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El Programa de Adiestramiento de Extensionistas en Comunicaciones (ADECO)
fue producido originalmente por el "National Project in Agricultural
Communications", East Lansing, Michigan, E.U.A. Registrado en 1956 por
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ca de la OEA y las Universidades de Costa Rica y Puerto Rico.
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UNIDAD II - COMUNICACION ORAL
Seccién 2 — COMO HABLAR EN PUBLICO

INTRODUCCION GENERAL A ESTA GUIA

Esta unidad de instruccién trata principalmente de cémo desarro-
1lar habilidad para analizar el auditorio, y de las técnicas y destre-
zas necesarias en la preparacidén y presentacién de diferentes tipos de
disertaciones que cominmente se necesita hacer en la labor de exten-
sién. Se compone de las siguientes materias:

1. Conozca su auditorio - Desarrolla conciengia sobre la importan-
cia de realizar un anflisis eficaz del auditorio; identifica la
informacién importante respecto al mismo, ensefia las maneras de
obtener y utilizar tal informacidn.

2. Preparaciény presentacién de disertaciones - El propsito de
este segmento es ensefiar a los estudiantes a presentar diserta-
ciones eficaces. La materia incluye los puntos siguientes:

a. Tipos especiales de disertaciones, tales como discursos de
presentacién de oradores, entrega de premios y aceptacién
de éstos.

b. Organizacién del contenido y preparacién para presentar el
discurso.

c. Elementos de la presentacidn eficaz de disertaciones.

d. Uso de la voz y de las cualidades vocales en una diserta-
cién.

e. Evaluacién en grupo de las disertaciones hechas por los es-
tudiantes.

f. Auto-evaluacién del uso de la voz en la disertacién.
g. Aplicacién préctica.
h. Preparacién y presentacién de discursos persuasivos.

Cémo utilizar este material: No se pretende que el material y las su-
gerencias ofrecidas en esta guia para el instructor sean usados al pié
de la letra. Posiblemente contiene mis materia de la que la mayoria de
los instructores deseen emplear. Queda a su propio juicio la seleccidén
de la materia a ensefiar, los métodos de ensefianza y auxiliares did4cti-
cos, y la adaptacién de todo ello a la situacién especifica que se pre-
senta al desarrollar el curso ADECO en su propio pafs o regién.
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CONOZCA SU AUDITORIO

INTRODUCCION
"Conozca su Auditorio" se ocupa principalmente de estos cuatro
principios:
1. Desarrollar conciencia de la importancia del andlisis del
auditorio.

2. Identificar la importancia de la informacién sobre el audi-
torio.

3. Identificar métodos para obtener informacién del auditorio.
4., Dejar claro cémo usar la informacién obtenida.
Este segmento pone en préctica activa mucho del material de adies-
tramiento en comunicaciones que se ha tratado anteriormente, par-
ticularmente el material correspondiente a sefiales fallidas, Cémo
Aprendemos y el Proceso de Grupo.

PROPOSITO DE ESTE TEMA

Usted querrd que sus estudiantes adquieran sélidas bases en los
principios fundamentales de "Conozca su Auditorio". Esto signifi-
ca destacar la importancia de la informacién acerca del auditorio
y el uso apropiado de dicha informacidn.

En este periodo de instruccidén usted como instructor pretenderﬁ
congseguir lo siguiente:

1. Relacionar los principios de "Conozca su Auditorio" con las
experiencias propias de los estudiantes. Consiga de sus
participantes que le indiquen los métodos que ellos han usa-
do, tanto buenos como malos, y utilice estas experiencias pa-
ra sefialar la importancia de los puntos que usted estd cu-
briendo.

2. Provoque entre sus participantes vivas discusiones de grupo
en las cuales los principios de "Conozca su Auditorio' pue-
dan ser manejados a través de una sesién de intercambio de

opiniones.
METODOS DE INSTRUCCION

Este tema requiere una combinacién de métodos de ensefianza. Usted
podrd usar todos, o varios, de los métodos indicados a continua-
cién:

Preparado bajo la supervisién de los Drs. A. Conrad Posz y
Russell L. Jenkins, Assistant Professors, Commmication Skills,
Michigan State University.
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1. Disertacidén
2. Discusién en mesa redonda
3. Discusién de preguntas y respuestas
4. Discusién de panel
AUXILIARES DIDACTICOS

En esta sesidén sobre "Conozca su Auditorio" usted necesitard un
pizarrén para anotar los puntos de discusién a medida que son
presentados. Existe también una hoja impresa titulada "Conozca
su Auditorio",

PARTICIPACION DEL ESTUDIANTE

Esta fase del adiestramiento puede ser llevada a cabo en forma

mis interesante envolviendo activamente a los estudiantes en el
proceso de aprendizaje. Una vez que usted haya presentado los
principios bdsicos de "Conozca su Auditorio" en uma breve diser-
tacién introductoria, usted querrd probablemente iniciar inmedia-
tamente la sesidén de discusién. Una discusién de respuesta circu-
lar o mesa redonda es una forma de hacerlo. Un método altermativo
es la discusién de panel, en la cual un panel de estudiantes "ex-
pertos" contestan pieguntas presentadas por los demds.

TIEMPO NECESARIO
Como en todas las sesiones que se realizan primordialmente a ba-
se de discusiones de grupo, es muy dificil determinar un horario
que sirva para todas las situaciones. Sin embargo, se sugiere
la siguiente distribucidén del tiempo que quizis pueda servirle
para planear su propio horario:
1. "Conozca su Auditorio" -- Seccién I

A, Disertacién . . . . . .. ...+« .+« 10 minutos
B. Discusién de preguntas y respuetas . . 10 minutos

2. "Conozca su Auditorio" -- Seccién II
A. Discusién CR-4 o discusién de panel . . 25 minutos

Total . . . . . 45 minutos
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ESQUEMA DE PRESENTACION:

" MCONOZCA SU AUDITORIO"™

OBJETIVOS desde el 'puhto de vista del estudiante —

Como resultado de este periodo de instruccién, el estudiante de-
be: _

1. Desarrollar conciencia de la importancia de analizar el au-
ditorio.

2. Estar en condiciones de identificar informacién importante so-
bre el auditorio.

3. Aprender maeras de obtener tal informacidn.

4. Conocer cémo usar esta informacidn.

SECCION I

METODOS DE PRESENTACION: DISERTACION; DISCUSION DE PREGUNTAS Y RESPUES-
TAS

AUXILIAR DIDACTICO: HOJA IMPRESA: "CONOZCA SU AUDITORIO™

BOSQUEJO DE LA MATERIA:

SUGERENCIA: Esta primera fase de "Conozca su Auditorion
puede ser conducida como una breve disertacién o confe-
rencia, en la cual usted cubre los cuatro grandes puntos
del andlisis del auditorio. Se sugiere que usted adapte
esta disertacién a su auditorio especifico. Cierto cono-
cimiento de su auditorio puede usted obtenerlo conducien-
do una corta M"sesién de discusién" ANTES de su disertacién.

A continuacién se indica una pauta que usted pudiera se-
guir para desarrollar este tema; pero si usted cree que
hay una manera mejor de hacerlo, no vacile un momento en
utilizar ese método.

A. Hacer conciencia acerca de la importancia del ané-
lisis de auditorio.

1. Por qué es esto importante?

Preparado bajo la supervisién de los Drs. A. Conrad Posz y
Russell L. Jenkins, Assistant Professors, Commmmication Skills,
Michigan State University.
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a.

b,

Porque asi entaré tratar una materia ina-

decuada para su auditorio.

- Usted no escogerd mal los argumentos en’: .

que se apoya su tesis.’

Usted no hablaré en foma' inc&ixprehﬁible
para su auditorio.

‘Usted no provbcar&"ﬁntagbhim‘ en su audito-

rio.

“Usted no elegird un enfoque equivocado para
su tépico.

B. Identificar informacién impoi'fante sobre el audito-

rio.

1. Cuél informacién es la mds importante?

a.

b.

‘Sexo

Edad del grupo
Nivel de instruccién
f@o del auditorio
Tipo de rewnién

Tipo de pi'ogi‘ama L
Actitud del 'auditgrié .
1) Interesado?

2) En favor o en contra del tépico?

3) Razones para roacciona.r en fa.vor ) en
contra de usted? : 3

C. Cdmo obtener informacién sobre el auditorio?

1. Experiencia

a.

b,

“c.

El nombre del grupo o club donde usted va
a actuar puede darle una clave.

Su experiencia con diferentes grupos.

Asistencia previa a una de las reumiones
del grupo.
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D.

2. Investigacién

e.

Inférmese con la peréona que le invits.

'Solicite informacién de la directiva'o so-

cios del grupo o club.

Lea literatura escrita acerca del grupo.

Lea la publicacidén oficial del grupb.

Inﬁérrogue a otros disertantes acerca del
grupo.

Aclarar el uso que se va a dar a la informacién ob-
tenida del auditorio. (Cémo usar la informacién so-
bre el auditorio?) R

1. Lea toda la informacién que usted ha recogido'
sobre el grupo y luego:

a.

Prepare su disertacién teniendo a su audito-
rio especifico en mente.

1)
2)
3)
4)
5)

Cudl es el tamafio del auditorio?
Cudl es su nivel educativo?
Cudl serd su actitud hacia mi?
Hacia mi tema?

Revise el punto 1.A de su hoja impresa
"Conozca su Auditorio", para buscar in-

- formacién adicional que usted desee u-

sar.

Distribuya la hoja "Conozca su Auditorio" y dé a sus es-
tudiantes suficiente tiempo para que la lean y estudien.
Usted estard listo entonces para sostener una breve se-
sién de preguntas y respuestas para aclarar dudas sobre

el material entregado.

SECCION II
METODO DE PRESENTACION: DISCUSION CR-4

AUXILIAR DIDACTICO: PIZARRA
BOSQUEJO DE LA MATERIA:
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El arreglo es el mismo que para la discusién anterior CR-3.
Sin embargo, en la CR-4, cuando a una persona le llega su
turno, ella hace una de estas cuatro cosas:

1. Agrega informacién digna de conocerse sobre andlisis
del auditorio.

2. Hace una pregunta sobre andlisis del auditorio.

3. Relata algo acerca de una situacién en la cual hubo
resultados indeseables por causa de un inadecuado a-
nélisis del auditorio.

4. Cede la palabra a otro.

SUGERENCIA: Un método alternativo puede ser wuna discusidén
de panel en la cual cinco miembros son elegidos al azar pa-
ra actuar como un panel de expertos. En este método:

1. Usted escoge su panel.

2. El grupo hace preguntas o presenta situaciones al panel
de "expertos'.

3. El panel ofrece soluciones, o refiere la pregunta al
instructor.

Usted querrd hacer énfasis en la seccién 1.A de la hoja im-
presa, "Conozca su Auditorio”. Esta puede ser parte de su
periodo de discusién, que acaba de tener lugar, o bien pue-
de darse especial énfasis a esta seccién. Usted deseard
discutir estos puntos, o sea, edad, raza, idioma, religién,
etc. durante cierto tiempo, relaciondndolos con regiones
especificas del pafs; en tal caso usted tendrd probablemen-
te que descansar en las opiniones de sus estudiantes.

Usted puede, si asf lo desea, hacer alguna o todas las pre-
guntas siguientes para estimular la discusién de la seccién
1.A:

En qué formas puede ser la edad un factor a considerar

en el andlisis del auditorio?

Qué experiencias ha tenido usted en que la edad haya si-

do un factor importante?

Religidn?

Sexo?

II-2-A-6



A CONTINUACION VIENE EL AUXILIAR
DIDACTICO IMPRESO "CONOZCA SU AU-
DITORIO"™ AL QUE SE HACE MENCION
EN ESTE TEMA.
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rO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA UNIDAD II
Turrialba, Costa Rica =
. . COMUNICACION ORAL
programa de adiestramiento de Seccidn 2 —
extensionistas en comunicaciones COM) HABLAR EN PUBLICO
ADECO

- CONOZCA SU AUDITORIO

l. Informacién valiosa sobre el auditorio

A. Intereses y caracteristicas del grupo

1. €Edad; Niffos, jévenes adultos, edad mediana, ancianos,
mixto.

2. Raza: Blanca, negra, grupos minoritarios (no negros),
extran jeros, mixto.

3. Idioma: Importante sélo si puede existir una barrera de
lenguaje.

4. Educacién: Primaria, secundaria, universitaria, mixta.

S. Sexo: Hombres, mujeres, mixto.

6. Politica: Uno de los partidos politicos, mixto.

7. Nivel econémico: Ricos, clase media, pobres, mixto, pro-
porcién.

8. Ocupacién: Agricultores, profesionales, comerciantes, a-
mas de casa, jubilados, etc.

9. Religién: No solamente iglesia o secta, sino también re-
gularidad de préctica religiosa.

10. Familia: La mayoria casados, solteros, padres, mixto.

11. Comunidad: Que viven en fincas, pueblo, ciudad pequeifia,
ciudad grande, mezcla.

12. Problemas: Cualquier conflicto interno del grupo, proble-
mas mis importantes que estdn afectando al grupo, princi-
pales necesidades actuales del grupo.

13. Tamafio: Cémo de grande serd el grupo?

14. Grupos: logias, fraternidades, clubes, uniones, cooperati-

vas.
B. Ocasién
l. Fecha: Hay algo especial relacionado con la fecha de la
reunién?
2. Hora: Hay algo especial con respecto a la hora de la reu-
nién?

3. Lugar de la reunién: Tamafio del salén, arreglo de los a-
sientos, iluminacién, calor y ventilacién, aciistica, de-
coraciones, plataforma o estrado para el orador, atril o
podium para el mismo, facilidades para sus ayudas visua-
les, etc.

4. Tipo de reunidn: Propésito de la reunién, quién la patro-
cina, cufl serdé la probable atmésfera de la reunién.

5. Tipo de programa: En qué consiste el programa, en qué po-
sicién estf usted en el programa, si la reunién consiste
en una comida, si habré refrescos, misica; si se trata de
un foro abierto, hay otros oradores, qué temas abordarén.

6. Programas anteriores: Ha sido su tema u otro similar, pre-
sentado al grupo recientemente, por quién, qué dijo.
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C. Actitudes

1.

Hacia su tépico o tema

a. Hasta qué punto estd el grupo informado sobre su te—
ma? '

b. Tieme el grupo una actitud favorable, indecisa, u o-
puesta con respecto a su tema?

