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Este documento ha sido realizado por la Unión Nacional de Mujeres Guatemaltecas, UNAMG, con el respaldo financiero del Fondo de Desarrollo de las Naciones Unidas para la Mujer, UNIFEM, como parte de un esfuerzo dirigido a promover el liderazgo de las mujeres en la sociedad.

Este cuaderno está dirigido a las mujeres, especialmente a quienes, desde los más variados ámbitos y niveles, trabajan por construir una sociedad más justa, equitativa y democrática. Esta publicación trata de llegar a mujeres con una diversa situación económica, social y educativa, ya que todas enfrentamos problemas similares cuando participamos en el mundo de la esfera pública.

Este material tiene como propósito facilitar a las mujeres el ejercicio de hablar en público con confianza y efectividad para elevar nuestra incidencia en la sociedad, tanto a nivel local como nacional. Con esto queremos aportar al proceso de 

desarrollo y fortalecimiento de las capacidades de las mujeres, a fin de promover el ejercicio de nuestros derechos, y nuestra plena




 participación en la vida económica, política, social y cultural.

El cuaderno que estamos presentando contiene una metodología, mecanismos e instrumentos técnicos dirigidos a preparar a la oradora a fin de que esté en condiciones de elaborar el discurso, y desarrollar la exposición frente al público.

Concebimos el arte de hablar en público como un ejercicio dinámico y cambiante, no algo rígido ni sujeto a normas inamovibles. La forma de hablar en público puede variar mucho según sea el objetivo, la ocasión y la personalidad de la oradora u orador. La metodología aquí planteada es una guía que cada persona podrá ir adecuando a sus particulares condiciones y necesidades.

Aunque este material está dirigido a dar respuesta a necesidades específicas e interrogantes que presentan a las mujeres cuando tienen que hablar en público, estamos seguras que su contenido será de utilidad tanto para mujeres como para hombres.

Esta publicación es producto de una serie de talleres de oratoria para mujeres, que forman parte de un proyecto dirigido al reforzamiento de las capacidades de liderazgo y el fortalecimiento organizativo de las mujeres a nivel local, el cual financiado por la Oficina Regional de UNIFEM para México, Centroamérica, Cuba y República Dominicana. Esos talleres contribuyeron efectivamente al desarrollo cualitativo de las


 capacidades de las mujeres participantes.

Agradecemos a las personas que con sus comentarios nos ayudaron a enriquecer este cuaderno, así como también a las mujeres que han tomado parte en los talleres de oratoria, ya que con su participación contribuyeron a retroalimentar el contenido de esta publicación.

Guatemala, enero del 2000



Si observamos la sociedad en que vivimos nos damos cuenta que en las diferentes instituciones, organizaciones y entidades, independientemente de su naturaleza y objetivos, en los ámbitos local, nacional e internacional, quienes hacen uso de la palabra en los actos públicos, quienes hablan por los demás generalmente son hombres.

Lo anterior se explica en la existencia de relaciones de desigualdad social entre mujeres y hombres, mediante las cuales se asigna a las mujeres una condición de discriminación y subordinación.

La desigualdad de género
 es el resultado de un complejo proceso e histórico, que incluye el aprendizaje de las costumbres y las normas de conducta que culturalmente se consideran propias de cada sexo.

La sociedad tradicionalmente prepara de manera diferenciada a los individuos, dependiendo de si son mujeres o son hombres. A los hombres se les educa para ejercer funciones en el ámbito público, y a las mujeres en la vida privada. Como resultado de esto, cuando las mujeres rompemos esos estereo-tipos sociales y buscamos una participación plena en la esfera pública, tenemos que enfrentar mayores obstáculos y limitaciones.

La discriminación basada en el género existe en todas las sociedades, pueblos y culturas, y se manifiesta en los ámbitos económicos, social, cultural y político. En este último campo, el problema se refleja en el escaso acceso de las mujeres a los cargos de dirección y el ejercicio del poder.

Trabajar a favor del liderazgo de las mujeres constituye una labor indispensable y prioritaria para avanzar hacia la equidad de género, el desarrollo económico y la justicia social.

La promoción del liderazgo de las mujeres es un proceso integral que implica el fortalecimiento de nuestras capacidades individuales y colectivas; la transformación de actitudes y comportamientos socia-les; y la creación de oportunidades para las mujeres, especialmente a nivel educativo, laboral, político y económico.


