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INTRODUCCION

Objetivos generales

e Analizar los fundamentos, estrategias y técnicas para hablar en publico
e Reconocer los requerimientos previos, necesarios para hablar en publico, tales
como la identificacidn y recreacion de ambientes, andlisis de la audiencia

Orador inteligente: cuando el mensaje que queria transmitir llegé de forma
placentera a la audiencia, 6sea fue bien recibido. También nos referimos a un buen
orador cuando provoco una gran reflexion a su audiencia.

La oratoria: tiene como funcién primaria la preparacion personal para la

comunicacion presencial y refiere a adquirir elglelellgEIgl(e o] o] (=R=I el felof= o J e LI Y =]

construccién de un mensaje y saber las técnicas para su transmisién oral.

Cualidades de la Oratoria

* Anhelo de expresion: tener la necesidad de transmitir un mensaje al publico
* Inteligencia lUcida: contar con mucha informacién sobre nuestro tema y oyentes

* Sensibilidad: ser sensibles con nuestro publico, asi como a sus preferencias. (no
podriamos hablar sobre deportes a una comunidad religiosa por ejemplo)

* Imaginacion: idear un contexto de las acciones que estamos narrando.(si
hablamos de una playa, un punto en la historia, etc.) pensar como si estuviera
pasando y tratar de llevar a nuestra audiencia a ese escenario imaginativo.

* Memoria: recordar todo nuestro discurso, o un esqueleto de él.

* Buena voz: hacer variaciones en el tono de voz, dependiendo del mensaje que
gueremos transmitir. Si es una advertencia o unas disculpas por ejemplo.
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Leccion 1.- REQUERIMIENTOS PREVIOS QUE DEBEMOS
CONOCER

1.1 Tipos de Ambientes

Emocionales: creados a partir de la presencia del orador o por el contexto
escenografico, pueden generar: tristeza, duda, alegria, etc.

Espaciales: depende de lo fisico, social y demografico. pueden ser escolares,
laborales, virtuales o televisivos.

1.2 La Audiencia o Receptor

Requiere un acercamiento para compartir ideas, dialogar y reflexionar.También es
necesario tener ambiente gentil, espacios bien determinados y con condiciones
Optimas de sonido e iluminacion

El interlocutor no es un enemigo: no esta para regafar sino para ensefiar, ya que su
objetivo es convencer de forma empética a la audiencia. Tanto los receptores como
el orador merecen respeto y tolerancia a sus opiniones.

APRENDAMOS A ESCUCHAR!!, “Creerse perfecto y actuar como tal es la mejor
manera de no serlo.” Denis Diderot, siglo XVIII

¢, 0Oué hacer si se trata con una audiencia dificil?

Una persona maleducada, impaciente y agresiva es una persona dificil que intenta
desviar nuestro discurso y nuestra paciencia. Debemos mantener la calma
identificando a este tipo de individuos y poniéndolos al descubierto.

1.3 Contexto y Escenarios

Hay que reconocer los elementos externos que influyen en la comunicacion con la
audiencia. El contexto es el ambiente ya sea fisico o emocional, que envuelve
el contenido del mensaje; el emisor cumple con una funcidn explicativa a través de
ideas o emociones, mientras que el receptor cumple con la funcion apelativa en
escuchar el mensaje y sacar una conclusion.

Otra parte importante del mensaje es el codigo, que requiere de un lenguaje
unificado entre emisor y receptor; ambas partes deben estar en un contexto o
ambiente similar. Y el canal es la via por la que viaja el mensaje, sea escrito u oral.

Tipos de contexto: Situacional, del tiempo o coyuntura; Fisico, de espacio o lugar y
Cultural, conjunto de conocimientos, experiencias y actuaciones de una comunidad
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1.4 Control del Tiempo

10 reglas para el manejo de los tiempos en las ventas:

Planificar con precision el uso de tiempo en cada venta.

Ser ecuanime, evitar reaccionar de inmediato.

En la actividad de ventas, establecer diariamente prioridades.
Evaluar constantemente la eficacia de lo que uno hace.
Identificar las cosas que hacen perder tiempo y eliminarlas.
Agrupacion de actividades similares.

Utilizacién de estrategias apropiadas al potencial de cada cliente.

