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CURSO HABLAR EN PUBLICO PARA MUJERES

OBJETIVOS

* Entrenar los elementos necesarios para realizar una exposicion ante diferentes
audiencias.

* Adquirir confianza en nosotras mismas en situaciones publicas.

CONTENIDOS

1. Presentacion del curso y de las participantes

2. Dificultades a la hora de hablar en publico
Condicionantes de género

3. Trabajando sobre las dificultades
Modificacion del pensamiento
Relajacion y respiracion

4. Lenguaje no verbal
Mensajes y funciones

5. Lenguaje verbal
El uso no sexista del lenguaje
Técnicas de comunicacion oral

6. Lenguaje paralingtistico. Locucion
Intensidad, tono, timbre, entonacion,...

7. El discurso
Preparacion. Elementos a tener en cuenta
Estructura del discurso
Algunas claves para memorizar el discurso.

8. Situaciones y tipos de discursos
Reuniones profesionales
Los medios de comunicacion y los discursos

9. Tecnologia en los discursos. Presentaciones y apoyos

10.Evaluacion
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INTRODUCCION

“Saber expresar una idea es tan importante como la idea misma”

Se dice que el inglés e Internet son necesarios e indispensables para los tiempos
que corren, pero para

conversar,
hacer examenes orales

disertar,

negociar

atender a clientes

ensenar

presentaciones comerciales

telemarketing

exponer ante un medio de comunicacion,
opinar en una asamblea o reunion de trabajo
vender cualquier cosa

defender en un juicio

persuadir....... y mas,

el lenguaje oral sigue siendo el medio de comunicacion por excelencia.

Puedes saber el contenido (El qué) pero si no sabes expresarlo oralmente (El como)
el mensaje estara incompleto.

Utilizamos el lenguaje oral todos los dias para comunicarnos pero la comunicacion
interpersonal es un proceso complejo del que no siempre tomamos conciencia y
cuando lo hacemos a veces nos paraliza, nos entran sudores y tenemos pesadillas
la noche anterior, o no tanto.

Durante este curso veremos en qué consiste este proceso de comunicacién, cuales
son nuestros miedos y los elementos que en el proceso influyen, para desde su
conocimiento y entrenamiento adquirir el habito de hablar en publico, teniendo en
cuenta al auditorio y la situacion en la que nos encontremos.

Esquema basico de la comunicacion
En toda comunicacion intervienen los siguientes elementos: emisora, receptora,

mensaje, situacion o contexto social, codigo y canal y sobre ellos trabajaremos a lo
largo del curso.
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Y es que a pesar de que la comunicacion puede resultar, a priori, un proceso
sencillo, lo cierto es que una gran parte de nuestro mensaje no llega a nuestros
interlocutores, bien sea por nuestras propias dificultades a la hora de transmitir o
por la percepcion de nuestra audiencia. En el proceso de comunicacién se va
produciendo una reduccién o distorsion del mensaje segin se muestra en el
siguiente esquema:

Lo que se quiere decir

Lo que se dice

Lo que se oye

Lo que se escucha

Lo que se comprende

Lo que se retiene

Lo que se reproduce

Tal y como deciamos estas mismas premisas pueden trasladarse ante cualquier
auditorio, ya sea mas o menos numeroso y en cualquier situacion, aunque
ciertamente cada una tendra su especificidad.

Centrandonos mas en el contenido de este curso, diremos que hablar bien en
publico es hablar con naturalidad. Todos y todas conocemos la importancia de la
comunicaciéon en su sentido mas amplio; es conocido que es imposible no
comunicar, con nuestra apariencia, nuestro gestos, nuestra manera de estar,...,
estamos transmitiendo informacién a nuestros interlocutores y es que la
comunicacion es:
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nuestra tarjeta de presentacion en las relaciones sociales
un arma de persuasion

medio para informar y transmitir datos

comunicar ideas y transmitir valores

LUy el

En ocasiones vemos a otras personas y admiramos su capacidad de comunicacion
haciendo referencia a la inspiracion o a una capacidad innata, lo cierto es que toda
buena comunicadora podra decirnos que en cualquier situacion existe una gran
dosis de trabajo y esfuerzo para acercarnos al éxito en una conferencia, ante un
medio de comunicacioén, en una reunion,...

HABLAR EN PUBLICO Y CONDICIONANTES DE GENERO

SISTEMA SEXO-GENERO

Las personas en funcion de nuestro sexo nos diferenciamos en mujeres y hombres
en la medida que pertenecemos a una especie con reproduccién sexuada.

El sexo es por tanto una caracteristica biologica que viene determinada
genéticamente.

El sexo y el desarrollo de la diferenciacién sexual va a producir una serie de
diferencias fisicas y fisiologicas, siendo la mas destacada la capacidad de las
mujeres de dar a luz.

SEXO

DETERMINADO BIOLOGICAMENTE

INMODIFICABLE

l

| ESTABLECE DIFERENCIAS FISICAS Y FISIOLOGICAS |

N

HOMBRE MUJER
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Asociado al sexo, se han asignado una serie de caracteristicas psicologicas, valores,
y una determinada forma de ser y de comportarse, que es lo que conocemos como
género. El género es una construccion social y como tal es susceptible de ser
modificada a través del aprendizaje.

Sexo (hombre y mujer) y género (masculino y femenino) son dos conceptos que han
estado asociados, asignando a las mujeres y a los hombres unos valores,
caracteristicas, capacidades, funciones y estereotipos por el mero hecho de ser
hombres o mujeres.

El sexo es lo natural, el género lo adquirido, que sin embargo ha sido transmitido
como caracteristicas biologicas.
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GENERO

%

DETERMINADO SOCIALMENTE

[MODIFICABLE |

Y
ASIGNA DIFERENCIAS PSICOLOGICAS Y DE COMPORTAMIENTO

< O

MASCULINO FEMENINO

El sexo da lugar a dos categorias: mujer y hombre y el género da lugar a la
clasificacion de masculino y femenino. La diferenciacion entre los masculino y lo
femenino, atiende a una cultura y un momento histérico determinado.

HOMBRE MASCULINO

MUJER #: FEMENINO

El sistema sexo-género tiene su origen en la division sexual del trabajo, momento
en el que se establece una clara diferencia de funciones entre quien trabaja en el
hogar y quien lo hace fuera. Las mujeres debido a su capacidad de parir y
amamantar a las crias, fueron las encargadas de las tareas de cuidado,
desarrolladas en el hogar, mientras que los hombres salian del hogar en busca del
sustento familiar, asociando a las diferentes funciones una serie de capacidades.
Este hecho marca la primera diferencia entre el espacio publico y el espacio
privado.

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA SEXO-GENERO

La socializacion es el proceso por el que la persona interioriza en el transcurso de
su vida los elementos culturales del medio en que vive, integrandolos a su persona
bajo la influencia de experiencias y de agentes sociales significativos, adaptandose
asi a su entorno social.

