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PRESENTACION

El presente texto didactico tiene como principal objetivo que los sujetos
adquieran los medios suficientes para expresarse de manera clara y precisa de
forma oral ante el publico; ya que, una necesidad esencial del ser humano es el
hacerse entender, de expresar lo que siente y piensa. Se pretende brindar un
trabajo de apoyo a la docencia que brinde a los alumnos habilidades y estrategias
de aprendizaje para su desarrollo académico y profesional. Una vez ya establecido
el objetivo general, se presentaran los objetivos particulares de cada capitulo a

tratar en dicho manual.

Teniendo en cuenta el objetivo general del curso que es: dentro de las
diversas actividades escolares del estudiante, se encuentra la exposicion de ideas
y argumentos de manera oral, con légica, orden y secuencia en el discurso, asi
mismo, debe apoyarse del movimiento corporal, gesticulacion, ademanes, entre
otros, que requieren un adecuado tono de voz, diccién y énfasis; asi como y
utilizacion de material audiovisual adecuado al tema. En este curso el alumno

puede adquirir los aspectos antes mencionados o simplemente mejorarlos.

Asi mismo, abordaremos el concepto y la importancia de la comunicacién
para darle el mejor uso a la manera de expresarse frente a otros, ya que, la
comunicacién sirve para compartir o intercambiar ideas, y el ser humano, tiene la

necesidad de relacionarse con el otro, por medio de las palabras.

Por otro lado, se abordaran los diferentes tipos de discursos, entre los
cuales estan los que nos permiten transmitir datos o informacién, influir o motivar y
proporcionar una buena distraccion al publico (esto cuando se les siente
desinteresados ante el discurso, las cuales pueden ser comentarios de la vida
cotidiana), mediante argumentos de comunicacion para llegar a adquirir
habilidades expresivas significativas. De este modo el lenguaje llegara a ser

adecuado para cualquier situacion que se presente.

Debemos de tener en cuenta que todo en nuestro cuerpo es manera de

expresion, es decir, cualquier parte de nuestro cuerpo expresa lo que sentimos,



claro esta, sin mencionar una sola palabra. Por lo que es importante conocer de
qué somos capaces como sujetos y la proyeccion que pueden llegar a dar

nuestros movimientos corporales.

La fuerza de la educacion reside en la utilizacion de variedad de estrategias
de aprendizaje, adaptandolas a los diferentes objetivos y a las caracteristicas de
los alumnos. Mucha gente cree que la buena ensefianza es algo que se puede
reconocer a primera vista aunque sea dificil de explicar y razonar, propiciando la

idea de que una ensefanza es mejor que otra.

Los alumnos deben mejorar en todos los campos y esto no podemos
alcanzarlo sino propiciamos el buen uso o manejo de las estrategias de
aprendizaje. Por tanto, el progreso de la ensefianza consiste en el dominio

creciente de habilidades y en la capacidad de usarlas con eficacia.

Bajo la oOptica constructivista el alumno es constructor y causa principal de
su aprendizaje; aprende cuando encuentra sentido a lo que aprende, y esto lo
logra relacionando de forma adecuada sus experiencias con los conceptos
aprendidos. De esta manera, el aprendizaje se construye y se torna en una
experiencia individual. La clave de los procesos de ensefianza y aprendizaje es la
interaccion entre tres elementos del llamado triangulo interactivo: alumno,
profesor, contenido. En este tridngulo la actividad educativa del profesor es de

ayuda para la construccion de significados.



JUSTIFICACION

La presente investigacion tratara de responder a las exigencias educativas
de comunicacion que se presentan en la actualidad, se pretendera desarrollar un
mejor nivel de expresion oral ante cualquier situacion o conflicto. Nuestro interés
por esta investigacion surge a partir de las experiencias que hemos tenido no solo

a través de la formacion académica sino también en nuestra vida cotidiana.

La razéon por la cual se renovard el curso de Expresion Oral, es
precisamente porque en la actualidad el manejo adecuado de la palabra ante el
publico es de vital importancia, y esto no sélo como un elemento para el pedagogo
sino también para todos aquellos alumnos o personas que quieran mejorar en este
ambito, es por ello que surge nuestra propuesta en donde el curso presenta
diversos elementos que pueden ser de ayuda para expresarse de una manera

mas clara y fluida.

En diversas ocasiones se tiene la informacién adecuada pero al momento
de expresarla o compartirla con otras personas no es suficientemente clara y esto
conlleva a malos entendidos, desinterés por el tema que se esté tratando, burlas,
apatia del publico al que se esta dirigiendo, el tiempo se hace eterno ante un tema
tedioso en donde el expositor no sabe expresarse adecuadamente, de igual
manera se presta a que se tenga un manejo inadecuado de la informacion. Por lo
tanto, el manejo adecuado de las palabras conlleva a la necesidad de todo ser
humano para mantener una buena comunicacién que nos facilite la convivencia
con los otros, es la necesidad de expresar y compartir sentimientos, tristezas,

alegrias e ideas.