N o ok owbdhPRE

Todo esto aplicado en la Oratoria, nos ayuda a planear nuestro discurso y a que
este sea percibido de mejor manera, es decir, mas ordenado y claro. Ademas
evitamos momentos improvisados durante la charla o dialogo.

1.5 Uso del Pédium

Objetivo: Reconocer el contexto espacial del emisor y valorar su importancia en
hablar en Publico

Considerando que hablar en publico sugiere un andlisis del entorno tanto del emisor
como del receptor, la recreacion de un espacio o lugar para dirigirse al destinatario,
es de suma importancia. (en este caso hablamos del pédium).

La postura adecuada es con las manos dentro o detras del pédium, sin
embargo sujetar por los bordes connota aburrimiento y nerviosismo. La Oratoria es
un medio para expresar de la mejor manera cualquier idea.

Pero no solo se trata de pararse y decir algunas palabras; ya que no podemos pasar

por alto puntos relevantes como el [[Jgle[SERe [ KelVlT e lo M E=R=IaI=T (o [E= Yo (SR QY e YAYAL:

SVl ERe SR Il F | Podium no es imprescindible, es tan solo una
herramienta que complementa al orador y puede beneficiarlo o no.
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| eccion 2.- ANALISIS Y PREPARACION DEL DISCURSO

2.1 El Discurso
Objetivo: Analizar y estructurar un discurso

Es lo que dice el orador, quien lleva de una u otra manera el control del publico.
Lo primero es identificar bien lo que se quiere decir, el tema se deberia concretar
con una sola palabra, pero si es demasiado genérico, se debe concretar mas.

El asunto se precisa segun:

1. La capacidad y los conocimientos del orador.
2. El nivel cultural del auditorio.
3. Los intereses actuales del publico concreto.

Lo segundo es establecer las ideas secundarias y auxiliares, que acompafan y
complementan nuestro tema principal, por si llegaramos a necesitarlas. Estas pueden
ser usadas para responder dudas de la audiencia o0 complementar una tema
especifico que no haya sido entendido con total claridad.

“Nadie es duerio de la verdad total. La verdad total se compone de pequefias
verdades que pertenecen a todos ”
Denis Diderot

“El secreto de hablar no consiste en vomitar palabras. Consiste en decir cosas
interesantes y con sustancia, usando la menor cantidad de palabras.”
George Bernard Shaw

“Un empresario tiene dos clases de enemigos entre sus propios colaboradores. Una,
la de los que se equivocan y hacen perder dinero. Otra, la de los que hablan
demasiado y hacen perder tiempo. Estos ultimos son los peores, porque el dinero
perdido se recupera, pero el tiempo perdido no.”

Henry Ford

Para concluir este capitulo, aqui unas recomendaciones:

A. Ir directamente al grano, evitar introducciones extensas
B. Ser concisos y tratar de sintetizar las ideas
C. Tratar de dejar a un lado detalles muy irrelevantes
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2.2 Planeacion del Discurso
Objetivo: Planear un discurso por escrito

Tipos de discursos :

« Los subjetivos: Literarios, narrativos, periodisticos y cotidianos.
% Los objetivos: Juridicos, Administrativos y Cientificos.

No obstante, sea cual sea el tipo, hay una estructura que va a prevalecer:

il e e V=T le B ARIEY. También es comun utilizar la técnica circular; que se

refiere a abrir el tema central, luego ir por los temas secundarios y complementarios,
para finalmente regresar al tema central en forma de conclusién.

El principio del discurso debe lograr estos objetivos:

1. Conquistar la atencién del publico y motivar su interés por el tema

2. Anunciar el tema

En el cuerpo se debe evitar:

1. Encerrarse en un solo método expositivo: hay que buscar nuevos recursos de
acuerdo a nuestro gusto personal y a las preferencias de la audiencia

2. Abusar de los recursos audiovisuales actuales
3. Alargar sin necesidad las instrucciones o explicaciones secundarias

4. Buscar alabanzas y aplausos

El fin es de suma importancia:

Porque provee tranquilidad absoluta el saber adonde y como llegar. El final puede
incluir un efecto deseado; si es de caracter académico, se puede concluir con una
breve sintesis 0 al menos con una frase que resuma el objetivo del discurso.