Hacia usted

a. Qué tiene usted en comin con el grupo? Lo saben
ellos?

b. Habrd alguno de los siguientes elementos que pueda
producir en ellos un efecto favorable o desfavorable?
1) Voz
2) Apariencia
3) Ocupacién
4) Manera habitual de hablar
5) Reputacién
6) Rango o titulo

" 7) Edad

8) Sexo
9) Raza, etc.

c. Le conoce a usted personalmente alguno del grupo?

Cémo obtiene usted informacién sobre el auditorio?

A. Experiencia

1.

2.

3.

El nombre de la organizacién o club puede darle alguna
clave si usted ha observado organizaciones o clubes si-
milares.

Su experiencia con variedad de grupos le dard alguna
clave.

Asistir a una de las reuniones del grupo y observar al
auditorio.

B. Investigacién

1.
2.
3.

4.
5.

Pida a la persona que le invité que le suministre la in-

formacién que usted necesita.

Pida a la directiva o socios del club que le den informa-
cién.

Lea literatura disponible sobre el grupo.

Lea las publicaciones oficiales del grupo.

Interrogue a otros disertantes que han hablado al grupo.

Qué informacién es la mds importante?

A. Los aspectos mds importantes en cuanto a intereses y caracte-
risticas son:

1.

2.
3.

Edad del grupo: Nifios, jévenes adultos, gente de edad,
mixto.

Sexo: Hombres, mujeres, mixto.

Educacién: Nivel de comprensién, vocabulario, etc.
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4.

B. Los elementos més importantes, segin la naturaleza de la oca-

sién son:

1. Tamafio del auditorio: Veinte o un millar?

2. Tipo de reunién: Propdsito y carécter formal o informal.

3. Tipo de programa: Ademds de la presentacién qué més hay
en el programa y cuédnto va a durar?

C. Las actitudes més importantes son:

1. BEstd el grupo interesado en el tema que usted va a tra-
tar?

2. Ha tomado el grupo una posicién en favor o en contra de
su tema?

3. Existen algunas razones para que ellos reaccionen contra
usted?

D. Hay otros aspectos que tienen importancia para grupos y ocasio-
particulares.

Qué hacer con la informacidn una vez que usted la obtiene?

nes

A. Adapte sus materiales y su presentacién al auditorio.
Determine su enfoque del tema.

1.

2.

a.

Si la mayor parte del auditorio estd en favor de lo
que usted propone, usted no necesita emplear mucho
tiempo en convencerles del valor de su propuesta.

Pero si el grupo estd en contra:

1) Su enfoque deberid ser, por necesidad, diferente
con un grupo de hombres que con un grupo de mu-
jeres debido a diferencias de interés y de expe-
riencia. Por ejemplo, si se trata de promover un
programa de recreacién para jévenes en el verano,
usted puede discutir con los hombres, sobre el di-
nero necesario, el ahorro que significa esto para
la comunidad por la di sminucién de la delincuen-
cia juvenil, etc.; pero con las mujeres usted pro-
bablemente tendrd mis éxito si les pinta un cuadro
vivido de hogares necesitados, patéticas necesida-
des de los nifios, etc.

Adapte su presentacién

a.

El tamafio del awditorio es imprtante. En general
cuanto mis grande es el grupo, tanto mis alto y mds
lentamente usted debe hablar. Con grupos mayores us-
ted también necesita movimientos y gestos mds amplios.
Con pequefios grupos, actde con mis calma, sea mds in-
formal, use en su lugar el estilo de conversacidn.

El lenguaje también debe ser ajustado. Ajistelo al
nivel educativo, conocimiento que tenga el auditorio
del tema, ambiente cultural.
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5. Reswmen

A.

3.

Escoja sus argumentos y material complementario

b.

C.

d.

La informacién recogida sobre su auditorio puede ayu-
darle a decidir qué ejemplo usar, qué cita mencionar,
qué analogia presentar, qué chiste contar.

Una cita de un autor popular serd mas apropiada para
un auditorio formado por agricultores que una cita de
Goethe.

Una anécdota o chiste sobre borrachos es mis apropiado
substituirla por una historia sobre locos o sordos,
frente a ciertos grupos.

Para hacer las estadisticas mds significativas, es me-
jor ilustrarlas con imdgenes relacionadas con los in-
tereses del grupo. Asi, por ejemplo, en una reunién
de productores de leche, es mejor decir: "Suficiente
dinero como para comprar todas las 200 granjas leche-
ras de este distrito", en lugar de decir: "Suficiente
dinero como para comprar 500 cosechadoras combinadas
de trigo". Aquello es tal vez mas cercano a la expe-—
riencia de sus oyentes. Sobre todo conozca su audito-
rio y adapte consecuentemente sus datos estadisticos.

Naturalmente, esta serie de hojas sobre el conocimiento del
auditorio no es completa.

Sin embargo, ciertas ideas bdsicas son importantes:

Es conveniente tener informacién anticipada sobre el au-
ditorio.

Su disertacién debe prepararla teniendo a su auditorio en
mente.

Ain asi usted puede cometer errores, pero no tantos.

1.
2.
3.

Reproducido por autorizacién de:

A. Conrad Posz

Assistant Professor, Communication Skills
Michigan State University



PREPARACION Y PRESENTACION DE DISERTACIONES |

INTRODUCCION

Esta materia trata de los elementos importantes comprendidos en la
preparacidn y presentacién de disertaciones. Construye directa-
mente sobre las bases desarrolladas en las sesiones sobre "Conozca
su Auditorio". También construye sobre la base del programa ente-
ro de Adiestramiento en Comunicaciones, en el sentido de que este
tema es la culminacién de todo lo que se ha dado antes —- trata de
la presentacidén real de su informacién. Comprende el uso de la co-
municacién en extensién, la EBficiencia en la Commicacién, Planea-
miento de la Comunicacién, Cémo Aprendemos y todos los principios
de la comunicacién.

Sin embargo, el tema "Preparacién y Presentacién de Dlsertac1ones"
se concreta bidsicamente a lo siguiente:

1. Tipos especiales de discursos.
2. Cémo pronunciar discursos.
3. Bjercicios précticos.
4. Uso de la voz en oratoria.
5. Preparacién y presentacién de disertaciones persuasivas.
6. Evaluacién y aplicacién.
PROPOSITO DE ESTE TEMA

El propésito de "Preparacién y Presentacién de Disertaciones" es

familiarizar a los estudiantes con tipos de discursos, métodos de
pronunciar discursos, uso de la voz, etc. Su objetivo principal

es ensefiar a los participantes a hacer discursos eficaces.

Los principios de comunicacién envueltos en un curso de este tipo

son muchos y complicados. En toda oportunidad, en cada periodo de
adiestramiento, debe insistirse en estos principios y destacar su

importancia.

En esta sesidn, usted querrd hacer lo siguiente:

Preparado bajo la supervisién de los Drs. A. Conrad Posz y
Rusell L. Jenkins, Assistant Professors, Conmunication Skills,
Michigan State University.
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1. Relacionar la "Preparacién y Presentacién de Disertaciones"
con la totalidad del Proceso de la Commicacién que se ha
ensefiado hasta este punto. Para hacer esto usted necesita-
ré estar bien informado acerca de lo que han dicho los ins-
tructores previos sobre los principios de la comunicacién,
que pueda aplicarse a la p'eparaci6n y presentacién de dis-
cursos.

2. Usted querrd ensefiar a los estuliantes e6m organ.iza.r y de-
sarrollar sus disertaciones, cémo pronunciarlas en forma e-
ficaz, cSmo usar sus voces con el méximo provecho y cémo u-’
sar la informacién dada en gesiones anteriores para hacer
sus disertaciones més eficaces.

3. A través de un adiestramiento del tipo "hégalo usted mismor,
usted podré lograr que los estudiantes demuestren lo que han
aprendido.

METODOS DE INSTRUCCION
Aqui también, como en las sesiones previas sobre "Conozca su Au—
ditorio” y "La Commicacién en la Entrevista Oral", usted probable-
mente quiera hacer el mayor uso posible de la participacién del au-
ditorio. Se sugiere que algunos (o todos) de los métodos siguien-
tes se usen para aprovechar cabalmente los principios sobre "Prepa-
racién y Presentacién de Disertaciones™:

1. Ejemplos de discursos pobres.

2. Discusién de grupo. '

3. Sesiones de preguntas y respuestas.

4. Disertaciones en equipo.

5. Sesiones de trabajo con grupos.

6. Representaciones ensayadas.

7. Préctica en redaccién y pronunciacién de discursos.

8. Grabaciones en cinta magnetofénica.

AUXILIARES DIDACTICOS
En este segmento del programa de adiestramiento, usted podrd hacer
el mayor uso posible de todos los auxiliares did4cticos que le per-
mitan hacer su ensefianza mis eficaz. Usted probablemente quiera
usar las siguientes:

1. Pizarra

2. Grabadora de cinta
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3. Gréfico sobre organizacién y desarrollo de un discurso.

Ademés de lo anterior, existen las siguientes hojas impresas pa-
ra ser distribuldas:

1. Discurso de presentacién de un orador.

2. Discurse de entrega de un premio, diplou o titulo.

3. Discurso de aceptacién.

4. Guia para preparar un discurso de 3 minutos.

5. La vosz.

6. Sugerencias para oradores.

7. Etica en la persuasién

8. Propiedad del esfuerzo persuasivo.

PART ICIPACION DEL ESTUDIANTE
Esta fase del programa de adiestramiento se presta particularmen-
te bien para la participacién activa individual y de grupo. Usted
querri sacar el miximo provecho de las discusiones de grupo, dis-
cursos individuales, sesiones de trabajo en grupos, dramatizaciones,
etc.
TIEMPO NECESARIO

Una importante cantidaldde informacién ha de ser cubierta em esta
sesién. Un perfodo considerable de tiempo debe por necesidad ser
empleado en discusiones de grupo, con los estudiantes participan-
do activamente.
A continuacién se indica un horario en el cual el tema se ha divi-
dido en sus elementos individuales, con el tiempo sugerido para
cada wno. Se tiene la esperanza de que este horario sugerido se-
ré de utilidad para que usted prepare el suyo propio.

1. Tipos Especiales de Discursos (1 hora)

A. Discurso de presentacién (instructer) 15 minutos
B. Discusidn . . . . . . ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ o . 15 minutos
C. Discusién — discurso de entrega de

premios . . . . . 4 . e 0 e o o . . 15 minutos
D. Discusién -- discurso de aceptacién . 15 minutos
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Organizacién y Preparacién para Pronunciar
el Discurso (24 horas)

A. m."t‘d‘n m emw L] L] * L ] ° ° o L] L] °
B. u.w’i‘n L] L] * L ] L] L] L] L] L] L] L] L] L] L] L]
C. Sesiéndetrabajo . . . . . « . ¢ ¢ ¢ o &

Pronunciacién de Discursos (4 hora)

A. Representacién ensayada . . . . . . . . .
Bo Di.cn’i‘n coo'oooloo'ooooooo
C. Exposicidén en cuanto se usa con ayudas
visuales
D. Discusién

L L Ld ° L] L] L L] L ° L] L] L] L [ ]

Préctica (2 horas)

A. Sesién de trabajo emgrupos . . . . . . .
B. Discusién de los discursos pronumciados .

Uso de la Voz en oratoria (4 hora)

A L[] Br"e hcci‘n L] L L] L d L] o L] L] L] L d L] L] . L]
B L m’cn.i‘n L] L] L d . o L] L] L L L] . o L] L] L L]

Uso de la Voz (auto-evaluacion) (4 hora)

A. Sesién de trabajo en grupos . . . . . . .
B. u.cm‘n L] L] L] [ 2 L] L[] L] [ 2 o L] L3 L3 ] ] L] L]

Aplicacién préctica (1 hora)

A. Discursos de los participantes . . . . .
BO m.cm‘n o o L] * L] L] L] L] L] L] *® o L] o o L]

Preparacién y presentacidén de disertaciones
persuasivas (3 horas)

A. ucd6n ] ] [ 2 ] L] L] L] L] [ ] ] L] ] ] L] L] [ 2 L]
B. u'cu'i6n *® L] L] L] L] L] L] L] * ] L] o L] ] L3 L]
C. Tareas asignadas: preparar discursos per-

suasivog de Sminutes . . . . . . . . .

Préctica (2 horas)

A. Digcursos de participantes . . . . . . .
B. Evalmcién por participantes e instructor

Evaluacién y Aplicacién (14 horas)
A. m’m‘n d‘ m [ 2 [ ) L] L] [ ] [ 2 [ 2 o ] L] [ )

Total .. .
II-2-B-4

20 minutos
30 minutos
100 minutos

5 iinutos
10 minutos

S minutos
10 minutos

60 minutos
60 minutos

15 minutos
15 minutos

15 minutos
15 minutos

35 minutos
28 minutos

20 minutos

- 130 minutos

30 minutos

48 minutos
78 minutos

9 minutos

14 horas, 30 minutos



ESQUEMA DE PRESENTACION:

"PREPARACION Y PRESENTACION DE DISERTACIONES™

Tipos Especiales de Discursos

OBJETIVOS desde el punto de vista del estuliante —

Como resultado de este periodo de instruccién, el estudiante de-
beria:

1. Conocer las caracteristicas de los buemos discursos --
a. De presentacién de un orador
b. De entrega de premios
c. De aceptacién

2. Estar en condiciones de identificar cosas que deben evitarse
en estos tipos de discursos.

METODOS DE PRESENTACION: EJEMPLOS POR EL INSTRUCTOR; DISCUSION DE
GRUPO

AUXTLIARES DIDACTICOS: PIZARRA; HOJAS MIMEOGRAFIADAS; DISCURSO DE
PRESENTACION DE UN ORADOR; DISCURSO DE ENTRE-
GA DE PREMIOS

DISCURSO DE PRESENTACION DE UN ORADOR

BOSQUEJO DE LA MATERIA:
Se sugiere que esta sesién se componga de dos partes:

1. Breves discursos de presentacién (pobres) a car-
go del instructor.

2. Discusién en grupos de estos discursos.

Se acompafian algunos discursos de presentacién que se su-
gieren como tipicos de los discursos pobres a menudo pro-
nunciados. Usted querrd usar estos ejemplos u otros que
usted encuentre mis tfpicos en la regién del pais donde

usted trabaja o en una situacién dada conocida por usted.