Es un proceso interactivo entre la sociedad y la criatura que comienza desde el
nacimiento y por el cual incorpora y asume comportamientos, valores y normas
sociales vigentes. A través de este proceso la criatura satisface sus necesidades
basicas (alimentacion, proteccion, limpieza, seguridad, aceptacion,...) y la sociedad
se perpetua.
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Toda sociedad a lo largo de los tiempos define y transmite unos valores,
expectativas y conductas que entiende como adecuadas y que pretende perpetuar.

Esta transmision, iniciada incluso antes de nacer, se realiza a través de los
diferentes agentes de socializacion como son la familia, la educacién, el sistema
legislativo, religioso, los medios de comunicaciéon, las interacciones
interpersonales,... en definitiva un conjunto de subsistemas que van transmitiendo
valores y patrones de comportamiento estandar.

Ya antes de nacer asignamos a nifias y ninos un nombre, una forma de vestir, unos
juguetes y unas expectativas que se van a concretar en unas capacidades mas o
menos desarrolladas, todo ello en funcién de su sexo biolégico, es lo que podriamos
llamar condicionamiento social.

Las expectativas de la sociedad y en concreto del sistema familiar y escolar van a
determinar el comportamiento de las criaturas que respondera de acuerdo a estas
expectativas buscando el refuerzo por parte de estos agentes de socializacion. Asi
poco a poco lo valores se van interiorizando.

Los valores se concretan en actitudes y éstas a su vez configuran el eje rector de los
comportamientos individuales ante cada situacioén.

SOCIALIZACION
| VALORES |
|ACTITUDES |
RELACIONES |COMPORTAMIENTOS |
FAMILIARES | -———— —_—
|AFECTIVIDAD | [AMBITO LABORAL| |[RELACIONES SOCIALES|  [OCIO Y TIEMPO LIBRE |

En los valores asociados al género se ha establecido una clara diferencia entre
aquello considerado femenino y lo considerado masculino, dando lugar a los
estereotipos, entendidos como el conjunto de caracteristicas comunes aplicadas en
este caso a hombres y mujeres en una cultura y momento historico determinado.

A continuacion presentamos un cuadro sobre la clasificacion de “lo femenino” y “lo
masculino” realizada por Fernando G. Luigi en su libro "Temas transversales y
valores educativos", para observar graficamente los valores que tradicionalmente se
han asignado a un sexo u otro.
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MODELO MASCULINO

MODELO FEMENINO

Al hombre se le atribuyen los
rasgos siguientes:

Aptitud para la ciencia: amor al
riesgo y a la lucha; capacidad de
organizacion; el ser combativo,
agresivo, lucido, creador, decidido,
emprendedor, tenaz, firme.

Se le suponen cualidades como la
actividad, la seguridad en si
mismo, la autonomia, la
estabilidad y el control de las
emociones.

Los hombres ocupan,
mayoritariamente, el ambito de lo
publico; ambito legitimador del

devenir humano en su conjunto y
en el que se desarrollan todos los
poderes: politico, social, econémico,
cientifico, ideologico, religioso, etc.

En el hombre se estimula su
autonomia, su capacidad de hacer
frente por si mismo a los conflictos,

su disposicion a elaborar y
programar proyectos vitales
teniendo en cuenta,
fundamentalmente, los propios

intereses e inquietudes

A la mujer se le atribuyen los rasgos
siguientes:
Frivolidad, pasividad, dependencia,
afectividad, inestabilidad
emocional, sensibilidad,
abnegacion, sumisién, intuicion,
ternura.
En conjunto dan un yo débil y
construido en funcién de los
demas. Subrayan el deseo de
agradar y los aspectos afectivos
sobre los intelectuales.

Las mujeres ocupan,
mayoritariamente, el ambito de lo
privado, que es el espacio

imprescindible para la supervivencia,
pero que carece del reconocimiento
social. Carece de legitimidad propia,
estd subordinado a lo publico y su
valoracion depende de éste.

En la mujer se favorece el espiritu de
dependencia, de supeditacién:
debera elaborar su programa vital en
raz6n de los intereses del padre,
novio, conyuge o de los hijos e hijas.
En situaciones conflictivas busca la
proteccion de los varones mas
proximos, delegando y dejandose
proteger.

Los aspectos que aparecen en este cuadro se refieren al modelo tradicional y
reflejan no solo la diferencia, sino la supeditacion de un género a otro. Lo masculino
ostenta el poder y lo socialmente valorado y lo femenino se define como oposiciéon a
esos valores siendo lo despreciado socialmente.

La consecuencia del sistema sexo-género se plasma en la socializacion, en los
valores que se transmiten y que se manifiestan en un modelo de persona con un
desarrollo parcial.

Cuando hablamos de masculinidad vemos independencia y autonomia, profesion y
de feminidad vemos colaboracion, dependencia, vida familia, mucho mas que el
éxito profesional.

Pero en la actualidad la mujer entra en el mundo del mercado laboral en casi todos
los campos y es un proceso irreversible.
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En el nuevo papel que desempena la mujer en el ambito laboral, realidad
historicamente valorada por y para los hombres, las mujeres entran a competir con
los hombres en un mundo en el que lo que se valora son las caracteristicas, los
comportamientos y los valores masculinos.

En los puestos que empezamos a ocupar las mujeres es necesario muchas veces
hablar, informar, convencer, persuadir, negociar, moderar reuniones... materia
hablar en publico para la que no nos han preparado.

Por otra parte es también necesario si pensamos en el empoderamiento y la
participacion sociopolitica de las mujeres. Es importante concebir el liderazgo de las
mujeres y es necesario poseer las herramientas para poder participar activamente
en la esfera de lo publico y sabemos que el conocimiento de las herramientas y la
experiencia, en este caso de hablar en publico, mejorara el hecho en si mismo de
hablar en publico y nuestra autoestima al reconocernos capaces y validas para
hacerlo.
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DIFICULTADES PERSONALES AL HABLAR EN PUBLICO

Ya hemos senalado que el hablar en publico de una manera correcta es, entre otras
cosas, una cuestion de practica y entrenamiento, por tanto hablar bien supone
técnica.

Pero en muchas ocasiones la ansiedad que nos ocasiona esa situacion (el panico
escénico) dificulta la calidad de nuestra exposicion, las entrevistas, reuniones,...
Esta ansiedad puede darse por varios motivos:

= Miedo al fracaso
= Miedo al ridiculo

= Sensacion de inferioridad
-

Cuando se habla en publico hay que tener en cuenta que:
= La mayoria de las personas se sienten nerviosas por la novedad y el
auditorio
= La calidad de las exposiciones dependen de su preparacion
= Tenemos algo que decir y nuestra audiencia esta interesada en ello. Si no,
no estarian alli

No obstante y para conseguir minimizar nuestra ansiedad vamos a diferenciar los
aspectos somaticos (o fisiolégicos), cognitivos y conductuales que entran a formar
parte de ese “miedo a hablar en publico”.

ASPECTOS SOMATICOS

Referido a los sintomas fisicos que caracterizan el miedo, entre ellos: sudoracion,
enrojecimiento, tension muscular, manos frias, ritmo cardiaco acelerado, molestias
estomacales, respiracion rapida y dificil, sequedad de boca,...

