

  

    

  




  EL ARTE DE




  Hablar en Público




  INTRODUCCIÓN






  





  Todas las personas tienen en común dos miedos terribles. El primer miedo se refiere a la muerte, y el segundo miedo se refiere a hablar en público. ¡Sí!, aunque en este momento pueda estar esbozando una sonrisa de burla, es algo que ocurre sin excepciones. Cualquiera pensaría que las personas de alto nivel cultural son prestas a hablar, mientras que las personas con poca o nula educación, al conocer sus carencias de conocimientos, prefieren dar un paso hacia atrás; pero si usted pensaba esto, está equivocado. ¡La gran mayoría, sin excepciones, tiene miedo a hablar! 




  Se dará cuenta, que entonces, hablar en público no solo consiste en tener ciertos conocimientos de un tema, el asunto es tener un método para poder estructurar las ideas, saber cómo se escribe un discurso, qué es lo que se tiene que decir, cómo se debe decir y cuándo decir. Parece difícil, pero en realidad es tan simple como aprender un método y practicar los protocolos al hablar.





  Si hasta ahora le suena difícil, no se preocupe, en cada página se lo vamos a recordar hasta que lo aprenda y pueda dar su primer discurso exitoso. Entiéndase por «discurso» todo uso de la palabra para comunicar un mensaje en lenguaje claro a un grupo de personas, de forma oral. Así que, si está pensando en dar una exposición en su centro de estudios, en su universidad, en un congreso, en una presentación profesional o laboral, o en un evento social, este es el libro adecuado.





  Antes de empezar a trabajar en su aprendizaje de hablar en público, es necesario que sepa lo siguiente: el truco para alcanzar el grado de orador profesional no solo se consigue de manera teórica. Además, de saber el método necesita practicarlo. Sí, aunque aprenda el método, sus primeros cinco o diez discursos seguramente serán calamitosos, pero nunca tanto. El asunto es que debe practicar a solas, en casa y frente al espejo o frente a una cámara de video, y más adelante frente a un grupo pequeño de conocidos. Resérvese los primeros videos para que constate su mejoría. En un par de semanas podría volverse en un orador de gran nivel, y en un par de meses en un orador brillante, siempre y cuando practique frecuentemente. Tres veces por semana está bien. Cinco veces por semana ya es algo más serio. Usted es el único que se pone los límites.   





  PARTE I




  ANTES DE DAR EL DISCURSO




  

    


  




  

    


  




  

    Se suele considerar que hay dos clases de personas: los oradores, que poseen un don especial para hablar en público, y la otra gran masa que carece del don. Sin embargo, la visión de este libro es distinta. Creemos que si quiere dirigirse al público, es insensato esperar a que llegue algún día ese don para poder hablar de manera efectiva y elegante. Usted puede aprender a hablar en público, tal como puede aprender distintas cosas. Este libro le garantiza que tendrá un progreso rápido y además, la recompensa de aprender este arte, es que le traerá reconocimiento y éxito en cualquier campo de su interés: político, empresarial, religioso, educativo, o cualquier otro. 

  




  

    


  




  

    Hablar en público es algo que toda persona deberá hacer en algún momento, sea estudiante, profesor, ingeniero, político, sacerdote, abogado, enfermero, trabajador social, comunicador, etc. El asunto es que una audiencia espera sus palabras para que le influyan en su conducta futura.

  




  

    


  




  

    Su éxito o fracaso hablando en público depende principalmente de tres cosas:

  




  

    


  




  

    • De su habilidad para comunicarse oral y gestualmente.

  




  

    • De su confianza y simpatía con el fin de transmitirlo al público.

  




  

    • De su nivel de seguridad en sí mismo.

  




  

    


  




  
LOS PRIMEROS PASOS PARA DAR UN DISCURSO






  TENER CONFIANZA EN SÍ MISMO






  Puede ser que esté algo nervioso y preocupado por tener que hablar en público: el ponerse de pie en medio de un grupo de desconocidos (y mucho peor si son conocidos) siempre incomoda un poco. De nada sirve pensar que va a hablarles de cosas que conoce bien, el miedo de estar parado al frente de muchas personas es algo que todos los actores conocen bien, y no hay que pensar que solo los novatos se ponen nerviosos, pues hasta los actores con más experiencia sienten miedo cuando están por presentarse.





