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INTRODUCCION.

A /o largo de 13 aflos de investigacion
y experiencias  -enrigquecedoras con
decenas de miles de personas a nivel
latinoamericano  que  han.  cursado: los
talleres, cursos y seminarios organizados
porla ECCO (Escuela Cientifica Culturalde
Oratoria) y la Universidad Metropolitana,
se ha podido realizar paulatinamente
un conjunto de métodos que ayudaran
al lector de esta obra a hablar con
soltura, claridad y eficiencia.

Desde 1995 se ha compilado material
cientifico de locucion, animacion, teatro,
declamacion, lingidistica, -negociacion,
técnicas de facilitacion, motivacion,
sicologia entre otras ciencias y  artes,
las mismas que se ha sistematizado para
conformar esta obra que serd muy util
para quienes tengan e/ reto de conducir
grupos, hablar en actos sociales, dirigir
talleres educativos, moderar  foros y
debates, ser maestro de ceremonias y.
hacer presentaciones efectivas a nivel
empresarial.

Nosotros ponemos el camino, el lector
pone e/ esfuerzo.

LOS AUTORES
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Como superar los
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|
COMO SUPERAR LOS MIEDOS ﬂ

La permanente renovacidn espiritual, mental,
fomentar la autoestima y asumir una actitud
proactiva son las claves para alcanzar una
estabilidad y madurez emocional y asi superar
el miedo de hablar en publico...

1.1. LA RENOVACION ESPIRITUAL

Tanto la Biblia, como autores de superacion
espiritual y personal como Deepak Chopra
y. Stephen Covey sugieren bajo diferentes
denominaciones que La Meditacion, Aprender
a perdonar, No juzgar, dar sin pedir nada a
cambio, son caminos efectivos para encontrar
un equilibrio espiritual.




COMO SUPERAR LOS MIEDOS

Estaremos felices al encontrarnos
con nuestro YO y recuperar ese
algo perdido, ese algo maravilloso
que ahora vuelve a brillar, no como
una luz reflejo sino con una luz gque
nace con fuerza desde e/ interior.

? Aprender  a perdonar.  El peso
emocional que implica cargar en
nuestras espaldas el rencor y las culpas,
son elementos que obstaculizan el libre
flujo de emociones y por lo tanto el
libre flujo de palabras.

Haga un proceso de reflexion y
haga el inventario de personas con
las cuales tiene sentimientos como
envidia, pique, rencor o culpas.
Después escriba esos sentimientos
en 'un  papel,  posteriormente
hdgalos un solo pufio y échelos a
la basura.

Visualice a esas personas las
cuales sentimos que tenemos que
tenemos algun conflicto y en su
mente perdone a los demds y a -,
perdonese a s/ mismo.

= vencus
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COMO SUPERAR LOS MIEDOS

1.2. LIBERTAD EMOCIONAL

No permitamos que nuestras emociones estén
supeditadas a lo que hacen o piensen otras

personas.

>

re

EJERCICIO RECOMENDADO:

Escribir en un papel para verlo
todos los dias:

"Hoy dependeré emocionalmente
Unicamente de Dios, tendré una
meta superior en mente”

"No necesito la aprobacion de mi
padre, madre, tio, abuelo, jefe,
amigos, esposo, esposa o del
Presidente de la Republica para
decir mi verdad, con mi estilo
propio. y. con.mis caracteristicas
unicas”

"Hoy daré un paso para liberarme
de mis prejuicios, de /as etiquetas
y de mis temores”

13
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COMO SUPERAR LOS MIEDOS

1.4. ACTITUD PROACTIVA

La actitud pro-activa significa aprender a
tomar decisiones oportunas y ser responsable
de ello. Significa tomar el control de su vida
y no dejar que factores externos como-las
circunstancias y el ambiente marque las
pautas de la vida.

Las personas proactivas
/levan consigo su propio
c/ima. El. hecho de que
/lueva . o  brille el sol
no. . supone . ninguna
diferencia

para ellas.

Stephen Covey

En el 'campo de ‘la ‘Comunicacién Oral
Efectiva, la proactividad nos conduce a ser
responsables cuando tomamos la palabra vy
ser responsables cuando' decidamos callar.
Tener conciencia de que cualquier momento
se presenta la ocasién de hablar y eso
implica que tenemos que estar preparados
para ello. No hay que suponer que “hablar
bien” es cuestién de suerte o de alguien que
nacié con ese don. Hablar bien es cuestiéon de
prepararse, ejercitar la memoria, practicar la

15
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COMO SUPERAR LOS MIEDOS

Desconocimiento del tema: Cuanto
se conoce o0 no de un tema es relativo.
Depende los conocimientos del
conferencistafrentea losconocimientos
y preparacion del publico. La clave
es estar seguro de que estamos
un paso adelante del publico y que
realmente estamos aportando con
nuevos conocimientos, informaciones
y razonamientos. Por lo tanto estar
actualizado con la informacion que
proviene de libros, Internet y de los
expositores en foros universitarios es
una buena manera de enterarnos de
qué es lo ultimo que se esta hablando
en tal o cual tema.
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TECNICA VOCAL

Desarrollar una voz que sea vigorosa Yy
agradable es un reto permanente delocutores,
cantantes, 'declamadores 'y también de los
oradores. Por ello es fundamental aprender
a respirar diafragmaticamente, articular las
palabras, perfeccionar la diccion, y modular
la voz.