La promoción del li-derazgo de las mujeres es un proceso integral que implica el desarrollo y fortalecimiento de nues-tras capacidades indivi-duales y colectivas; la transformación de actitu-des y comportamientos sociales; y la creación de oportunidades para las mujeres, especialmente a nivel educativo, laboral, político y económico.

“Solamente comprometiéndonos en un enérgico programa de desarrollo humano, basado en el empodera-miento y derechos de las mujeres, podremos lograr que nuestro mundo y nuestras instituciones progresen hacia la justicia social y la igualdad entre los géneros”.

La oratoria es un medio muy importante para expresar el pensamiento e incidir en la sociedad. En tal sentido, la capacidad para hablar en público está íntimamente vinculada con la función de liderazgo, ya que toda persona que ejerce o busca ejercer un cargo dirigente, en mayor o menor medida tiene que hacer uso de la oratoria.

La oratoria constituye, por lo tanto, una herramienta imprescindible para promover el liderazgo de las mujeres en la sociedad, a fin de estar en mejores condiciones para participar en los espacios de adopción de decisiones y el ejercicio del poder.


La capacidad de hablar en público es algo que toda persona puede llegar a adquirir y desarrollar, por medio del estudio y la práctica. Sin embargo, como todo lo que hacemos en la vida, podremos realizarlo mejor si nos preparamos para ello, es decir, si lo planificamos.

La planificación del discurso es básicamente un proceso de reflexión sobre el mensaje que queremos transmitir al publico. Debemos planificar ese mensaje ya sea que tengamos o no experiencia en oratoria. Cada vez que vayamos a hablar en público debemos prepararnos, aun cuando en ocasiones anteriores hayamos hablado sobre el mismo tema o ante el mismo auditorio. Un discurso tiene que planificarse con varios días de anticipación.

Guía de planificación

En el proceso de planificación del discurso es conveniente dejar por escrito todos los elementos que Intervendrán o formarán parte del discurso. Para facilitar este proceso, en el anexo de este material encontrará la Guía de Planificación. Ésta constituye un material de trabajo que le ayudará a precisar el objetivo que quiere alcanzar, la composición del público, las carac-terísticas del lugar, la duración y cada una de las partes del discurso.

Conforme vaya avanzando en cada uno de los pasos del proceso aquí expuesto, llene los espacios que aparecen en la Guía de Planificación. Hágalo con la mayor dedicación y esmero. Cuando haya finalizado, tendrá definidos la estructura, así como las ideas centrales y argumentos de su discurso. No es necesario que redacte el discurso. No obstante, si decide hacerlo, nunca aprenda el discurso de memoria, ya que al estar frente al auditorio, el intento de recordar cada párrafo o cada palabra, podría provocarle mucha tensión.

Recomendamos no leer los discursos, ya que la lectura resta dinamismo y efectividad a la exposición.

Una observación final sobre la Guía de planificación. Este instrumento de trabajo sirve para planificar el discurso, mas no para ser utilizado durante la disertación. Para este propósito podrás hacer uso de tarjetas, a las cuales nos referiremos más adelante.

¿Para qué

voy a hablar?

Al iniciar la planificación lo primero que debe hacer es preguntarse para qué va a hablar, es decir, qué objetivos se propone alcanzar con el discurso. La definición del objetivo es un paso clave, ya que le servirá de orientación durante toda la presentación.

El objetivo puede ser, por ejemplo, informar, concienciar, presentar una propuesta o una opinión, hacer una denuncia, lograr el respaldo hacia alguna acción, etcétera, sobre un tema en particular.

Debido a que las mujeres tenemos pocas oportunidades para hablar en público, algunas veces tenemos la tentación de alcanzar muchos objetivos y hablar sobre temas muy diversos en una sola disertación. No caigamos en esa tentación. Concentremos toda la atención y todos los recursos, en un solo objetivo por cada intervención. Recordemos el refrán que dice: El que mucho abarca poco aprieta.

¿Ante quién voy a hablar?

El público es el destinatario del mensaje que va a transmitir. A fin

de que ese mensaje sea debidamente asimilado, tiene que hablar de manera que sea com-prensible para la mayoría de las personas que la van a escuchar. Por esa razón, durante la preparación debe recor-dar o preguntar ante quién va a hablar. Inte-resa saber si el público estará compuesto sólo por mujeres, o bien por mujeres y hombres.

Tome en cuenta la situación económica, condición étnica, y nivel de instrucción de los oyentes.