  Pero es importante comprender que el miedo escénico, los nervios y la ansiedad, no son más que manifestaciones de nuestra inseguridad. 





  La técnica para que desparezca esa inseguridad totalmente es sencilla, solo debe aplicar cuatro cosas:





  




  

    	Hable solo de lo que sabe.






    	Tenga claro el objetivo que persigue.






    	Prepare muy bien lo que va a decir.






    	Estudie las necesidades, deseos y características del público espectador.




  




  




  HABLAR SOLO DE LO QUE SE SABE






  Regrese al pasado y recuerde cuando estaba en el colegio y llegaba el día del último examen. Todos, sin duda, estaban nerviosos; eso es normal en situaciones como esas, pero recuerde cómo se sentían los que habían estudiado el curso y cómo se sentían los que no habían estudiado casi nada. Unos estaban más tranquilos que otros, generalmente los que habían estudiado.





  Y esto es porque hablar de lo que se sabe muy poco es una experiencia desagradable. Si no quiere estar como esos estudiantes nerviosos, que iban a ser interrogados en su examen oral, con miedo de hacer el ridículo, lo mejor es que conozca su tema al derecho y al reverso.





  Pero no basta con saber solo el tema, el orador además de saber lo que va a decir debe estar informado sobre el tema con apoyo de lecturas de libros, artículos, asistencia a congresos del tema en cuestión, conversaciones formas o informales con otras personas adentradas en el tema, más aún si son profesionales.





  TENER CLARO EL OBJETIVO QUE SE PERSIGUE






  Toda conversación, clase magistral, conferencia, sermón, presentación, etc., normalmente tiene dos objetivos principales: Informar e influir. De acuerdo al tipo de comunicación, los objetivos cambian.





  Hay otro objetivo posible: El que consiste en dar entretenimiento o divertir. Por ejemplo, la actuación de un humorista generalmente tiene este objetivo.





  Cuando empiece a hablar, incluso antes de preparar su discurso, debe saber qué objetivos desea conseguir con este discurso, cómo quiere que se comporte el público en adelante. Siempre debe tener ese objetivo en mente.





  PREPARAR A FONDO LO QUE SE QUIERE DECIR






  Para que pueda sentirse seguro ante el público, es fundamental conocer bien el tema que va a exponer. Sin embargo, piense en esto: una cosa es saber suficientemente lo que dirá (aprender el tema como un ave parlante, de memoria), y otra cosa muy diferente es hallarse en la disposición de contestar preguntas, las cuales de todas maneras se harán después de la charla. 





  Por ello, no deje nada al azar del momento y haga sus deberes en casa. Hacer sus deberes incluye ponerse en lugar del público espectador y buscar respuestas a sus posibles preguntas. 





  SABER LAS NECESIDADES, DESEOS Y RASGOS DEL PÚBLICO 






  Hablar en público nos lleva a practicar la empatía, ponernos en el lugar del público que asistirá y hablarles acerca de las cosas que les gustan y les importan, en un lenguaje que ellos puedan entender, delineando medidas efectivas para solucionar sus problemas.





  En las campañas políticas los candidatos repiten en cada lugar prácticamente el mismo discurso, pero lo modifican en función al público al que se dirigen. En una ciudad les hablan del gas, y en otra de la minería. A los adultos mayores les hablan de las pensiones de la jubilación, mientras que a las familias jóvenes les hablan sobre la educación de los hijos. A los desempleados les hablan de trabajo, de creación de empresas e inversión extranjera; a los empresarios les hablan de reducción de impuestos, y a los jóvenes de oportunidades educativas y empleo juvenil.





  Dicen diferentes discursos pero tienen el mismo objetivo: que el público vote por ellos, por esta razón les hablan sobre cosas que les podrían interesar en un lenguaje que se ajusta a ellos.