El programa de Técnica Vocal se divide en 4
etapas:

Vocalizacion
Diccion
Modulacion

Matices

19




TECNICA VOCAL
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2:.1.2. ARTICULACION:

Significa dibujar las palabras con la
boca, y como ejercicios tendremos que
pronunciar palabras que posean muchas
vocales, mientras mejor dibujemos las
vocales con la boca mejor:

Eucalipt 0
Aleluya

Eavode L el b e d Lasa <

Aurelio
Septentriot
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TECNICA VOCAL
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2.2.1. Forma correcta de pronunciar
las consonantes.

B: acontinuacion de los labios sujetos
y articulacion fuerte

C: leve densidad antes de la letra E
y la letra I sonido fuerte asi debajo de
la K, antes dela O, delaUydelaAy
de cualquier consonante.

D: se recomienda acentuar el paso
de la lengua entre los dientes

para pronunciar estas palabras.

F: labio inferior con mayor sujecién
a dientes superiores.

J: contraccion inicialmente cerrada
en la parte lateral y trasero de la
mandibula, para soldar con la fuerza e
intensidad en sonido. Generalmente en
el tropico se tiene dificultad con esta
letra.

23




TECNICA VOCAL ﬂ

f P: Implica un golpe de labios muy
evidenciados. En su sonido. El golpe
debe ser mucho mas fijado cuando la P
esta entre consonantes para evitar su

omision:

EJEMPLOS:

CONCEPTQ ACEPTO
EXCEPCION PEPINILLO
PAMPA

¢ R: es comun en las regiones andinas,
que esta letra sea arrastrada, o
pronunciada con suavidad cuando debe
sonar fuerte. En el caso de trépico
suele ser omitida o en efecto provocar
la omision de la S si esta colinda. (sea
una misma palabra o en dos continuas).
Sobre la diccion de la R, veremos cinco
circunstancias que merecen atencion:

- cuando es el inicio de la palabra
la lengua se asocia al paladar para que
produciendo una vibraciéon semejante al
sonido de un motor, suenen con fuerza
pero sin arrastre.

EJEMPLO:

ROMA ROSA ROCA
RUSIA RAZA RETALIACION
RIQUEZA.

- Cuando es doble. Se aplica lo
mismo que en el caso anterior, es decir,
nunca suena suavemente pero tampoco
con el efecto denunciado.

25



TECNICA VOCAL

- Cuando la letra R esta rodeada
por vocales o consta al final de una
palabra, sonara suave sin confundirse
con el sonido de L o de G. No hay que
olvidar que por no pronunciar una
letra confundimos las palabras, sus
significados y cambiamos el sentido de
una idea.

EJEMPLO:

Excavar — Escarbar

S: Es de fuerte densidad sin llegar
a confundirse con la Z. Si esta rodeada
de consonantes, su fijacion sera mayor,
en ningun caso se la suavizara y mucho
peor sera omitirla.

EJEMPLO:
SABADO SUERTE HISTORIA
CONSTAR CASTRO ISLA

T: Asi como la N, es el resultado de
la concurrencia de dientes, paladar
y lengua. Para efectos de una mejor
Diccion en el campo de la Oratoria se
compenetra mas en su punta con las
dientes superiores.

27




TECNICA VOCAL ﬁ‘l

2.2.2. Ejercicios con trabalenguas

Tres, tristes tigres trigan
trigo en un trigal, en un
trigal tres tristes tigres
trigan y tragan trigo.

El rey del parangaricutirimicuaro se quiere
desparangaricutirimicuarisar, el que /o
desparangaricutirimicuarise sera un gran
desparangaricutirimicuarisador.

El cielo estd enladrillado,
quién lo desenladrillara,

el desen/adrillador

qgue lo desenladrillare

un buen desenladrillador sera.

"El Arzobispo de Constantinopla se quiere
desarzobispoconstantinopolitarizar; el que
lo desarzobispoconstantinopolitarice muy
buen desarzobispoconstantinopolitarizador
serd”

29



TECNICA VOCAL

'

2.3.1. TONO. Se refiere a la actitud
animica con la 'que el comunicador
verbal se puede expresar. Existen por lo
tanto diferentes clases de tonos segun
los estados de animo y actitudes que
conocemos en las personas. Los mas
utilizados son:

En funcién a los estados de animo:
alegre, triste, furioso.

En funcidn con las actitudes: irdnico,
agresivo, impositivo, sumiso.

EJERCICIOS RECOMENDADOS:

iQué profesional! (Admiracion
que aprueba la gran calidad)

iQué profesional! (Admiracion
que critica la mala calidad)

iQué profesional...! (Frase
burlona)

é¢Qué profesional? (Pregunta a
qué profesional se refiere)

é¢Qué...profesional? (Doble
pregunta que expresa duda)

31



TECNICA VOCAL

2.3.3. RITMO. Tiene que ver con
la velocidad y la pausalidad de los
mensajes comunicados verbalmente.
Segiin el afan de la intervencidon, el
entusiasmo o la expectativa que el
comunicador verbal desea transmitir,
podra utilizar las diferentes clases de
ritmo. Los ritmos pueden ser: versatil,
enumerativo, parsimonioso y silabico.

a) Versatil

Rapido y de corrido. Se wusa
para ‘generar dinamismo en la
comunicacion.

EJEMPLO:

Damas y caballeros muy buenas
tardes. Permitanme presentar soy .
................................ y serd un
honor acompanarles como maestro
de ceremonias... en una jornada de
pasarela, glamour y belleza, en /a cual
todos... quedaremos fascinados con e/
encanto de estas hermosas chiquillas,
que se han dado cita al concurso Miss
Colegial Quito 2008- 20089.