ASPECTOS COGNITIVOS

Es el conjunto de pensamientos automaticos que aparecen en una situacion de
ansiedad determinada. Es un diadlogo interno que mantenemos con nosotras
misma, que habitualmente aporta una valoracion negativa de nosotras mismas o de
la situacion:

“Voy a hacer el ridiculo”
“Pensardan que sélo digo tonterias”
“Nunca seré capaz de conseguirlo”
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ASPECTOS CONDUCTUALES

Nos referimos al conjunto de comportamientos que tenemos como consecuencia de
la sensacion de miedo y que podemos agrupar en:

= Reacciones de evitacion y escape
= Perturbaciones (tartamudeos, bloqueos, retorcerse las manos,...)

Para hacer frente a estos aspectos, desde la psicologia se aportan diferentes
técnicas que ayudan a minimizar sus efectos:

Aspectos fisiologicos------------=------- relajacion y respiracion
Aspectos cognitivos---------------------- modificacion del pensamiento
Aspectos conductuales----------------- entrenamiento

MODIFICACION DEL PENSAMIENTO

La modificacion del pensamiento o reestructuracion cognitiva, es un proceso que
incluye un conjunto de técnicas que van a ayudarnos a:

* Cuestionarnos la validez de nuestros pensamientos
* Frenar la cascada de pensamientos y sensaciones negativas
* Modificar nuestros pensamientos

Dichas técnicas son:
= Parada de pensamiento
= Distraccién
= Discusiéon
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TECNICAS DE DISTRACCION

1. Centrarse en un objeto.
Se trata de prestar atenciéon tinicamente a un objeto, generalmente a nivel visual, y describir

con el mayor detalle posible las caracteristicas de ese objeto (color, textura, forma, posicion
tamafio...).

2. Conciencia sensorial.
Engloba la anterior técnica. Consiste en prestar atenciéon a todo cuanto nuestros sentidos
pueden transmitirnos (vista, oido, olfato, gusto y tacto).

3. Ejercicios mentales.
Se trata de realizar cualquier actividad mental que pueda absorber la atencion de la persona,
como por ejemplo contar de 0 a 1000 de 7 en 7, nombrar animales por orden alfabético....

4. Actividades absorbentes.

Es idéntica a la anterior, pero aqui, la persona realiza una actividad de tipo mas fisico, como
nadar, planchar, hacer un crucigrama, jugar al ajedrez....

5. Recuerdos y fantasias agradables.
La persona piensa por unos momentos en algo agradable que le haya ocurrido, o que le
pudiera ocurrir en un futuro, describiendo todos los aspectos de la situacion imaginada.

TECNICA DE LA DISCUSION DE LOS PENSAMIENTOS NEGATIVOS

Este proceso se trata de un trabajo para intentar ver los pensamientos negativos
automaticos como hipédtesis que tienen que ser comprobadas y no como afirmaciones
que provienen del mas alld o como hechos que no se pueden discutir.

Para ello, pondremos en duda estos pensamientos y los someteremos a una especie de
interrogatorio para ver si son ciertos o falsos. Si consiguen superar esta prueba se
aceptaran, de lo contrario se rechazaran y se buscaran pensamientos alternativos
mas acordes con la realidad. Recuerda que estos pensamientos son habitos, por ello
habremos de insistir una y otra vez para conseguir un nuevo habito.
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EVALUAR LOS PENSAMIENTOS

Evaluar la validez de los pensamientos:

¢Qué evidencia existe a favor de este pensamiento? ¢Qué datos poseo? ¢Qué
pruebas tengo?

¢Qué evidencia existe en contra de este pensamiento? ¢Qué datos?

¢Cual es la probabilidad de que ocurra lo que piensas?

¢Cual es la probabilidad de que estés interpretando correctamente la situacion?
¢Existen otras interpretaciones alternativas? ¢Hay otra forma de enfocar esto?

¢Cual es la probabilidad de estas otras interpretaciones? ¢Qué evidencia hay a
favor y en contra de ellas?

Si este pensamiento lo tuviera otra persona, ¢Qué le dirias para hacerle ver que
su interpretacion no es la correcta?

Evaluar la utilidad de los pensamientos

¢Te ayuda este pensamiento a conseguir tus objetivos?
¢Te ayuda este pensamiento a solucionar tu problema?
¢Te ayuda esta forma de pensar a sentirte como quieres?

¢Cual es el impacto que este pensamiento tiene sobre tus sentimientos y sobre tu
conducta?

Pensar en esto, ¢es para tu provecho o para tu estorbo?

Si este pensamiento lo tuviera otra persona, ¢Qué le dirias para ayudarle a
afrontar la situacion?

Si las cosas son realmente asi, ¢qué puedes hacer para cambiarlas u afrontarlas?

Identificar pensamientos adicionales

Incluso si esto es verdad, ¢hasta qué punto es malo?, ¢Es una catastrofe?, ¢Es
tan malo como parece?

¢Qué pasaria si las cosas fueran realmente asi?
¢Qué sucederia si ocurriera lo peor que puede ocurrir en esa situacion?

Dado que esto sea asi, ¢por qué has de alterarte tanto?, ¢No estaras pensando
algo mas?
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Modificacion del pensamiento

MODIFICACION DEL
PENSAMIENTO

v

ENSAMIENTO
ALTERNATIVO

v

MOCION POSITIV

CONDUCTA EFICA

I SITUACION I «

\

PENSAMIENTO NEGATIVO

e ———— |EMOCION NEGATIVA

CONDUCTA
FRUSTRANTE

e/

FRACASO

EXITO | — (AUTORREFUERZO
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COMUNICACION NO VERBAL

En este tipo se engloban todos los gestos que utilizamos tanto de las manos como
de la cara y en general de todo el cuerpo. Estos elementos los tenemos menos
controlados que el mensaje verbal pero hay que saber que inconscientemente les
damos mas importancia que al mensaje verbal.

Asi si durante nuestra intervencion mientras expone la ponente anterior, queremos
transmitir dominio pero mirando continuamente el reloj, o no dejamos de tocarnos
el anillo, damos vueltas a los papeles una y otra vez.......... , atencion porque desde
que estas en la mesa ya estas interviniendo y has de saber que por tus gestos se
haran expectativas a cerca de tu discurso, tu saber....

La comunicacion no verbal nos proporciona informaciéon sobre la personalidad, el
estatus y el origen social de nuestras interlocutoras; también define las relaciones,
las actitudes y las emociones.

Gran parte de la comunicaciéon se transmite por canales no verbales. De hecho solo
un 7% de la informacion que se percibe y memoriza corresponde al lenguaje verbal.
El resto se debe a la entonacion y al tono de voz (un 38%) y a la comunicacion no
verbal, (un 55%). Fuente: Grupo 3 Psicélogos: Entrenamiento en Comunicacion Eficaz

En muchas ocasiones es mas elocuente que las palabras, incluso contradice la
informacion que se da por canal verbal. Es un lenguaje incorporado a la cultura y el
uso cotidiano, formando en ocasiones codigos de informacion especificos (jugar al
mus, sordomudos, chivarse en clase...)

