y otra ronca o chillona.

Aungque el timbre de la voz es un factor puramente fisioldgico, inherente a la
constitucion de cada individuo, puede mejorarse con buenos ejercicios de arti-
culacion y de emisién de la voz.

RECOMENDACIONES

#: Encuentre, dentro de la escala de sonidos, la nota en la cual su voz suena
mejor, en la que puede moverse sin dificultad, y en la que puede permanecer
por mds tiempo sin cansarse y sin irritar las cuerdas vocales.

#: Nunca emita notas mas altas ni mas bajas de lo que le permite el registro de
su voz.

# No grite cuando habla. Se cansa usted y molesta a los oyentes.

# Tampoco hable demasiado bajo. Los receptores al principio hardn un esfuerzo
por escucharlo, pero pronto se cansaran.

# Trate de cultivar una voz armoniosa y agradable: desarréllela, amplie su
registro, dulcifique asperezas, dele brillo, maticela.

-1 *L a en voz alta Ias sxguzentes estrofas de Jorge Debravo, pnmero con
un tono de tristeza y Iuega con entonacion colenca'

Yo no qmero un cuchzllo en manos de la pama.

Niun cucbzllo ni un rifle para nadze.
la tierra es para tados, ‘
~ “ycomo el aire.
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Que nadie tenga tierra.
como se tiene traje: :
que todos tengan tzerra
‘ como t1enen eI a1re. -

2. Lea las szguﬁentes series de palabras sub1endo el tono de las que estan
en la posicion central: ‘ ‘ ~ ~

telegrama »gontegaczén— politica |
~ correspondencia - ekrifefme‘décf - peligr@
solicitud - teleg;afo vanidad .
3. También léalas ba}ando el tono en las palabras remarcadas. ~

4. Cuente de cinco en cinco hasta Ilegar a cien, subxendo el volumen en

los ntmeros 20, 40, 60, 80 y 100.

5. Repita el ejercicio, pero bajando el volumen en esos mismos numeros.

Aspectos fisiologicos de la comunicacion oral

Cuando hablamos se produce un proceso fisiologico mediante el cual el aire que
respiramos regresa a la atmosfera convertido en palabras. Ese proceso se compone
de cuatro etapas: inhalacién, fonacién, resonacién y modificacion.

Inhalacion

Consiste en que €l aire que respiramos entra en el térax a través de la boca y de
las fosas nasales y llega hasta los pulmones.

Fonacion

En seguida el diafragma se eleva y comprime los pulmones, y el aire empieza a
salir de la caja toracica.
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El aire que va saliendo de los pulmones atraviesa la laringe. Este 6rgano es una es-
pecie de tubo o cavidad en donde se hallan dos tendones llamados cuerdas vocales,
y entre ellas se encuentra una pequena abertura o separacion llamada glotis.

Las terminaciones nerviosas situadas en las cuerdas vocales hacen que estas
se estrechen o se ensanchen y vibren al pasar el aire por la glotis. De esta
manera es como se origina la voz: cuanto mas rapidamente vibren las cuerdas
vocales, mas agudo sera el sonido; y cuanto mas fuertemente lo hagan, sera
mas intenso.

Resonacion

La voz producida en la laringe asciende luego por la faringe y llega a la boca o a
la cavidad nasal, 6rganos que funcionan como cajas de resonancia, semejantes
a las de los instrumentos musicales.

En esas cavidades de resonancia (faringe, nariz y boca) el sonido se amplifica y
la voz adquiere su timbre caracteristico.

El hablante puede tener control sobre esas cAmaras de resonancia y llegar a
cambiar una voz chillona o débil por otra bien modulada y fuerte.

Modificaciéon

En esta cuarta y ultima fase del proceso es cuando la corriente de aire espirada se
convierte en lenguaje. Para ello intervienen unos 6rganos activos y otros pasivos.