Trate de imaginar al público. Si piensa que la mayoría de las personas estarán poco familiarizadas con el tema que va a tratar, tendrá que dedicar más tiempo a explicar las ideas y conceptos más importantes.

El no seguir este paso puede ocasionar que expositores con alto dominio de algún tema, logren poca comprensión y por lo tanto poca efectividad con su disertación.

¿En dónde voy a hablar?

En la preparación debe tener en cuenta las características del lugar donde va a tomar la palabra. Tendrá que conocer lo siguiente: ¿Se trata de un espacio bajo techo o abierto? ¿El público estará sentado o de pie? ¿De qué tamaño será el lugar? ¿Habrá escenario o tarima? 

¿Habrá altavoz? Si nunca ha estado en el lugar, dedíquele tiempo y vaya a conocerlo antes de la fecha en que tenga que desarrollar el discurso. Si es posible, colóquese exactamente en el lugar donde va a hablar. El propósito de esto es familiarizarse con el lugar donde va a hablar y sentirse cómoda en él.

El día de la exposición de su discurso llegue temprano para asegurarse que estará lista cuando la anuncien, para escuchar lo que dirán los otros oradores, y para evitar la tensión nerviosa que ocasiona llegar con retraso a un compromiso.

¿Cuánto tiempo

voy a hablar?

No existe una duración única para los discursos. Para decidir cuánto tiempo debe hablar tome en cuenta los siguientes factores: la cantidad de oradores que tomarán la palabra, el contenido del programa general 

del acto, las condiciones materiales del lugar donde se realizará el evento. Por ejemplo, si usted va a ser la única o la primera oradora, puede dedicar más tiempo al discurso. Si habrá seis oradores y usted será una de las 

últimas, acorte el discurso, ya que cuando usted hable el público probablemente estará cansado y por lo tanto pondrá menor atención.

Una duración promedio para su discurso podría ser entre quince y veinte minutos. En todo caso, siga el criterio de la brevedad. Todos tenemos muchas cosas que hacer y apreciamos la capacidad de síntesis de los oradores. Recordemos el sabio consejo que dice: Lo bueno, si es breve, es 

dos veces bueno.
¿Qué voy a decir?

Cuando las mujeres, por nuestra participación en las esferas laboral, social, política o cultural tomamos la decisión de hablar en público, ello se debe a que tenemos algo que decir. De tal manera que el proceso de planificación del discurso no significa inventar sobre qué vamos a hablar. De lo que se trata entonces es de precisar, reforzar y organizar las ideas que queremos expresar.

Lo que ha hecho hasta este momento en el proceso de planificación del discurso, es colocar los cimientos. Para poder construir el discurso, haga un alto en el camino y suspensa por ahora el llenado de la guía de planificación. Antes de pasar a definir lo que dirá en cada una de las partes del discurso, dedique más tiempo a la reflexión y al fortalecimiento del tema que va a desarrollar. Para esto, recomen-damos seguir los siguientes pasos:

Primero:
Recuerde todo lo que conoce y piensa del tema sobre el cual va a hablar. Anote esto en cualquier hoja de papel.

Segunda:
Proceda a reunir mayor información sobre la temática, con el propósito de leer datos estadísticos y estudios elaborados por otras instituciones o personas. Si no tiene acceso a este tipo de materiales, converse con otras personas que tengan interés o conocimiento del tema. Haga también anotaciones.

Tercero:
Reflexione de nuevo sobre el asunto que va a tratar, tomando en cuenta el conocimiento y opiniones previas, así como los elementos nuevos.

Cuarto:
Precise cuáles son sus conclusiones sobre el tema, con el objeto de definir las ideas centrales que va a exponer y los argumentos que va a utilizar.


Una vez que haya definido las ideas centrales que va a exponer, está en condiciones de organizar el contenido del discurso. Para el efecto, continúe llenando la guía de planificación, siguiendo cada uno de los componentes del discurso que se exponen a continuación.

Generalmente los discursos se componen de tres partes:

· Apertura

· Cuerpo

· Cierre

Para muchas personas los momentos más difíciles al hablar en público son el inicio y el final. Por eso conviene preparar no solamente las ideas centrales del cuerpo del discurso, sino la forma en que vamos a empezar y vamos a terminar de hablar.

Apertura

La apertura es lo primero que decimos cuando empezamos a hablar. Tiene como pronóstico captar la atención del público y crear una impresión favorable hacia la oradora. La apertura debe ser corta y estar vinculada con el cuerpo del discurso.