33
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TECNICA VOCAL ﬁ"

¢ c) Parsimonioso
re

Hablar lento. y .con. . pausas
extensas.

Ejemplo:

Es un grato placer'y un-enorme
compromiso encontrarme ante
todos ustedes, un publico
valiente y contestatario, ante
una ciudadania que nunca se
puso de rodillas ante el poder.

s+ .d) Silabico = . Pronunciar una
palabra con mucho énfasis vy
separando las silabas.

Ejemplo:

Es indiépensab/e que todos [/leguen
pun-tua-les el dia de mariana.

2.3.4. VIBRACION. Implica darle eco
o resonancia a las palabras. Existe

EJERCICIO RECOMENDADO:

"S/ nuestros problemas-son
comunes, no hagamos

de nuestras diferencias
abismos insalvables que nos
conduzcan a la liquidacion”

Jaime Rolddos Aguilera
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LENGUAJE CORPORAL

3.1. SUPERAR LOS TICS NERVIOSOS

Todo aprendiz en el arte de la oratoria, debe
primero detectar y controlar los movimientos
y gestos que son el producto de la ansiedad
(tics nerviosos), como meterse las manos a
los bolsillos, mirar.al cielo, frotarse las manos,
cogerse la corbata, abrirse el botén del saco
y volverse a cerrar, dar un paso adelante y
otro para atras, tambalearse, etc.

Cuando una persona habla y se olvida algun
dato, fechas o nombres de autoridades, lo
mdas seguro es que sentira ansiedad, la misma
que se reflejard como tics nerviosos. Lo
mejor es descargar esa ansiedad sujetando
fuertemente el podio o simplemente trasladar
dicha ansiedad hacia el dedo gordo del pie.

Otra manera de ir superando poco a poco
este vicio corporal es pedir a nuestros amigos
o familiares que nos detecten y adviertan
cuales'son nuestros tics nerviosos. Y ese dato
proponernos ir corrigiendo poco a poco.

r-s
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LENGUAJE CORPORAL ﬂ

3.4. REGLAS PARA EL MOVIMIENTO DE
LAS MANOS:

Debe haber sintonia entre el movimiento de
las manos, con el énfasis que se aplica en la
voZz.

En la mayoria de los casos se maneja la
relacion: mirada-mano-objetivo.

Mientras mas publico exista, se tendra que
hacer movimientos mas vistosos.

3.5. PROTOTIPOS DE MOVIMIENTOS DE
LAS MANOS:

EXPLICITOS: Son los movimientos
J. universales que determinan los signos
basicos del lenguaje corporal:

]

+ Afirmar

?

g Pregunta

R Pasado
<—> Presente

ﬂ Futuro

Negar

41



LENGUAJE CORPORAL

>

Ya no /a gquiero es cierto,
pero tal vez la quiero:
Es tan corto el amor

y es tan largo el olvido.

Porgue en noches como ésta
la tuve entre mis brazos

Mi alma no se contenta

con haberla perdido.

Aunque éste sea el ultimo dolor
qgue ella me cause,
Y éstos sean los ultimos versos
que yo le escribo.”

Pablo Neruda

GRAFICADORES: Describe fisicamente
un objeto, persona o animal.

"Era un animal que tenia una
mandibula de este tamafio y cada
diente era as/ y super filudas”

ENERGETICOS: Se conoce que el ser
humano transmite energia a través de
la yema de los dedos. Asi lo demuestran
los que hacen curaciones a través de
impostacion de manos. y los que son
capaces de mover objetos sin necesidad
de tocarlos.

En el campo de la comunicacion oral
efectiva se reconocen algunos tipos
de movimientos donde se evidencia un
flujo de energia a través de la yema
de los dedos: Emisores, Bilaterales,
Receptivos, Receptivo, Interiorizado y
Retransmisor.

43




LENGUAJE CORPORAL

Re-transmisora: Capta energia del
cielo y lo retransmite a los demas.
Ejercicio:
"Te pedimos Dros, gue bendigas a
| 77/5 comparieros, gue /e des paz
mterior, que encuentren armonia en
SUs vidas”

3.6. LA MIRADA

El orador procurara dirigir su mirada a todos
los asistentes del evento. En primer lugar
porque se nota que el orador esta interesado
en su publico y por lo tanto el publico -por
respeto- prestara mayor atencion.

No se recomienda dirigir la mirada a un
punto fijo (como recomiendan otros textos de
oratoria y comunicacién) porque se pierde la
capacidad de comunicacién con el publico.
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LENGUAIJE CORPORAL

Ejercicio:

Los antivalores: van en progreso

El consumismo: nos esta consumiendo

Una carrera vertiginosa de tener, tener, tener
No importando a quien aplastar

No importando a quien destruir

No importando a quien sobornar

Para finalmente quedarnos

con una muchedumbre solitaria

Con gentes: babeantes por /las calles

Con jovenes: perdidos por /las drogas.

Miguel Angel Cornejo.
Bogota-1999
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,'. z:
GENEROS ORATORIOS ﬁ

4.1. LA CONFERENCIA

La Conferencia proviene del verbo conferir, por
lo tanto significa el hecho de dar o entregar
conocimientos. Este es un tipo de intervencidn
que necesita una alta preparacion académica,
experiencia docente y por lo general el
uso de recursos audiovisuales. La duracidén
promedio de una conferencia fluctia entre
los 40 minutos a las 2 horas.

