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1 Introducción

Crédito: https://davidportillablog.wordpress.com/2011/09/13/no-oir-no-ver-no-decir/

¿Por qué no nos planteamos algunas preguntas antes de empezar?

Vamos a ello. Respóndete a ti mismo o debate con tu grupo estas cuestiones:

- ¿qué importancia tiene saber hablar en público hoy en día?, ¿puede ser tan importante saber hablar como saber escribir?

- sin embargo, ¿nos enseñan comúnmente a saber hablar como a escribir?

- ¿a hablar en público se puede aprender o es una cualidad innata?

- ¿qué cualidades apreciamos en las personas que según nuestra opinión hablan bien en público? Y por contra, ¿qué defectos o vicios no nos
gusta ver en las personas que hablan en público?

- si tuvieras que dar consejos para hablar bien en público, ¿cuáles serían?

Si respondes a estas preguntas, entenderás mejor lo que viene después en este libro y estarás mejor preparado para enseñar y aprender a
hablar en público, porque los tres requisitos imprescindibles para evolucionar son los siguientes:

1º) observar y observarse.

2º) pensar y sentir.

3º) decir.

Por eso, para "hablar sobre hablar", observa cómo hablan las personas y cómo lo haces tú. Piensa cómo lo consiguen o por qué y cómo se
sienten o te sientes tú mismo. Y finalmente, dilo, explica...

Así de sencillo es (o lo parece).



2 La explicación oral formal: características generales

Crédito: https://www.youtube.com/watch?v=m6sY-JBLOu0

Vayamos con algunas cuestiones técnicas (pero sencillas).

En lengua se llama texto no sólo a los escritos, sino también a los orales. Un texto puede ser una carta o una entrevista de televisión. A veces
el texto es a la vez oral y escrito, como pasa con una noticia de radio que la locutora tiene escrita pero el oyente recibe oralmente. Todas
nuestra producciones lingüísticas son textos: nuestras conversaciones son textos también aunque orales.

Los textos orales (hechos para ser pronunciados) se pueden agrupar en géneros como por ejemplo, la narración oral (un ejemplo, sería el
chiste), la entrevista o la explicación oral formal. A ella es a la que nos vamos a dedicar en este curso junto con el debate, por eso es bueno
tener idea de en qué consiste.

LA EXPLICACIÓN ORAL FORMAL

Se incluyen en este género las exposiciones a una audiencia a la que se quiere enseñar acerca de un tema o asunto.

Normalmente, la intervención del que habla es asimétrica: sabe más del asunto (o debe saber más) que los que oyen, realiza un monólogo (la
audiencia no interviene o interviene muy poco en ciertas circunstancias) y por ello la explicación se desenvuelve en un ambiente formal, en
contra de lo que puede ocurrir en una conversación, que es típicamente más informal.

Para comprender bien lo que es una explicación oral formal, piensa en ejemplos de explicaciones formales y de conversaciones y pon en
cada columna lo que corresponda:

EXPLICACIÓN ORAL FORMAL CONVERSACIÓN

¿Todos intervienen el mismo tiempo?

¿Todos dominan el tema?

¿Es más normal tutearse?

¿La posición de las personas en el espacio es la misma?

¿Se habla de la misma forma?

Otras diferencias que encuentres



3 Preparación

Crédito: http://www.codex.es/blog/el-tiempo-de-preparacion-para-las-oposiciones/

¿Tú qué crees? ¿que los que hablan bien es simplemente porque improvisan mucho?¿que basta con ser espontáneo?

Todo texto formal necesita ser preparado. Lo mismo que hacemos un borrador de un texto escrito, debemos acostumbrarnos a que para
hablar en público es imprescindible una buena preparación.

- preparación discursiva (del texto, de lo que queremos decir)

- preparación expositiva (de nuestra forma de actuar y decir lo que queremos comunicar)

Ni siquiera cuando se está muy acostumbrado a hablar, se hace una explicación oral formal sin preparación ninguna porque hay que conocer
las condiciones en que se va a producir (fecha, lugar, hora, audiencia, objetivo, tiempo...), respetar estas condiciones y prepararla
previamente (discurso, el texto oral en sí) y la presentación (cómo comunicarlo al auditorio) ya que condicionan qué y cómo explicar.