Preparado bajo la supervisién de los Drs. A. Conrad Posz, y
Russell L. Jenkins, Assistant Professors, Conmunication Skills,
Michigan State University.
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Usted querrd hacer las siguientes cosas antes de presen-
tar estos discursos:

1. Explicar que usted va a demostrar, con algunos
ejemplos, como NO pronunciar un discurso de pre-
sentacién de wm orador.

2. Explicar que a esto seguird uma discusién.

Algunos instructores gustan de pronunciar wun tipico dis-
curso pobre, para después analizarlo, antes de pasar a

otros tipos de discurso. Otros prefieren explicar todos
los tipos de discurso primero y luego analizarlos en ge-
neral. En cualquiera de los casos, usted podria emplear
los siguientes ejemplos tipicos de discursos de presen-

tacién de oradores:

A.

D.

Cuando wn orador sustituye a otro: EL PRESIDENTE: "Yo
sé que ustedes han estado ansiosos por escuchar es-
ta noche al Dr. Gonzélez. Pues bien . . . tengo ma-
las noticias. Kl Dr. Gonzélez no pudo venir. En su
lugar tenemos un sustituto que nos hablaré esta no-
che. Y aqui estd alora . . . el Sr. Uh - el Sr. E-
duardo Correa. Espero que les gustel®

Una razén débil para explicar la presencia del orador
en el programa: EL PRESIDENTE:"Como ustedes saben,
los miembros del comité cultural han venido trabajan-
do como burros todo el afio, tratando de organiszar
buenos programas para ustedes. Los integrantes de
ese comité nos hemos quebrado la cabeza pensando en
tenerles algo bueno para esta noche. Pensamos pri-
mero en una pelicula, o algunas vistas en colores de
la dltima feria ganadera, o alguna otra actividad.
Pero . . . bueno, no pudims encontrar nada que va-
liera la pena. BEn consecuencia, el Sr. Julio Fernédn-
dez les va a hablar a ustedes.”

Demasiado largo: EL PRESIDENTE: "Mientras estakta sen-
tado aquf esta noche con este calor (o frio), pensan-
do en el tema sobre el cual nos va a hablar hoy nues-
tro orador, me acordé de una historia que escuché ha-
ce un par de afios — (y empieza a contarla y sigue du-
rante 10 minutos). Pero . . .Ah, s{ — nuestro orador
para esta noche es el Sr. Mario Corrales."

Robando el impacto al orador: EL PRESIDENTE: "Yo sé
que ustedes estardn interesados en la disertacién de
nuestro orador de esta noche. El nos va a hablar so-
bre la cria de puercos Duroc-Jersey (o algum otro té-
pico de interés local). Este es un tema sobre el cual
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todos ya sabemos bastante. Como ustedes saben, el

Duroc es original de — (diez minutos més tarde) —
pero, quizés nuestro orador pueda agregar algo que

nosotros no sabemos. Después de todo, me dicen que
él es wna autoridad también. Queda con ustedes, el
Sr. Andrés Calvoi"

E. Presentando al orador como un individuo jocoso: EL
PRESIDINTE: (Comienza con una estentdrea risotada)
"Ja, ja, cuando pienso en este tipo, Tapia, no pue-
do aguantar la risal! Yo le he oido hablar otras ve-
ces y, hermano, es algo serio!l Chistes? El sabe
millones! Y aqul estd ahora — el divertidisimo
Tapia en personal! Un buen aplauso para é1, sefioresi®

F. Demasiados elogios: EL PRESIDENTE: "Sefiores, somos
muy afortunados en temer con nosotros esta noche a
la méxima autoridad nacional en la cria de gallinas
Rhode Island Red. Nuestro orador de esta noche se
ha ganado renombre internacional por haber actuado
como juez en exposiciones de gallinas en Berlin,
Paris, Holanda, Suecia, y s6lo Dios sabe en qué lu-
gares mis. Yo considero a Juan Pino, hoy aquf con
nosotros, como el mejor especialista del mundo en
materia de gallinas Rhode Island Red. Y aqui estd,
esa figura internacional, Juan Pinoin

G. No presentar al orador o su tépico adecuadamente:
EL PRESIDENTE: "Yo no sé gran cosa acerca de nues-
tro orador para esta noche, y no sé tampoco por qué
fue escogido para hablarmos. Pero pronto lo averi-
guaremos. Aqui estd él — el Sr. Rogelio Ferreira.
Sr. Ferreirain

Después que usted haya hecho todas estas presentaciones
tipicas, usted querréd discutir los muchos errores come-
tidos en las mismas. Antes de empezar su discusién, dis-
tribuya las hojas impresas sobre "El Discurso de Presen-
tacidén®™. Usted querrd iniciar la discusién con algunas
preguntas tipicas como estas:

Qué errores cometfo el orador en su presentacién del o-
rador sustituto?

Qué hubiera dicho usted?

Cémo introduciria usted a un orador sin, al mismo tiempo
robarle el impacto de su exposicién?

Cuiles son algunas de las preguntas que un oyente gene-
ralmente harfa sobre wn orador?
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ESCRIBA IN 1A
PIZARRA 1AS
ME JORES MANE-
RAS A MEDIDA
QUE LOS ESTU-
DIANTES LAS
SUGIEREN

Asegiirese de proporcionar la siguiente informacién:

A.

B,

Quién es €17
De dénde viene?

C. Tiene preparacién?

D. Por qué debe escucharle el auditorio?
guﬁ%es son las mejores maneras de presentar a un ora-
or?

A. Incluya los puntos de A a D mencionados arriba.

B. Sea breve.

C. Hable en voz alta y clara.

D. Planee — prepare — practique su presentacién.

E. Revise la presentacién con el orador respectivo.

F. Ajuste la presentacién al tono del discurso que le
seguird.

G. Averigile si ¢l orador no objetarfa que usted dijera
algim chiste sobre él.

H. Muéstrese entusiasmado con el orador.

I. Anuncie el fitulo y/o tema del discurso.

J. Permanezca de pié hasta que el orador haya ocupado

su lugar.

EL DISCURSO DE ENTREGA DE PREMIO

Distribuya las hojas sobre "Discurso de Entrega de Premio".
Usted querré usar estas hojas como eje de una discusién so-
bre el "El Discurso de Entrega de Premio™.

Para empezar la discusién de este tipo de discurso, usted
puede hacer estas preguntas: (tomando como ejemplo la entre-
ga de wn premio por alguna actividad conocida por su audito-

rio):

Por qué es importante explicar quiénes son los donantes
del premio?
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Por qué usted debe decir al' auditorio la razén por la
cual el premio ha sido adjudicado a quien lo recibe?

Por qué es necesario enumerar los 1égros especificos
de la persona que recibe el premio?

Qué efecto tendrdn los logros del premiado sobre lo que
los demés puedan hacer ahora?

Al discutir las cosas que la persona premiada no desea
que sucedan, usted puede hacer las siguientes preguntas:

Cufles son algunas de las cosas que el recibidor del
premio no desea que sucedan?

Asegiirese de tomar en cuenta los siguientes puntos:

A.

c.

G.

El premiado no desea que se le pida que diga algu-
nas palabras.

No desea decir nada mds después de que usted le en-
tregé el premio y le estreché su mano.

No desea decir cosas no verdaderas acerca de su tra-
bajo.

No desea oir exageraciones acerca de si mismo o de
su trabajo.

No desea que su nombre sea mencionado sino hasta el
final del discurso de entrega.

No desea que usted dirija la atencién en forma exa-
gerada hacia él y no lo suficiente hacia sus realiza-
ciones.

No desea que su trabajo sea comparado con el de otros
que no han recibido premio alguno.

Qué haria usted si fuera el orador?

Asegirese de cubrir los siguientes puntovs':

A.

B.
C.

- D.

Disminuir el embarazo del que recibe el premio.
Sea breve!

Sea fluido (no hable entrecortadamente o con pausas
muy largas).

Esté seguro de lo que esté diciendo.
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E. Sea entusiasta, conciso, oportwumo.

F. Sea exacto.
G. Inspire a los oyentes.
H. Bvite hacer eonplrae:lonu com - otroa.

I. Destaqu la ntm'alou d.lbéliu dol p'-io u obse—

LT PRAL R EICLNR S

J. Bvite mencionar ol coato del prni.o ° 10, dificultad
en decidir qué escoger con tal

K. Pronumcie su d:lscu-so nms do ]J.-ar ala pqrsom.

premiada al freate. = = . . .-
L. Cuando usted -pieu a darle el premio, déselo de
una vez.

EL DISCURSO DE ACEPTACION

Es probable que en este caso usted quiera también distri-
buir primero la hoja mimeografiada sobre "El Discurso de
Aceptacién™, para lusgo, después que los estuliantes hayan
tenido tiempo de echarle wuna ojeada completa, tener wma’
disc:sién sobre el "cémo" pronunciar wun discurso de acep-
tacidén.

NOTAS PARA EL INSTRUCTOR = -

Use la pizarra para anotar los puntos sugeridos por el au-
ditorio. Cuide de anotarlos debajo de los titulos apropia-
d;s para evitar confusién. Usted puede usar los siguientes
titulos:

A. "Ageglrese de Hacer las Sigulentes Cosas:" - -
B. "Cémo Hacer uma Buena Impresidén:"

Después que usted ha cubierto los puntos A y B probable—
mente usted querri hablar sobre cosas que deben evitarse.
A continuacién usted puede recurrir a la experiencia de
sus estudiantes para qus ellos recusrdem estos puntos.

SIGUEN A CONTINUACION LOS AUXILIARES
DIDACTICOS IMPRESOS NIWCIORAIIB N
ESTE TEMA. :
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TO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA

Turrialba, Costa Rica UNIDAD II -
programa de adiestramiento de G ACTON ORAL
extensionistas en comunicaciones COMD HABLAR EN PUBLICO

ADECO

DISCURSO DE PRESENTACION DE UN ORADOR

En materia de discursos, ninguno es més importante, ni més obje-

to de abusos, que el de presentacién de un orador. La presentacién
‘puede, en muchos casos, determinar qus las ideas del orador sean o no
aceptadas por el auditorio.

Cuando usted esté preparando su discurso de presentacién higase a si
miemo las preguntas que generalmente se hacen con respecto a cualquier
orador:

1.

Quién es este sujeto?

A. El auditorio generalmente desea saber su nombre.

B. Algunos en el auditorio quizés lo conozcan pero muchos no.

c. :resente al orador como a alguien que el auditorio gustaria
@ conocer.

De dénde viene.

A. Tanto de dénde es originalmente como de dénde viene ahora.

B. Esto puede parecer ingignificante, pero los oyentes en gene-
ral gustan de saberlo.

Tiene antecedentes como para hablar sobre este tema?

A, Escoja de entre las experiencias, capacidades y calificaciones
del orador aquellas relacionadas con el tema de que va a tratar.

B. Esta prueba ética es necesaria para conseguir uma recepcién fa-
vorable del discurso.

Por qué debo yo escuchar?
A. Demuestre la necesidad de informacién sobre esta materia.
B. Cree interés por el tema del discurso, trate incluso de crear

suspenso.

Cuando usted presente a un orador, usted DEBERIA:

1. Por lo general cubrir los cuatro puntos mencionados mds arriba.

2, Ser breve . . . breve . . . breve!

3. Hablar en voz alta y clara (esta es una de las fallas més comunes
de todos los oradores!)

4. Planear, preparar y practicar su discurso (otra falta muy comint)

5. Revisar la presentacién que usted piensa hacer, con el orador.

6. Prom:ar al orador si é1 aceptaria que usted dijese algo joocoso
sobre 61

7. Ajustar la naturaleza de la presentacién al tono del discurso.

8. Mostrarse entusiasmado acerca del hecho de temerle como orador.

9. Anunciar el titulo y/o el tema del discurso.

10. Permanecer de pié hasta que el orador haya ocupado su lugar.



Discurso de Presentacién de un Orador
Pégina 2

Cuando usted presenta a un orador, usted NO DEBERIA:

1. Usar expresiones trilladas tales como:
A. "Esta noche tenemos la suerte de temer . . .7
B. "Estamos grandemente honrados por . . ."
C. "Nuestro orador de esta noche no necesita presentacién cem

2. Elogiar excesivamente al orador. Usted puede lograr, si no es
cuidadoso, que a é1 le sea imposible ponerse a la altura de la
publicidad que usted le hizo.

3. Mezclar la presentacién con anuncios, informes de comisiones,
etc.

4. Poner en aprietos al orador:
A. Pidiendo excusas por el hecho de que el orador es un sus-

tituto.
B. Pidiendo excusas por el hecho de que el orador no es muy
conocido.

C. Contando anéctodas inoportimas sobre el orador.

5. Robédndole el impacto de su discurso.

6. Mirando al orador mientras lo presenta. Sus palabras deben
dirigirse al auditorio.

7. Rehacer el discurso después que el orador ha terminado.

8. Pronunciar mal el nombre del orador.

Estas no son reglas estrictas para hacer un Discurso de Presentacién. Son
solamente sugerencias para ayudarle a usted a preparar su discurso. Su us
puede ayudarle, pero usted debe suministrar el resto. ‘

Reroducido por autorizacién de:

A. Conrad Posz

Assistant Professor , Communication Skills
Michigan State University
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EL DISCURSO DE ENTREGA DE PREMIOS

Prepare este discurso con mucha anticipacién a la fecha de su pronun-
ciacién. Practique el discurso de manera que pueda pronunciarlo con
facilidad.

EL AUDITORIO:

desea saber por qué usted les estd tomando su tiempo y haciendo
uso de esta ocasién para hacer esta entrega;

desea saber quiénes son los donantes o auspiciadores del premio;
desea que se le mantenga en suspenso sobre quién es el favorecido

hasta que usted termina su discurso llamando a la persona que
debe recibir la recompensa;

desea saber por qué dicha persona obtuvo la recompensa en vez de
alguna otra persona del auditorio; al auditorio no le inte-
resa saber por qué alguna otra persona no obtuvo el premio;

desea saber logros especificos (hechos, cifras, pesos, kilémetros,
horas, etc.) que esta persona ha alcanzado;

desea saber la influencia que el trabajo de esta persona tendri
sobre las realizaciones especificas que otras personas podrén
hacer en el futuro;

desea saber solamente aquellas cosas que estén directamente rela-
cionadas a la obtencidn de la recompensa; ellos no estén in-
teresados en otras obras de la persona premiada ni en acti-
vidades de la misma no relacionadas con el premio obtenido;

desea saber por qué este honor es adjudicado a alguien en general,
y particularmente a esta persona;

EL AGRACIADO O EL QUE RECIBE:
no desea que se le pida que diga umnas pocas palabras;

no desea que usted diga cosa alguna después que usted le ha entre-
gado el premio y estrechado su mano;

no desea que usted cuente algin chiste sobre é1;

no desea que usted diga cosas que no son verdaderas sobre su tra-
bajo;

no desea oirle decir exageraciones;



El Discurso de Entrega de Premios
Pégina 2

no desea que usted permanezca de pie a su lado después que usted
le haya entregado el premio y estrechado su mano;

no desea que su nombre sea mencionado sino al final del discurso
de usted;

no desea que en su discurso la atencién sea dirigida excesivamen-
te hacia é1; 61 preferiria que la atencién fuera orientada
hacia sus logros;

no desea que usted haga comparaciones entre su trabajo y el de o-
tros que tal vez debieram haber recibido el premio;

desea que usted sonria cuando le hable directamente a é1, le pase
el premio, estreche su mano, y diga su nombre.