Existen dos tipos de conferencias: Mag/stra/
y Participativa.

49




GENEROS ORATORIOS

4.1.2. Conferencia Participativa.

Este tipo de conferencia se aplica
generalmente a grupos que no sean
ni tan grandes ni tan pequefios (entre
80 a 200 personas generalmente).
Hay un tiempo predeterminado para
responder  a  las | inquietudes = del
publico y las preguntas del  publico
(por organizacion y optimizar el uso
del tiempo) generalmente se haran a
través de papelitos.

@J 1




GENEROS ORATORIOS

4.4. EXALTACION

Implica poner el altoauna persona, personaje,
fecha histérica, un héroe, una empresa,
una institucion, etc. Se utiliza un lenguaje
matizado con recursos literarios como las
metaforas. Su duracion promedio estd entre
3 a 5 minutos.

EJEMPLO DE EXALTACION Y
PROCLAMACION A LA REINA

Esun grato honordirigirme a los pobladores
de San Pablo, Pueblo guerrero por historia,
que da ejemplo de trabajo, honestidad y
progreso, en este es e/l momento donde /os
cielos se abren, para coronar los pasos de
la reina, y deslumbrarnos con su belleza
nativa.

No es desconocido para todos nosotros,
la preciosidad de estas tierras, que
cautivadoras en las madrugadas, nos han
sacado mds que un suspiro.

En este /lugar hermoso, donde /la mano de
Dios se ha hecho presente, formando un
paisaje serraniego, que vislumbra a cada
ser y crea fantasia que provoca la evocacion
a la eternidad y que perdura en las aguas
de San Pablo
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3 i‘-J
SALUDOS PROTOCOLARIOS ﬁ

5.2. ORDEN DE JERARQUIA

Para determinar el orden de jerarquia de los
asistentes hay que determinar si el evento
es de caracter publico o privado; si_es de
caracter publico preferentemente debe estar
regido por las caracteristicas ceremoniales
que estipula la cancilleria, lo que se llama el
orden de precedencia.

Si el evento es de «caracter privado
recomendamos fijarse en los siguientes
referentes:

¢ -El anfitridon/a

¢ -La naturaleza intima del evento

¢ -La importancia  social  del
"~ invitado.

Nota: Para generalizar

- “Sefdor Economista ~Rafael Correa,
Presidente Constitucional de la Republica
del Ecuador

- Presidentes Latinoamericanos

- Autoridades presentes

- Publico en General.
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SALUDOS PROTOCOLARIOS

EJEMPLOS DE SALUDOS PARA DEFENSA
DE TESIS:

SALUDO A:

-Sr. Dr. Jorge Iza, Decano de /a Facultad de
Jurisprudencia de la Universidad Central
de/ Ecuador.

-Sr. Dr. Luis Altamirano, Director de Tesis

-Sr. Dr. Jorge Escobar, Esteban Fuentes
Yy Maria Duarte, miembros del Tribunal
Calificador.

-Companeras, compafieros

-Amigas, amigos

-Familiares

-Publico Asistente.

SALUDO B:
-Sres. Miembros del Tribunal Calificador

-Autoridades aqui presentes

-Publico en General.
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PRESENTACION EFECTIVA

Una Presentacion Efectiva constituye una
exposicion sobre temas a nivel académico
y empresarial. El formato (pasos) que
presentamos a continuacion bien puede
ser utilizado en una conferencia, informes
de actividades o la presentacion de un
producto.
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PRESENTACION EFECTIVA

6.2. EJEMPLO (referencial) DE PREAMBULO:

Muy buenos dias con todos ustedes,
con motivo de la proxima vigencia de/
nuevo codigo de procedimiento penal,
e/ ilustre Colegio de Abogados de
Pichincha con el auspicio de otras
instituciones y organismos afines, ha
tenido el acierto de organizar este
seminario que repercutird en beneficio
de todos y cada uno de los aqui
presentes.

Es para mi un verdadero placer
encontrarme en este magno auditorio
con la presencia de tan distinguidos
colegas abogados.

A peticion del Sr. Dr. Juan Pérez
Presidente del Colegio de Abogados
de Pichincha, voy a compartir mis
experiencias 'y conocimientos sobre
este tema, tan complejo y al mismo
tiempo apasionante como es el
derecho penal.

Para quienes no me |
conocen mi nombre es Herndn a
Soto, y estoy aqui como abogado en
libre ejercicio, que tuvo la oportunidad
de ejercer la Adjudicatura y la Catedra
Universitaria.
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PRESENTACION EFECTIVA

6.4. FORMATO (referencial)
DE INTRODUCCION

La tarea de preparar este intervencion
demand@...........de investigacion de
campo, estudios sobre..........., la
compilaciondeexperienciasen..............
la  sistematizacion de  tedricos
como............... Encuestas en.............. Y
entrevistas a............cccc......

Al referirme al tema.................. Me
enfocaré a abordar............