Hay que tener en cuenta distintos aspectos de la comunicaciéon, que se utilizan y
determinaran la intervencién. Primero hemos de saber el tipo de discurso que
queremos realizar y ademas tener en cuenta lo que denominamos situacion ya que
no es lo mismo un grupo pequeno que un gran auditorio, una entrevista que un
debate, una mesa redonda que un seminario...

En cualquier caso has de tener en cuenta distintos aspectos no verbales que
influyen en la comunicacion:

* la mirada.- Con la mirada establecemos el primer contacto con las personas y
por lo tanto sera lo que dé pie a continuar comunicandonos o no. La mirada
también puede expresar sinceridad, serenidad, dominio...

* la expresion facial.- Se dice que la cara es el espejo del alma y lo cierto es que
en la cara se reflejan gran parte de nuestros estados de animo y de nuestras
emociones. También por medio de la expresion de la cara comunicaremos
nuestro estado.

* sonrisa.- al sonreir transmitimos que nos agrada estar, hablar, ademas es un
elemento que facilita que las otras personas empaticen con quien sonrie.
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* la postura corporal.- podemos comunicar tanto nuestro estado de animo como
la forma en que nos percibimos en nuestra comunicacion. Asi una postura
cerrada con los hombros encorvados, las piernas cerradas, los brazos sobre el
cuerpo y la cabeza bajada significa tristeza y/o escasa valoracion.

* los gestos.- son un gran apoyo para enfatizar lo que estamos diciendo o para
contradecirlo, en ocasiones incluso pueden sustituir al habla, cuando nos cuesta
explicar algo.

* la apariencia personal.- se refiere al aspecto exterior de una persona. Es
nuestra tarjeta de presentacion y con ella marcamos la forma en que queremos
que los demas nos vean.

Se suele decir que la comunicacion no verbal no miente: las emociones, las
corazonadas, son percepciones del lenguaje no verbal.

Se dice que las mujeres estamos especialmente dotadas para este tipo de
comunicacion: pasamos el primer ano de vida con la descendencia comunicandose
con ella en claves no verbales. Este acervo cultural ha desarrollado en ellas esta
habilidad. Fuente: Grupo 3 Psicélogos: Entrenamiento en Comunicacién Eficaz

Existen trabajos sobre los indicadores de sexo que han demostrado que los
movimientos corporales masculinos y femeninos no son programados por la biologia
sino por la cultura y se aprenden en la ninez. En la nifiez podemos observar
movimientos innatos femeninos en nifios y masculinos en ninas. También se ha
demostrado que nifios y ninas ciegas de nacimiento sonrien y hacen pucheros.
Parece que hay gestos basicos para expresar emociones, sin embargo prima la idea
del aprendizaje del gesto ya que es interpretado de forma diferente segiin las
distintas culturas.

Como cualquier otro lenguaje un gesto es solo un gesto (Kine unidades minimas en
la cinesis movimiento apenas perceptible para el ojo humano. Por encima existen
los movimientos llamados kinemas que adquieren sentido por si mismos cuando se
estudian en conjunto) que puede tener distintos significados si lo leemos solo, pero
que en el contexto y con el conjunto de los gestos es mas correcta su interpretacion.

La persona perceptiva es la que “lee” bien las frases no verbales y las compara con
las frases expresadas verbalmente.
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EL LENGUAJE

En todas nuestras relaciones sociales y mas en nuestras intervenciones en publico
se nos clasifica por cuatro cosas, por lo que hacemos, lo que parecemos, lo que
decimos y como lo decimos.

Lo que decimos nos viene dado la mayoria de los casos por nuestro trabajo o la
situacion en la que tenemos que intervenir por tanto, aqui nos vamos a ocupar
sobre el como lo decimos. Esta forma de expresion es importante tanto a la hora
del lenguaje oral como del lenguaje escrito, pero en este curso vamos a centrarnos
en el lenguaje oral, para nuestras intervenciones en publico.

Como decirlas con la claridad, brevedad precision y correccion necesarias es
importante para que el auditorio (en nuestro caso) entienda los mensajes.

1. Para conseguir claridad lingiiistica es necesario:
¢ Comprender totalmente para comunicar con claridad.

* Sencillez en el léxico: sobre todo cuidado con: neologismos extranjerismos
tecnicismos y siglas poco conocidas, hay que traducirlas para que se entiendan
y muchos casos, si estamos habituadas a ellas, no lo hacemos

* Hacer comprensibles las cantidades y a poder ser cercanas: Otra especie de
traduccion.

* Naturalidad evitar el lenguaje tecnocratico.

» Frases cortas. No es prudente enunciar frases en las que se inserten varias
subordinadas

* Orden gramatical l6gico: sujeto verbos mas complementos

* Repetir reiterar. Sobre todo los datos, hechos que creemos que son mas
importantes. En las repeticiones se puede enunciar de distintas maneras para
no repetir pero si redundar en la idea para que llegue al auditorio.

e Usar tiempos psicolégicamente cercanos al presente

* El estilo verbal es mas cercano y personal que el estilo nominal ya que los
verbales permiten oraciones mas cortas y sencillas de entender evitan términos
muy largos, es mas creativa y expresiva y cercana al estilo coloquial.

* Crear imagenes graficas
Comparaciones
Metaforas
Refranes y dichos populares
Maximas
Ironia
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2. Brevedad: Lo bueno si breve dos veces bueno.

Si hablamos de brevedad estamos hablando de concisién: : brevedad en el modo de
expresar los conceptos es decir, efecto de expresarlos atinada y exactamente con las
menos palabras precisas.

Ser concisa es por tanto ser breve y precisa.

3. La brevedad es una cualidad que se refiere a las palabras y a la longitud de las
frases, y, la precision es una cualidad que tiene que afecta a los conceptos.

Para ser precisa hay que tratar de describir cuando hablamos en publico imagenes
visuales que las personas destinatarias puedan grabar en su imaginacion y en su
memoria.

4. Cuando se trata de decir las cosas en publico ademas hay que decirlas
correctamente.

Es preciso comunicar con correccion teniendo en cuenta el estilo personal, las
circunstancias especificas de cada situacion y las peculiaridades del publico que
nos escucha.
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USO DEL LENGUAJE NO SEXISTA

Lenguaje: 1.- Facultad privativa del hombre para la expresion de pensamientos y
afectos. 2.- Conjunto de signos, palabras y formas de expresion por medio de las
cuales se relaciona una comunidad de hombres determinada; idioma o lengua
(Diccionario)

Lenguaje: conjunto de signos que estan a nuestra disposicion para que podamos
expresar lo que vemos, sentimos y pensamos. Sirve para comunicarnos y en este
sentido, es un instrumento a nuestro servicio.