USTED . . . . EL ORADOR!

debe disminuir el embaragzo de la persona preniada tanto como le
sea posible;

debe ser breve pero completo;

debe ser fluido;

debe estar seguro de lo que estd hablando;

debe ser entusiasta;

debe ser conciso;

debe ser escuchado por todo el auditorio;

debe ser exacto y completo en su informacidn;

debe hacer su discurso con inspiracién;

debe EVITAR comparaciones con otros, que pongan en aprietos a al-
gumo (al que recibié el premio o a otra persona que no lo
recibid);

debe ser jovial, sincero, agradable y mostrarse ansioso de entre-
gar esta recompensa;

debe dejar que otra persona haga la entrega del premio si su cora-
gén y su alma no estédn puestos en este asunto;

debe destacar la naturaleza simbSlica del premio u obsequio;

debe evitar la mencién de algo relativo al costo del premio o a la
dificultad de decidir qué otorgar como tal;



El Discurso de Entrega de Premios
Pégina 3

debe pronunciar el discurso antes de llamar al agraciado para que
reciba el obsequio; luego dérselo y no mantenerlo esperando.

CUANDO USTED EMPIEZA A ENTREGAR EL PREMIO, ENTREGUELO DE UNA

VEZ. El que 1o recibe no desea alargar su mano mis de una

vez para recibirlo. El no desea que usted mantenga sus manos
sobre el premio después que é1 haya puesto las suyas en €l.

DEBE: SER BREVE - EXACTO - JOVIAL PERO NO CHISTOSO - SINCERO
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EL DISCURSO DE ACEPTACION

* DE LAS GRACIAS

« SEA HUMILDE

- DE CREDITO A QUIEN CORRESPONDA
« SEA MODESTO

La nota clave de un discurso de aceptacién es el agradecimiento:

ASEGURESE DE:

agradecer al que hizo la entrega
- llamarle por su nombre.

agradecer al donante (grupo) del
premio - use el nombre co-
rrecto y completo de la en-
tidad.

mirar de frente a quien hizo la
entrega de ofrecimiento, cuan-
do usted le esté agradecien-
do.

hablar en voz alta, lenta y clara-
mente, de modo que toda la
gente presente en el salén
pueda oir con facilidad.

indicar cémo el donante hizo po-
sible que usted realizara lo
que hizo para recibir esta
recompensa.

expresar gratitud a aquellos que
le pusieron a usted en condi-
ciones de poder merecer este
premio.

dirigir la atencién sobre otros
disminuyendo su propio valor
como individuo. Sea modesto
y usted dard la impresién de
que usted ve a los demés fa-
vorablemente en comparacién
con usted mismo.

HAGA UNA BUENA IMPRESION:

comparando lo que usted ha hecho con
lo que uatgd pudiera haber hecho,
y lo que aun falta por hacerse.

describi endo muy especifica y clara-
mente el trabajo que otros hicie-
ron para ayularle a usted.

describiendo alguna experiencia diver-
tida o interesante sucedida du-
rante el desarrollo de su trabajo
premiado.

ESTE SEGURO de que la mencionada expe-
riencia no sea tan personal que
el auditorio no pueda gozarla, o

de que ella no ponga en situacién em-
barazosa a nadie.

indicando el significado de la recom-
pensa recibida.

indicando la responsabilidad que se po-
ne sobre los hombros suyos - des-
criba sus sentimientos.

indicando 1la determinacién que usted
posee de ser digno de 1lo que eso
significa - explique qué va usted
a hacer.



El Discurso de Aceptacién
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atribuya cualquier cosa que se refiriéndose muy poco al premio
haya hecho, a la coopera- en si. Haga que el grupo
cién de otros y/o a cir- sienta que usted esti feli:
cunstancias fortuitas. con lo que ellos le han da-

do, sin referirse a su va-

TERMINE con wna afirmacién bre- lor o precio.
ve de la mfs sincera gra-
titud.

EVITE:

hablar demasiado largo.
decir demasiadas cosas en témminos muy generales.
tratar de decir algo sinceramente si usted teme no poder hacerlo.

dejar la impresién de que este premio es algo "que yo siempre habia
deseado.m”

decir al auditorio lo que otros deberén hacer ahora.

dar demasiados antecedentes e historia del proyecto.

detallar demasiados obstéculos de modo que el trabajo que usted hizo
parezca haber sido una carga para usted, o que le hizo a usted
sudar como un caballo.

evaluar favorablemente el trabajo que usted hizo.

indicando que usted estd4 abdicando de sus responsabilidades y que o-
tros deben tomarlas ahora sobre sus hombros.

convertir su discurso en una conversacidén personal con la persona que

le entregé el premio o con los miembros del auditorio que trabaja-
ron con usted.

PERO RECUERDE

TERMINE PRECISAMENTE CON UNA AFIRMACION BREVE Y SINCERA DE AGRADECIMIEN-
TO.



Usted tal vez quisiera hacer algumas o todas las pregun-
tas siguientes para estar seguro de que todas las fases
del tema se han cubierto:

Por qué debemos asegurarnos de:

A.

B.
C.
D.
E.

Agradecer al que entrega el ;ren:lo, 1laméndole por
su nombre?

Agradecer al grupo auspiciador?. .
Dirigir la atencién hacia otros?
Mencionar la cooperacién de otros?

Indicar cémo el donante hizo posible que usted hicie-
ra el trabajo que hizo para merecer este premio?

Cufles son las cosas que usted hace para producir uma bue-
na impresién y por qué son ellas necesarias?

Asegtirese de que incluya:

A.

cC.

Comparar lo que usted higzo con lo que usted pudiera
haber realizado.

Explicar especificamente el trabajo de otros.

Describir wma experiencia divertida o interesante su-
cedida durante la realizacién que le hizo merecer el

premio.
Indicar el significado de la recompensa.

Indicar la responsabilidad que ella pone sobre sus hom-
bros.

Indicar su determinacién de ser digno de tal responsa-
bilidad.

Referirse muy poco al premio en si. Mostrarse compla-
cido sin referirse al valor o precio del premio.

Cufles son las cosas que usted debe evitar en su discurso
de aceptacién? Por qué?

Aseglirese de que su grupo cubra estos puntos:

A.

Hablar demasiado largo.
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c.

W e

Decir d-uhdu generalidades. * -

Tratar de decir algo si.ncm cmdo mtod teme nO
poder hacerle.

Dejar la impresién de que el prenio es "algo que us-
ted siempre ha deseado™.

Decir a otros lo qus ellos debem hacer.

Dar demasiados antecedentes del proyecto.

Detenerse demasiado en los obstéculos emcontrados.
Evaluar favorablemente el trabajo que usted hizo.
Indicar qie usted estf dispuesto a abandonar ahora
este trabajo y que otros deben llevar adelante la bue-
na obra suya.

Convertir su discurso en una conversacién personal con

el que entrega el premio o con algunos miembros del
auditorio que han trabajado con usted.
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ORGANIZACION Y PREPARACION PARA PRONUNCIAR EL DISCURSO

OBJETIVOS desde el punto de vista del estudiante --

czm resultado de este periodo de instruccién, el estudiante debe-
rd:

1. Obtener comprensién de cémo preparar wm discurso, y cémo pre-
pararse para pronunciarlo.

2. Estar en condiciones de aplicar esta informacién.

METODOS DE PRESENTACION: DISERTACION EN EQUIPO; DISCUSION; SESION DE
— TRABAJO EN GRUPO

AUXILIARES DIDACTICOS: HOJAS IMPRESAS PARA DISTRIBUIR; GUIA PARA PRE-
PARAR UN DISCURSO DE 3 MINUTOS; SUGERENCIAS PA-
RA ORADORES

BOSQUEO DE IA MATERIA:

SUGERENCIA: Usted tal vez encuentre que este segmento de
Preparacién y Presentacién de Disertaciones puede ser ma-
ne jado mejor mediante una disertacién en equipo empleando
dos lideres. Un método posible para hacer esto es hacer
que wno de los lideres dé la conferencia y el otro haga
preguntas pertinentes, al estilo de las entrevistas pla-
ne;das de TV y radio (o, invertir los roles ocasionalmen-
te).

Si usted encuentra que tiene solamente un lider competen-
te para este segmento, usted querrd que su auditorio haga
las preguntas y que el lider explique y aclare los puntos
en su conferencia.

En su disertacién de equipo o individual - usted querrd cu-
brir los siguientes puntos:

EXAMINE SU TOPICO
A. Es el tépico apropiado para usted?
1. Su experiencia?
2. Su conocimiento?
B. Es su tépico apropiado para su auditorio?
1. Su experiencia?
2. Su conocimiento e intereses?
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C.

Es el tépico adecuado para la ocasién?

Es el tépico apropiado para el tiempo diéponible?

1.

No hable demasiado large!

HA ESTABLECIDO CLARAMENTE SU PROPOSITO?

A.

Puede usted escribir el propésito en una frase?

Ha determinado claramente el tipo de digcurso que -
usted va a hacer?

1.
2.

3.

4.

Es su propésito entretemor?

Es su propésito obtemer algwna reaccién o accién
de parte de su auditorio?

Es su propésito informar?

Es su propésito convencer a sus oyentes?

COM0 PREPARAR EL CUERPO DE SU DISCURSO

A.

B.

Dos o tres puntos o ideas principales.

Cémo desarrollar estos puntos principales?

1.

2.
3.
4.
S.

6.
7.

Usando ilustraciones (imfgemes, gré&ficos, ejom-
plos ilustrativos, metéforas, etc.)

Dando significado a sus ideas.
Haciendo sus ideas originales.
Dando un tinte personal a sus ideas.

Asociando sus ideas con cosas familiares al au-
ditorio.

Haciendo que sus ideas sean comvincentes.

Mostrando que sus ideas ofrecen la mejor solu-
cién posible.

Haciendo que esas ideas atraigan por su relacién

con lo que la gento piensa que es bueno o decen-
te.
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COM) PREPARAR SU INTRODUCCION?
A. Por qué las primeras impresiones son importantes?

B. Cémo capturar la atemcién de su auditorio.

QUE METODOS USAR PARA CAPTURAR LA ATENCION DEL AUDITORIO?
A. Usa usted titulares y los destaca en forma llamativa?

B. Usa usted citas de personas comocidas por el audito-
rio y en las cuales éste cree?

C. Acostumbra usted a plantear audazmente su problema?

D. Desaffa o reta usted al auditorio?

Ahora es el momento de distribuir sus hojas impresas "Guia
para Preparar un Discurso de 3 minutos™ y "*Sugerencias pa-
ra Oradores™, si es que usted piensa usar dichas hojas.
Esto conducird a una discusién mds en detalle sobre el por
qué de los diversos puntos contenidos en las hojas.

Después que usted haya discutido ampliamente las hojas re-
partidas, usted querrd dividir sus estudiantes en grupos
de no més de 10 personas cada uno para continuar la discu-
sién. Usted puede hacerlo en la siguiente forma:

A. Asigne un instructor competente para cada grupo.

B. Explique por qué los participantes se dividen en gru-
pos de trabajo separados:

1. De esta manera pueden recibir instruccién indivi-
dual en la preparacién de sus discursos de 3 mi-
nutos que cada uno pronunciard mis tarde.

C. Lo que se espera que los estudiantes realicen en la se-
sién de trabajo:

1. Preparacién de un discurso de 3 minutos.
D. Lo que debe hacer cada lider de grupo para ayudar:

1. Responder todas las preguntas que hagan los estu-
diantes sobre la preparacién de los discursos de 3
minutos.

2. 8i el tema de los discursos es de libre eleccién,
el instructor ayulard a los estudiantes a organi-
zar el material, siguiendo el plan indicade en la
hoja mimeografiada "Guia para Preparar un Discur-
so de 3 minutos".
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COMO PRONUNCIAR DISCURSOS

OB JETIVOS desde el punto de vista del estuliante —

Como resultado de esto periodo de instruccién, el estudiante de-
ber{a:

1. Ser capas de identificar algunos factores negativos en la pro-
nunciacién de discursos.

2. Ser capaz de identificar algunos factoreos positivos en la mis-
ma.

3. Ser capaz de idemtificar relaciones deseables entre las ayulas
visuales y la pronunciacién do discursos.

METODOS DE PRESENTACION: REPRESENTACION ENSAYADA; DISCUSION

AUXTLIARES DIDACTICOS: PIZARRA; OTRAS AYUDAS VISUALES QUE SEAN NECESA-
RIAS PARA DEMOSTRACION; ELEMENTOS QUE SE NECE-
SITEN PARA LA REPRESENTACION ENSAYADA

BOSQUEJ0O DE IA MATERIA:

SUGERENCIA: Usted querrd empezar su segmento sobre "Cémo
Pronunciar Discursos™ estableciendo brevemente sus obje-
tivos:

A. Identificar algunos factores indeseables en la pro-
nunciacién de discursos.

B. Identificar algumos factores deseables en la misma.

C. Identificar relaciones deseables entre el uso de ayu-
das visuales y la pronunciacién de discursos.

SUGERENCIA: Es posible que usted quiera anunciar ahora
que hardé una pequefia representacién en la cual usted de-
sempeifiard la parte de wn orador pronunciando una breve
disertacién, o haciendo un pequefio discurso. Como su-
gerencia, he aquf wma serie de caracteristicas fisicas
tipicas que puden ser usadas como sjemplos indeseables.
Ante todo, no obstante, usted querrd explicar a los es-
tudiantes que a continuacién les va a mostrar una serie
de factores fisicos indeseables que muy a menudo se in-
filtran en la pronunciacién de discursos. Invite a los
estuliantes a individualizar todos los errores que us-
ted cometa:
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A CONTINUACION VIENEN LOS AUXILIARES
DIDACTICOS IMPRESOS: m™GUIA PARA PRE-
PARAR UN DISCURSO DE 3 MINUTOS™; Y
"SUGERENCIAS PARA ORADORES'™ A 1AS QUE
SE HACE MENCION EN ESTE TEMA.
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Turrialba, Costa Rica UNIDAD II -
programa de adiestramiento de gomrgugmn ORAL
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ADECO

GUIA PARA PREPARAR UN DISCURSO DE TRES MINUTOS

1. ATENCION - 25 palabras 6 4 de minuto.

a. Use wmo (por lo menos) de los siguientes elementos:
(1) suspenso (2) conflicto (3) paradoja (4) datos estadis-
ticos sorprendentes (5) un incidente (6) uma anécdota (7)
preguntas (8) la cita comocida.