La forma de empezar a hablar queda a la imaginación, personalidad y experiencia de la oradora. Lo importante es haber pensado en la apertura antes de presentarse a hablar.

Presentamos algunos tipos de aperturas:

· Recordar un hecho histórico.

· Hacer una pregunta.

· Agradecer la invitación a tomar la palabra.

· Mencionar un dato o hecho que causa impacto en el público.

· Relatar una anécdota.

· Decir un refrán o frase célebre.

Veamos a continuación algunos ejemplos de aperturas:

· ¿A quiénes de las personas aquí presentes les gustaría vivir en una ciudad limpia?
· A pesar de que las mujeres somos más del 50% de la población, solamente siete mujeres fueron elegidas como diputadas titulares en el Congreso de la República, que tiene 113 diputaciones.
· Hace exactamente 21 años, el 18 de diciembre de 1979, la Organización de Naciones Unidas, aprobó la Convención sobre la eliminación de todas las formas de discriminación contra la mujer.
· Señoras y señores miembros de la Corporación Municipal, tengo el gusto de dirigirme a ustedes en nombre del Comité para el Mejoramiento de la aldea Saquitacaj.
· Me siento sumamente honrada de tener la oportunidad de participar en este gran encuentro de mujeres sindicalistas centroamericanas.
Cuerpo del discurso

El cuerpo del discurso es la parte central del mismo. Es ahí donde usted va a desarrollar el tema, problema o situación sobre el cual ha decidido hablar.

Las ideas centrales que va a exponer debe sustentarlas adecuadamente, reforzándolas por medio de evidencias y argumentos. Presentamos algunos ejemplos de tipos de argumentación y evidencias.

· Datos estadísticos que reflejen la situación que estamos relatando.

· Ejemplos concretos de cómo se manifiesta el problema o situación que está exponiendo.

· Testimonios sobre vivencias propias o de otras personas.

· Leyes nacionales o internaciona-les que amparan la propuesta que hará.

· Experiencias similares a las que estamos proponiendo, en otras comunidades, ciudades o países.

· Instituciones o personajes de reconocida credibilidad que respaldan su propuesta.


Una vez que ha seleccionado las ideas centrales, con sus respectivos argumentos, debe organizar el orden en que los va a decir. El ordenamiento puede ser muy diverso, según el propósito del discurso. En cualquier caso, debe haber coherencia entre un punto y otro.

Si el propósito de su discurso es persuadir al público para que realice una acción determinada, le recomendamos organizar la exposición de la siguiente manera:

1. Sensibilice. Empiece por sensibilizar al auditorio, por medio de ejemplos, testimo-nios, anécdotas, datos estadísticos u otras evidencias, sobre el problema o situación al cual se está refiriendo.

2. Explique el problema. Exponga con claridad en qué consiste la situación o el problema, mencionando las posibles causas, así como los efectos. Diga de que manera ese problema afecta a la sociedad, especialmente a las personas que la escuchan.

3. Haga el llamado a la acción. Pídale al auditorio que haga algo, por ejemplo: que firme un documento, que asista a una concentración, que vote por determinada candidata o candidato. El llamado a la acción tiene que ser preciso, sin generalidades, para que a los oyentes les quede claro qué es lo que usted les está pidiendo hacer.

4. Diga las ventajas. Mencione los beneficios que la solución del problema significará para las personas que la escuchan, o para la comunidad, o bien para el país.

Presentamos, en el siguiente ejemplo, una síntesis de cómo organizar una exposición dirigida a pedirle al público que realice una acción.

Imagine que usted, como Presidenta de la Junta Directiva del Comité de Vecinos de la Colonia Santa Elena, va a hablar en un asamblea para convencer a los pobladores que apoyen una iniciativa dirigida a lograr la instalación del servicio de recolección de basura.

1. Empiece relatando un hecho:

Nuestras hijas e hijos juegan todos los días entre la basura que se encuentra en las calles y por eso se mantienen enfermos de diarrea.

2. Explique ahora cuál es el problema:

La causa de esto se encuentra en que no contamos en la colonia con un servicio de recolección de basura y la suciedad se acumula por todas partes.