Los 6rganos activos o méviles son la lengua, los labios y el maxilar inferior, los
cuales siguen moldeando el aire que ha ascendido hasta la boca.

Los pasivos o inméviles son las encias, los dientes y el paladar o cielo de la boca,
organos que también intervienen en ese proceso.

Los movimientos de la lengua y sus distintas posiciones hacen variar la cavidad
bucal, y gracias a esto se puede variar el volumen de la voz y producir una gran
cantidad de sonidos.

Asi como una voz agradable puede llegar a deteriorarse -por problemas de
salud, vicios de pronunciacién, accidentes, intervenciones quirtirgicas y otras
causas- una voz chillona, dspera o desteniida puede llegar a mejorarse con el
esfuerzo, la perseverancia y una adecuada ejercitacion. No hay razon, por lo
tanto, para que un orador torture a su auditorio con una voz destemplada o
desagradable.
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RECOMENDACIONES

#: Hable con naturalidad y sin forzar la voz.

#: Al hablar, utilice todas las cavidades de resonancia y no solamente las cuerdas
vocales.

#: Emita lavoz en direccion de la parte delantera del paladar y hacia los incisivos
superiores.

# Haga ejercicios de vocalizacién, utilizando los musculos de la boca.

# Mantenga relajados los musculos faciales y la mandibula inferior. De esa
manera emitira los sonidos con fluidez y naturalidad.

Articulacion de los sonidos

La articulacion descuidada hace confusa y dificil la comprension de las palabras.
La articulacién correcta, en cambio, permite que las palabras se escuchen con
claridad, incluso cuando se pronuncian en voz baja.

Articular bien es pronunciar distintamente todos los sonidos de las palabras.
La pronunciacion clara y distinta de los sonidos requiere que se realicen al-
gunos movimientos con los 6rganos de la boca. De esos 6rganos, los que mas
contribuyen a producir claridad en la emision de los sonidos son la lengua y los
labios. Por eso, los sonidos no pueden modularse bien si la lengua no se mueve
adecuadamente o si lo hace con torpeza, lo mismo que si los labios permanecen
inactivos o se mueven con desgano.

Mediante los movimientos de la lengua, unidos a una correcta abertura de los
labios, se pueden pronunciar distintamente todas las clases de sonidos.

1. Lea un texto breve en voz alta, pomendo en practzca las s1gu1entes‘
; mdmacxones'

Separe claramente L silabas que componen Ias palabras. ~

: Al sﬁabear las palabras abra bien la boca y mueva 1os labios, las man-
dlbulas y Ia Eengua ‘
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Marque correctarnente Ia puntuacton. .

Haga una pausa Iarga al final de cada pensa;mxenta, y 3provechela para

~ renovar el aire de los pulmones,

Practxque los s mgmentes trabalengaas sﬁabeando ‘ ntamente todas las pa-
labras. Aumente la veloc idad poco a poc:o, pero si perder la clarxdad

El arzobLspo de Constantmopla se quiere desarzebxspoconstan : opohzan ;
El ar bispo que lo desarzobispoconstantmopohzare,
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Cualidades de la articulaciéon

Las principales cualidades de la articulacién son la nitidez, la flexibilidad y el
énfasis.

Nitidez

La nitidez consiste en pronunciar las palabras limpiamente, con claridad y exac-
titud. Se consigue hablando despacio, moviendo con energia los musculos que
controlan la accion del maxilar inferior, de la lengua y de los labios, y buscando el
punto donde se forma con la mayor precision cada vocal o cada consonante.

RECOMENDACIONES

#: Pronuncie claramente todas las consonantes.

# Abra los labios en la posicion adecuada para la pronunciacion de cada una
de las vocales.

# No se “coma” silabas ni letras: pa’que lo sepan (para que), ella cré... (ella
cree).

#: Ponga especial cuidado en la pronunciacién de la d intervocalica o al final
de palabra: mercao (mercado), salao (salado), perdio (perdido), verdd (verdad),
virti (virtud).