Considérense las siguientes posibilidades si:
1. Queremos provocar una actitud, se puede concluir con una argumento emotivo

2. El proposito es una accion, podemos decirla explicitamente

3. Si planteamos un problema, [olsoIiE gl STV Tg= R YT - Y= Clo[o] ISV
propias conclusiones o soluciones
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2.3 Comprension y Palabras Claves

Comprension

El ser humano muchas veces vincula sus ideas con el sentido de la vista, en tal
caso podemos sefalar a los signos, graficos, caracteres o ilustraciones como
recursos para memorizar partes del discurso. En muchos casos, un buen esquema
a base de lineas, palabras, letras claves, flechas, etc. Puede ser mas provechoso
para el orador, que toda una pagina de explicaciones redactadas integramente.

Es mucho mas facil asociar signos o palabras a temas concretos que memorizar
todo un parrafo explicitamente.

La escritura es un auxiliar al que los oradores recurren de varias formas segun sus
preferencias. Unos escriben integro el discurso, otros preferiran solo un esquema de
signos o palabras clave que le sirva de guia en la sucesion de las ideas.

Palabras claves

Dependiendo del tipo de publico, eglele=Ig Yo o] e AV Ko [VI=R=1 oS- Fe Ju = elely
ciertas ideas es muy beneficioso para el orador, pues podemos apoyarnos en estas

para mejorar la comprension de nuestro mensaje. SR El] - ER-Tlel-ls EER:L
tema central y a los subtemas del mensaje. Es decir, que dentro de un mismo
discurso se pueden extraer cientos de palabras claves.

Ademas, el pablico usualmente busca informacion relacionada sobre el tema que se
va a exponer. Siempre debemos suponer que hay expertos y no expertos dentro de
la audiencia, o en ciertos casos se pueden hacer preguntas previas para analizar el
conocimiento de la misma sobre el tema que vamos a exponer.

2.4 Memorizacion con asociacion de imagenes

La memoria es una capacidad innata que sirve para el entendimiento . El orador
necesita la memoria para tener presente los temas y el orden de los mismos, o
cualquier elemento que no pueda colocar en papel, sin detrimento del buen efecto
de la comunicacion. En otras palabras, leer no es una opcion, a menos que
gueramos citar un parrafo.

La RAE define mnemotecnia como “procedimiento de asociacion mental para
facilitar el recuerdo de algo”. Gracias a esto podemos utilizar imagenes para
asociarlas aideos o temas concretos, sin embargo no hay que confundir estudiar
con memorizar, ya que no son necesariamente lo mismo.
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Leccion 3.- FONACION Y FORMA DEL DISCURSO

3.1 Respiracion Diafragmatica

Todos tenemos en nuestro modo de hablar buenas cualidades que hacen agradable
nuestra voz . Pero también tenemos cosas negativas o por mejorar, que molestan a
quien nos oye y es muy comun que no seamos conscientes de ellas.

gue aprovechar las buenas cualidades y corregir los

CEE R CIINEIENEL]E!, porque estos pueden arruinar nuestro discurso. Hoy en
dia con ayuda de la grabadora de voz, podemos escucharnos miles de veces y

corregir los aspectos negativos de la misma.

Los defectos pueden provenir de la emisién de los sonidos o de la pronunciacion de
las palabras. Hay que aprender a ser conscientes del ritmo de la respiracion, un
buen ejercicio para lograrlo es dejar salir el aire en una espiracion larga y
controlada; y luego hacerlo de nuevo pronunciando frases de diversa longitud. El
orador observara que cuando respira correctamente, su voz suena mas agradable.

La explicacién es que la emision de los sonidos debe empezar en el fondo de
los pulmones y debe hacerse sin esfuerzo para conseguir aguantar charlas muy
extensas sin fatigarse demasiado.

3.2 Fonadores y Resonadores

El sonido humano articulado resulta de la vibracion de las cuerdas vocales
producida por la presion del aire que se exhala, es por eso que si controlamos la
salida de aire de nuestros pulmones, podremos alargar la duracién de nuestro
discurso sin fatigarnos. Los resonadores son cavidades de la cabeza que
funcionan como amplificadores de la voz y que le dan un timbre particular.