3. Diga ahora qué le pide a los vecinos que hagan:


En nombre de la Junta Directiva del Comité de Vecinos, les pido que al terminar la reunión firmen o pongan su huella digital en esta petición (muéstrela al público) que la Junta Directiva entregará a las autoridades municipales el día de mañana.
4. Mencione ahora las ventajas que los pobladores de la colonia tendrán con esta acción:

Si logramos la instalación del servicio de recolección de basura, vamos a poder vivir en una colonia más limpia, la salud de nuestros hijos y de nosotros mismos mejorará, y los habitantes de esta colonia tendremos condiciones de vida más dignas.

Cualesquiera que sea el propósito de su discurso, los puntos que va a exponer no deberían pasar de seis, ya que generalmente el público retiene como máximo entre cuatro y seis ideas.

Cierre

El cierre es lo que decimos para terminar de hablar. Tiene como propósitos fijar en la mente del 

público el aspecto o los aspectos principales de nuestro discurso, y causar una actitud favorable hacia lo que hemos expuesto. Para lograr tal efecto, el cierre debe ser corto y contundente.

La definición previa de este componente del discurso cumple también otro propósito: ayudarnos a concluir. Sucede con frecuencia que la oradora o el orador ha terminado ya la exposición de todos los puntos, pero no sabe cómo terminar y alarga innecesariamente la exposición, repitiendo algunas veces lo que ya ha dicho antes. Esto puede deslucir una buena exposición o restar la efectividad a la misma. Para evitar que eso le ocurra, cuando haya expuesto todos los puntos del cuerpo de su discurso, ese es el momento de decir el cierre y terminar de hablar.

Existen diversas formas de cerrar el discurso, entre ellas:

· Hacer un resumen de las ideas expuestas.

· Reafirmar la idea central del discurso.

· Reiterar el llamado a realizar alguna acción concreta.

· Dar respuesta a la pregunta que planteamos en la apertura.

· Apelar a un objetivo noble, a un principio moral o a un ideal.

Veamos los siguientes ejemplos:

· Imagine usted, en su calidad de Presidenta de la Comisión de la Mujer del Congreso de la República, se dirige al pleno de ese organismo para pedir a las diputadas y los diputados que voten a favor de la incorporación de una acción positiva en la Ley Electoral y de Partidos Políticos, dirigida a promover la participación política de las mujeres.

Señoras y señores diputados del Congreso de la República, con el objeto de contribuir a fortalecer la democracia en nuestro país, y haciendo eco al llamado vehemente de muchas organizaciones de mujeres, los exhorto a votar a favor de la incorporación, en la Ley Electoral y de Partidos Políticos, de cuotas mínimas que permitan elevar la participación de las mujeres en los órganos de elección popular de nuestro país.

· Piense que usted habla ante la mesa de diálogo para el Pacto de Gobernabilidad, en nombre de la coordinación de organizaciones y espacios de mujeres, a fin de lograr respaldo a la propuesta de creación del Instituto Nacional de la Mujer.

Quiero concluir reafirmando que las políticas públicas generales no son suficientes para enfrentar los problemas que nos aquejan a las mujeres. Por esa razón, todas las organizaciones de mujeres, teniendo en mente la superación y el desarrollo de la mujer guatemalteca, pedimos al Gobierno de la República la creación del Instituto Nacional de la Mujer, como institución rectora del Estado encargada de promover y coordinar políticas públicas a favor de las mujeres.


Ahora que hemos terminado de planificar qué vamos a decir, preparémonos para aprender cómo lo vamos a decir. En este capítulo vamos a abordar la manera de exponer el discurso frente al público.

Lo primero que debe tener en mente es la necesidad de sentir y mostrar respeto por las personas que la van a escuchar. Luego, recuerde que el público es el destinatario del mensaje que usted ha preparado. Hable entonces para el público, pensando en el público. No hable para usted misma.

Hable con naturalidad

Cuando esté exponiendo su discurso, piense en las ideas más que en las palabras. Las ideas son el camino que orienta su discurso. Concéntrese en esas ideas y deje que las palabras broten como si fueran el agua de un manantial.

Piense que el discurso es como una conversación ante un grupo mayor de personas. Hable con su manera natural de expresarse, con sus propias palabras, sobre la base de sus experiencias.

Al hablar ante el auditorio, exprese sus ideas y sus emociones. Para llegar a la mente y los corazones de quienes la escuchan, hable con la fuerza de la razón, y al mismo tiempo con la calidez de sus sentimientos.