2. TRANSICION - afirmacién que permita pasar de la atencidén al inte-
rés.

3. INTERES - 25 palabras o 4 de minuto.

a. Use por lo menos uma de las siguientes apelaciones a las mo-
tivaciones del hombre; (1) reconocimiento (2) seguridad (3)
salud (4) aceptacién social (5) poder (6) individualismo
(7) adquisicién (8) Otras motivaciones que distinguen a los
miembros de su auditorio.

b. Use uno de los elementos citados en 1-a (no el que fue usado
en la parte l-a de su discurso), para identificar, definir,
esclarecer, limitar, etc. el pensamiento del auditorio en pre-
paracidén para el planteamiento del tema.

4. TRANSICION - afirmacién que permita pasar del interés al tema.

5. PLANTEAMIENTO DEL TEMA - De qué trata el discurso? Asegirese de
que el tiempo para el planteamiento sea adecuado de modo que éste
se torne "obviamente" claro para el auditorio - 25 palabras 6 4 de
minuto miximo, menos si es posible.

6. AFIRMACION DE TRANSICION para unir el tema al primer pumto impor-
tante usado para desarrollar este tema.

7-10 El verdadero contenido y desarrollo del discurso - 200 pala-
bras o 2 minutos.

7. EL PRIMER PUNTO IMPORTANTE usado en el desarrollo del tema deberd
ser aclarado.

8. DEFINA, AMPLIFIQE, O EXPLIQUE ESE PRIMER PUNTO si usted cree que
ello es necesario.

9. Use por lo menos dos de los siguientes elementos para desarrollar
el punto importante como se dijo més arriba; a - un ejemplo; b -
una ilustracién; ¢ - una analogia; d - una comparacién y/o contras-
te; ¢ - causa y efecto.



Guia para Preparar un Discurso de tres Minutos
Pdgina 2.

10. AFIRMACION O DECLARACION GENERAL reestableciendo el significado
del material usado en 9 en cuanto a su relacién con 7 y su apoyo
en 5.
a. Asegirese de reafirmar a esta altura (no repetir) los impor-
tantes conceptos envusltos tanto en 7 como en S.

11. AFIRMACION O DECLARACION para indicar que usted ha concluido "sa-
tisfactoriamente™ la discusién del problema (tema) y que estd por
terminar su disertacién.

12. RESUMEN de la importancia del problema (reafirmacién de 3-b) y de
los conceptos empleados en 7-10. 10 palabras o 15 segundos.

13. FINAL - Una oracién o sentencia significativamente escogida, Inti-
mamente relacionada con el propdsito y el tema del discurso que
pueda consistir de uno de los siguientes tipos o algim otro mejor:

a. Una alusién a algim trozo de literatura

b. Cita de alguna obra literaria

c. Readaptacién de algfn trozo literario

d. Una alusién biblica

e. Cita biblica

f. Readaptacidn de algin escrito biblico

€. Alusién a algiin axioma

h. Adaptacién de un axioma

i. Cita de wm axioma

j. Todos los elementos anteriores afiadiendo citas de gente famo-
sa, inscripciones de edificios, etc.

No es probable que en un discurso corto como éste pueda desarrollarse
mis de un punto importante. Si usted encuentra dificil cubrir todos
los 13 pasos anotados en esta guia su tépico puede necesitar wna limi-
tacién. Si usted ingiste en tratar mis de un punto importante, siga los
puntos 7-10 para cada punto importante a tratar. Asegirese de hacer
transiciones entre cada punto importante y el siguiente. Es probable
que su comunicacién no sea considerada como muy efectiva si usted trata
de reducir el tiempo dedicado a cada parte segim lo indicado mfs arriba.
Haga el mejor uso posible del tiempo adjudicado a cada parte del discur-
80 y asegirese de introducir cada parte en el orden en que aparece en
esta gufia. El orden de colocacién es importante. SIGA ESTE ORDEN —
para wma comunicacién mejor.

Reproducido por autorizacién de:

Rusell L. Jenkins

Assistant Professor, Communication Skills
Michigan State University
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ADECO

1.

2.

3.

SUGERENCIAS PARA ORADORES

Examine el tépico de su discurso.

A.
B.

c.

E.

Es apropiado para usted?

Estd el tépico de acuerdo econ su:

1. Capacidad?

2. Conocimiento?

3. Experiencia?

4. Inteligencia?

Es apropiado para su auditorio?

1. Estf de acuerdo con la experiencia, conocimiento e inte-
rés de su auditorio?

2. Harfé que ¢l auditorio plense: "Esto me cencierne a mi"?

Es apropiado para la ocasién?

1. Relacione su material con el propésito de la rewmién en
que usted va a pronmciar su discurso.

2. Relacione su material a no ser que especificamente le ha-
yan pedido que hable sobre mn tema no relacionade oon el
objeto de la rewmién.

Se ajusta al tiempo disponible?

1. No hable demasiado largo!

2. ﬁ el tépico exigo mn tratamiento largo, escoja otre té-

col

3. Los oyentes siempre opinan que no hay peor falta en wm o-
rador que el uso excesivamente prolongade de la palabra!

Establesca su propdsito claramente.

A.
B.
c.

Bsoribalo en una frase!

Sepa adonde va. Plance anticipadamente.

Determine ¢l tipo de digscurso que va a hacer. Planea usteds
1. Entretener?

2. Imformar?

3. Obtener accién?

4. Convenocer?

Haga su propésito especifico. Después, cuando hable, SEA es-
pecificot

Prepare el cuerpo de su discurso en primer términe.

A.

Emplece por dividir el discurso en segmentos principales.
1. Cualquiera que gea su longitud, divida su digcursoe en dos,
tres 0 cuatro partes principales.
a. Cualquier idea bien meditada puede fraccienarse en muy
pocos puntos principales o i
b. :: de cuatro puntos princi oonf\ndirl asu audito-
c. El oyento medio puede recordar sélo wes pocos pumtos
bésicos.

COMO HABLAR EN PUBLICO
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D@sarrollo estos puntos principales y rduércelos":

- 1. Usande ilustraciones. EKllas ayudan a entender sus pun-

tos. A la gente le gusta mfs oir anécdotas que discur-
zg. Las anécdotas pueden convertir su discurso en un
to!l

2. Dando a sus ideas un toque personal. Muestre a su audito—
rio cémo las ideas suyas les conciernen, ya sea 1ndividna1—
mente O Como grupo.

3. Haciendo sus ideas diferentes o poco comunes -- pero no ex-
travagantes. Enféquelas desde un éngulo diferente, déle al
asunto un toque original.

4. Haciendo sus ideas significativas. Haga que valga la pena
que el auditorio lo escuche.

S. Asociando sus ideas con cosas que ya son familiares para su
auditorio o cosas que le interesen al mismo. BEmpiece cor
1o que es conocido y de ahf pase a 1o que es desconocido o
poco familiar. Siempre comstruya primero los cimientos®

6. Haciendo sus ideas convincentes. Demuestre su veracidad,

- si es posible. Use légica, hechos, epiniones de autorida-
des y otros ejemplos. Pero, psicolégicamente, la gran co-
sa es lograr que la idea suene razonable . . . solamente en-
tonces la gente la aceptari. Un buen método es mostrar que
no existe razén alguna para contradecirla . . . evitando to-
car ideas conflictivas que el auditorio pueda temer. Base
la atraccién de sus ideas en estudios histéricos. Muestre
que su idea no es algo nuevo, sino que otros ya la han a-
plicado antes con buen éxito.

7. Demostrando que su idea es la mejor solucién disponible.

8. Haciendo que la idea esté relacionada con lo que la gente
piensa que es verdadero, bueno y decente. Muestre la signi-
ficacién moral de la idea y su batalla estari ganada a me-
dias.

Prepare su introduccidén.

A.

B.
c.

Las primeras impresiones son importantes para el buen éxito de
su discurso.

Conquiste a su auditorio ahora — en la propia introducciéns
Si su auditorio estd{ vitalmente interesado en su tépico antes
de que usted empiece, naturalmente hay menos necesidad de ha-
cer esfuerzos especiales para despertar su atencidn; &g esté

de que ellos estén interesadost
He a% algunos métodos usados por oradores de éxito para con-

quistar la atencién de su auditorio:
l. Use wna frase inicial llamativa. Usualmente un punto im-
portante tomado de su discurso.
2. Use una cita. Esto es a menudo eficaz si esté relacionado
con el resto de su discurso.
3. Afirme audazmente su problema. Enfrente al auditorio con
- 1la tarea instanténeamente. Hégales saber cufl es el proble-
ma AHORA. No les deje tratando de adivinart
4. Cuente una anécdota. Ella puede ser humoristica o seria.
Pero debe estar relacionada con el resto de su discurso, en
lo posible. PUEDE USTED contar con gracia uma historia di-
vertida?
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S.

A.

C.
D.

RS
L]

5. Un reto o desafio frecuentemente llamard la atencién.
Pero tenga cuidado de no herir sentimientos.

6. Acusaciones al auditorio hechas con buen hurmor son un
buen recurso siempre que se hagan con discrccién y tino.
Por ejemplo: "Nosotros los Agentes de Extensidén tenemos
wn montén de ideas descabelladas; hoy voy a llamar la a-
tencidén de ustedes sobre una de las peores de ellasi"
Demuestre como es que usted es una autoridad especial so-
bre la materia de su discurso. Usted puede por ejemplo
discutir la mecanizacién agricola. Entonces muéstreles .
brevemente por qué usted es una autoridad en asuntog de
mecanizacién; pero no permita que el auditorio crea que

_ usted sabe todo lo referente a esa material

“Planee cuidadosamente su conclusién.

Usted debe asegurarse de dejar un buen sabor en la boca de su

auditorio.

Decida qué desea usted que su auditorio obtenga de la conclu-

sidén.

Evite introducir material nuevo en su conclusidn.

He aqui algunos métodos que usted probablemente quiera usar

para hacer una buena conclusién:

1. Resuma el punto o puntos importantes. Asegirese de que
el auditorio recuerde, y lleve consigo, sus puntos impor-
tantes. 4

2. Use un poema, una anécdota o uma cita que resuma la impor-
tancia del proyecto o la idea importante del discurso o
informe.

3. Si usted quiere mover el grupo a la accién, he aqui el mo-
mento oportuno para pedir dicha accién. Un famoso gerente
de ventas dijo: "Un hombre nunca serd un buen vendedor mien-

tras no pida a la gente que comprg, ya sea directa o indirec-

tamente!"

4. Usted puede reafirmar los principios que dan razén a la ac-
cidn.

S. Una profecia es apropiada. Qué ocurrird si el plan es a-
doptado.

6. Un llamado mcral es bueno. _

7. Una pregunta o un problema pueden ser adecuados. Suelen
usarse en casos en que el orador no sabe la respuesta, pero
desea que el auditorio mantemga su mente abierta sobre el
tema, o piense sobre la solucién del problema.

8. Humor? Generalmente la conclusién no es el lugar adecuado
para el humor. Este s el lugar en que usted debe emplear
toda su habilidad para lograr el propésito del discurso.

Si usted puede combinar esta finalidad con algo de buen hu- -
mor, enfatice el punto importante y luego, sin temor algumo,

use humor.
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9. La intencién personal puede manifestarse ante el auditorio.
El orador puede revelar el cursc de accién que €1 mismo pien-
sa seguir.

Reproducido por autorizacién de:
A. Conrad Posz

Assistant Professor, Commmications Ski!':
Michigan State University



Usted querrd incluir los siguientes errores:
A. Jugar con'un lépiz |
AB. Balancear el cuerpo
'C. Esconder las manos en los bolsillos
D. Arreglarge la ropﬁ.
E. Esconder materiales de instruccién
F. Mverse para adelante y para atrfs mientras habla.
G. Juguetear con el reloj 6 con dimm |
H. Agitar las manos desmesuradamente.

Después que usted haya registrado en la pizarra todos los

factores fisicos indeseables individualizados por los es-

tudiantes durante su pequefia representacién, usted querré

preguntar a su auditorio qué otros gestos, movimientos en

la plataforma, posturas, contactos con el auditorio, etc.

les han molestado durante su exposicién, o en su experien-
cia anterior. Traiga a colacién algunas de las experien-

cias de los estudiantes en este campo.

Una vez que usted haya discutido las diversas caracteris-
ticas indeseables en la pronunciacién de discursos, usted
querrd probablemente terminar la sesién mencionando breve-
mente algunas caracteristicas deseables. Probablemente
usted tenga interés en obtener la lista de estas caracte-
risticas deseables de los mismos estudiantes.

Usted querrd comentar sobre las caracteristicas deseables,
haciendo preguntas tales como las siguientes:

Por qué debe hablar directamente a su auditorio?

Cémo debe usar los gestos para enfatisar ciertos puntos?
Dé ejemplos. '

Qué entiende por mantener el aplomo durante la pronuncia-
cién de un discurso?

Cémo puede la pérdida de aplomo enajenar el interés de su
auditorio? Puede dar ejemplos en los cuales esta situacién
ha acontecido?

Usted dice que un orador debe presentar uma apariencia co-
rrecta. Qué entiende usted por ello?
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Decimos que un orador debe aparecer entusiasta y alerta.
Cufles son algunas formas de aparecer entusiasta? Aler-
ta?

Usted querrd escribir esas caracteristicas deseables en
el pisarrén a medida que son sugeridas per sus estudian-
tes, de modo que ellos puedan tomar nota de las miemas.