3.3 Fonacién y Articulacion de Vocales

Fonacion: Es la emisién de la voz. Ocurre con el aire que viene de los pulmones
Articulacion: Posiciones de los articuladores para producir un sonido determinado

El Aparato Fonador produce fonemas, es decir, los sonidos minimos que distinguen
una palabra de otra en una lengua especifica como pala y sala en el espafiol.

10
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Cuando articulamos los sonidos vocalicos, el aire no encuentra obstaculos en su
salida desde los pulmones al exterior. Asi que no deberiamos preocuparnos.

3.4 Fonacion y Articulacion de Consonantes

A diferencia de las vocales, en las consonantes si hay obstaculos mas o menos
grandes que impiden salir correctamente el aire desde los pulmones al exterior.
Existen ciertos factores que debemos tener en cuenta para clasificarlos:

Zona o punto de articulacion: depende del lugar donde se produce el sonido
Actividad de las cuerdas vocales: depende si las cuerdas vocales vibran o no.

Actividad de la cavidad nasal: . Si al producir sonidos, parte del aire pasa por la
cavidad nasal, los sonidos se llaman nasales y si no, se llaman orales.

3.5 Gesticulacion

Los gestos son formas de comunicacion no verbal que se producen por el
movimiento de las articulaciones, musculos de los brazos, manos o partes de la
cabeza, tales como labios, ojos, lengua o fosas nasales.

Mediante los gestos se pueden expresar gran variedad de sensaciones,
pensamientos y estados de &nimo, que refuerzan y enfatizan el contenido del
mensaje que estamos transmitiendo, mostrando, de esta manera, aprobacion,
afecto, disgusto, hostilidad o cualquier simbolo afectivo.

3.6 Forma del Discurso

Todo lo expuesto viene a evidenciar una circunstancia que se estudia en algunos
cursos de comunicacion pero que parece desconocerse por el gran publico:

la mayor parte de nuestra comunicacion es corporal

3.7 Intensidad de la Voz: volumen y proyeccion

El orador es como el corredor atlético: necesita aprender a respirar, porque hablar
en publico implica un esfuerzo que requiere entrenamiento, sino se quiere que
resulte agotador.

11
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3.8 Uso del Micréfono

El micréfono, que transforma las vibraciones sonoras en oscilaciones eléctricas,
proyecta la voz humana a grandes distancias y permite que miles de personas oigan
claramente la voz de un orador, no importa qué lejos él esté y cuan débil sea su voz.

Ademas gracias a los modernos adelantos tecnolégicos, este consigue corregir 0
disimular casi a la perfeccion los defectos de tono y de volumen corrientes en
muchos oradores y expositores. Sin embargo, para las personas inexpertas puede
convertirse en un gran problema si no saben usar adecuadamente la sensibilidad
del mismo.

Las recomendaciones son las siguientes:

Hablar de forma natural

Pronunciar claramente

(no acercarse ni alejarse mucho)
No tocar el micro, si queremos probarlo lo mejor es simplemente hablar

Alejarse del micr6fono o aproximarse a él puede ser un buen procedimiento
para subrayar la intencion o la fuerza de una frase especifica.

12
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Leccion 4.- ORADOR Y AUDIENCIA

4.1 Atrapando la Audiencia

Si bien es importante el uso correcto del micr6fono, no debemos dejarnos absorber
por el aparato y olvidarnos que nuestro mensaje va dirigido a una audiencia

Esto trae como consecuencia la despersonalizacion del orador, en el sentido que
omitimos las reacciones que el auditorio pueda tener de nuestras palabras y
pronunciamos un relato frio o0 mecanico. Que no empatiza con las personas
oyentes, pues el discurso no cuenta con el suficiente “calor humano”

La despersonalizacién también nos aisla del publico psicolégicamente,
impidiendonos establecer un contacto profundo con los oyentes , a través de la
mecanizacion por objetos como el micro, mensajes grabados, televisoras, etc

Concluimos:

- Un objetivo clave de la oratoria es mantener a la audiencia intrigada y ansiosa

- Es importante tomar en cuenta las actitudes de confianza, optimismo y empatia.

- Para retener la atencion del oyente es recomendable tratar de conversar de forma
natural con un respectivo contacto visual directo.