# No suprima la s al final de las palabras: las ensefianza (las ensefanzas).

# No enlace incorrectamente las palabras: diaqui (de_aqui), peligruemuerte (pe-
ligro_de_muerte), lesquina (la_esquina).

#: No cambie los sonidos de las palabras: salut (salud), okcilatorio (oscilatorio),
conyugue (conyuge), apsoluto (absoluto), concecto (concepto), desiamos (desea-
mos), peliar (pelear), atanl (atatid), nojotros o lojotros (nosotros).

# No exagere el sonido de la v. En espafiol se pronuncia como b: vino = bino,
vaca = baca, Venecia = Benecia.

Flexibilidad

La flexibilidad en la articulacién consiste en adaptar la voz a las variaciones del
mensaje, mediante modificaciones en la velocidad, el tono y las pausas.

La velocidad tiene que ajustarse al tema, al auditorio y al tipo de ideas que se
quieran transmitir. El tono también debe acomodarse al tipo de pensamientos o
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de sentimientos que el orador desea comunicar, para darle mas sentido y claridad
a lo que dice. Las pausas, por su parte, permiten variar las inflexiones de la voz
y el ritmo, con lo que ayudan a mantener viva la atencién del auditorio.

Muy ttiles son también las pausas largas o silencios, los cuales deben emplearse
en momentos claves, como por ejemplo antes de empezar la disertacion, cuando
el orador desee crear un clima de suspenso, antes de transmitir alguna idea muy
importante o después de alguna pregunta que requiera reflexiéon por parte del
auditorio. Esas pausas se hacen sin dejar de ver al auditorio.

RECOMENDACIONES

# Varie el ritmo en la exposicion de las ideas (mas lento en unas partes y
més rdpido en otras), segin el sentido de las palabras y la importancia del
mensaje. '

@ Proyecte la voz con el volumen que se requiera, de acuerdo con las necesi-
dades del local y del nimero de oyentes.

#: Varie el volumen y el tono de la voz a lo largo del discurso. Los cambios
pueden ser graduales o también bruscos y repentinos. Estos tltimos son un
medio eficaz para mantener la atencion del auditorio.

# Que los cambios en el volumen vayan de acuerdo con el pensamiento que
esté expresando: mas fuerte para lo de mayor importancia y menos fuerte
para lo menos relevante.

# Varie la velocidad y el ritmo de lo que dice, para que su discurso sea ameno
y atrayente.

Enfasis

Esta cualidad consiste en acentuar o resaltar las palabras, frases o pensamientos
que tienen mayor interés. Ello se logra variando el volumen, la velocidad o el
tono de la voz al pronunciarlas, pero sabiendo seleccionar las ideas que realmente
requieran del énfasis.

RECOMENDACIONES

# Para dar sentido a lo que dice, enfatice las palabras y las frases de mayor
importancia.

¥ Evite usar el énfasis de una manera continua y exagerada.
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La respiracion

Siel orador respira correctamente, su voz puede llegar con facilidad hasta los oidos
de los receptores, incluso de los que se encuentran en el fondo de la sala.

La voz tiene que fluir libre de tensiones, completamente laxa, desde el diafragma
hasta las cavidades de resonancia. No debe descender hacia la garganta, pues
en ese lugar se provocan roces y asperezas que pronto ocasionan ronguera o
irritacion.

Se aconseja inspirar el aire més por la nariz que por la boca. Esta tltima forma
se deja para momentos en que se necesite gran cantidad de aire, como cuando
el ritmo de la alocucién se vuelve muy vivo y acelerado.

La espiracion del aire tiene que ser lenta y economizada, de manera que en
ella se pronuncie el mayor nimero de silabas que sea posible. Debe permitir,
ademds, atacar ciertas palabras con mayor intensidad, para reforzar el énfasis
donde sea necesario.