El lenguaje como construccion social e histérica es parte de nuestra esencia
humana, y nos viene dado por la sociedad en la que nacemos y vivimos. El
lenguaje influye en nuestra percepcion e interpretacion de la realidad: condiciona
nuestro pensamiento y determina nuestra vision del mundo.-

En el proceso de percepcion e interpretacion de la realidad el lenguaje tiene unas
implicaciones importantes en el desarrollo de la identidad personal y social y
establece grandes diferencias de género situando al género masculino por encima
del género femenino.

Asi los hombres son siempre los protagonistas de las acciones y cuentan con
modelos de referencia a los que pueden imitar . Esto tiene repercusiones en su
autoestima y en ocasiones les genera una sobreidentidad.

Las mujeres por el contrario, a penas son nombradas y en contadas ocasiones las
protagonistas y por tanto a través del lenguaje no cuentan con modelos a imitar ,
las consecuencias de esta invisibilizacion, o exclusion puede en ocasiones generar
una menor autoestima y una subidentidad.

El lenguaje no tiene sexo, pero el uso que hacemos del lenguaje tradicionalmente ha
sido un medio a través del que se ha expresado lo masculino elevandolo a la
categoria de universal y en esa medida es un lenguaje sexista

Desde hace unos anos ha cambiado el papel social de la mujer y somos conscientes
de hablar un lenguaje (con las normas que regulan su uso) que es el producto de
una determinada sociedad,(machista, patriarcal, sexista, blanca....) y sirven para
reflejarla. Pero la lengua al igual que esa sociedad cambia y estd en constante
evolucion. Y en esta evolucion, surge en los ultimos tiempos un intento de las
mujeres por hacerse presentes en mas ambitos de la sociedad y que esto quede
reflejado y se pueda expresar mediante el lenguaje.

Se puede expresar mediante el lenguaje porque éste es muy rico y ofrece muchas
posibilidades para describir una misma realidad. Dependera de nuestra forma de
expresar los mensajes que el uso del lenguaje no sea sexista.

Si hablamos de precision y claridad en los mensajes para expresar lo que queremos,
si decimos que hay que tener en cuenta al auditorio, utilicemos los elementos del
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lenguaje adecuados para comunicar aquello que queremos, a las personas que
forman en cada momento nuestro auditorio.

Los errores mas frecuentes que cometemos son:

* Geénero masculino como genérico: excluye a las mujeres o las invisibiliza

* Presentacion del hombre como figura de accién y de la mujer como dependiente o
subordinada

» Uso del género femenino para descalificar; alusiones peyorativas a las mujeres.

Algunas propuestas para un uso no sexista:

» Uso de genéricos reales

* Uso de los dos géneros gramaticales

e Uso de nombres abstractos Uso de pronombres y formas personales de los verbos
* Combinacion de las distintas posibilidades

No hay formulas concretas, se trata de ver donde estan los sesgos de género de
nuestro pensamiento y como los expresamos a través de nuestra forma de utilizar el
lenguaje. Pero en cualquier caso si rehacemos la frase cambiando el hombre por
mujer y nos resulta inadecuada o confusa suele ser sefial de que la frase es sexista.

Hay que tener en cuenta también que el Diccionario de la Real Academia de la
Lengua no se actualiza cada ano de ahi que determinadas acepciones de un vocablo
(palabra como expresion de una idea) son en si mismas sexistas.
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LOCUCION

Ya con el tema del lenguaje hemos visto la importancia de la claridad en los
mensajes; entonces nos referiamos a la claridad en las ideas, como exponerlas
ordenadamente para no crear confusion en el auditorio y hablabamos de la
precision para que las palabras elegidas se correspondan lo mas fielmente posible a
los conceptos e ideas que queremos transmitir.

Esta cualidad exigia que cuidasemos nuestra riqueza de vocabulario para utilizar la
palabra o expresion mas adecuada en el momento justo con la intencién de perfilar
la idea que se pretende comunicar.

Al hablar de locucién nos referimos a la vocalizacion, el tono la intensidad y la
velocidad, y el volumen.

Nos preocuparemos igualmente por la claridad pero ahora de los sonidos que
emitimos.

La vocalizacion de las palabras. Estas no deberian salir a borbotones, ni
atropelladas, ni a reganadientes como si nos costara esfuerzo articularlas.

Las palabras pueden ser un regalo para el auditorio, y para ello es necesario
mejorar la diccion y que la vocalizacion sea lo mas correcta posible.

Para lograr una mejor vocalizacion es importante la respiracion
diafragmatica (Evitar respirar con la parte superior del pecho y contar con
mayor cantidad de aire, asegurarnos un ritmo de respiracion relajado).

En la emision de la voz el pecho es una caja de resonancia. La voz ha de
reverberar y tener alcance. Un sonido profundo y resonante multiplica el
impacto de una idea.

Evita caer en una monoétona exposicion para ello utiliza distintas intensidades,
tonos y entonacion. Varia el tono, la intensidad, la velocidad y el volumen de la
voz.

Tono calidad vocal o resonancia de voz producida principalmente como resultados
de la forma de las cavidades orales.

Existen 4 clases de voz:
Aguda
Plana
Hueca
Robusta

Volumen : el objetivo de la comunicacion es que un mensaje llegue a quienes nos
estan oyendo.

Para captar y mantener la atenciéon del auditorio no es necesario gritar. El efecto
dramatico de un susurro puede ser muy intenso.
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Evita que el volumen de voz se reduzca al final de las frases. En este punto las
ideas que se estan exponiendo deben alcanzar su maximo énfasis, en lugar de
desvanecerse con las ultimas palabras de la oracion.

Velocidad:
Lento
Rapido
Cambio de ritmos: es el mas interesante

Las pausas. Siempre que se manejen con seguridad sirven para ocultar el
nerviosismo, para pensar y, sobre todo, para lograr un control efectista del tiempo.
La pausa precede a las palabras haciendo que su sentido gane interés.

Ocasiones mas frecuentes de pausas:

* El comienzo del discurso (Hasta que el auditorio esté en silencio y preparado
para escucharle)

* En medio de una frase(Para dar énfasis a un punto importante)

* Después de una interrupcion (El publico de be quedar de nuevo en actitud de
escucha)

* Antes de decir las ultimas palabras (A modo de resumen)
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APRENDE A DEFENDER TUS IDEAS Y A CONVENCER.

La defensa de las propias ideas tiene como base los principios de la comunicacion
humana, pero ademas hemos de tener en cuenta la argumentacion, la forma en que
exponemos nuestras ideas para que sean entendidas, comprendidas y asumidas
por nuestros interlocutores.

Argumentar no es:
= simplemente afirmar una idea u opinion,.... consiste también en probar,
en justificar lo que se afirma
= “demostrar” algo de manera cientifica e irrefutable.
= ordenar o mandar, puesto que se trata de exponer razones para persuadir

Por tanto argumentar es motivar, dando a este término los 2 sentidos que abarca:

* Ofrecer motivos, razones (centrada en el razonamiento)

* Convencer a las personas (centrada en la persuasion, teniendo en cuenta
los sentimientos, valores y emociones del interlocutor o del auditorio al
que se pretende convencer)

Por tanto, los motivos, las razones, habremos de adaptarlas a la idiosincrasia de las

personas a las que se trata de convencer.