  TIPOS DE DISCURSOS






  A lo largo de toda su vida pronunciará discursos en varias ocasiones, siendo las más probables: 




  1. Discurso de defensa de tesis o de bachiller.




  2. Conferencias.




  3. Mesa redonda.




  4. Debates.




  5. Ponencia a un congreso, simposio, jornadas, semanas, encuentros.




  6. Exposición.




  7. Discursos de contextos.




  8. Presentación de oradores, etc.




  




  DISCURSO DE DEFENSA DE TESIS O DE BACHILLER






  Los discursos de defensa de tesis de licenciatura o de bachiller son exposiciones académicas muy formales en las que el postulante a licenciado, en un espacio de tiempo definido, establecido por el tribunal, que suele ser de unos veinte minutos o media hora, resume su tesis. Se suele pronunciar de pie, y las primeras palabras son dirigidas al presidente del tribunal «Con su venia, señor (o señora) presidente». 




  Luego, el postulante a licenciado, quien puede servirse de ayudas audiovisuales (proyección de transparencias, diapositivas, vídeo o presentación electrónica en pantalla), hace una exposición que generalmente sigue este orden:





  

    	Palabras de agradecimiento a la universidad, facultad o escuela, departamento, al director de tesis, al ponente en su caso y quizás a alguna persona o institución que haya facilitado de manera extraordinaria el trabajo de investigación. Esta parte debe ser obligatoriamente muy, muy breve.






    	Razones por la que eligió el tema de investigación.






    	Objetivos iniciales y objetivos finales, si es que en el curso de la investigación estos han cambiado.






    	Hipótesis de trabajo.






    	Metodología del trabajo.






    	Exposición de los puntos principales del trabajo.






    	Conclusiones.






    	Final. Para indicar que se ha terminado ya no se usa el manoseado «He dicho», sino que, en su lugar, se prefiere decir simplemente «Muchas gracias por su atención».




  




  Cuando termine la exposición los miembros del tribunal irán, uno por uno, y en orden de antigüedad progresiva; exponiendo al licenciado los méritos y las críticas a su trabajo, y también es posible que enuncien algunas interrogantes.




  




  Generalmente el postulante a licenciado toma nota de las observaciones y cuando ya han hablado todos los miembros del tribunal, responden a todas o a algunas de las objeciones, dando las gracias por las indicaciones que sin duda recibirá cara a la publicación de la tesis.





  Como las diferentes facultades y escuelas pueden tener diferentes tradiciones a este respecto, se exhorta a los futuros licenciados que procuren asistir a la defensa de otras tesis, para hacerse una idea de cómo va a ser.





  CONFERENCIAS






  Una conferencia es un discurso expuesto por un solo orador, cuya fecha y hora se da a conocer con anticipación. La entrada suele ser gratuita. El expositor argumenta alrededor de una hora sobre un punto concreto. La conferencia va seguida generalmente de un turno en el que los asistentes pueden hacer preguntas al expositor. Si bien la conferencia es un discurso para dar a conocer algo, después de ella, algunas suelen:





  

    	Hacer una colecta.






    	Entregar fichas para hacerse socios de un grupo proteccionista.






    	Instalar una mesa donde se vendan libros, folletos, gadgets, etc., destinados a recolectar fondos para alguna causa solidaria.




  




  MESA REDONDA






  Se puede entender a la mesa redonda como un lugar apropiado para producir debates y discursos en una relativa igualdad de condiciones. Generalmente se debaten temas políticos o académicos, pero también puede ser usada con fines administrativos.





  Estas mesas son utilizadas para discutir los problemas y presentar las soluciones convenientes. En estas mesas intervienen expertos seleccionados de las empresas; es claro que la mesa redonda puede cambiar de circunstancia y ser una mesa ovalada o cuadrangular y lo que resta es la noción de igualdad y es por ello que se concibe como mesa redonda a la «disertación de ideas».





  Características de la mesa redonda:






  Moderador o director. Este es el sujeto autorizado o escogido para guiar los parámetros y reglas que se instituyen en el evento.