El tiempo de mi intervencion estd
programada para 80 minutos y lo he
dividido en cuatro ejes fundamentales
para su mejor entendimiento:

a) UNO

b) DOS

c) TRES

d) CUATRO
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FIGURAS RETORICAS

7.1.2. Antonomasia.

Es un adjetivo que sustituye un nombre
propio, que esta presente en el imaginario
colectivo. Ejemplos:

- Simon Bolivar: ElLibertador
-Manuelita Sdenz: La Libertadora del Libertador
- Jesucristo: E/ Salvador

- Peru: El Cain de América

También se da cuando caracteristicas de
personajes, historiasonovelasseatribuyen
a otras situaciones o personas:

-El/ don juan
-Quijote

-Celestina

-Pinocho

-Sanson

-Caballo de Troya
-Perro del hortelano

7.1.3. Metafora o simil.

Establece una comparacién entre dos
ideas:

ﬁ Somos.como la paja del paramo,
aunque nos arranquen de /a tierra,
volveremos a crecer y. con la paja
de/ pdramo cubriremos el mundo.
Dolores Cacuango
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FIGURAS RETORICAS

7.1.5. Maximizar y minimizar

Cuando maximizamos implica que

elevamos las caracteristicas de una
persona o cosa, ejemplo:

decir

-veloz como el rayo

-dulce como un manjar

-lento como una tortuga

-fria como la escarcha

-caliente como un sol

-escurridizo como el agua entre /las
manos

-oscuro como la noche

Cuando minimizamos consiste en
menos para decir mas, ejemplo:

-No fue poco lo que hablaron
-¢Te parece insuficiente?

~-¢Es acaso irrisorio mi aporte?
-éConsideran que el problema es
insignificante?

7.1.6. Paradoja

Es una expresion que resuita absurda

para

el comuin de la gente. Ejemplos:

-Murio mi eternidad

-Vivo en conversacion con /os
difuntos

-Arar en el mar

-Cémo deshacerme de ti si no
te tengo. Arjona

-Cémo alejarme de ti si estds
tan lejos. Arjona
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FIGURAS RETORICAS ﬂ

7.2. FIGURAS DE REPETICION
7.2.1. Anafora

Se fundamenta en repetir una o varias
palabras al inicio de una secuencia de
frases con el fin de remarcar la idea.
Ejemplo:

EJEMPLO NO. 1

El Ecuador heroico de la Cordillera del
condor

El/ Ecuador eterno y unido en la defensa
de su heredad territorial

Este Ecuador democrdtico, capaz de dar
lecciones histdricas de humanismo, trabajo
y libertad

Este Ecuador Amazonico, desde siempre y
hasta siempre. VIVA LA PATRIA

EJEMPLO NO. 2

Indispensable como un manantial en el
desierto

Indispensable como ‘una madre para su
nifio

Indispensable como un amor en medio de
la soledad.
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FIGURAS RETORICAS

7.2.4. Interrogacion

En este caso, la interrogacién no se
realiza para obtener informacién sino
para afirmar con mayor énfasis la
respuesta contenida en la pregunta
misma. Ejemplos:

-¢Hay hombres sanos para derrotar
al enemigo?

-¢Hay sinceridad en esa propuesta
de paz?

-¢Acaso tenemos dinero para
consumir en ese restaurante?

7.2.5. Onomatopeya

Reproducir efectos auditivos del
entorno, ejemplos:

-Guau, Guau
-Kikirikiki
-Tic tac
-Boom

-Pum

7.3. FIGURAS DE CONSTRUCCION
7.3.1. Asindeton y polisindeton

El asindeton consiste en eliminar nexos
sintacticos, generalmenteconjunciones,
ejemplos:

-Vine, pelee, sufri, sufri, vency.
-SoAé, planeé, trabajé, sudé,
alcancé mis objetivos.
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PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO

8.2 PROGRAMA DE UNA ASAMBLEA

-

4 . Y YO

-

Apertura/Pase de Lista.

Lectura del acta de la dltima junta.
Asuntos Anteriores.

Asuntos Nuevos.

Reportes de las Comisiones.
Anuncios.

Clausura.

8.3. LAS MOCIONES:

La mocién es una propuesta donde todos
los miembros voluntariamente se ponen a
favor de un asunto. Los integrantes pueden
individualmente:

Hacer mociones. (Hacer una ['
propuesta) S
“Hago la mocién para que...”

Secundar las mociones. (Expresar
apoyo para la discusion de la
mocién hecha por otro miembro)
“Secundo la mocion.”

Discutir las mociones. (Dar opiniones
acerca de la mocion) “Pienso que .."

Votar sobre las mociones. (Hacer una
decision) “Todos aquellos a favor.
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PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO

b. S/ no se secunda, su mocion no
se tomard en consideracion.

£ El/La Presidente/a dice su Mocion

a. El/La Presidente/a dira, “Se ha
hecho /a mocion y se ha secundado
que...”

b. Después, los miembros ya sea
discuten su mocion o pueden
hacer una mocion para pasar
directamente a votar.

c. Una vez que el/la Presidente/a
presenta su mocion a los miembros
se convierte en "propiedad de /a
asamblea,” y usted no la puede
cambiar sin el consentimiento de /los
miembros

8.4. FORMAS DE VOTAR

f Por medio del Pase de Lista - Cada
miembro responde “si” o “no” cuando
dicen su nombre. Este método se usa
cuando se requiere tener un récord del
voto de cada persona.

f Por Consentimiento General - Cuando es
casi seguro de que no habra oposicidon a
una mocion, el/la Presidente/a dice, “Si |
no hay una oposicion..” Los miembros
muestran estar de acuerdo por medio de
su silencio, sin embargo, si uno de los
miembros dice, "Me opongo,” el asunto
debe ponerse a voto una vez mas.
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TECNICAS DE FACILITACION ﬂl

- SIMPOSIO

Un grupo de especialistas o conocedores de
un tema, expone sucesivamente diferentes
aspectos del mismo, ante un grupo. Puede
haber entre 3 . a 6 miembros. Cada miembro
expone 15 o 20 minutos. El tiempo total del
simposio no excederda de 90 minutos.