RECOMENDACIONES

#: Mantenga una actitud erguida y sin tensién, que le permita respirar correc-
tamente.

#: Aproveche el final de las frases o de los parrafos para cerrar la boca, pues de
esta manera se vera obligado a respirar por la nariz.

#: Aspire suficiente aire en cada inhalacién, con el fin de que no se sofoque
mientras habla.

# No tome aire “a pequenos sorbos”, para que no se vea obligado a hablar de
manera entrecortada.

#: Espire también por la nariz. Si no lo hace, el aire, que viene caliente y hu-
medo de los pulmones, no pasara por la nariz, con lo que esta se secara y
dejara de cumplir adecuadamente su trabajo.

# Espire el aire lentamente, de modo que le alcance hasta para las ultimas
silabas de cada frase.

#: Intercale pausas que le permitan renovar el aire de los pulmones y dejar que
el auditorio asimile sus palabras, pero no deje un tiempo demasiado largo
entre frase y frase.
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L Inspu:e aire por b nariz c anci men ‘mente hasta cuatro« retengalo
m"entras cuenta h :
 aire debe ‘proveni ‘
forma flmda yn

cras da
tras da

sueda percibir la

; a en form

uchara y la mandibula hacxa abajo, cantelf ntamente, sin cortar e

azre, una octava musical (do, re, mi, fa, sol, la, si, do). Procure que el aire

suba desde el diafragma, que pase Itbremente por el aparato fonador y
que salga solamente por la nariz.

 4 Abra los lablos como si fuera asilbary y resptre profunciamente. Mientras
vele el aire que asciende desde el dtafragma, pronuncxe una U muy
un tono mecho (m muy agudo ni muy grave)

Higiene y conservacion de la voz

La primera medida de higiene para conservar la voz en buenas condiciones es
acostumbrarse a inspirar el aire por la nariz, ya que en esta los gérmenes son
controlados por las secreciones nasales y el aire se calienta y humedece.

Otra medida que debe recordarse es evitar los cambios bruscos de temperatura
y las corrientes de aire, ya que pueden ocasionar afecciones que dafian la voz.

También es importante tomar ciertas precauciones relacionadas con las comidas
y bebidas, como evitar ingerir alimentos irritantes, tomar bebidas demasiado
frias o comer helados inmediatamente antes de una disertacion.

Huelga decir que las bebidas alcohdlicas y el tabaco son grandes enemigos de los drganos
de fonacion. Si los cantantes y deportistas profesionales los evitan, ;por qué no ha de
evitarlos también el orador que se preocupa por desempefiarse profesionalmente?
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Conviene recordar, ademas, que la voz necesita descanso, y que si se habla sin
interrupcion durante todo el dia, pronto se tienen problemas de fonacion. Por
eso, el orador debe saber combinar tiempos de hablar con tiempos de callar, y
situar estos ultimos, sobre todo, en los momentos que preceden y en los que
siguen a una disertacién larga, a una leccién o a un discurso.

Las enfermedades del aparato respiratorio pueden traer consecuencias nefas-
tas para la voz. jCudntas personas se han quedado afénicas para toda la vida
por causa de un resfrio mal cuidado! Por consiguiente, en caso de resfriado,
laringitis, faringitis o de alguna otra enfermedad del aparato respiratorio,
deben tomarse las precauciones necesarias y obedecer minuciosamente las
instrucciones del médico.

RECOMENDACIONES

#: Trate de respirar por la nariz, lugar donde se purifica, calienta y humedece
el aire. Si lo hace por la boca, el aire resecard su garganta y pronto tendra
problemas en la fonacion.

#: No hable constantemente ni grite. Su voz necesita descanso.
#: No se exponga a las corrientes de aire ni a cambios bruscos de temperatura.

i#: Evite permanecer en lugares en donde el aire acondicionado esté dema-
siado frio.

#: Sea parco en el consumo de bebidas alcoholicas.