Variables a tener en cuenta:

argumentista
destinatario
mensaje

contexto o entorno

Argumentista.- :cual es su grado de credibilidad?, es competente, digna de
confianza

Destinatario o auditorio.- ;cual es su mundo racional y afectivo?

Mensaje.- las opiniones y sus justificaciones. ¢Cual es el rigor, la validez de los
razonamientos y de los elementos que se originan?

El contexto o el entorno atendiendo a la informacién que nos puede facilitar asi
como a los obstaculos y facilitadores de dicho contexto.

La procedencia de una fuente fidedigna,

la coherencia en relacion a los mensajes de la persona destinataria.
el contenido y la logica del mensaje,

la adaptacion al contexto y a la situacion

son condiciones fundamentales en la eficacia de la argumentacion
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Aproximaciones o aspectos a tener en cuenta para realizar una argumentacion:
1.- Aproximacion de situacion:

Quién emite, quién recibe el mensaje, cual es el contenido del mensaje, cuales son
las caracteristicas de la situacion

Ademas es necesario tener en cuenta que en las relaciones interpersonales no todo
esta controlado y por tanto existe un grado de incertidumbre que habremos de
tener en cuenta.

2.- Aproximacion estratégica

Cuales son los objetivos, qué tactica aplicar para su mejor consecucion, cuales
pueden ser los resultados

Se trata de adaptarnos a lo que pretendemos y realizar una confrontaciéon entre los
objetivos y los resultados.

3.- Aproximacion dinamica

La argumentacion no surge en un inicio, sino que forma parte del proceso a través

de las interacciones e intercambios que se producen entre las partes. Este juego
requiere una adaptacion permanente

SITUACIONES

Las situaciones de argumentacion pueden ser muy variadas y contemplar desde un
unico interlocutor hasta un gran grupo, asi pues un elemento a tener en cuenta
sera el numero de receptores, incluso puede ser que la receptora de nuestra
argumentacion seamos nosotras mismas a la hora de tomar una decision. Otro
aspecto a tener en cuenta es el ambito ya sea personal o profesional.

La discusiéon como tal es positiva, ya que permite que tanto quien habla como
quien escucha intercambien sus papeles, el peligro comienza cuando uno o varios
interlocutores exponen sus opiniones como si de un mondlogo se tratase, el riesgo
esta en estancarse cada cual en su posicion y no encontrar en la confrontacion otro
motivo que rebatirla.

No se trata de argumentar como fin, sino
como un medio para conseguir nuestros
objetivos, para ello se trata de ofrecer
argumentos especificos, concretos y
personalizados.
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ESTRATEGIAS

El punto de partida es analizar la situacion: actores, mensaje y reglas del juego,
todo ello en un entorno determinado.

¢A quién me dirijo?
Tener en cuenta los valores e intereses de mi interlocutor o del grupo.
= Conocer su tipo de argumentacion, si es mas importante el razonamiento o
el componente emocional

¢Cual es mi objetivo?
Definir lo que deseo obtener y a partir de que posicion estas dispuesta a ceder en
caso de negociacion

= Seleccionar los argumentos y organizarlos

¢De qué tiempo puedo disponer?
Distinguir lo esencial (argumentos clave) y lo accesorio (argumentos secundarios),
dar un orden jerarquico a los argumentos segun su importancia

¢En qué tipo de ambiente o espacio?

Tipo de relacion que tengo con mi interlocutora (mas o menos intimo)
= Adaptar el comportamiento no verbal
= Concentrarse mas sobre el razonamiento o sobre lo relacional

¢En qué momento intervengo?

Estado de animo mio y de la persona interlocutora. Disposicion y grado de fatiga
= Tu propia forma
= La duracion de la argumentacion
= Expresion adecuada

¢Cuales son las reglas del juego?
Como vas a intervenir
= Palabra continuada, proxima al discurso
= Centrarse en la argumentacion y su estructura o en la respuesta a las
posibles contraargumentaciones

¢Cuales son mis riesgos, mis limites?
Seleccionar y decidir todo lo que tienes derecho a decir, teniendo en cuenta el
contexto y los interlocutores

= Escoger los mejores argumentos entre todos los posibles

¢Como elaboro el mensaje, mis opiniones?
Elegir las palabras y expresiones a utilizar evitando obstaculos de la comunicacion.
= No expresar juicios sobre el interlocutor
= Evitar el circulo reproches-justificaciones
= No centrarse en hechos del pasado
= Desarrollar propuestas concretas y precisas
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ARGUMENTACION EN LOS GRUPOS
Fases:

1.- La orientacion.- la gente se observa, tantea, lanza ideas que el grupo acepta.
Estamos en una fase de produccion no organizada, de creatividad

2.- El conflicto.- las ideas se oponen, suscitan adhesiones o criticas

3.- La emergencia.- el grupo esta en puertas de tomar una decision, se va
esbozando una tendencia. Aqui la argumentacion es fundamental para ayudar a
justificar la accién que parece emerger.

4.- El refuerzo.- es la fase de solidez y determinacion. Los argumentos son
necesarios para consolidar la decision que ha surgido y para reforzar su adhesion.

El papel de la moderacion es muy importante para allanar los posibles choques de
intercambios, suavizar conflictos y estructurar la reunién para que el grupo llegue
al objetivo que persigue.

Pautas:

» formular precisamente el problema y el objetivo previsto

* preveer soluciones solo tras haber realizado un analisis a fondo de la situacion
(investigacion de los hechos y de sus causas)

* evaluar las diferentes soluciones apoyadas en puntos soélidos/débiles
(ventajas/inconvenientes) sin tomar una decision que no esté plenamente
justificada y argumentada

En una intervencion en grupo hay que tener en cuidado con la duracion de la
intervencion, si pretendemos que el grupo participe e intervenga.

Una vez llegado el momento de las preguntas o debate:

Repite siempre la pregunta;: “la pregunta era.... “ o “ lo
esencial de tu pregunta es...”

Elogia la pregunta o a quien lo dice y por qué “Es una
pregunta oportuna porque.....”

Responde a la pregunta concisa y directamente.

Enmarca la respuesta “podemos considerar...” Se puede
aplicar en ...”

Comprueba la fidelidad de la comunicaciéon: scontesta a tu
pregunta?, :Me he explicado?
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EL DISCURSO

1. Preparacion del discurso.

Cuando se habla en publico hay que tener en cuenta que:

*La mayoria de las personas al hablar se sienten nerviosas por
la novedad y el auditorio

*La calidad de las exposiciones dependen en gran medida de su
preparacion

*Estas ahi porque tienes algo que decir y el publico esta
interesado, si no, no estarian alli.

*A Hablar en publico se aprende hablando en publico

Cuando tenemos que dar una charla o exponer una idea ante un grupo grande o
dar nuestra opinion y nos sentimos nerviosas, hay que tener en cuenta que:

* Una se acostumbra a la intervencion en publico interviniendo.