El' "moderador "hard 'una ‘introducciéon al
tema, leerda brevemente el curriculo de los
participantes y explicara el procedimiento a
seguir. El moderador decidira, si es posible,
destinar un tiempo para que el grupo haga
las-preguntas.

1
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TECNICAS DE FACILITACION

-

PARTICIPANTE B ( contrarréplica):

p 1 minuto
% PARTICIPANTE A ( remate):
I minuto
f PARTICIPANTE B (remate):
: 1 minuto
¢ MODERADOR- SISTEMATIZACION DE
IDEAS: 2 minutos.

TOTAL: 21 minutos.

87




TECNICAS DE FACILITACION 1
El coordinador intervendra. También
intervendra para elaborar nuevas preguntas,
orientara el didalogo hacia aspectos no
tocados, superara una eventual situacion de
tension, etc. Unos minutos antes de terminar
el dialogo, el moderador invitara a cada uno
de ellos a que haga un breve resumen de sus
ideas. El moderador ordenara y sintetizara los
puntos de vista planteados y hara conclusiones
generales. Es optativo invitar al puablico a
hacer preguntas.

MESA REDONDA

Un grupo de especialistas sobre un tema,
expone ante un publico en particular puntos
de vistas divergentes o contradictorios que
sostienen sobre un mismo tema. Se requiere
de un moderador capaz de hacer preguntas
pertinentes'y reflexivas y de tenerla habilidad
para resumir.
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MANEJO DE GRUPOS

10.1.1. Dinamica de Presentacién

Coémo su nombre lo indica se emplea
para que los participantes puedan
conocerse entre si, romper el hielo y
evitar tensiones. Ejemplos:

En grupos de dos personas:

se los miembros hablan entre
s/ y se presentan entre
s/ diciendose los nombres,
procedencia, lugar de trabajo
o estudio y expectativas
del curso; para después en una
plenaria cada quien presenta a
su compafiero de la dinémica.

En grupos de dos personas:
Los miembros hablan entre si'y
se cuentas todos los talentos
que tienen, los talentos que
pudieran, quisieran y debieran
desarrollar, asi como sus
habilidades que tienen en

el hogar o trabajo.; después
en una plenaria cada quien
presenta a su

companero de dindmica

en funcion a sus talentos.

>
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MANEJO DE GRUPOS

¢ 3) Se juega con drbitro que

*" " hace caso las disposiciones
reglamentarias que definan en
consenso los dos equipos.

Después se discute coémo se sintieron al
jugar futbol en estas tres condiciones y
se les pregunta como se relaciona esta
vivencia con las diferentes etapas de
“democracia” que ha vivido el pais.

10.1.4. Dinamica de Ejercitacion

Se utiliza Unicamente para distensionar
los' musculos de los' participantes
después de estar varias horas sentados.
Ejemplos:

Hacer ~que = todos' ~caminen
desordenadamente dentro del
aula y que se crucen con cada
uno de Jos companeros para
mirarlos en silencio a los 0jos.

Hacer el juego en el cual se tienen
que juntar-en grupos de, dos,
_ .~ tres, cuatro o cinco personas y
V. el que se queda. sin grupo paga
una penitencia.

Hacer ejercicios de Estiramiento

Hacer un proceso de
meditacion.

<
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MANEJO DE GRUPOS

10.2.3. Role Playing

Se trabaja con equipos de trabajo.
Se simula una situaciébn o un caso
concreto, con el fin de que torne real.
Esto facilita la comprension vivencial
de situaciones, y promueve actitudes
positivas. Todos participan unos
representando los roles asignados y los
otros como observadores.

10.2.4. El Socio-Drama

Un grupo reducido de personas realiza
una representacion de un problema
econdmico social.

10.2.5. La Lectura Comentada

El instructor conduce al estudio de un
documento para lograr su comprension,
y propicia la emision de opiniones de
los participantes

10.2.6. El Seminario

A grupos reducidos de personas
se les envia la tarea de investigar
exhaustivamente un tema determinado,
acudiendo a fuentes originales vy
diversas de informacion.
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USO DE LOS RECURSOS AUDIOVISUALES

11.1. DIAPOSITIVAS

No utilizar las diapositivas como medio e
sustituir informacién que no sepamos,
sino como medio didactico para explicar
mejor aquello que es preferible demostrar
con imagenes.

Recomendamos utilizarlas las diapositivas
principalmente para mostrar en orden y
secuencialmente la informacion mientras
se va explicando, para que exista
interactividad entre los diferentes datos
que se proporciona.

Las diapositivas seran mas didacticas si se
utiliza como ayuda memoria, cita textual,
diagramas, ilustraciones y graficos
estadisticos.

No olvidemos que el Power Point, nos
permite poner animaciones e interactuar
con videos y audios.
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USO DE LOS RECURSOS AUDIOVISUALES

FOTOGRAFIA

CITA TEXTUAL

CAPITULO PRIMERO.
Constitucion 2008
Principios Fundamentales.

Art. 1. El/ Ecuador es un Estado
constitucional de derechos y
Justicia, social, democrdtico,
soberano, independiente, unitario,
intercultural, plurinacional  y
laico. Se organiza en forma de
republica y se gobierna de manera
descentralizada.
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DIRECCION DE EVENTOS &‘

12.2. ORGANIZACION DE EVENTOS

Para organizar cualquier actividad,
evento o proyecto deben haber tres pasos
fundamentales: Planificacién, Ejecucidon vy
Evaluacion.