#: Deseche de su dieta las comidas irritantes y las bebidas excesivamente
frias.

#: Descarte de su vida la perniciosa costumbre de fumar.

# Cuando padezca de alguna enfermedad del aparato respiratorio, siga al pie
de la letra las recomendaciones de su médico.
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RECUERDEN QUE EL TABACO
ES DANINO PARA LA SALUD,
QUE LAS MUCHACHAS DEBEN
VESTIR  DECOROSAMENTE Y LOS
HOMBRES DEBEN ANPAR CON
EL PELO CORTO

PROHIBIDO

FUMAR
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LA ESCUCHA

Para conseguir que la comunicacion oral sea eficaz, no basta que el emisor exprese

su mensaje, ni siquiera que lo haga de manera excelente. Es necesario, ademas,
que el receptor capte ese mensaje, y que lo comprenda tal y como lo concibié
en su mente el emisor. La situacién ideal es aquella en la que el receptor acttia
o responde de acuerdo con las intenciones del emisor.

Por consiguiente, si bien es cierto que en el proceso de comunicacion la mayor
cuota de responsabilidad le corresponde al emisor, el receptor también tiene la
suya, pues, para que la comunicacion sea completa y alcance su punto ideal, son
necesarios el interés y la atencion del receptor.

Con frecuencia el proceso se interrumpe o no llega a su nivel 6ptimo debido
a su negligencia o a su rechazo. Puede suceder, por ejemplo, que el emi-
sor ponga todo su empefio en transmitir adecuadamente su mensaje, pero
que el receptor esté cerrado animica y mentalmente, que no tenga interés
en conocer el mensaje, o que no pueda o no quiera prestar atencidn a las
palabras del emisor. En estos casos, logicamente, no puede producirse la
comunicacion.

Diferencia entre oir y escuchar

Ofr significa captar o percibir las ondas sonoras por medio del oido. Escuchar,
en cambio, implica prestar atencion a lo que se oye, con el interés y el deseo de
comprender el contenido del mensaje. Para oir, por consiguiente, se necesita
unicamente que el oido se encuentre en buenas condiciones, es decir, que la
persona no padezca de sordera ni de enfermedades auditivas. Para escuchar se
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requiere, ademas de eso, que el oyente aplique conscientemente su voluntad a
captar el significado de lo que esta oyendo.

Si una persona, por ejemplo, asiste a una conferencia, pero no es capaz de for-
mular una sintesis de las palabras del emisor, no hay duda de que ese receptor
oy6 la disertacion, pero no la escucho.

La persona sabe escuchar cuando tiene la capacidad de recordar y sintetizar las
ideas fundamentales del mensaje. Para ello tiene que seleccionar y retener las
palabras que contengan los pensamientos mas importantes y descartar las que no
tienen relevancia. O sea, discernir entre lo basico o fundamental, y lo secundario
o accesorio. También debe ser capaz de relacionar entre si todas las ideas selec-
cionadas, de manera que construya con ellas un mensaje coherente.

Actitudes negativas de quienes escuchan

Saber escuchar no es tarea facil. A ello se debe, tal vez, que la comunicacion entre
los seres humanos sea deficiente y que las relaciones entre ellos sean conflictivas.
No es comtin encontrar personas que estén dispuestas a escuchar y que sepan
hacerlo adecuadamente. Lo corriente es que quienes escuchan asuman ciertas
actitudes negativas, causantes de que la comunicacién sea imperfecta o de que
no se produzca del todo.

Entre esas actitudes nocivas de quien escucha se pueden mencionar las
siguientes:

La apatia

La apatia se reconoce en que el receptor mantiene una actitud fria e indiferente
ante el emisor y hacia su mensaje. No dice nada, pero con el gesto y la mirada
demuestra que lo que el orador est4 tratando de comunicarle no le interesa o
que no tiene ningun valor para él.