Hable con convicción

Para que usted pueda persuadir a los demás, es indispensable que hable con convicción. Hable mostrando confianza y seguridad en lo que está diciendo. Hágalo de tal forma que a las personas que la escuchan no les quede duda de que usted cree en la validez y la justeza de los planteamientos que expresa. Si habla con inseguridad, será más difícil convencer al público de que crea también en esos planteamientos.

Tengamos confianza en lo que pensamos, es decir, en nuestras concepciones y opiniones. Aquello de lo cual estamos convencidas, aquello en lo que creemos, expresémoslo sin vacilación, con seguridad y con vigor.

Particular énfasis debe imprimirle al llamado a la acción y al cierre de la exposición. Dígalo con energía y vitalidad. Hágalo con toda su capacidad de convicción.

¿Cómo puedo controlar
el temor al público?

La mayoría de las personas sienten temor cuando están frente al público. Dado que ese sentimiento puede ser un obstáculo para el desarrollo del discurso, debemos aprender a controlarlo. Para lograr este propósito, le recomendamos practicar los siguientes mecanismos.

1. En primer lugar, tenga en cuenta que esa situación no solamente le ocurre a usted. Sentir temor frente al público es una reacción natural, que sufren aún las personas más experimentadas en el arte de la oratoria, ya se trate de mujeres, hombres, jóvenes, mayores, dirigentes o incluso gobernantes.

2. Una buena forma de controlar el temor es no negarlo, sino reconocer que tenemos ese sentimiento, pero resaltando la importancia de las razones por las cuales tenemos que hablar. Al recordar cada una de esas razones, mentalmente debemos darnos ánimo y entusiasmo a nosotras mismas.

Veamos a continuación algunos ejemplos:

· Aunque siento temor, tengo que hablar para contribuir a que se 

cumplan los acuerdos de paz en Guatemala. Tengo el derecho y el deber de hacerlo.

· Tengo que hablar para convencer a la Asamblea General que promovamos la incorporación de más mujeres a la Junta Directiva de 

la cooperativa. Soy una de las pocas mujeres que forma parte de la directiva, así que tengo que hablar por las demás.

· Voy a hablar, y lo voy a hacer bien, para lograr que se introduzca el agua potable en mi comunidad.

3. Antes de pasar al escenario respire varias veces en forma larga y profunda. Respire por la nariz y luego deje salir el aire muy lentamente. Incluso, puede practicar este ejercicio cuando ya esté en el escenario, antes de empezar a hablar.

4. Cuando empiece a hablar, hágalo despacio, sin prisa.

¿Cómo voy a recordar
el contenido del discurso?

Cuando se trata de las primeras experiencias en oratoria, algunas personas se preguntan cómo harán para recordar el contenido del discurso una vez que estén frente al público.

La respuesta se encuentra en el proceso de preparación del discurso. Tome en cuenta que antes de hablar usted ha decidido el tema que va a abordar, qué argumentos va a utilizar, en qué orden va a exponer los puntos. De tal manera que usted tiene todas las condiciones a su favor para recordar el contenido de su exposición. Tenga en cuenta que cuanto mayor esfuerzo le dedique a la preparación, más fácilmente recordará los puntos a exponer en su discurso.

Sin embargo, si lo considera necesario, puede escribir el guión o punteado de su discurso en una o más tarjetas. Para hacer este guión, escriba los títulos o bien la síntesis de cada uno de los puntos que va a exponer, los cuales están anotados en la Guía de Planificación. Escriba con letra clara y grande. Ordene y numere las tarjetas. El día de la exposición, antes de empezar a hablar, coloque las tarjetas en un lugar que tenga a mano para consultarlas en caso necesario.

Expresión corporal

Al hablar expresamos ideas y sentimientos con el conjunto del cuerpo. Por esa razón, cuando estemos frente al auditorio, ya sea que estemos de pie o sentadas, debemos mantener una postura erguida.

La voz. La oratoria requiere darle a la voz mayor volumen que cuando hablamos en una conversación, pero sin llegar a gritar. También es necesario abrir la boca un poco más de lo habitual. Un ejercicio previo que ayuda mucho a mejorar la pronunciación es leer textos en voz alta. Practique esto con frecuencia. Procure también que su voz no suene monótona, para lo cual debe hablar con mayor volumen en ciertas partes del discurso, y menor en otras. Por ejemplo, en aquellos puntos de su discurso que considera más importantes eleve la voz y dígalo con más energía, luego baje la entonación.