  Introducción.  El moderador debe hacerla. Luego de la introducción tendrá la función de moderador pero en algunos casos puede tener la de parte y moderador teniendo que jugar un doble papel exonerándose en momentos de su cargo de moderador para actuar en su turno como parte y expresar su opinión.





  

    Orden. Este es el proceso o línea  a seguir durante los debates y movimientos.




    Turnos. Son necesarios para que cada debatiente pueda exhibir sus ideas en el momento pertinente.




    Tema. Los temas y los procedimientos suelen ser establecidos por el moderador o director.




    Tiempo. El tiempo puede ser determinado como límite para desarrollar la mesa de debate.




    Preguntas. Estas pueden ser realizadas en forma programada o ser espontaneas al hacerse la mesa redonda.




    Organización. La organización es realizada por el moderador y éste debe estar al tanto de todos los procesos anteriores procurando que exista igualdad entre los moderadores.




    Intervenciones. Las intervenciones se deben hacer en igualdad sin que exista inclinación para alguno de los debatientes.




    Anotaciones y archivos. Estos pueden ser hacerse por una persona escogida o por cada uno de los expositores de la mesa redonda, pero al final las conclusiones son reunidas para establecer la resolución conveniente.


  




  DEBATES






  El debate es un concurso formal de la argumentación entre dos equipos o individuos. En términos más generales, el debate es una herramienta esencial para el desarrollo y mantenimiento de la democracia y las sociedades abiertas. Más que una mera habilidad verbal o rendimiento, el debate encarna los ideales de la argumentación razonada, la tolerancia hacia los puntos de vista divergentes y un riguroso examen de conciencia. El debate es, sobre todo, un camino para aquellos que tienen puntos de vista opuestos para discutir temas controvertidos sin descender a los insultos, las apelaciones emocionales o prejuicios personales. Una marca clave del debate es que rara vez se termina en un acuerdo, sino que más bien permite un análisis riguroso de la cuestión que nos ocupa.





  PONENCIA A UN CONGRESO, SIMPOSIO, JORNADAS, SEMANAS, ENCUENTROS.






  Los congresos, simposios, jornadas se identifican, sobre todo, por una mayor duración que las mesas redondas u otros actos equivalentes. Pueden durar hasta tres y más días, aunque cuando duran cinco días (de lunes a viernes) se les suele designar semanas. Se constituyen con mucha antelación en torno a un tema central, y la presidencia, y en su caso las diferentes comisiones que se formen, hace una convocatoria para que las personas interesadas en participar en este tipo de eventos envíen sus ponencias (de mayor duración) o sus comunicaciones (de menor duración). A esta convocatoria se la suele conocer por el término inglés de call-for-papers. Los interesados en participar expiden sus comunicaciones escritas y, si son aprobadas por el comité conveniente, se les asigna día y hora para su exposición pública.





  Los congresos y equivalentes suelen contener sesiones plenarias, en las que participan todos los espectadores; y sesiones paralelas, workshops o talleres, a las que asisten solo las personas esencialmente interesadas. Como la organización de estos actos es muy elevada, económicamente el asistir como oyente suele comportar unos gastos de inscripción. Los ponentes, en algunos casos también los comunicantes, no pagan, pero no es habitual que se les remunere, a menos que se cuente como atractivo especial a una personalidad de popularidad mundial, un gurú del tema de que se trate, que con su simple nombre sirva para prestigiar el acto y atraer muchas inscripciones. A estos famosos sí se les remunera, en ocasiones incluso abundantemente. En cuanto al resto, al fin y al cabo suele ser una ocasión para darse a conocer en el mundo académico o profesional y para llenar el curriculum, con lo que les basta como pago el tener ocasión de dirigirse a sus posibles clientes.





  PONENCIAS Y COMUNICACIONES






  Las ponencias y comunicaciones son habitualmente leídas y, a la terminación del congreso o similar, se suelen conceder las actas del mismo, en el que se incluyen todas las comunicaciones y ponencias, pero no las respuestas a las interrogantes que se hayan podido formular a los ponentes y partícipes, que suelen ser lo más jugoso de todo. Algunas personas que no concurrieron al congreso compran o se bajan simplemente las actas, lo que suele bastar para estar al día, pero sin participar en, quizás, lo más prolífico desde el punto de vista profesional de todo congreso o similar: los contactos informales de pasillo.