Supongamos que somos expertos en algo (por ejemplo, deportes de riesgo o cocina popular de nuestra zona). Ahora mira estos casos y
piensa si harías igual tu explicación en todos los casos:

- En una intervención grabada para la radio de medio minuto.

- En una charla ante 200 especialistas de todo el mundo.

- En una clase de primaria con 20 niños y niñas.

- En un vídeo para subir a Youtube de 5 minutos.

¿A que cada caso exige una preparación distinta?



4 Preparación discursiva

Crédito: http://es.wikihow.com/realizar-un-discurso-de-graduaci%C3%B3n

Se trata de preparar lo que vas a decir.

En la imagen puedes ver que la persona está sentada pensando y es lo más normal para esta preparación, sin embargo, los especialistas en
neuroeducación recomiendan dos cosas que te sorprenderán: beber agua y caminar, moverse. Puede parecerte una estupidez, pero es así: el
agua en pequeñas cantidades cada cierto tiempo (cada 15 minutos, por ejemplo) estimula la actividad cerebral, y el movimiento, igualmente
la ocurrencia creativa.

Como en todo proceso de "inspiración", lo mejor es ver modelos, mirar exposiciones orales hechas por otras personas para sacar ideas.



4.1 Del esquema inicial al guión definitivo

Crédito: https://www.livecareer.es/modelos/blog/como-preparar-un-discurso/

Para preparar el discurso oral, lo primero es hacerse un esquema inicial de lo que vamos a decir. Para ello seguimos el siguiente
procedimiento:

1º) Lluvia de ideas. Primero nos planteamos dos cosas: a) qué sabemos e inmediatamente, b) qué queremos saber;  y lo apuntamos. Ahora
situamos las ideas desordenadamente conforme se nos ocurren.

2º) Borrador de esquema. Ordenamos las ideas anteriores haciendo un esquema inicial (sea las que sabemos como las que aún no sabemos
pero queremos averiguar).

3º) Búsqueda de fuentes. Buscamos información de lo que no sabemos pero creemos que será importante para nuestra explicación oral al
público. La búsqueda en Internet es la más accesible, pero nunca se deben olvidar otras fuentes como la prensa o fuentes orales, es decir,
sencillamente preguntar a personas que puedan informarnos sobre el asunto que queremos tratar.

4º) Esquema enriquecido. En el esquema anterior que hemos hecho, introducimos ejemplos, prácticas o narraciones para nuestra
explicación. Esto es importante porque de lo contrario, la explicación será excesivamente teórica (y probablemente, aburrida). Contar una
anécdota, explicar un ejemplo concreto o preguntar al público por una experiencia semejante, sirve para ilustrar nuestra explicación, que se
comprenda mejor, que guste más.

5º) Esquema rítmico. Ahora podemos reordenar lo que vamos a decir para que tenga ritmo, es decir, no sea monótono. Existen posibilidades
originales como comienzos abruptos (in media res) o con presentaciones al revés (primero contamos una historia, después explicamos a qué
viene, por ejemplo). Existe una regla de oro: pensar en la audiencia.

6º) Guión definitivo. Ultimamos el esquema y lo repasamos:

- Adecuarlo al tiempo disponible: calibrar la proporción, evitar demasiada información inicial, demasiada introducción sin entrar
directamente en el asunto y tener que terminar rápido después.

- Añadir antes de la introducción una presentación personal (saludo) y una despedida después de la conclusión.

- Simular preguntas y respuestas con un público posible si fuera el caso.



4.2 Esquemas textuales

Crédito: http://loesencial.es/hablar-en-publico-y-lograr-convencer-parte-2/

Existen diversos tipos de esquema que puedes utilizar y además, debes adaptarlo al tema y situación. El orden común es el siguiente:

1º) Saludo de presentación: si procede, decimos nuestro nombre y ocupación o cargo

2º) Apertura: podemos sorprender al principio con una apertura llamativa, por ejemplo, contar una historia o anécdota que tenga relación con
el tema que explicamos.