El prejuicio

El oyente prejuiciado juzga al orador més por lo que hace o parece que por lo
que dice. Si viste elegantemente, o es bien parecido, o llega en un auto del ultimo
modelo y tiene un impecable corte de cabello, el receptor presupone que su
mensaje serd interesante y de gran valor. En caso contrario, no presta atencion
a sus palabras, pues considera que no merecen ser escuchadas.
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La excitacion

Con frecuencia el receptor se encuentra bloqueado mentalmente por emociones
que le impiden escuchar. Se deja dominar, por ejemplo, por la antipatia hacia el
orador, la célera, la envidia, la impaciencia, el deseo de venganza, o también por
una pasion amorosa que le impide concentrarse en lo que estd escuchando.

La distraccion

Esta es la mas comun de las actitudes negativas de quien escucha, dado que existe
una tendencia natural en las personas a desviar constantemente su atencion hacia
otros puntos. Esto se debe, quiz4, a que la mente del receptor es mas rapida para
captar las palabras que los labios del emisor para pronunciarlas.

La simulacion

La simulacién consiste en que el receptor mantiene los ojos fijos en el emisor,
para hacerle creer que lo esta escuchando, mientras su mente se ocupa de otros
pensamientos. Mueve la cabeza constantemente en sefial de asentimiento, pero
si se le consulta acerca de lo que el emisor est4 diciendo, no es capaz de repetir
ni uno solo de sus pensamientos.

La soberbia

La soberbia se manifiesta en los receptores que creen que lo saben todo y que
no hay nada nuevo que puedan aprender de los demas. Esta actitud hace que
su mente y su corazon estén bloqueados para la comunicacion.

Como mejorar la capacidad de escuchar

La persona que escucha debe tener el deseo de conocer el mensaje del emisor
y estar convencido de que le conviene prestarle atencion. Asimismo, tiene que
rechazar cualquier actitud negativa que le impida escuchar correctamente.

Si el receptor no tiene al habito de escuchar como es debido, pierde las opor-
tunidades de enriquecerse con las ideas de los demas, de aprender algo de sus
semejantes, de ensanchar los horizontes de su mente y, lo que es mas importante,
de tener buenas relaciones con las otras personas.

Quien pretende que los demas lo escuchen, pero no demuestra ningin interés
en escucharlos, sin lugar a dudas es un individuo solitario y egocéntrico, a quien
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nadie acudira y con quien nadie querra compartir los momentos placenteros

de la vida.

La receptividad del que escucha requiere de ciertas condiciones fisicas e intelectua-
les. Entre las primeras est4, obviamente, el que el receptor goce de una capacidad
auditiva aceptable. Pero, ademas, se necesita que mantenga cierta inmovilidad
al escuchar, una mirada atenta y correctamente dirigida hacia el emisor, y que se
encuentre en un ambiente favorable para la escucha, vale decir, sin ruidos que le
impidan captar con claridad las palabras.

Entre las condiciones intelectuales se pueden mencionar el respeto hacia las ideas
de los demas, el interés por aprender siempre algo nuevo y un 4nimo tolerante
hacia la manera de expresarse de los otros.

También es importante que el receptor desarrolle la habilidad de escuchar selec-
tiva, responsiva y empdticamente.

Escuchar selectivamente significa seleccionar unicamente lo mas importante. La
mente del receptor debe estar capacitada para entresacar las ideas centrales del
mensaje y sintetizar su contenido. Cuanto mas locuaz y disperso sea el emisor,
mayor ha de ser la capacidad de sintesis de quien lo escucha.

Responsivamente quiere decir que cuando el emisor menciona algo impor-
tante o digno de sefalarse, el oyente responde de manera que aquel se anime
a continuar hablando sobre el mismo asunto o desarrollando la misma idea.
Esa respuesta puede ser no verbal o verbal: jaja!, jclaro!, jpor supuesto!, jexac-
tamente!, jtiene usted razén!, jpodria darme un ejemplo?, jpodria especificar
un poco mas! Obviamente que, si el emisor se sale del tema o se extiende
demasiado en detalles intrascendentes, el receptor debe abstenerse de toda
reafirmacion o estimulo.