12.2.1. Planificacion.

Tema

Antecedentes
Justificacién

Objetivo General
Objetivos Especificos
Metas

Tareas

Organigrama Funcional
Recursos

Cronograma

12.2.2. Ejecucion

Direccion: luces, sonido, recursos
audiovisuales, tiempos, creacion vy
supervision del programa

Coordinacion: Protocolo, Seguridad,
Invitados especiales, Expositores,
Convocatoria al publico, Difusiéon en ,
Medios, Indicadores de resultados. | |

Conduccion: Maestro de ceremonias,
moderador, presentador

Seguimiento: Monitorear en base a
los indicadores establecidos.
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DIRECCION DE EVENTOS

Evitar todo tipo de improvisaciones
que desprestigian el programa y a los
organizadores, produciendo criticas y
comentarios negativos.

Es preferible que exista por lo menos dos
presentadores (hombre y mujer) porque la
combinacién de voces es mas atractivoy menos
monotono. Ademas, que uno de ellos le puede
suplir al otro en cualquier eventualidad.

Es necesario que existe una persona que sea
el mensajero interno entre los presentadores
y las cosas que estén pasando en el escenario
o en los camerinos.

12.4. EJEMPLO DE PROGRAMA PARA LA
ELECCION A LA REINA

1. Ingreso de la Reina saliente

2. Ubicacion de los miembros que
conforman el jurado calificador.

3: Ofrecimiento del acto

4. Video reportajedelapreparacion
de las candidatas

5° Primera presentacion de /as
candidatas en traje casual

6. Intervencion artistica-musical
7. Coreografia realizada por las
candidatas

8. Intervencion musical
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IMPROVISACION Y ACTOS SOCIALES ﬁ]

Lasreglas de laimprovisacion surgen en virtud
de una experiencia social —comunicativa, Yy
vienen a ser éstas:

1. Ser sucintos y jamds exceder los cinco
minutos

74 Nunca se dejard de aplicar: VOCALIZA (;IéN,
DICCION, MODULACION Y CARACTERIZACION

3. Evitard la monotonia, la redundancia indtil
asi como las muletillas

4. Aplicard los PATRONES EXPRESIVOS para el
fortalecimiento de cada idea que se emite.

5. Pondrd en practica: las palabras claves,
pies de inicio, verbos de accion o definicion,
pies de enlace, frases de respaldo, estructuras
universales y descripciones como Iimportantes
mecanismos de lucubracion de ideas.

6. Aplicara la PAUSALIDAD, LA RESPIRACION
PROFUNDA Y RELAJADA como medios de
autocontrol/ durante la intervencion.

7 Nunca se asumird una actitud de inseguridad
o desagrado al momento de intervenir.

CUANDO SE DEBE IMPROVISAR Y POR
QUE

La improvisacion debe darse en términos
“que la ocasién lo amerita”, cuando hacemos ].
una exaltacion, cuando intervenimos durante |
un acto social, al responder preguntas de
cultura general, etc. El motivo es que la
improvisacion al no ser planificado no debe
abordar materias especializadas que solo
pueden ventilarse cuando el expositor ha
realizado una investigacion cientifica.
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IMPROVISACION Y ACTOS SOCIALES

Para improvisar como en cualquier otra
destreza y a través de la practica advertimos
errores que en el futuro se superara.

Improvise una charla de dos minutos sobre
cualquier tema, y, grabe esa improvisacion.
Escichese y _analice en _qué tropezo.
¢Argumento? ¢Enfasis? é{Conocimientos?
¢Qué falté?

A lo mejor le parecieron muy largos los dos
minutos; o no pudo coordinar bien sus ideas,
o no se acordé mas... Ahora que ya reflexiong,
tome un papel y escribaunasinopsis brevisima
de lo que dijo y lo que pudo haber dicho en
su improvisacion. En esa sinopsis, seleccione
y ordene los cinco subtemas principales.

Ahora si, vamos nuevamente a improvisar la
charla de dos minutos sobre el mismo tema.
Se dara cuenta de la diferencia que existe
entre improvisar sin un esquema mental e
improvisar con el cuadro de referencia.

Con esto, demostramos l|la importancia de
organizarlasideas antes de exponerlas en una
improvisacion. Siempre que deba improvisar,
trace mentalmente un cuadro sindptico de los
cinco puntos basicos, poniendo énfasis en el
primero y el Gltimo. (Eso le dara confianza en
usted mismo).

Expongasusideas enordenysin precipitacion.
Si habla de prisa se le agotara el tema pronto
y _puede tener tropiezos. Tampoco debe
exagerar la lentitud de exposicion.
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IMPROVISACION Y ACTOS SOCIALES

}, Un automovil con drogas en su
interior fue hallado sin sus ocupantes
en la carretera Quito - Ibarra

¢ Mahatma Ghandiluchd para emancipar
a su pueblo del imperio britdnico.