La vista. El contacto con nuestros interlocutores se logra en gran medida por medio de la vista. Por tal razón, no mire el techo o el suelo, dirija su vista al público. Mire al conjunto del auditorio, sin concentrar la vista solamente en una o en un grupo de personas.

Las manos. Las manos son un valioso recurso para la expresión, así que déjelas mover con libertad. Los ademanes ayudan a darle contundencia a una idea. Sin embargo, no debe abusar de éstos, pues podría causar distracción y cansancio en el auditorio. Algo más: no introduzca las manos en las bolsas de la falda o el pantalón, ya que le impiden utilizar las manos y da la sensación de inseguridad por parte de la oradora u orador.

El arreglo personal. Debemos cuidar nuestra apariencia cuando vamos a hablar en público. Las características del vestuario dependen de la condición económica, cultura y la personalidad de la oradora. Ahora bien, todos los detalles del arreglo personal deben atenderse antes de la exposición. Una vez frente al público, debemos olvidarnos completamente de la vestimenta a fin de concentrar toda nuestra atención en el mensaje que vamos a transmitir a nuestros oyentes.


Para ayudarnos a transmitir el mensaje podemos hacer uso de ciertos recursos de apoyo. Tenemos, en primer lugar, los recursos destinados a amplificar el sonido, como son el altavoz, con su respectivo micrófono, y el megáfono. Además podemos utilizar recursos visuales, entre ellos: pizarras, carteles, papelógrafos, murales, fotografías, transparencias o acetatos, y programas de computación. La decisión de la utilización de estos últimos dependerá del lugar donde se hablará y el tiempo del cual se dispone.

El micrófono


Muchas veces el estar frente al micrófono provoca tensión en la oradora o el orador. Para superar esta reacción, pensemos que el micrófono es un valioso apoyo para facilitar nuestra exposición, ya que nos permitirá expresar el mensaje con mayor efectividad y 

menor esfuerzo. Acostumbrémonos entonces a tenerlo cerca y a utilizarlo con confianza. Antes de empezar a hablar, asegurémonos de saber cómo encenderlo y apagarlo.

Recursos visuales

Los recursos visuales sirven para lograr una rápida y mayor comprensión del auditorio sobre el tema que estamos exponiendo. Estos recursos son particularmente útiles cuando en nuestra exposición vamos a incluir datos estadísticos o la explicación de algún procedimiento. En todos los casos debemos cuidar los siguientes aspectos:

· Los recursos visuales constituyen un complemento en la exposición, por lo que no 

deben anular el papel central que correspon-de a la oradora o el orador.

· Las ilustraciones deben ser claras y grandes, y tener una presentación agradable a la vista.

· Los cuadros con datos

deben contener un máximo de seis filas y seis columnas para que sean rápida y fácilmente interpretadas por el auditorio. De lo contrario, el público puede perder la atención tratando de comprender una ilustración recargada de datos.

· Mientras explica una ilustración, no le dé la espalda al auditorio. Haga uso de una regla para explicar el contenido de las ilustraciones.

· Los materiales que va a presentar, llévelos organizados en el orden en que los va a utilizar.

· Si va a hacer uso de algún proyector, asegúrese de saber cómo utilizarlo. No olvide llevar una extensión eléctrica, ya que puede ocurrir que los organizadores no cuenten con una. Además llegue temprano al lugar del evento para poder instalar el aparato con tiempo suficiente.



Hasta aquí hemos hablado sobre el discurso preparado con anticipación a la exposición. Ahora bien, hay ocasiones en que, debido a circunstancias ajenas a nosotras, tenemos que hablar frente a un grupo de personas sin haber preparado un discurso. En este caso, evidentemente no vamos a poder seguir todos los pasos de planificación del discurso, pero sí es posible poner en práctica los criterios sobre organización del mismo, así como las formas para desarrollar la exposición.

El discurso improvisado requiere organizar rápidamente la intervención. Primero, debe definir concretamente cuál es la idea central que va a tocar. Luego, seleccione y ordene los argumentos o evidencias que va a mencionar para fundamentar la idea central. Veamos el siguiente ejemplo:

Imagine que usted asiste como Delegada del Departamento de Quetzaltenango ante la Asamblea General Nacional del partido político en el cual participa. Usted ha seguido con atención el desarrollo de la asamblea y ha reflexionado sobre los diferentes temas que se han abordado. Durante la discusión de determinado punto, usted decide tomar la palabra ya sea para presentar, expresar una opinión o solicitar ampliación de información. Para organizar su exposición, siga los siguientes pasos:

1. Defina exactamente cuál es la idea que quiere plantear. Tome en cuenta que dispondrá de pocos minutos para hablar, así que no aborde muchos temas, concéntrese en uno solo por cada intervención.