10S DISCURSOS Y LAS AYUDAS VISUALES

Usted querré{ empesar su sesién sobre la Relacién entre
la Prommciacién del Discurso y las Ayulas Viguales en
una forma parecida a la siguiente:

"Habrd mfs tarde uma discusién sobre el uso de ayudas vi-
suales en discursos, lecciones, discusiones, etc. En es-
te momento nos interesa solamente una fase: el acto de
pronmciar wn discurso y su relacién con las ayulas visma-
les.”

Usted querré hacer wma breve demostracién de la relacién
entre el acto de pronunciar el discurso y las ayudas vi-
suales. En este caso usted puede encontrar de valor la
siguiente informacién. En lo posible tenga las siguien-
tes ayulas visuales a mano durante la desostracién:

A. Pizarra

B. Créficos y diagramas

C. Objetos reales

D. Fotobanda ocem proyector

E. Portafelio gréfico

F. Franeldgrafo

G. Ayulas especiales

NOTA: Si usted no desea usar realmente las ayudas visua-
les en si, hable brevemente sobre cada tipo y men-
ciene las cosas que se deben hacer y las que no se
deben hacer en relacién con la parto figica de la
pronunciacién de discursos usande ayulas visuales.

En todo caso, usted querrd asegurarse de que se cubran los

siguientes puntos. Kllos se aplican generalmente a cual-
quier ayuda visual que se use:
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A.

c.

D.

F.

No hable mirando hacia la ayuda visual, hable miran-
do al auditorio.

No use ayudas visuales para substituir la leccién,
iselas para complementar su exposicidén o discusién.

Cubra todas las ayudas visuales que no esté usando.

No sefiale con su brazo cruzado a través de la ayuda

visual, pues al hacerlo usted oculta la ayuda visual
de la vista de su auditorio.

Esté seguro de lo que va a hacer, luego hégalo con
tranquilidad.

No hable sobre cosas diferentes de las que estf ilus-
trando.

Usted querrd obtener la opinién de su auditorio sobre
otros puntos relacionados con el aspecto fisico de la
pronunciacién de discursos usando ayudas visuales.
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- SESION DE EJERCICIO PRACTICO

OBJETIVO desde el punto do vista del e’stnﬂihnto -

Como resultado de osto por:[odo de instruccién, el estudiante debe—
rias

Mejorar su habilidad para hablar en pdblico eficasmente.

METOBOS DE PRESENTACION: SESION DE TRABAJO EN GRUPO, DISCUSION

BOSQUEJO DE LA MATERIA:

~ SUGERENCIA: Usted probablemente quiera empesar esta se-
* 8ién de préctica con todo el grupo jumto. En su breve
introduccién a esta fue de ejercido préctico usted que-
rrd hacer lo siguiente:

pr].icar lo que piensa hacer:

A. Dividir al grupo en cuatro secciones: los mismos gru-
Pos que se formaron antes para la sesién de trabajo
sobre preparacién de discursos de 3 minutos.

B. Presentar a los lideres de grupos, que son instructo-
res auxiliares del curso ADECO.

C. Explicar a los estuliantes que ellos deben pronunciar
los discursos de 3 minutos que han preparado previa-
mente en su sesidn de trabajo.

D. Expliqueles que ellos van a:
1. Pronunciar sus discursos.
2. Ser evaluados y criticados a continuacidn.

3. Recibir instrucciones para mejorar sus respectivos
di scursos.

4. Calificar cada discurso con notas de 1 a 10.

S. Que el mejor orador de cada grupo representard a
sus compafieros en una sesién posterior. Este ora-
dor seleccionado hard la misma exposicién que hizo
en la sesién de trabajo ante uma sesién general de
todos los participantes. Esta sesién tendré lugar
mis tarde.
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6. El orador que obtenga el sogundo puesto en cada
grupo preparari un discurso de presentacién para
presentar al mejor orador de su grupo.

7. Explique que cada grupo contard con una grabadora
de cinta magnetofénica para grabar todos los dis-
cursos.

NOTAS PARA LIDERES (INSTRUCTORES) DE GRUPO:

1. Permita y estimule la evaluacién de cada discurso,
por parte del auditorio.

2. Trate de crear wna atmdsfera de libre partici.pa—
cién en el grupo.

3. Cuando usted tenga su grupo rewmido, explique cé-
mo se calificaréd a los oradores.

4. La calificacién de cada orador se haréd por voto
escrito.

En su cardcter de lider de grupo usted querréd formular
las siguientes preguntas antes de que la votacién ten-
ga lugar:
Fue claro el discurso?
Rosumid bien su idea el orador?
Fue el discurso apropiado para el auditorio?
Fue su tipo de discurso apropiado para la ocasién?

Desarrollé el orador sus puntos principales y los sos-
tuvo adecuadamente?

Usé gestos fisicos, o manerismos, que aumentaron o empeo-
raron la calidad del discurso? Usé mfs tiempo del que le
fuera adjudicado (3-4 minutos)? Fue convincente? Fue su
voz sincera, entusiasta?
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USO DE LA VOZ

OBJETIVO desde el pmmto de vista del estudiante —

Como resultado de este perfiodo de instruccién, el estudiante debe-
ria:

Ser capas de diferenciar ¢l uso deseable y ¢l uso indeseabls de la
voz en la pronunciacién de discursos y el efecto correspondiente.

METODOS DE PRESENTACION: CINTA GRABADA CON "USO DE LA VOZ*; DISCUSION
AUXILIAR DIDACTICO: GRABADORA DE CINTA MAGNETOFONICA

BOSQUEJO DE LA MATERIA:

SUGERENCIA: Usted probablemente desearé consultar con
uwn profesor de vocalizacién y de diccién, para la pre-
paracién de wmna cinta magnetofénica sobre "Uso de la Voz".
0 bien pusde usted preparar y pronunciar un breve discurso
mediante el cual usted ilustra el uso de la voz. En todo
caso, las cosas que usted desearfé ilustrar son las siguien-
tes:

A. Tono fundamental.

1. La voz que el auditorio espera de la edad y el
sexo del orador.

B. Limites minimo y méximo de variacién de la voz.
C. Variacién de tonalidad.

D. Pronunciacién clara.

E. Uso del volumen de voz.

F. Agrupamiento de palabras para mantener juntas las
wmidades de pensamiento.

G. Cambios de velocidad al hablar.
H. Evitar los hébitos defectuosos del hablar habitual.
1. Muletillas tales como "™ah", Meste"; pronuncia-

ciones peculiares; uso de regionalismos descono-
cidos para el auditorio, etc.

II-2-B-22



Después de que sus estuliantes hayan escuchado su graba-
cién, o su discurso demostrativo, usted probablemente que-
rré mantener una discusién en la cual ellos sefialen los
puntos deseables e indeseables ilustrados en el discurso.

Usted querrd hacer todas o algunas de las siguientes pre-
guntas para estimular y dirigir la discusién:

El orador era un hombre, de umos afios de edad.
(Si se ha usado la cinta). Tenfa el orador la voz que
ustedes esperarian de un hombre de su edad?

Cémo varié la tonalidad de su voz?

Agrupd é1 sus palabras para mantener la unidad del pen-
samiento?

Pronuncié claramente las palabras?

Cémo usé los cambios de velocidad para hacer su discurso
mis eficaz?

Evitd hibitos defectuosos del hablar habitual?

Si no los evité, cudles de ellos les fastidiaron a uste-
des?
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USO DE LA VOZ (AUTOEVALUACION)

OBJETIVOS desde el punto de vista del estudiante —

Como resultado de este perfiodo de instruccién, el estudiante de-
beria:

1. Adquirir consciencia de cémo suena nuestra voz para los demis.

2. Ser capaz de identificar las mejoras necesarias en el uso de
su propia voz.

METODOS DE PRESENTACION: SESION DE TRABAJO; DISCUSION
AUXILIAR DIDACTICO: GRABADORA DE CINTA MAGNETOFONICA

BOSQUEO DE LA MATERIA:

SUGERENCIA: Después que usted haya terminado su sesién
sobre "El Uso de la Voz", usted puede dividir de nuevo a
su grupo en grupos de trabajo separados. Si usted ha
grabado los discursos preparados anteriormente, sus gru-
pos debieran ser ahora los mismos que antes, con los mis-
s lideres de grupo. Antes de dividir los grupos usted
deberé explicar el propésito del trabajo em grupos:

A. Escuchar los discursos de 3 minutos grabados.

B. lLos estuliantes y el instructor sugerirédn formas de
mejorar la voz y su uso.

C. Explicar que convendria que los estuliantes tomasen
notas de los puntos més importantes.

D. Que los estuliantes sepan que tiemnem que explicar
por qué piensan ellos que son necesarias las mejo-
ras ques sugieremn.

NOTAS PARA 10S LIDERES (INSTRUCTORES) DE GRUPO

Usted puede hacer preguntas "rompe-hielos" como las si-
guientes para que la pelota empiece a moverse:

Cuél es su critica general sobre el discurso?
Varié eficazmente la tonalidad de la voz?

Agrupé sus palabras para mantener la unidad del pensa-
miento?

Fue su pronunciacién mala o buena?
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Noté en su manera de hablar hébitos defectuosos que le
distrajeron a usted de lo que el orador estaba tratando
de decir?

Si fue asi, cuéles fueron dichos hébitos defectuosos?

Usted mismo probablemente querréd sugerir otras mejoras,
o tal vez usted quiera invitar a expertos en oratoria a
que asistan a esta sesién para que expresen sus opinio-
nes profesionales sobre los estudiantes. Si los estu-

diantes imaginan por si mismos formas de mejoramiento,

ellos retendrén mejor la informacién adquirida.
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APLICACION PRACTICA

OB JETIVOS desde el punto de vista del estuliante —

Como resultado de este periodo de instruccién, el estudiante de-
beria:

1. Aprender la aplicacién préctica, mediante la observacién de
buenos discursos.

2. Aprender la aplicacién préctica observando la demostracién de
tres tipos especiales de discursos y evaluando luego su efica-
cia. _ ,

METODOS DE PRESENTACION: DISCURSOS DE LOS ESTUDIANTES; ANALISIS POR EL
INSTRUCTOR

BOSQUEJO DE LA MATERIA:

Comience la sesién explicando lo que usted se propone
hacer:

A. Presentacién de cuatro discursos ganadores del pri-
mer puesto en las sesiones de trabajo previos.

B. Cada orador es presentado al grupo total mediante
un discurso de presentacién a cargo de la persona
de su grupo que sali§ en segundo puesto en el con-
curso de discursos.

C. El auditorio calificard los 4 discursos mediante vo-
tacién de manos levantadas.

D. Un representante del Servicio de Extensién (o del
grupo auspiciador) pronunciaré el discurso de entre-
ga de premio y ofreceri el premio (elegido con anti-
cipacién) al orador triwmfador.

E. El orador triunfador recibiré el premio y pronuncia-
ré un discurso de aceptacién.

F. Una vez que todo esto ha sido hecho, usted analizard
los discursos.

Después que usted haya explicado lo que usted se propone
hacer, realice su plan. Se sugiere la posibilidad que
este plan se desarrolle durante un almuerzo. Si esto no
es posible, simule esta situacién, tanto como le sea po-
sible, en el salén de clases. Si usted desea grabar los
discursos en cinta magnetofénica para usarlos en su ané-
lisis final, hégalo. Usted puede detemer la grabadora em
el pmto que va a criticar.  Esto permite a los estudian-
tes escuchar la parte exacta del discurso que usted esté
analizando.
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PREPARACION Y PRESENTACION DE DISCURSOS PERSUASIVOS

OBJETIVOS desde el punto de vista del estudiante —

5:[m resultado de este periodo de instruccién, el estudiante: debe-
a.

1. Ser capaz de diferenciar entre discursos expositorios y dis-
cursos persuasivos, asi como su pronunciacién.

2. Ser capaz de examinar congideraciones éticas en 1a persuasién.
3. Ser capaz de identificar ciertas falacias em la ﬁersuuﬁn.

4. Aprender a examinar la propiedad del esfuerzo persuasivo (a la -
luz del tiempo, lugar, conocimiento, ocasién, comprensién, etc.)

METODOS DE PRESENTACION: DISERTACION; DISCUSION; EJERCICIO DE PREPARAR
DISCURSOS PERSUASIVOS DE CINCO MINUTOS, PARA
UNA SESION ULTERIOR.

AUXTLIARES DIDACTICOS: HOJAS IMPRESAS PARA DISTRIBUIR TITULADAS "ETICA

EN LA PERSUASION®, "PROPIEDAD DEL ESFUERZO PER-
SUASIVO™, mLA VOZ".

BOSQUE0 DE 1A MATERIA:

SUGERENCIA: Usted podria dividir su sesién sobre "Prepa-
racién y presentacién de discursos persuasivos" en la si-
guiente forma:
Una leccién que cubra el siguiente material:

A. PROPOSITO

1. Influir sobre la conducta de otros.

2. El propésito primario puede ser despertar entu-
siasmo, promover interés, conseguir aceptacién
de sus proyectos, obtemer aprobaciémn de un pro-
grama o idea, etc.

3. La meta debe ser despertar um entusiasmo duradero,
del tipo de entusiasmo que no desaparecerd cuando
sobrevenga la presién de otras actividades.

B. POSIBLES VIAS PARA ALCANZAR LA MENTE DEL OYENTE

1. El Razonamiento (o proceso del pensamiento en el
ser humano)
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2.

a. Centre la atencién del oyente sobre eviden-
cias, hechos, cifras, autoridades en la ma-
teria, 1légica, para fundamentar sus afirma-
ciones.

b. Haga un desarrollo progresivo y cuidadoso
desde 1o que usted proclama hasta la verdad
de sus afirmaciones.

c. Recuerde —- ¢l hombre no e¢s primordialmente
una criatura de razén. Aristételes dijo:
"Todos los actos del hombre son necesaria-
mente el resultado de siete causas: azar,
naturaleza, compulsién, héhito, razén, pa-
sidn, deseo”. Nota: Sélo uma de estas cau-
sas estf relacionada con la razén del hombre.

d. Todo apelativo hecho exclusgivamente a la ra-
s6n, no acompafiado por un llamado a la emo-
cién, es wn apelativo débil.