3º) Intoducción: centramos el tema distinguiéndolo de otros similares para especificar de qué vamos a hablar y de qué no. Inmediatamente,
enumeramos las partes fundamentales de lo que vamos a decir.

4º) Desarrollo: se estudian pormenores del asunto. Es el momento más adecuado para introducir ejemplos o casos que demuestren lo que
queremos transmitir.

5º) Recapitulación y conclusión: se repasan las ideas fundamentales y se destaca la más importante. Es un buen momento para introducir una
cita.

6º) Despedida, agradecimientos y puesta a disposición del público para dudas o preguntas si fuera el caso.

Como puedes ver, se trata de una estructura "capicúa". El saludo y la apertura se corresponden con la despedida. La introducción se
corresponde con la recapitulación y conclusión. Y nos queda en medio el desarrollo, que efectivamente, debe ser la parte más larga
normalmente.



4.3 Conectores textuales
En las explicaciones tenemos que unir unas ideas con otras (unas frases con otras). A los elementos que sirven para indicar cómo se une una
idea a otra, se les denomina "conectores textuales". Por ejemplo: "si.." para indicar que lo que viene a continuación es una condición, "por lo
tanto" para dejar claro que lo que viene después es una conclusión o efecto de lo anterior, etc.
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Conectores textuales de Luis Osorio

Es bueno que tengas repertorios de conectores textuales como este que te enlazamos y sepas para qué se usa cada uno. No es para que te los
aprendas de memoria, pero sí es bueno que los tengas en cuenta para poder cambiar y no usar siempre el mismo, sino enriquecer tu discurso.
¿Te atreverías a pensar ejemplos de cada uno de la lista?

http://www.slideshare.net/luismosorio3/conectores-textuales
http://www.slideshare.net/luismosorio3
http://es.slideshare.net/luismosorio3/conectores-textuales


5 Preparación expositiva

Crédito: http://loesencial.es/hablar-en-publico-y-lograr-convencer-parte-2/

Para exponer bien hay que revisar lo que se quiere hacer, o dicho de otro modo: hay que ensayar, actuar como si estuviéramos metidos ya en
la situación de hablar en público y buscar la forma de obtener una retroalimentación, es decir, una opinión "desde fuera" sobre lo que vamos
a hacer.

Ensayar solo es un comienzo, pero nos nos ofrecerá muchas visiones desde fuera, que son las que más nos podrían ayudar a mejorar. Para
ello, lo mejor es:

a) Ensayar ante otra persona que pueda orientarnos.

b) Grabar nuestra intervención para verla y valorar el resultado.

Ambas soluciones son oportunas para mejorar el resultado final. Siempre tenemos una persona de confianza y además, disponemos de
formas muy sencillas de grabación -con el móvil, por ejemplo- para corregir la actuación.



5.1 Pronunciación
Crédito de la imagen: http://www.positivosiempre.com/las-10-palabras-mas-dificiles-de-pronunciar/

Pronunciar es fundamental en una intervención oral. En contra de lo que ocurre en las
conversaciones informales en las que las personas con quien hablamos nos pueden pedir
repeticiones o explicaciones si no se entiende lo que pronunciamos, en la explicación oral
formal, debemos asegurarnos de pronunciar bien con una única regla: que se entienda
correctamente lo que queremos decir y resulte agradable de oir. Para ello, sigue los siguientes
consejos:

- Postura adecuada: no bajes la cabeza; dirige la boca hacia la audiencia. Hay que estar erguido
del diafragma hacia arriba.

- Tensión articulatoria: cuando conversamos tendemos a relajar la pronunciación. Al hablar en
público hay que intentar una pronunciación más tensa. Esto quiere decir simplemente más
clara. Para que lo entiendas, diríamos: un poco más exagerada. Pero cuidado: no te pases
exagerando la pronunciación. Por eso es bueno ensayar con otras personas o grabarse: nos

pueden decir qué palabras o sonidos no se entienden bien e incluso nosotros mismos nos podemos sorprender al escucharnos.