2. Piense rápidamente que argumentos va a mencionar para darle fuerza a la idea central, y en qué orden los va a decir.

3. Si tiene las condiciones para hacerlo, escriba un corto guión de lo que va a exponer, para consultarlo en caso necesario.

4. Antes de empezar a hablar póngase de pie, respire profundamente y hable con energía.

Tome en cuenta que en la medida en que usted practique el discurso preparado, le será más fácil improvisar una exposición.


La metodología, mecanismos y técnicas contenidos en este cuaderno, le darán bases suficientes para que, de ahora en adelante, asuma el ejercicio de hablar en público con mayor seguridad y confianza. Ahora bien, no olvide que la oratoria, como todo conocimiento humano requiere necesariamente de la práctica.

Para aprender a nadar no basta con estudiar las técnicas que le permitan avanzar en el agua, sino que tiene que lanzarse al agua. Para dominar la oratoria, de igual manera, no basta con el conocimiento teórico, tiene que practicar. Practique todas las veces que sea posible. Busque usted misma las oportunidades para hablar en público.

Conforme vaya avanzando en la prácticas de la oratoria, percibirá cómo paulatinamente hablará con mayor soltura y efectividad. Notará también que hablar en público le ayudará a aumentar la confianza en usted misma.

Así que la próxima vez que piense que debe decir algo ante el público, sin dudarlo, levante la mano y pida la palabra.


ANEXO


¿Para qué voy a hablar?

¿Ante quién voy a hablar?

¿En dónde voy a hablar?

¿Cuánto tiempo voy a hablar?____________________________________

Apertura

Cuerpo del discurso

PUNTO NÚM. 1

PUNTO NÚM. 2

PUNTO NÚM. 3

PUNTO NÚM. 4

PUNTO NÚM. 5

PUNTO NÚM. 6
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Presentación








En la sociedad en que vivimos quienes hacen uso de la palabra en los actos públicos, quienes hablan por los demás generalmente son hombres








Introducción








Trabajar a favor del liderazgo de las mujeres constituye una labor indispensable y prioritaria para avanzar hacia la equidad de género, el desarrollo económico y la justicia social





Preparándonos para elaborar el discurso








No aprenda el discurso de memoria, ya que el intento de recordar el texto podría provocar tensión. La lectura resta dinamismo y efectividad.








Contenido








Concentremos todos los esfuerzos en un solo objetivo por cada intervención y usemos un lenguaje comprensible para la mayoría del auditorio





Cuando las mujeres, por nuestra participación en las esferas social, política, cultural o laboral tomamos la decisión de hablar en público ello se debe a que tenemos alto que decir.





La organización


del discurso





Los momentos más difíciles al hablar en público son el inicio y el final. Conviene preparar no solamente las ideas centrales, sino la forma en que vamos a empezar y a terminar el discurso.








Las ideas centrales que va a exponer debe sustentarlas adecuadamente, reforzándolas por medio de evidencias y argumentos








El cierre tiene como propósitos fijar en la mente del público el aspecto o los aspectos principales de nuestro discurso y causar una actitud favorable hacia lo que hemos expuesto





Preparándonos para exponer el discurso





Hablemos de manera natural, con nuestras propias palabras y con convicción. Aquello en lo que creemos y estamos convencidas, expresémoslo sin vacilación, con seguridad y con vigor








Recursos de apoyo








El micrófono es un valioso apoyo, que nos permitirá expresar el mensaje con mayor efectividad y menor esfuerzo








Los recursos visuales logran una rápida y mayor comprensión del auditorio sobre el tema que estamos exponiendo





El discurso improvisado








Palabras finales





Cuando piense


que debe decir algo,


 sin dudarlo,


pida la palabra





Guía de planificación del discurso








� Género: Categoría social que se refiere al conjunto de costumbres, normas de conducta, valores, talentos y rasgos de temperamento, que se asignan a cada ser humano desde el nacimiento, sobre la base de las diferencias sexuales, y que se transmiten mediante mecanismos culturales, ideológicos y económicos, de generación a otra.


� Noeleen Heyzer, Directora Ejecutiva de UNIFEM, Informe Anual 1998.
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