  EXPOSICIÓN






  Aunque el término «exposición» es algo muy general, últimamente en el mundo empresarial se está acaparando este término para designar a una intervención oral ejecutada por uno o varios expositores ante un público, habitualmente pequeño, que pueden ser trabajadores de la propia empresa, clientes potenciales o efectivos de la misma, o personas susceptibles de volverse en trabajadores de la empresa (caso de las presentaciones a estudiantes de último curso en las facultades y escuelas). Un caso específico de exposición lo establecen las sesiones de formación continuada que algunos miembros del equipo dirigen a otros empleados, o aquellas que son dadas por formadores ajenos a la empresa.





  DISCURSOS DE CIRCUNSTANCIAS






  Los discursos de circunstancias del subtipo que podríamos designar solemne, suelen ser articulados por la persona que gobierna la reunión. Aquí añadiríamos los de bienvenida y clausura de cursos, de entrega de diplomas, etc. 





  Se definen por su estilo esplendoroso, sin apenas licencias al humor, su léxico educado, elevado, y... porque suelen estar llenos de palabras y frases comunes. De todas maneras, es una tradición usarlos. El público que concurre a estos eventos, habitualmente por obligación, ha oído ya muchos discursos de este tipo y lo que de verdad agradece es que la cháchara sea breve y que el surtido de bocadillos del buffet sea verdaderamente diverso y delicioso.





  Los discursos festivos de circunstancias (bodas, primera misa, cumpleaños, homenajes, jubilaciones, etc.), se prestan a un tono más informal y cálido, y los que mejor resultado dan son aquellos en que alguien que conoce bien a los novios o al agasajado, pronuncia un discurso en el que ponen anécdotas personales de las personas a quienes se festeja, con algún recuerdo no muy profundo sobre el paso que están dando en la vida, y que, a ser posible, en algún momento haga surgir una disimulada lágrima a las personas más emotivas.





  El brindis es un discurso de sobremesa que tiene la particularidad de que la persona que lo pronuncia, en el momento final, levanta su copa  y pide a los asistentes que brinden por la persona agasajada. Los asistentes se ponen en pie y brindan, alzando la copa en dirección al agasajado y sin chocar las copas entre sí, mientras la persona agasajada permanece quieta en su silla. Lo normal es que la persona por la que se ha brindado corresponda al brindis con unas breves frases.





  CLASIFICACIÓN SEGÚN PRONUNCIACIÓN






  También podemos clasificar los discursos en función del modo en que han sido expuestos:





  

    	Discursos leídos,






    	Discursos memorizados,






    	Discursos improvisados, 






    	Discursos ex-tempore o extemporáneos.




  




  

    	El discurso leído se declama lo preparado en la hoja, y el orador lo hace en el momento pertinente.






    	Los discursos de memoria han sido igualmente escritos en toda su extensión, y el orador, que ha elaborado el esfuerzo mental de memorizarlo palabra por palabra, debe repetirlo fielmente tal y como se escribió.






    	Los discursos improvisados son aquellos en los que el presentador ha dispuesto un esquema con los puntos que quiere tocar en su exposición, ha aprendido este esquema y, sin papel alguno, va interpretando con las palabras que le salen en aquel preciso momento cada punto de su discurso.






    	Los discursos extemporáneos son una combinación del discurso leído y el improvisado. El texto del discurso ha sido escrito en su integridad, o al menos se ha elaborado un guion muy meticuloso, que el orador ha tenido a la vista durante los ensayos, interpretando o declarando cada punto con las lógicas variaciones entre uno y otro ensayo. A continuación, durante el discurso propiamente dicho, todo lo que tendrá el orador a la vista serán unas fichas, que —además— aspirará no usarlas a menos que le sea definitivamente imperioso.


  




  Se ahondará en los tipos de discursos más adelante para que aprenda a usarlos frente al público.