La Bwocién (o resortes psicoldégicos o deseos)

a. La motivacién se origina en la tendencia bé-
sica de los seres humanos a creer lo que ellos
desean creer y a negar lo que ellos desean ne-
gar, a pesar de la légica o de la rasén.

b. Quintiliano dijo: "Las pruebas, es cierto,
pueden inducir a los jueces a comngiderar el
Caso suyo como superior al de su oponente,
pero el apelar a la emocién haré{ mis, porque
ella les haré desear que nuestro caso sea el
mejor. Y lo que ellos desean, eso también
creerdn™. '

c. Para persuadir, es necesario despertar y/o
crear deseos, porque solamente mediante el
deseo la gente es conducida a creer o a ac-
tw.

d. Las autoridades discrepan sobre cuéles son
las necesidades o deseos bésicos del hombre;
sin embargo, puede decirse que:

1) Cuatro necesidades bésicas son: "Yo quie-

ro vivir, yo quiero prestigio, yo quiero
variedad y yo quiero una compafiera™.

2) Seis deseos bésicos: Autoconservacién, re-
produccién, fortalecer o preservar el pro-
pio ego, mantener el status quo, cambiar,
y promover ¢l bien comim.
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3.

3) Ocho deseos bédsicos: Autoconservacién y
seguridad, propiedad, poder, liderazgo
y reputacién, afecto, sentimientos (de-
recho, honor, etc.), gustos, aventura.

4) Existen muchas listas parecidas a las
anteriores.

Para influir sobre otros, usted debe estudiar
y construir sobre tales deseos.

Para influir sobre otros, usted debe mostrar
cémo lo que usted esté proponiendo ayudard al
oyente a satisfacer los deseos que usted ha
despertado.

La Racionalizacién (dar una razén aceptable, an-

tes

a.

b.

que la razén verdadera)

En la persuasién, usted busca lo que una per-
sona quiere hacer, o bien desarrolla en ella
tal deseo; después le proporciona uma razén
1légica para hacerlo.

Ademis: cuando esté apelando a motivos egois-
tas, acompafie estos estimulos con motivacio-
nes mis elevadas.

C. CARACTERISTICAS DEL CONTENIDO

1.

2.

Sea

a.

Use

b.

Use

concreto y especifico.

En lugar de decir: "Una enorme suma de dine-
ro, $150.000", diga:"$150.000 pesos o sea lo
suficiente para comprar 50 tractores nuevos".

En lugar de decir cuantas toneladas de granos
se produjeron en su mumicipio, diga -- "bas-
tante como para llenar 1000 vagones de ferro-
carril, o un tren de diez millas de largo".

el contraste

Muestre lo grande o lo pequefio de una misma
cosa.

Al presentar un ejemplo de fracaso contimie
con uno de buen éxito.

frases vividas y palabras llenas de vida.

Un ejemplo: "Hay escritura para la lectura y
escritura para la basura"™. "Una cosa es usar
las relaciones piblicas y otra cosa es abusar
de ellas™.
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b. Experimente con metéforas y similitudes.
c. Use palabras que muestrem accidn.

d. Use palabras y frases que pinten escenas.
e. Use palabras que sean claras.

f. Use palabras y frases que musvan las emocio-
nes y la imaginacién.

4. Utilice mn ™slogan"* como el elemento clave, cuan-
do sea posible.

a. Si usted puede expresar el corazén de su dis-
curso con un :logan, repi.ta ese slogan varias
veces. .

b. Ejemplos: "Mis matros que soldados™, "0 el
Bragil acaba con la hormiga, o la hormiga a-
caba con el Bragil®, "E]l petréleo es nuestro™,
"la pausa que refresca", "Sea panamesiio, hable
en castellano y cuente en balboas™, "Ni millo-
nes ni limosnas: queremos justicia®.

" 5. Use motivaciones fuertes segin lo discutido ante-
riormente en el punto B.

D. POSIBLES PLANES DE ORGANIZACION--
1. La “secuencia de la motivacién™ es un pogible planmn.

a. El paso Atencién:
Haga que el auditorio sienta — Yo quiero es-
cuchar.

b. El Paso Necesidad:
Haga que el auditorio sienta — Algo debe ha-
cerse.

c. El Pago Satisfaccidén:
Haga que el auditorio sienta — Esto es lo que
debemos hacer para satisfacer la Necesidad.

d. El Paso Visualizacién:
Haga que el aunditorio siemta — Puedo verme a
mi mismo gozando de la satisfaccién de hacer
“to.

+ Frase corta y expresiva, pegadiza o fécil de recordar, que se usa en
propaganda para sintetizar el mensaje y entregarlo em forma penetran-
te y duradera.
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2.

3.

4.

e.

El Paso Accién: ‘ ' '
Haga que el and:ltorio a:l.cnta — Yo lo har g

Otro plan se donod.na "Ley del oyente para la or- ’
ganizacién™. .

b.

C.

d.

Paso del "Huelo !‘mgo" (lxni.tacién)’
Con sus palabras inicie wn fuego — El audito-
rio empieza a pensar "Huelo Fuego™ (se excita)

Por qué inicié este sefior esto?”

El aulitorio se esté preguntando por qué ini-
cié usted "el fuego™"; por ello tieme usted que
construir un puente para ligar el interés del
auditorio.

“Por ejemplo"—

Ahora, refiérase a casos concretos; dé "por e-

Jemplos"

YY de ahf?"

Pida accién. El auditorio estard pensando:
"Qué espera é1 que haga yo?"

Otro plan es el orden "Solucién de Problema™

b.

C.

d.

Paso de atencién — despierte al auiitorio.

Plantee el problema, exp]iqne su origen y sig-
nificado. N

Proponga una solucién para el problema.

Solicite accién.

Exi sten muchos otros planes.

Al disertar sobre las consideraciones éticas en la persua-
sién, usted querréd probablemente mencionar y discutir lo

siguiente:

A. Diga siempre la verdad.
B. Sepa de qué esté hablando.

C. Respete los derechos de ambas partes a ser escuchadas.

D. Sepa cuindo serycuando no ser persuasivo.

E. Consulte la hoja impresa sobre "Etica en la Persuasién©,
para mayores detalles.
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Distribuya la hoja impresa sobre "Etica em la Persuasién®
y dé suficiente tiempo para que sus estudiantes lean y a-
Después es posible que usted quie-
ra tener una discusién sobre la ética de la persuasién.

similen su contenido.

He aqui una serie de preguntas que usted podria hacer so-

bre este asunto:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Cuando decimos, "Diga siempre la verdad", qué
queremos decir exactamente?

Queremos significar que debemos decir la verdad
aun en ocasiones en que puede no ser necesario?

Significa ello que debemos ser brutalmente fran-
cos hasta el punto de antagonizar con el auditorio?

Estamos siendo realmente persuasivos cuando debili-
tamos nuestra posicién dando "el otro lado de la
medalla” (o la posicién contraria a la nuestra?)

Puede usted dar e¢jemplos de lo que significamos
al decir "saber cuéndo ser y cuando no ser, per—

suasivos?

Quién debe determinar lo que es bueno para wma

persona o0 un grupo?

Al hablar de las falacias que deben evitarse en la persua-
sién, usted puede usar los siguientes ejemplos, u otros de
su propia escogencia, para ilustrar ese pumto:

1.

2.

Analogia —

a. No constituye
prueba.

b. Si usted usa
la analogia,
ofrezca otra

prueba.
Dilema — wna si-

tuacién que no
tiene salida.
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Usted puede decir: "He aqui
un ejemplo de analogia: De-
bido a que un Estado en al-
gunos aspectos se parece a
una persona, éste deberd
también, crecer, debilitar-
se y morir%,

He aqui dos tipos de dilemas:
"Ha dejado usted de golpear a
sus caballos?" De todas mane-
ras usted admitiré haber cas-
tigado a sus caballos!

El orador dice: "Hay dos solu-
ciones. La primera es mala.
Por congiguiente, usted deberd
aceptar la otra".



3.

4.

Generalizaciones
apresguradas

a.

b.

c.

Es la muestra
obgervada de-
magiado peque-
fia para justi-
ficar la con-
clusién a que
se ha llegado?

Hay excepcio-
nes al hacer
una generali-
zacién?

La muestra ob-
servada puede

no ser repre-

sentativa del

grupo total.

Relaciones causa-
les equivocadas.

Un evento que
sigue a otro
en el tiempo
no es necesa-
riamente cau-
sado por el
Primer evento.

Frecuentemente
se adscriben
efectos a cau-
sas no necesa-
riamente capa-
ces de produ-
cir los resul-
tados que se
le atribuyen.
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"Todos los agricultores del
digtrito NN del pais XX
crian Herefords; por consi-
guiente, es correcto decir
que todos los agricultores
del pais XX crian Herefords®.

"Algunos agricultores en el
palis XX pueden estar criando
solamente Angus Negros. Por
consiguiente, nuestra afir-
macién sobre los Herefords
pugde no ser cierta'.

"Si unma muestra de todos los
criadores de ganado del pais
ABC demuestra en un estudio
que ellos crian Herefords, no
se probard necesariamente que
la raza Hereford es la mejor,
ya que los criadores de gana-
do del pais ABC son diferen-
tes de los del pais MNO™.

"El hecho de que un ternero
murié después de wna tormenta
no es razén para creer que la
tormenta causé la muerte del
animal",

"El hecho de que una sequia
causé que la cosecha de wn a-
gricultor fuese pobre, no es
razén para creer que las se-
quias siempre hacen que las
cosechas sean pobres®.



5.

Puede hacerse
algo para evi-
tar que el e-
fecto se pro-
duzca o tenga
lugar?

Estadfsticas que
mienten —-

d.

Asegiirese de
que las wnida-
des comparadas
sean realmente
comparables.

Asegirese de
que las esta-
dfsticas com-
paradas cubrean
un periodo de
tiempo sufi-
ciente.

Use solamente
estadisticas
que cubren un
suficiente ni-
mero de casos.

Use el prome-
dio correcto

para dar medi-
das tipicas de

grupo. Media,
mediana, modo.

Agegiirese de
que la canti-
dad medida es
un Indice de
la cosa sobre
la cual usted

-estd presen-

tando informa-
cién.
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"Supongamos que las royas han
causado una oosecha pobre.
Podria usted haber obtenido
una cosecha mejor de trigo si
usted hubiera plantado wna va-

riedad resistente a las royas?™

 "Hay en las librerfas un libro
titulado "Cémo Mentir con Esta-
'q.‘[stimt"

nSeria correcto decir, por ejem—
plo, que si las heladas ocasio-
nan cosechas pobres de naranjas
— por consiguiente, la helada
es mala para papas también?"

nUsted ciertamente no diria que
porque 125 personas perdieron
su vida en Afio Nuevo del afio pa-
sado, 125 personas perderén sus
vidas cada Afio Nuevo™.

"Porque los registros muestran
que 18 nifios de cada 50 perdie-
ron sus vidas cuando contrajeron
la poliomielitis, no quiere decir
que la mortalidad nacional por
polio es de 36 por cientotl™

"Si usted dice que el ingreso
agricola promedio en un cierto
distrito fue de $25,000 por aiio,
usted estaria en lo cierto.
Pero representa esa cifra lo
que usted realmente quiere sig-
nificar, si un agricultor hace
$100.000 y el resto alrededor
de $2,0007"

"El hecho de que el maiz hi-
brido en cierta regién rinde
un promedio de 5 toneladas por.
hectédrea no significa que todo
el mafz de esa regién rendird
5 toneladas por hectdrea™.



6.

Argumentar yéndose
por las ramas para
esquivar - el punto

principal.
a. Un método es
confundir el

b.

tema en discu-~
sién con el
hombre o los
hombres en-
vueltos en di-
cho tema.

Otro método es
tratar de obte-
ner aceptacién
de una idea ala-
bando al inter-
locutor.

Otro método es

querer probar

algo recurrien-
do a la autori-
dad, costumbre,
o tradicién, en
lugar de depen-
der de la razén.

Argumentando en

"Usted ciertamente no di-
ria que porque Kruschev
es gordo y desgarbado, y
porque usa expresiones
campestres, que é1 es un
ignorante".

"Usted dirfa: 'Todos uste-
des tienen inteligencias
superiores a las normales,
de modo que yo sé que us-
tedes estardn de acuerdo
conmigo cuando digo que

”

"Mi padre obtuvo buenas
cosechas cultivando sus
campos con arado de made-
ra. De modo que el arado
de madera es bueno para
todos nosotros'".

"Yo digo que la rotacién

favor de un punto de cultivos es buena. De
distinto de aquel modo que es mejor sembrar

que estd en dis-
cusidn.

Apelando al pre-
juicio y a la

pasidén,, en lu-
gar de la razén.
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mafz a golpes que a cho-
rrillo, si usted quiere ob-
tener muchas toneladas por
hectérean.

"Todos estamos de acuerdo
en que apelando al prejui-
cio y a la pasién cierta-
mente se motivard a la gen-
te, pero eso no es un argu-
mento sano.

nos cambiar nuestra forma de
trabajar. Qué se creen ellos,

jovencitos insolentes que pien-

san que lo saben todol"

Hemos oido quizés
expresiones como éstas: 'No po-
demos permitir que estos soplo-
nes del gobierno quieran hacer-



7. El enfoque de "pro- "Vayamos todos con el gru-
cesidénn o - pol- 8i todos estén hacien-
- do: esto, debe ser bueno!"

8. Silogismos falaces "Todos los demScratas creen
en la ayuda a los paises sub-
desarrollados. El Presidente
Eigenhower cree en dicha ayu-
da. Luego Eisenhower es de-
mécrata”,

9. Puras mentiras "Este programa puede revolu-
cionar nusstra agricultura em
menos de dos afiosin

10. Opinién personal "Yo digo que las vacas de es-
afirmada como he- te lugar no sirven para nadat"
cho o verdad

Usted probablemente querré discutir el tema de las fala-
cias a evitar en persuasién, con cierto detenimiento.
Trate de obtener algunos buenos ejemplos de sus estudian-
tes y luego haga que los otros decida.n si aquellos son
buenos ejemplos o no.

Usted querrd incluso grabar una corta dramatizacién en la
cual algunos de los ejemplos mencionados sean usados.
Luego desafie a sus estudiantes a ver quién de ellos iden-
tifica mayor nimero de falacias.