» La primera vez no tiene porque salirte genial, ninguna nacemos
ensanadas.

* Tus opiniones son muy validas, tanto como las de cualquier otra persona.
* Tienes derecho a tener tus dudas y puedes preguntar a personas que
tengan mas experiencia en las exposiciones con gran publico, o que puedan
ayudar con el tema sobre el que vas a tratar.

Algunas claves previas para realizar una exposicion pueden ser:

1.- Presentacion: soy......
2.- Motivar al auditorio: el tema es..... y su interés.......
3.-Explicar la estructura de la intervencion: duracion, horario, participacion,...
4.- Contenido:
. Introduccién con un esquema claro
. Desarrollo
. Resumen y sintesis de las ideas mas importantes
5.- Contrastar opiniones: ¢estan de acuerdo?
Animar a las preguntas y a la participacion del resto de las personas
6.- Agradecimiento a las asistentes

Otros aspectos a tener en cuenta:

* Prepara bien tu intervencion. Es importante que centres el objetivo: informar,
convencer, interesar,..

* Realiza un esquema con las ideas mas importantes

e Nunca se aprenden mas de tres ideas a la vez. Repite los aspectos mas
importante de varias maneras, utilizar ejemplos es muy ameno.

* Si es un grupo pequeno: implica al grupo en tu intervencion, pregunta cosas y
pon ejemplos cercanos al grupo.

* Si es un auditorio grande: utiliza la voz, y las pausas, y no pierdas de vista el
esquema que hayas hecho con los puntos mas importantes de la conferencia......
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2. La estructura del discurso
Todo discurso puede dividirse en tres partes:

La apertura
El cuerpo
La conclusion

Apertura.- La primera frase del discurso propiamente dicho, no los agradecimientos
o la toma de contacto con el auditorio sino la primera de su disertacion tiene
mucha importancia; es importante captar la atencion excitando el interés e
impulsando al auditorio a seguir escuchando.

Es importante para llegar bien al final, que en el principio el parrafo introductorio
general “resume” lo que se va a decir, capta la atencion del auditorio e indica el
pensamiento de la persona que esta exponiendo.

Cuerpo.- A continuacion deben ordenarse las ideas de forma secuencial
sucediéndose unas a otras; las ideas en una locucion verbal deben ensamblarse, el
ritmo de las ideas ha de seguir un ritmo, los conceptos desvinculados, los
pensamientos dislocados y las teorias desarticuladas constituyen un signo de poca
y preparaciéon y tienen como resultado que el auditorio deje poco a poco de
entendernos, y posteriormente deja de seguir la argumentacion.

Conclusion: lo mejor para conseguir un buen discurso es acabarlo bien. El final
tiene que constituir el compendio de lo que se ha dicho y puede incluir:

* Un resumen, concentrado en una o dos frases, del contenido principal
del discurso
* Propuesta o resolucion que se deduzca del cuerpo del discurso

* Llamamiento de apoyo a lo que se ha expuesto o agradecimiento........
dependera de las situaciones de discurso.

Se puede llevar el principio y el final preparados y memorizados y dejar mas a la
improvisacion la parte central del discurso.

En cualquier caso, antes de introducirnos en la estructura del discurso hemos de
tener en cuenta aspectos mas importantes como son:

* Qué quiero decir

* Qué quiero conseguir con mi discurso

* Quiénes forman el auditorio

Control del tiempo del que dispongo para mi intervencion.

“Curso Hablar en Publico para mujeres” 32



DECALOGO DE RECOMENDACIONES PARA UN “DISCURSO”

BSobreponerse a la pereza mental; ésta suele ser uno de los peores enemigos
y aparece disfrazada bajo féormulas de 1 tipo “ esto no es lo mio”, “ya lo

» o«

intentaré manana”, “otras estan mas capacitadas que yo”...

BObservar, respetar el hecho, intentar verlo tal como es; no creer lo que se
desea creer; deshacerse de los apriorismos personales de los prejuicios:
las cosas- decia Santo Tomas de Aquino- son lo que son, no lo que me
parece que son.

BPensar sobre el tema darle vueltas, mascarlo, desmigarlo, rumiarlo.

BMedir las cosas comparandolas con aquellas que se les parecen; encontrar
similitudes y diferencias hasta situar el asunto en su perspectiva
adecuada.

BConsultar con personas expertas en la cuestion,

BAdministrar bien la memoria; recordar los hechos importantes y olvidar los
otros; acudir al fichero para encontrar apoyos

BProceder como estratega militar: reclutar hechos, casos e ideas:
movilizarlos cambiarlos de sitio, seleccionarlos; concentrarlos en los
lugares decisivos de la batalla.

BSaber presentar la situacion determinando un punto esencial sin apartarse
de él o, al menos, sin dejar de perderlo de vista, para saber asi regresar
cuando sea preciso: un problema presentado con claridad es ya un
problema medio resuelto.

BNo perder de referencia al publico; no olvidar los motivos psicolégicos que
pueden hacer que reaccione favorable o desfavorablemente.

BProponer soluciones factibles; fijar las metas claras concretas asequibles y
resumir lo esencial de nuestros mensaje en apenas tres puntos
facilmente recordables.
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TECNOLOGIA EN LOS DISCURSOS.

Apoyos visuales:
No reemplazan el mensaje verbal, han de utilizarse para:

* Aportar un entramado a su exposicion de manera que
atraigan la mirada y la atencion de quienes le escuchan.

e Ilustrar y explicar conceptos y detalles que de otra
manera no pueden exponerse con sencillez, precision y/o
rapidez.

Diapositivas y trasparencias:

» Deben ser concretas claras y precisas.

* Rotular una frase en cada transparencia

 Es importante que la primera transparencia de una vision de conjuntos
sobre la que se pueda volver si nos parece oportuno.

* Textos necesarios pero concisos

* Llevar lapiz, o puntero de pantalla para hacer las indicaciones oportunas
sobre la transparencia.

» Dirigirse al publico, no al aparato, incluso en la lectura de lo que aparezca
en la pantalla procurar no dar la espalda al publico. Los importante es
mantener el contacto con quienes nos escuchan.

¢ Pueden ampliarse o disminuirse durante el discurso

* Si utilizas estadisticas: gozan de poca credibilidad. Explica los datos
necesarios porque no hay que presuponer que todo el mundo sabemos
interpretar un balance.

Diapositivas: (con canon de video y power point) hay que tener en cuenta que
durante la proyeccion la sala ha de quedar a oscuras

Transparencias: mas facil de manejar que las diapositivas, si puedes acceder al
proyector de transparencias antes de tu intervencion mejor para comprobar su uso.
Y ten cuidado si es de los antiguos, no vaya a esparcir tus apuntes o papeles por
toda la mesa.

Lo dicho sirve para exposiciones en pizarra, veleda,...., lo importante es mantener la
comunicacion con el auditorio.