  EL PRESENTADOR






  





  En una conferencia formal lo usual es que alguien, el presentador, realice una pequeña introducción en la que celebre las excelencias del orador. Es lo mismo que sucede en los conciertos de rock: la actuación del grupo principal va antecedida por la de los llamados teloneros: otro grupo de menor fama, que prepara al público, calienta el ambiente y permite que el público vaya llegando, de modo que cuando los ídolos irrumpan el escenario, el público esté casi al borde de la locura.




  En palabras sencillas, esta es la función del presentador: crear expectativas favorables acerca de quién va a hacer uso de la palabra, tratando de demostrar que es una persona idónea para hablar del tema anunciado, para lo cual citará sus cualidades personales.





  Probablemente además tratará de hacerlo simpático al público, para lo cual, y de acuerdo al grado de conocimiento previo que tenga del orador, y también de la formalidad del acto, es posible que narre alguna anécdota acerca del mismo. Los oradores ejercitados preparan el trabajo del presentador enviándole con anticipación suficiente un extracto de su currículo, en el que figuran aquellos datos notables que permiten al presentador elaborar una buena introducción del orador. La presentación no debe pasar de un par de minutos.





  Si debe hacer una presentación, lo más posible es que tenga que conciliar esta función con la de acogida del orador, si este viene desde otra ciudad.





  Con tiempo suficiente trate de averiguar:





  




  

    	Cómo viajará. Si desea venir en su propio automóvil, hay que prever la devolución por kilometraje. Si se traslada por avión o tren, y según el grado de confianza (de menos a más) que se tenga con la persona, se compran los billetes y se le envían por mensajero; se le comunica el localizador, para que los pida en el mostrador de facturación de la compañía aérea o los valide en las máquinas dispuestas al efecto; se le indica que compre directamente los billetes y se le pagan una vez acabado el acto.






    	Si el orador vendrá solo o escoltado, si viene rigurosamente para el acto al que se le ha invitado, o si va a aprovechar el viaje para quedarse uno o dos días más.






    	Si va a usar el retroproyector, proyector de diapositivas, video, flip chart o cualquier otra herramienta audiovisual.






    	Si desea que se brinde algún tipo de certificación a los asistentes. En ese caso es necesario contar con tiempo extra para la impresión y papeleo de dicha certificación.






    	Si prefiere un hotel en especial. Las empresas normalmente tienen promociones con tarifas muy ventajosas para determinados hoteles, pero si el orador pide un hotel específico, se le suele permitir.






    	Si no sabe casi nada del orador, se le suele pedir que envíe un resumen de su currículum profesional.






    	La información anterior unas veces se consigue en persona, otras veces se encargará la secretaria que pregunte estos datos a la secretaria del orador.


  




  




  EL MODERADOR




  





  El moderador no debe hablar mucho ni hacerse notar demasiado. Cuanto menos protagonismo tenga, tanto mejor, siempre que el acto se desarrolle de forma correcta de acuerdo como se había planificado.




  La figura del moderador está presente en las mesas redondas, paneles y debates, es decir, en aquellos actos en que van varios ponentes y en los que se necesita un árbitro imparcial para asegurar que todos los participantes puedan exponer sus ideas, que todos hablen y ninguno acapare el tiempo de uso de la palabra, y que se observen las normas básicas de la cortesía. El moderador permite el uso de la palabra, establece los puntos que se discutirán, pasa de uno a otro punto cuando un tema se ha acabado, estimula la colaboración de todos y, llegado el caso, puede tomar excepcionalmente decisiones rigurosas, como quitar el uso de la palabra a un participante que quebranta las normas del debate, se excede en su tiempo, ataca de modo ofensivo a otro partícipe, etc.





  En ocasiones, el moderador se ha encargado desde el principio de la organización del debate, panel o mesa redonda, ha designado el tema, ha puesto nombre a la sesión, ha enviado las invitaciones a posibles ponentes y se ha encargado de todos los aspectos organizativos y de promoción del acto. En otras ocasiones el moderador es llamado para oficiar solamente de árbitro de la sesión y su incorporación a la organización del acto es más tardía.
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