4.2 El Uso del Espacio

El espacio es aquel lugar destinado para que el orador se comunique con una
audiencia; esta directamente relacionado con los ambientes |[SIdeSRAIlela{eaEIES.

La funcion del espacio dependera del tipo de discurso o el rigor de la circunstancia .
El correcto uso del ambiente contribuye en “atrapar el interés del publico”.

> A continuacioén, ejemplos de espacios y uso de los mismo para una oratoria:

Espacio cerrado y pequefo = orador se mueve cerca de la audiencia sin olvidar
gue él lleva la direccion o administracion de la informacion.

Espacio cerrado y amplio = podemos desplazarnos hacia el publico solo si
tenemos bien memorizado el desarrollo del discurso. (el podium no es necesario)

En un espacio abierto = permite el desplazamiento del orador, sin embargo,
requiere de un podium y el control de mucha informacion.

Se concluye que el contexto influye en el uso del espacio. Esto debe ser analizado
con anterioridad, teniendo en cuenta también los gustos personales del orador.

13
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Leccion 5.- TIPOS DE MULETILLAS

5.1 Muletillas Verbales

Ciertos conferencistas o oradores repiten una frase o palabra, hasta el cansancio.
Eso es una muletilla verbal y se utilizan para llenar el discurso cuando faltan ideas,
es mas frecuente en personas nerviosas, que suelen leer poco y con un vocabulario
limitado. Estos son los dos pilares del arte de hablar en publico son :

e ideas claras y precisas del tema
e conocimiento experto del idioma

El desconocimiento al usar conjunciones, preposiciones, adjetivos, etc. Puede
conducir a caer en falacias o confusiones para la audiencia. Daniel Colombo, Master

Coach especializado en alta gerencia ; recomienda: [jEISI gV EURERAIETlo ORISR

punto de decir una muletilla, enfocar nuevamente la idea y continuar. il

aconseja leer para enriquecer nuestro vocabulario, asi como escuchar el feedback.

5.2 Muletillas Corporales

En la vida cotidiana, usamos el rostro y las manos para “hablar”. Con gestos y
ademanes complementamos nuestro discurso, hasta podemos sustituir algunas
palabras. Hablamos también con el rostro, las manos, los ojos y el cuerpo.
Estas son algunas de la muletillas corporales mas repetidas:

desviar la vista ante el interlocutor
asentir la cabeza ante cada frase escuchada

sonreir indiscriminadamente
rascarse la sien o el cabello

La manera mas practica de descubrir cuales son nuestras muletillas corporales para
eliminarlas; es grabarnos hablando en publico y luego analizar esa grabacion.

Otros vicios:
1. Hablar demasiado rapido o despacio
2. Mascullar las palabras.
3. Dejar frases a medias, omitiendo palabras enteras.
4. Uso de barbarismos

14



SJAIU

Atlantic International University

Leccion 6.- VENCIENDO EL MIEDO

6.1 Confianza y Seguridad para vencer los nervios

La timidez es un sentimiento bastante profundo que parece inseparable de la
oratoria. Un nimero muy elevado de los hablan en publico experimentan esta
sensacion cada vez que tienen que hacerlo, con rarisimas excepciones.

¢ Qué es lo que provoca la intimidacion?
e Temor por el auditorio, al ver a tanta gente al frente y lo que puedan pensar.
e Que fallen el micr6fono, proyector, u otros mecanismo.
e Las camaras, pues cualquier error sera grabado.

e EIl mismo hecho de tener que expresar nuestras ideas mediante el habla.

Asi concluimos gue la mejor forma de combatir los nervios es conocer muy bien
R et e A e R el Ya que nuestro temor por hablar en publico
proviene de la responsabilidad que tendremos acerca de nuestro discurso y de las
implicaciones que este traiga. Cuando decimos algo a solas o en nuestra mente,
podemos expresar literalmente lo que queramos. Sin embargo, cuando tenemos a
gente delante, somos responsables de esas palabras.

6.2 Elevando la Seguridad y Liderazgo

La timidez controlada tiene efectos favorables muy positivos:
1. Supone y mantiene el respeto al publico.
2. Obliga a prepararse lo mejor posible.
3. Modera la seguridad presuntuosa que molesta mucho al auditorio.