- Características dialectales: no hay ningún problema en hablar siguiendo la pronunciación dialectal materna. No se trata de hablar como no
hablamos normalmente. Se trata de que entiendan lo que pronunciamos.

- Ritmo: no pronuncies en una línea interminable con "soniquetes" siempre idénticos. Cambia el ritmo. Para ello, es muy sencillo hacer lo
siguiente: guarda un pequeño silencio antes o después de algo que quieras destacar o enfatiza palabras (silabeando, marcando con la mano,
diciéndola muy lenta...).



5.2 Gestualidad

Crédito: http://concepthaus.mx/blog/emoticones-la-gestualidad-escrita/

En una intervención oral es muy importante el propio cuerpo del orador, sus movimientos y sus gestos. Es importante lo siguiente:

- La mirada: evitar direcciones fijas de mirada; repartir miradas al auditorio constantemente (y a los interlocutores en su caso) en distintas
direcciones.

- Gestualidad: hay que actuar como si fuera una pequeña representación en la que nuestro papel es el de "orador". Podemos hacer los
mismos gestos que haríamos en una conversación cuando queremos que el interlocutor nos comprenda.

- La postura y movimientos: posturas expansivas y abiertas de confianza con movimientos contenidos y no bruscos.

No dejes de ver esta conferencia de Amy Cuddy que explica perfectamente la idea general.

https://www.ted.com/talks/amy_cuddy_your_body_language_shapes_who_you_are


5.3 La actitud

La actitud es lo más importante porque cuando nos sentimos seguros y relajados, podemos explicar mejor lo que queremos comunicar. Sin
embargo, es cierto que muchas personas sufren lo que se denomina "pánico escénico" en algún grado. Superarlo completamente de una sola
vez es imposible, pero sí es posible hacerlo poco a poco. Veamos cómo controlarlo.

1º) Hacer un calentamiento o preparación anterior (relajación o ejercicios preparatorios). Las relajaciones no consisten solo en estar
cómodos, para hacerlas rápidamente, se tensa un miembro o parte del cuerpo e inmediatamente se relaja.

2º) Concienciación. Si has visto el vídeo de Amy Cuddy que mencionamos en la página anterior, habrás visto que según una investigación,
cuando tomamos una postura de seguridad podemos inducir esta sensación en nuestra actitud aunque antes estuviéramos inseguros. Ella
particularmente, se refiere a tomar durante dos minutos una postura de "poder" antes de hablar; por ejemplo, sentarse con los piernas
cruzadas apoyadas en la mesa; aunque debes tomar esta postura como un simple ejemplo de postura de "seguridad" para adoptar antes de
salir a hablar entre otras posturas que podrían adoptarse. Se trata de concienciarte de que tienes seguridad.

3º) Inmersión. Si se tiene la voluntad de superar esta sensación, lo mejor es lanzarse. No esperar a que la sensación desaparezca, sino actuar
como si no se produjera y continuar pase lo que pase. Cuando se repite la inmersión, suele ir desapareciendo la sensación de temor porque se
asume que no hay razones para ello.

4º) Preparación física. Ya dijimos que beber agua y andar ligeramente ayuda a tener un cerebro más despierto y menos propenso al
cansancio. También hay que optar por una vestimenta cómoda.

5º) Adelantarse a situaciones de posible estrés: qué hacer cuando se olvida algo... qué hacer cuando nos confundimos... Lo mejor es actuar
de la forma más natural. Si se puede, evitar que se note. Si no puede evitarse que se note el error o el olvido, comentarlo uno mismo con
naturalidad es lo mejor (disculparse, tomárselo con deportividad, lamentarlo...).

6º) Perdonarse los errores a uno mismo. A veces somos más exigentes con nosotros que los demás. Hay que transigir con nuestros propios
errores, pensar siempre que se puede mejorar en la siguiente ocasión. Pero sobre todo: tener sentido del humor.