A continuacién, usted puede hablar sobre cuﬁdo usar la
persuasién. Usted puede establecer una situacién hipoté-
tica y luego hacer que sus estudiantes contesten las pre-
guntas que siguen. Reparta ahora las hojas sobre ™Opor-
tunidad del Esfuerzo Persuasivo™.
Es éste el momento adecuado para ser persuasivo?
Es ésta la ocasién oportuna?
Es éste el lugar oportuno?
Tiene la gente suficiente oohoci.nionto sobre el tema?
Tiene la gente suficiente conprinsidn del tema?
Si usted decide emplear wna dramatizacién grabada median-
te la cual los estuliantes pueden probar su conocimiento

sobre cuil es el momento oportuno para usar la persuasién,
usted podria incluir los siguientes puntos:

Ejemplo:
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A. Ha habido uma prolongada sequfa y usted quiere abo-
gar por el riego. Aprovecha una reunién de un grupo
de agricultores que se congregaron para sus propios
propésitos.

B. La ocasién en que va a hablar es una reunién convo-
cada para oponerse a los planes para traer agua de o-
tros lugares.

C. La gente conoce los puntos de vista suyos sobre rie-
4 300

D. El salén es grande y no hay un equipo de altoparlantes
disponible.

E. El auditorio sabe muy poco sobre riego.

F. El auditorio acaba de ver unos dibujos animados muy
graciosos.

G. Alrededor de 12 de la noche le toca a usted su turno
para expresar sus puntos de vista.

EJERCICIO DE PREPARACION DE DISCURSOS PERSUASIVOS DE 5
MINUTOS

Al final de su sesién, usted querréd asignar la tarea de
preparar discursos persuasivos de cinco minutos para la
préxima sesién. (Esta sesién debe planearse con la su-
ficiente anticipacién como para dar a los estudiantes
bastante tiempo para preparar sus discursos). Usted
puede dar las siguientes instrucciones:

A. Que el grupo se dividird en cuatro secciones, como se
hizo antes.

B. Que los estudiantes pronunciarin sus discursos persua-
sivos en la préxima sesidn.

C. Que el auditorio y miembros del personal de instruc-
tores evaluarédn cada charla.

D. Que cada estudiante escogerd su propio tema, o —-

E. Usted mismo asignard los temas a los estudiantes.

A CONTINUACION ESTAN LOS AUXILIARES
DIDACTICOS IMPRESOS, "ETICA EN LA
PERSUASION" Y "OPORTUNIDAD DEL ES-
FUERZO PERSUASIVO", A LOS QUE SE HA-
CE REFERENCIA EN ESTE CAPITULO. TAM-
BIEN ESTA EL AUXILIAR DIDACTICO IM-
PRESO SOBRE "LA VOZ" QUE PUEDE SER
USADO EN CONEXION CON ESTE TEMA.
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TO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA
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COM0 HABLAR EN PUBLICO

ADECO

ETICA DE LA PERSUASION

La responsabilidad ética de todo orador cuando persuade a otros incluye:

1.

2.

Decir siempre la verdad.

A.
B.

La honestidad es 1lo mejor porque es lo correcto.

La honestidad es lo mejor porque es lo mds préctico.

1) La sancién por las falsedades deliberadas es tremenda.

2) Una falsedad cometida por un orador y descubierta por
el piblico, puede arruinar su carrera como profesor,
como extensionista, como politico o cualquiera otra pro-
fesidn.

3) La deshonestidad no vale el riesgo que se toma con ella.

Sepa de que esta usted hablando.

A.
B.
c.
D.
E.
F.
G.

Deberd examinar primero el problema cuidadosamente.

Deberd recolectar todos los hechos disponibles.

Deberd oir ambos lados de la cuestidn.

Deberd ponderar las evidencias contradictorias.

No debe pretender pasar por autoridad cuando no es tal.
Deberd decidir si las motivaciones son legitimas.

Solamente después de todo esto una persona puede justificar
la tentativa de influir sobre otras para que acepten una cre-
encia, idea o accién.

Respetar el derecho de ambos aspectos de la cuestién a ser oidos.

A,
B.
c.

D.

Deberd estimular la consideracién de ambos lados del aswmto.
Deberd defender el derecho de la minorfia a ser oida.

Deberd, si es necesario, estar listo a presentar argumentos
favorables al adversario, de manera desprejuiciada.

Una persona educada tiene la responsabilidad de servir como
"vocero de la conciencia" cuando los puntos de vista no po-
drian ser oidos de otra manera.

Saber cudndo se!; y cuéndo no ser persuasivo:

A.

Bs dificil de decidirse a causa de preguntas tales como:

1) Los fines justifican los medios?

2) Deben los intereses de la sociedad prevalecer aun a ex-
pensas de los individuos?

3) Quién determina lo que es bueno para una persona o un
grupo?

4) Si un nuevo método lleva a un hombre a wna produccién o
a una prosperidad mayor, no podria é1 sin embargo ser mis
feliz haciendo las cosas a la manera antigua? Puede é1
ajustarse a 1o nuevo?

§) Cémo sabe usted que la solucién que usted ofrece es la me-
jor posible?



Etica de
Pégina 2

la Persuasién

Cada ves que una persona o grupo, o agencia, decide qué es
bueno para otros, esté aceptando uma grave responsabilidad.
Esto es 1o que usted, como orador, acepta siempre que inten-
ta persuadir wn individuo o grupo a aceptar wma idea o plan,
o intenta lograr que la gente 1o siga en sus creencias.

Reproducido por autorisacién de:

A. Conrad Poss

Assistant Professor, Communication Sikills
Michigan State University
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OPORTUNIDAD DEL ESFUERZO PERSUASIVO

1. Es éste el momento oportuno para ser persuasivo?

A. Sucedieron recientemente algunos hechos que puedan evitar que
la gente acepte mis ideas o planes?

B. Estd el verdadero climax demasiado distante como para permitir-
me provocar entusiasmo?

C. Es la hora demasiado avanzada en la moche como para que la gen-
te se entusiasme?

D. Acabé alguien (el orador presedente en el programa) de dar wma
charla humoristica y torné imposible que yo traiga al grupo a
una actitud mental seria?

2. Es ésta la ocasién propicia para ser persuasivo?

A. Es la ocasién poco relacionada con mis propésitos?

B. Es la ocasién contraria a mis fines?

C. Hay una atmésfera poco propicia para que la persuasién sea efec-
tiva?

3. Es este un lugar oportuno para ser persuasivo?

A. Estoy seguro de poder ser oido?

B. Es el local de la rewnién de tal naturaleza que un esfuerzo per-
suasivo sobre mi tema resultaria fuera de lugar?

C. BEstd la gentée tan desparramada que seria imposible conseguir nin-
gin sentimiento de unidad o cohesién entre ellos?

4. Tienen las personas conocimiento suficiente sobre el asunto?

A. Puede la persuasién ser efectiva cuando las personas no tienen
conocimiento suficiente sobre el asunto como para tomar una de-
cisién adecuada?

B. Puede la persuasién justificarse cuando el auditorio no tiene co-
nocimiento suficiente para tomar una decisién acertada?

C. Desconfiard la gente de una sesidn persuasiva en un aswnto en que
estdn mal informados?

D. Podrd la gente entusiasmarse sobre un tema acerca del cual estén
relativamente poco informados?

5. Tienen las personas del piblico una comprensién suficiente del asunto?

A. Aceptardi la gente aqusllo que no pueden entender?

B. Si aceptan, puedo yo honestamente justificar persuadirlos a acep-
tar aquello que ellos no entienden?

C. Serf la gente leal a wna decisién que ellos no comprenden, 0 a wna
decisién basada en hechos que ellos no entienden?

Reproducido por autorisacién de:

A. Conrad Posz

Assistant Professor, Coomunication Skills
Michigan State University
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ADECO

LA VOZ

1. La voz eficaz debe tener el tono fundamental que el auditorio espe-
raria de la edad y el sexo del orador.

2. La voz eficaz debe variar en tonalidad a medida que se pronuncian
las palabras.

A. Una variacién de una octava por encima y una octava por debajo
del tono fundamental es deseable.
a. El cambio de la tonalidad de la voz dentro de esas dos oc-
tavas mejorard los resultados vocales.
1) Evitard la voz monétona.
2) Esas variaciones en tonalidad darédn significado a las
palabras.
b. Variaciones planeadas de tonalidad ayudardn a expresar los
significados que quiere dar el orador.
1) Se dard énfasis a las palabras que se desee destacar.
2) Las sutilezas de pensamiento se harin evidentes.
B. Las variaciones de tonalidad harén la audicién més fécil.

3. El uso eficaz de la voz debe tener volumen adecuado.
A. Enuncie claramente cada parte de una palabra. Esto ayudard a
que se produzcan los sonidos correctos.
a. La boca, la nariz, etc. pueden ayudar a amplificar los so-
nidos.
b. Tomando mds tiempo para pronunciar cada parte de wna pala-
bra usted hace a la palabra mis clara.
B. El volumen debe ser variado.
a. La variacién produce atencién.
b. La variacién proporciona el énfasis adecuado.
c. La variacién ayuda a expresar significados.

4. La voz eficaz efectia cambios en la velocidad en que los sonidos
son pronunciados.

A. El agrupamiento de palabras mantieme juntas las umidades de
pensamiento.

a. El nimero de palabras agrupadas varia ocon el material, el
orador y la ocasién.

b. Cambios en tonalidad y en agrupamiento de palabras gene-
ralmente van juntos.

B. El orador puede entonces controlar su respiracién y tonalidad,
cambiando las variaciones de volumen si cambia la velocidad del
discurso.

C. El cambio en velocidad da a los oyentes oportunidad para descan-
sar, para entender los significados de las ideas, y para prepa-
rarse para nuevos pensamientos.

Reproducido por autorizacién de:

_ Russell L. Jenkins
Assistant Professor, Communication Skills
Michigan State University
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EJERCICIO PRACTICO

OBJETIVO desde el punto de vista del estudiante —

Como resultado de este periodo de instruccién, el estudiante de-
beria:

~ Mejorar su capacidad de hablar persuasivamente en pdblico

METODOS DE PRESENTACION: DISCURSOS POR LOS PARTICIPANTES; EVALUACION
EN CADA GRUPO DE TRABAJO POR EL AUDITORIO Y
EL PERSONAL INSTRUCTOR RESPECTIVOS

AUXILIAR DIDACTICO: GRABADORA DE CINTA MAGNETOFONICA

BOSQUE O DE 1A MATERIA:

Durante esta sesién de préictica los participantes se divi-
dirdn en sus respectivos grupos de trabajo, bajo la direc-
cién de un lider de grupo o instructor.

En cada grupo usted probablemente quiera tener uma graba-
dora de cinta para grabar los discursos persuasivos. Estos
podrén usarse mis tarde en el perfodo de evaluacién.

Usted querrd manejar su grupo en la siguiente forma:

1. Haga que cada participante pronuncie su discurso.

2. Al final del mismo, el auditorio y el lider de grupo
lo evaluarén, calificando a cada orador segin la for-
ma en que pronuncia su discurso, la voz, etc.

3. Discuta tanto las buenas como las malas caracteristi-

cas de cada discurso y sugiera mejoramientos si éstos
fueran necesarios.
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EVALUACION Y APLICACION

OBJETIVOS desde el pmto de vista del estuiiante —

Como resultado de este periodo de instruccién, el estudiante de-
beria:

1. Clarificar su pensamiento sobre lo que se hizo y por qué se
hizo.

2, nvaluar la ect'ica_d.a de 1o que se ha hecho.
3;i Identificar posibles iodificacionu de este programa a la luz

de 1imites de tiempo, lugares, personal instructor, nimero de
participantes, etc., diferentes.

METODO DE PRESENTACION: DISCUSION DE GRUPO
AUXILIAR DIDACTICO: PIZARRA "

BOSQUEJO DE LA MATERIA:

Para iniciar la discusién, usted qnerrt formular a];ms
o todas las preguntas siguientes:

Cémo prepararia usted un programa similar en su propio
pais o estado?

Qué cambios haria usted a lo que vh'em; hecho?

Por qué hems hecho lo que hicimos?

Qué clase de instructor es disoable?

Cémo manejaria usted pl;ogrms de diferente duracién?

Qué puede usted hacer en una sesién de 3 horas? Qué
puede usted hacer en wma de 8 horas?

Dénde realizaria usted estas reuniones?
Qué tipo de facilidades son necesarias?
Qué tipo de ambiente?
MATERIAL DE CONSULTA:
Brigance, W. Norwood, Speech Commmication, New York,
Appleton Centwry-Crafts, Inc., 1947.
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Winans, James A., Speech Making, New York,
Appleton Century-Crafts, Inc., 1938.

Gray, Giles & Waldo W. Braden, Public Speaking, New York,
Harper & Brothers, 1951.

Hollingsworth, H. L., The Psychology of the Audience, New York,
American Book Co., 1935.

McBurney, James, & Ernest J. Wrage, The Art of Good Speech, New York,
Prentice Hall, Inc., 1953.

Lee, Irving, How to Talk with People, New York,
Harper & Brothers, 1952.

Oliver, Robert T., The Psychology of Persuasive Speech, New York,
Longmans, Green & Co., 1951.

Phillips, David C., Oral Commmication in Business, New York,
McGraw-Hill Book Co., Inc. 1955.

Oliver, Robert, Dallas Dickey & Harold Zelko, Commnmicative Speech,
New York, The Dryden Press, Inc., 1949.

Anderson, Virgil, The Training of the Speaking Voice, New York,
Oxford University Press, 1942.

Karr, Harrison, Developing Your Speaking Voice, New York,
Harper & Brothers, 1953.

Monroe, Alan H., Principles and Types of Speech (3rd. ed.)
Chicago, Scott Foresman & Co., 1949.

Baird, A. Craig, & Franklin H. Knower, General Speech, New York
McGraw-Hill Book Co. Inc., 1949.

Chase, Stwart, The Proper Study of Mankind, New York,
Harper & Brothers (Revised Edition) 1956.

Lyle, Guy R. & Guinagh Kevin, I Am Happy to Preseant, New York,
The H. W. Wilson Co. 1953.

Peabody, George Eric, How to Speak Effectively, New York,
John wiley & Sons Inc. (Second Edition) 1942,

Lee, Irving J., Language Habits in Human Affairs: An Introduction
to General Semantics, New York,
Harper & Brothers, 1941.

Miller, George, A., Language and Communication, McGraw-Hill Book Co.,
1951.

Sapir, Edward, Language: An Introduction to the Study of Speech,
New York, Hartcourt, Brace & Co., 1921,

Chase, Stuart, Power of Words, New York,
Hartcourt, Brace & Co.
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