Recursos para tratar la timidez al dar un discurso: No hay porqué justificar nuestra
timidez y ya; sino recordar que todos sienten nervios a visperas de un discurso.
También es importante estar convencidos de la relevancia de nuestro mensaje y
gue el publico que esta alli también lo aprecia.

Estas recomendaciones combinadas con informacion clave acerca del publico, nos
ayudaran a disminuir el temor en expresarse, debido a que generamos un vinculo

con nuestros oyentes.

“El miedo es la mas grande discapacidad de todas”
Nick Vujicic

15
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Leccion 7.- PRESENCIA Y PROYECCION

7.1 Contacto Visual

lele[SelTale eI IR R IR I EWe | Objetivo mayor para todo orador es que el pu
SRl il [V[=Xele]gle]. Entrar en contacto con el publico por medio de la mirada es un
punto de gran importancia que ayuda muchisimo al orador para retener su atencion.

Si su publico es suficientemente reducido para poder mirarlo en su totalidad, es una
buena oportunidad para hacerlo. Pero como muchas veces eso no es posible
debido a la extensién del auditorio, hay que dar la impresion de estar atentos a
todos nuestros oyentes por igual. No obstante, eso no implica estar girando nuestra
cabeza sobre su eje como un trompo.

7.2 Lenguaje Corporal

7

“El cuerpo humano habla mas que la voz.

Marcel Marceau, artista prestigioso, predica con su propio ejemplo a través de sus
espectaculos. Que sin necesidad de decir ni una sola palabra, es capaz de transmitir
mucha informacion a su humeroso publico.

Al arquear las cejas demostramos sorpresa; al bajar la voz al final de una frase

significa que ahi termina un punto y que comenzara otra frase; abrir
desmesuradamente los ojos y levantar la barbilla es una forma de preguntar.
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7.3 Buena Presentacion

La forma de presentarse del orador tiene gran importancia. De ello depende que se
produzca un acercamiento o un distanciamiento entre el orador y el auditorio. Esta
presentacion personal incluye basicamente dos cosas:

a) Su modo de vestir

b) Su postura fisica

En la eleccién de su indumentaria, es muy importante que usted respete su propia
personalidad y sus preferencias.
iHay que asegurarnos que nuestra ropa es comoda!

Para complementar la indumentaria, podemos lucir mas o menos arreglados; sin
embargo una correcta postura fisica, es mas que importante para realzar o echar a
perder nuestra apariencia.

Cretidos: Hugo Boss Group
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Leccion 8.- APOYQOS

8.1 Apoyos visuales y adicionales

Usualmente existen una gama de apoyos visuales externos que pueden contribuir
al orador en hacer una presentacion impecable y muy completa.

e Recursos visuales de apoyo:

Proyector, Diapositivas, Laptop, Televisor y reproductor de video.
Smart Board, Camaras de video, Micréfono, etc.

e Programas computacionales:

Power Point, VLC Media Player, Genially, Quicktime, OBS Studio, Google Maps,
SinEToRI SR (VAYL)), Excel, Word, Navegadores como Google o Safari, etc.

e Ya en casos especificos:

Pizarrén blanco, tripié, Rotafolios, Posters, Imagenes, Mapas, Portafolios, Gréficas,
esquemas, mapas conceptuales, etc.

8.2 Humor en el discurso

Antiguamente los oradores no empleaban mucho el humor, ya que era considerado
algo poco serio o informal. Sin embargo, el mundo ha cambiado y ahora esa
percepcion es mas bien escasa; aun asi debemos entender que el humor ha de
surgir espontaneamente durante el discurso, en otras palabras el chiste tiene que
encajar en la oratoriay no la oratoria en el chiste.

Dicho eso, nunca es recomendable hacer bromas mencionando la raza, religion,
orientacion sexual o algun tema que deteriore la integridad humana.