Escuchar empaticamente consiste en que el oyente se esfuerce por entender y sentir
el mensaje tal y como lo entiende y siente el emisor y que, ademas, le demuestre de
alguna manera que lo ha comprendido. Esto lo puede conseguir, por ejemplo, para-
fraseando o realimentando las ideas o los sentimientos que haya podido inferir de las
palabras del emisor: ;De manera que usted cree que...? ;Entonces usted piensa que...?
;Lo interpreto correctamente al decir que...” Permitame ver si le he entendido bien: ...
Me gustaria saber si lo que usted quiere decir es que...
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RECOMENDACIONES

#: Concentre su mente en lo que estd diciendo el emisor y esctichelo atentamente.

i# Utilice palabras y sonidos que le demuestren a su interlocutor que lo esta
escuchando y que desea que continte.

i#: Véalo mientras él habla y cuando usted le responde.

i# No interrumpa a su interlocutor. Déjelo que complete las ideas.

# Trate de comprender las ideas y los pensamientos, no solo las palabras
aisladas.

# No trate de completar las palabras o las frases que el otro no ha terminado

de decir.

# No adelante conclusiones ni haga suposiciones infundadas acerca de lo que
el emisor va a decir. Déjelo terminar.

# Si no comprende bien algunas palabras del emisor, hagale preguntas bien

formuladas.
i#: Evite tergiversar las palabras de su interlocutor.

i Sino estd de acuerdo con lo que dice el emisor, no pelee mentalmente con ély
esctichelo con atencion hasta el final. Asi evitara que se le bloqueen los oidos y
la mente.

L Escuche un texto breve y luego resuma en una ho;a la tesis o el
mensaje contemdo en él. Compare Iuego su resumen con el de sus
‘companeros.

2. Escuche un noticiario y luego escriba una sintesis de Ias noticias mas
importantes. Compare su sintesis con las de sus compafieros.

3. Escuche una entrevista difundida por radio y luego sintetice oralmente
las ideas mas importantesexpresadas por el entrevistado.

‘ 4 Despues de haber escuchado una conferencta, escriba las ideas que le
hayan parecido mas importantes.







(GUTA PARA EVALUAR UNA DISERTACION

Marque con una equis (X)

I. Alocucion

1. Estructura de la alocucion

Introducciéon

2. Ritmo de la exposicion

3. Desarrollo de las ideas

Conclusion

Bien elaborada

Demasiado breve

Demasiado extensa

Sin relacion con el desarrollo
No hubo

Bien organizado e interesante
Demasiado breve

Demasiado prolijo en detalles
Ejemplos adecuados y oportunos
Ayudas audiovisuales adecuadas
Adecuada

Demasiado larga y redundante
Sin relacion con el desarrollo
No hubo

Variado

Monétono

Demasiado lento

Demasiado rapido

Claro

Ameno

Conciso

Coherente
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4. Conocimiento del tema

I1. Diccion y uso de la voz

1. Volumen

2. Pronunciacion

3. Uso del lenguaje

III. Dominio corporal

1. Mirada

2. Expresion del rostro

3. Ademanes

Profundo
Adecuado
Insuficiente

Con errores de concepto

Adecuado

Sin variaciones
Demasiado alto
Demasiado bajo
Defectuosa

Con buena articulacion
Con énfasis dportuno
Con énfasis exagerado
Con pausas demasiado largas
Correcto

Con errores gramaticales

Uso de muletillas

Dirigida a las personas
Dirigida al techo o al piso
Dirigida al fondo del salon
Dirigida a la pizarra
Agradable

Dura

“Tensa

Demasiado seria
Espontineos
Exagerados

Afectados

Incongruentes
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