ESTRUCTURAS RECOMENDADAS PARA

INTERVENCIONES CORTAS:

en

g. Actos Sociales: Fiestade Quince aiios,
Matrimonio, Bautizo, Primera Comunion,
etc.

a.Saludo y agradecimiento.

b.Qué significa el/la/los

homenajeados para mi

c.Definicion

d.Mensaje
h. Ejercicios de improvisacién
clase:

a.¢Qué es?
b..Cédmo se utiliza?
c.Historia

d.Mensaje -Cierre-
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LECTURA EXPRESIVA

Otra forma de oratoria, es aprender a leer
mientras miramos al publico. A esto lo
llamamos lectura expresiva. Un buen orador
también debe aprender a leer sin trabarse,
que se escuche con naturalidad, con
espontaneidad, y muy coloquial, utilizando el
mismo sentido pero con sus propias palabras.
“Es necesario aprender a leer afadiendo
palabras que no estan escritas, repitiendo
algunas, dudando, dando la impresién de que
se esta improvisando. Hay que leer con la
naturalidad de quien esta conversando”4

Buan‘o‘s»aﬁﬁi’gbay,g
a situacién esta "\
muy dificil, pero muy ;

dificil éNo?

LOPEZ VIGIL José Ignacio, Locucién en
la radio popular, 1991-PG.74

La lectura Expresiva implica mirar al publico,
modular la voz y expresarnos corporalmente
mientras leemos, para ello hay que ir ganando
palabras con la vista, los ojos tienen que ir
mas rapido que la boca.

Las técnicas de Lectura Expresiva se dividen
en dos capitulos importantes: Preparacion y
Exposicion.
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LECTURA EXPRESIVA

Ensayar la lectura en voz alta permite
detectar a tiempo errores ortograficos y/o
tipograficos, asi como palabras de dificil
pronunciacién como son: los tecnicismos y
los extranjerismos.

14.2. COMO EXPONER

En esta fase debemos seguir un orden légico
de lectura.

1.- Leer panoramicamente
oraciones completas

2.- Asimilar el mensaje
3.- Mirar al Publico
4.- Hablar

Aqui demostramos la transformacion de un
texto escrito en Prosa a Verso.

PROSA

Nuestra gran pasion oidme, es y debe ser el Ecuador.
Este Ecuador que no lo queremos enredado en /o
intrascendente sino en lo valeroso, luchador infatigable,
forjando un destino de grandeza. E/ Ecuador heroico
que triunfo en Pichincha. El Ecuador de los valerosos
de hoy, heroicos luchadores de Paquisha, Machinaza y
Mayaycu inmolados en estas legendarias trincheras. E/
Ecuador heroico de la Cordillera del Condor. El/ Ecuador
eterno y unido en la defensa de su heredad territorial.
Este Fcuador democrdtico capaz de dar lecciones
historicas de humanismo, trabajo y libertad. Este
Ecuador amazonico desde siempre y hasta siempre:
fViva la Patria!
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ANEXOS

15.2.

EXALTACION A UNA LIDEREZA

Al hablar de Esperanza

Es hablar de una lider innata
Unos la llaman revoltosa,
Otros una dirigente
prometedora

Pero todos coinciden

en que es un gran ser humano
Solidaria con los pobres
Comprometida con los
trabajadores

Identificada con los grupos
segregados

Con una alegria luminosa

qgue rebota de sus ojos

Siempre te regala una sonrisa
Con un abrazo muy fuerte:

te entrega su. confianza Esperanza...
es el simbolo de las nuevas.
generaciones

Es la luz, en medio de /a
abulia.

Es_ el entusiasmo. en._medio de /a
desesperacion

Es el calor en medio de /a
soledad.
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ANEXOS

15.

ey 1A SIS g e

Si bien es cierto, que hemos pasado por
numeroso sacrificios, no es menos cierto
que la satisfaccion de alcanzar una meta
es iinconmensurable!

4. MODELO DE REMATE

iLo posible /o hicimos,

Si  unimos corazones, espe
y voluntades § e

S/ juntamos- - inteligencias, destre
conocimientos 4

Seremos los constructores de la h

Edificaremos . una nacion
poderosa, una nacion de ecua
para ecuatorianos :
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ANEXOS

nosotros mismos. No podras obligar a
que alguien te ame, lo que si puedes es
dejarte amar. Aprenderds que retener a la
fuerza a la persona que amas te alejard
mas rapidamente de ti. Y el dejarla ir, te
deja para siempre al lado tuyo. Lo mds
valioso no es lo que tienes en tu vida sino
a quien tienes en tu vida.

Compilacion de varios autores.

15.7. ACEPTEMOS

Un dia aceptardas que las personas buenas
podran herirte alguna vez y tendras que
perdonarlos. Descubrirds que no tenemos
que cambiar de amigos si estamos dispuestos
a aceptar que ellos cambien.

Un dia te dards cuenta, que puedes pasar
buenos momentos con tu mejor amigo,
haciendo cualquier cosa o simplemente nada,
solo por el placer de disfrutar su compaifia.

También aceptards que hay. personas que
te aman pero que no saben demostrarlo.
Las personas mas felices no siempre tienen
lo mejor de todo, solo sacan lo mejor de todo
lo que encuentran en su camino.
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Con fa base de trece anos de experiencia impartiendo cursos
vtalleres de Comunicacion Oral organizados por la ECCO
(ESCUELA CIENTIFICA CUETURAL DE ORATORIA) v
la UNIVERSIDAD METROPOLITANA a nivel nacional ¢
miernacional v de recoger aportes metodologicos desde la
locucton. teatro. declamacion. hngtiistica. sicologia clinica,
entre otras ramas del saber. nos hemos propuesto plasmar
para el publico un manual que de soluciones pricucas en El
Are de la Comunicacion Oral Efectiva.

Este hibro sera muy uul para quienes tengan ¢l reto de
cjercer fa docencia. conducir asambleas. partcipar en de-
bates publicos o de hacer presentaciones efectivas a nivel
empresarial,

Nosotros ponemos ¢l camino. el lector pone el esfuerzo.
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