“El' humor, el chiste o lo coémico es una via que los seres humanos tienen para
relajar sus tensiones, hacer catarsis y ademas, entretenerse. Pero [Elgle][Igle[8[=le [

S RS TR [ CRe RV ERNENIEI RO NIEIEINE, de modo que estas sean

aceptadas y entendidas por el colectivo. Visto de este modo, el humor se convierte
en una herramienta comunicativa y pedagdgica “

Raquel Flores Buils (Universitat Jaume 1)
José Manuel Gil Beltran (Universidad de Zaragoza)
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Leccion 9.- CORTESIA Y MODALES

9.1 Cortesia presencial y virtual

Como ya lo dijimos en el apartado de seguridad y liderazgo, es esencial impedir el
exceso de confianza, a esto debemos sumar reglas basicas como la cortesia.

Este valor basado en las buenas costumbres y el respeto, es vital para ser
inclusivo con audiencias poco amigables o complejas. Como una multitud
joven.

Algunos ejemplos de cortesia:

e Esrecomendable SEISCEIEREEWIERME v dar una breve referencia personal.
e Sise va a hacer contacto visual, evitese sefialar a la gente con el dedo
e No ser indiscreto o poner en evidencia a nadie, con lo que dice el discurso.

e Lo mismo aplica para una conferencia a través del internet o la television

Leccion 10.- CIERRE

10.1 Retroalimentacion

Existen tres tipos de feedbacks:
1. Uno previo al discurso, emanado de la observacion al publico.

2. Al final del discurso, aqui el auditorio externa sus opiniones y preguntas sobre
el tema. Este feedback es muy importante, pues da oportunidad a recalcar puntos
concretos, a traves de un resumen y/o conclusiones. Con esto ayudamos también
al interlocutor a retener o aclarar informacion pendiente sobre la tematica.

3. Después de la presentaciéon y sin audiencia, con ayuda de un asesor o de una

grabacion, el orador analiza el impacto que tuvo sobre la comunidad, asi como
los aspectos FODA: fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
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CONCLUSION

Dejando de lado los conocimientos académicos sobre finanzas o economia, este
tema me parece muy importante por una sencilla razon, |EXEUIERIEIEICEYES

personas para poder comunicar efectivamente sus ideas a los demas.

El orador tiene como objetivo lograr:
e Que su mensaje llegue de manera placentera a la audiencia.
e Causar una reflexion al publico, si lo requiere.

Pasos para lograr una buena ponencia:

1. Primero debemos concretar el tema central y los temas secundarios o auxiliares.
Luego debemos planificar cada parte del discurso segun el tiempo total, también
es importante pedir informacion sobre el publico y el ambiente donde se llevara a

cabo la presentacion.

2. Una vez tengamos listo nuestra planificacion, es recomendable armar un
esqueleto por cada punto que se tocara, lo usaremos como guia durante el

evento. A mi parecer las palabras claves, imagenes y citaciones deben estar en
dicha estructura. De igual forma, creo que solo se puede leer una cita 0 un dato.

3. Por dltimo algunos tips muy concretos:

% Una correcta respiracion puede corregir muchos de los errores en el habla
* Los sonidos se emiten desde los pulmones y sin esfuerzo

* Los gestos pueden ser mas expresivos que las palabras

% El podium, el micro o alguna herramienta solo son complementos

% No se debe olvidar que nuestros mensajes van dirigidos a seres humanos

* Si cometimos algun error, procuramos identificarlo y corregirlo con la practica.

% Los principales errores son: muletillas, falta de vocabulario, mala diccion

Ll EVASERestar convencido de la importancia de nuestro mensaje

* La apariencia también es importante, procuremos buena vestimenta y postura

20



ALU

Atlantic International University

Para finalizar esta asignatura diré, que todo proceso de comunicacion trae en su
interior la posibilidad del conflicto, pues cada persona interpreta un mismo mensaje
de distinta forma. Por lo cual, fomentar la comunicacién efectiva entre los
miembros de la organizacion, contribuird a mejorar los procesos productivos y

disminuir los posibles conflictos.

También me gustaria agregar, espero que toda esta informacion me ayude a
mejorar mi forma de comunicacion, para que los demas comprendan exactamente lo
gue quiero decir y no se generen conflictos. Sinceramente estoy convencido que
muchos de los conflictos que tienen lugar en las organizaciones sociales tienen su
origen en una mala comunicacién ya que, el mensaje que se quiso transmitir no se

comunico de forma efectiva, haciendo que la otra parte lo interprete erroneamente.
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