Otros apoyos:

El mas utilizado en las intervenciones en publico es el micréfono:

Asegurate de que esta conectado y tomate el tiempo necesario para ajustar y situar
el microfono, que se te pueda oir bien antes de empezar con tu discurso.
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Hay que tener en cuenta los cambios de volumen hay que procurar mantenerse
siempre a la misma distancia del micréfono. Si se oyen pitidos o distorsiones,
prueba a separarte un poco o bajar el volumen.

Si utilizas otros medios de apoyo, transparencias, dispositivas, video.....ten en
cuenta que al alejarte del micr6fono no se te oye y el publico esta mas atento a tus
movimientos que a tu mensaje.

Si estas poniéndote nerviosa por problemas con el micréfono, si es posible, opta por
emitir tu propia voz

Apuntes y citas:

En algunos discursos es necesaria la lectura de parrafos enteros por su especial
importancia, pero no hay que abusar de ellos porque los discurso leidos tienden a
ser aburridos, se paraliza la comunicaciéon no verbal y disminuye la locucién.

En cuanto a las citas deben ser cortas y sélo tienen valor si se emplean de forma
oportuna y nombrando al auténtico autor o autora de la cita.

Sirve lo mismo para un refran. Si se esta en un debate, las citas textuales que
proceden de las ponencias anteriores son oportunas e interesantes para rebatir o
apoyar la idea, pero ha de ser la frase dicha.

Recordar aqui lo que deciamos de la estructura del discurso y como aquello que
mas llega al auditorio es la apertura y la conclusion.

En los apuntes de tu discurso puedes llevar la apertura escrita, los
encabezamientos de cada punto que vayas a tratar de la forma mas precisa y
claras. Puedes utilizar mayutsculas, mintsculas o diferentes colores para diferenciar
los puntos importantes de aquellos secundarios o que se pueden mencionar sin
hacer hincapié. Y escrita la conclusion, por si acaso para tener la seguridad de que
puedes acudir a tus apuntes si no te va a salir mejor.

Si documentamos nuestro discurso con apuntes, que toda persona asistente ha
recibido al entrar, hay que tener en cuenta lo mismo que se ha dicho con las
estadisticas en las transparencias: conviene que la exposicion de las cifras dé una
apariencia de veracidad, indicando el origen de los datos estadisticos.
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LOS MEDIOS DE COMUNICACION Y LOS DISCURSOS
Radio

Una intervencion en la radio debe estar preparada como el discurso, hay que
saber qué queremos decir y con cuanto tiempo contamos.

En algunas ocasiones podemos concertar con anterioridad las preguntas que nos
van a realizar para poder preparar las respuestas con el lenguaje e incluso las
“gracias” que nos parecen oportunas.

La modulacion de la voz es muy importante en las intervenciones en radio. Habla
pausada, sonrie, relaja la voz, habla con la persona que tienes enfrente, aunque
el mensaje verbal no llegue a la audiencia éste modula tu voz y en general toda la
comunicacion paralinglistica.

Debe transmitir sinceridad, y seguridad en las respuestas que emitas siendo lo
mejor ser concisa y clara como en todo los discursos. Si carraspeamos o hay
alguna equivocacion y no es en directo puedes repetirlo ya que el personal que
trabaja en la emisora son profesionales y estan acostumbradas a tener que
montar y “arreglar” equivocaciones en las grabaciones posteriormente.

Si es una entrevista telefonica en directo hay que tener en cuenta que no se
puede “arreglar” nada de lo que digas ni los ruidos, carraspeos, tomate el tiempo
que necesites antes de salir al aire y ten en cuenta que los moéviles dan
problemas de cobertura y sonido, si puedes da un numero fijo al que te llamen.

Si llevas papeles y tienes que moverlos procura no hacer ruido por que el
microfono es sensible y amplifica los sonidos.

Es bueno hablar con la persona que nos entrevista con confianza, como si
estuviésemos hablando a solas con ella sin la presién de la audiencia, llevando
claro todo aquello que queremos transmitir y qué no vamos a responder porque
no queremos hablar de eso, o no es el motivo de nuestra intervencion.

Hay que tener en cuenta que quien entrevista es profesional y su trabajo consiste
en hacer un buen programa de radio que “enganche” a la audiencia y por esto a
veces querra saber o incidira en aspectos que no nos competen o en los que no
queremos entrar lo mejor en con asertividad incidir en el tema de nuestra
entrevista, intervencion......

Si se trata de un debate procura que en tus intervenciones haya silencio, es decir
que el resto de las personas invitadas no estén interviniendo para que se te oiga
con claridad, y recuerda que las conclusiones se quedan en la audiencia, si te
dan la posibilidad intenta que las tltimas palabras sean tuyas.

Por ultimo, no te relajes, y evita hacer comentarios mientras no tengas la
seguridad efectiva de no estar ya en el aire, es decir de la conclusién de la
emision.
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Television

Es el medio que mas repercusiones puede tener. Ademas de las distintas emisiones
estan las grabaciones del programa en el que intervenimos bien porque lo que
contamos le interesa a la gente bien porque les interesamos nosotras. La television
como medio de comunicacion tiene un gran poder de influencia, no hay mas que
ver el coste de la television.

En cualquier caso es un espacio en el que hay que llevar muy claro el mensaje que
queremos dar y como lo vamos a transmitir.

Normalmente son intervenciones cortas en el tiempo, ya que por ejemplo un spot
publicitario puede durar 10 segundos, tiempo suficiente para ejercer una gran
influencia sobre los espectadores, asi que por lo general, no tendremos largas
intervenciones.

Hay que preparar la intervencion desde antes de su comienzo. Asi por ejemplo,
elegir la ropa; al igual que lo comentado en otras situaciones, es importante acudir
a la television con una vestimenta con la que nos encontremos comodas y se ajuste
a la imagen que queremos dar.

Es importante mantener la calma, por eso si se puede hay que llegar con tiempo de
sobra. La persona encargada del maquillaje se encargara de nuestro rostro. Si te
sobra tiempo real después del maquillaje podemos relajarnos con algin masaje
activo o respiraciones profundas antes de comenzar.

Algunas propuestas para tus intervenciones en la television

» Trata de cuidar tu lenguaje no verbal

* Cuida la expresion de la mirada, es la que consigue el contacto con las
personas que estan al otro lado de la camara, ademas de infundir
confianza y mostrar tu sinceridad.

* Sonrie de forma natural, si es forzada se “nota” y nos aleja de los
espectadores.

* Procura no buscar la camara si no sabes cual esta enfocando en ese
momento, si te estan enfocando con otra dara la impresion de sospecha o
miedos...

* Cuidado con la sobreactuacion gestual.

* Si tratamos con amabilidad a quien nos entrevista respondera en la
misma actitud.

* Escucha atentamente las preguntas, si no entiendes exactamente una,
pide que te la repitan por favor.

* Contesta a la pregunta que te hagan, no a la que te gustaria contestar, la
que llevas preparada.

Trata de proyectar en la pantalla toda tu personalidad, irradia serenidad,
sinceridad y como hemos dicho con la radio es bueno hablar con la persona que
nos entrevista con confianza, como si estuviésemos hablando a solas con ella, sin
la presion de la audiencia.
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