6 Materiales de apoyo

Crédito: http://www.que.es/gente/fotos/cocinero-jordi-roca-celler-roca-f222465.html

Además del texto oral (lo que vamos a decir) en unas notas, pueden usarse otros objetos para apoyar la explicación. En todos los casos, hay
que tener en cuenta que ese apoyo ayude realmente a nuestro objetivo, de lo contrario, prescindiremos de todo apoyo y sólo nos centraremos
en nosotros mismos y la voz.

Podemos usar dependiendo de los casos, distintos apoyos:

- físicos: dibujos, objetos, caja (artifact box). Se usan normalmente en el caso de los denominados "mostrar y explicar". Se muestra el objeto
u objetos y se explica el asunto relativo a ello.

- instantáneos: pizarra, demostraciones... Se trata de escribir, dibujar o actuar a la vez que vamos explicando sobre todo cuando el asunto
tiene cierta complicación que se facilita haciéndolo visible. El ejemplo típico es cocinar mientras se explica una receta.

- digitales: diaporamas (presentación de diapositivas), que es lo más utilizado porque puede mostrar imágenes, esquemas o dibujos
aclaratorios.

Ahora bien: un elemento de apoyo nunca debe suplantar una buena explicación oral. Recuerda: son apoyos, no la explicación propiamente
dicha. Nunca un elemento de apoyo debe tomar más protagonismo que la propia explicación hablada.

Cuanto menos, mejor. ¿Elementos de apoyo? O uno o ninguno.



6.1 Las presentaciones de diapositivas

Crédito: http://www.presentyppt.tutorialesaldia.com/las-vistas-de-presentacion-de-powerpoint-2010/

A pesar de que las presentaciones de diapositivas son muy comunes en nuestro tiempo, lo cierto es que muchas de ellas son poco adecuadas
y causantes de lo que podríamos denominar "muerte por powerpoint".

Antes de nada conviene aclarar algo: no todas las presentaciones deben tener las mismas características. Dependen de para qué se va a usar.
Como nosotros estamos hablando de un solo caso (utilizar la presentación de diapositivas para ilustrar o apoyar una explicación oral formal),
tendremos más claro lo que se debe y lo que no se debe hacer.

LO QUE SE DEBE HACER LO QUE NO SE DEBE HACER

Pocas dispositivas
Convertir la presentación en unos apuntes sobre el

tema
En cada una, una imagen y una frase Leerla continuamente mientras exponemos

Reservar una diapositiva para el título y el autor Depender de ella para exponer
Utilizar una para conclusión y/o despedida Pasar adelante y atrás sin orden

Elegir siempre la misma letra y el mismo fondo y que sean claros y
amplios

Utilizar animaciones "mareantes"

Ser sencillo Ser rebuscado

¿Qué añadirías tú a esta lista en cada columna?

 



7 Evaluación
Evaluación no significa "poner nota" a tu intervención (aunque es una posibilidad), significa valorar los aspectos positivos y mejorables de
una intervención.

Existen instrumentos para valorar uno a uno los aspectos de una explicación oral formal.

Puedes ver ejemplos de rúbricas de evaluación como la siguiente. Estas rúbricas, además, te servirán también para preparar la explicación
oral antes de hacerla si tienes en cuenta cada uno de los aspectos que te pide.

Rúbrica de una exposición oral con apoyo de una presentación de diapositivas from Canal de CeDeC

http://www.slideshare.net/cedecite/rbrica-de-una-exposicin-oral-con-apoyo-de-una-presentacin-de-diapositivas
http://www.slideshare.net/cedecite


8 El formato pecha kucha

Esta imagen corresponde al sitio http://www.pechakucha.org/. De sobra indica la relevancia que ha tomado este formato de exposiciones
orales convertidas en auténtico evento social.

Se trata de un formato muy concreto básicamente estructurado en un máximo de 20 imágenes que pueden mostrarse 20 segundos cada una,
no pudiendo superar la exposición total más de 6 minutos 40 segundos. En este enlace de la Wikipedia puedes ver todos los detalles sobre su
origen y características.

¡Ojalá antes de ciertas conferencias que hemos aguantado, hubieran conocido lo que era un pecha kucha!

https://es.wikipedia.org/wiki/PechaKucha
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