En el area profesional se procura ser lo mas claro posible con los alumnos,
ya que, al explicarles un tema nuevo se busca mantener el interés por parte del
alumno, y que aporte nuevas ideas, para que dicho curso se lleve de una manera
dindmica en donde se disponga del interés de ambas partes, es decir, que se vea

reflejada la relacion maestro-alumno.



Es por ello, que dentro del presente curso se presentan diversas estrategias
para mantener al puablico interesado en el tema, asi como diversas técnicas y
dinamicas que seran utilizadas en la apertura de este, las cuales pueden ser
utilizadas para mejorar la interaccion de los alumnos hasta la presentacion de un

tema y asi facilitar el desenvolvimiento verbal del alumno.

La importancia de la didactica se marca como un espacio pedagdégico,
encargada de efectuar analisis, reflexiones, explicaciones e interpretaciones sobre
el proceso de ensefianza-aprendizaje, del proceso de formacion y la construccién
de conocimientos didacticos; por lo tanto, es espacio en el cual se construyen y
reconstruyen nuevas representaciones sociales que ayudan a romper
simbdlicamente las cadenas que han oprimido los trayectos de formacion tanto de
los estudiantes como de los docentes; es decir, la didactica como disciplina se
asume como un espacio tridimensional: como saber ser, como saber hacer y como
saber pedagogico. Tres dimensiones con las cuales establece nudos de relacion
con la teoria pedagodgica, articulandose con ella a través de un proceso de
formacién, entendiendo como un acto de autoconciencia que potencia la
produccion de conocimientos a partir de rupturas simbdlicas y epistemoldgicas que

marcan una direccionalidad hacia nuevas realidades humanas.

La didactica debe construir nuevas lecturas que recuperen la problematica
que implica los procesos de formacion de los sujetos de la educacion,
recuperando su capacidad de asombro y de constructores de realidades posibles
en los cuales intervendra pedagogicamente a través de concebirse como un sujeto

gue hace historia, que construye mundos de vida.

La didactica en su historicidad debe de recuperar al sujeto de la educacion y
potenciar su capacidad de pensar y elaborar significados y sentidos como una
exigencia para ubicarse en el presente y desde el construir discursos y practicas

pedagogicas incluyentes. (Escamilla, 2005)



El Texto Didactico consiste en un documento escrito, cuyo objetivo es
auxiliar a los docentes en las actividades propias de su labor, el cual promovera
aprendizajes especificos y podra ser utilizado con fines de ensefianza. Esté
disefiado de tal forma que la trayectoria del aprendizaje implique los contenidos
esenciales del tema. Debe redactarse con un lenguaje apropiado al nivel
académico de los usuarios, en este caso va dirigido para la comunidad

universitaria.



lll. Fundamentacién Tedrica, Metodoldgica, Curricular y Didactica

OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar una renovacion de la propuesta didactica que atienda al curso:
“‘Expresion Oral” perteneciente al Programa Habilidades Académicas para el
Desarrollo Profesional del Estudiante dirigido principalmente a los alumnos de la
Facultad de Estudios Superiores Aragén, con la finalidad de desarrollar en los
alumnos habilidades y estrategias para desarrollar un mejor nivel de expresion

oral.

Objetivos especificos
v' Desde una perspectiva pedagdégica formular la mejora en la Expresién Oral
de los alumnos a través de las diversas estrategias presentes en el curso.
v Proporcionar las herramientas necesarias para que el individuo se exprese
de manera clara y precisa.
v Facilitar las bases para que el alumno desarrolle las habilidades y mejore

Su expresion oral.

NECESIDAD PEDAGOGICA A LA QUE ESTA REFERIDA EL TEXO DIDACTICO

El presente curso de expresion oral se encuentra dentro del Programa de
Habilidades Académicas para el Desarrollo Profesional del Estudiante dentro de la
Facultades de Estudios Superiores Aragon, es un curso que tiene una duracion de
20 horas, este no otorga créditos, pero si una constancia con valor curricular.

Se pretende atender las necesidades que presenta el curso en la actualidad, esto
debido a que el material ha sido el mismo que se ha manejado afios atras. El
contenido en cuanto a informacién es bueno; sin embargo, se requiere de una
renovacion que incluya la estructuraciéon del contenido para facilitar el manejo del

material tanto al docente como al alumno.



El curso estd enfocado para todo aquel que se interese por adquirir
habilidades para el uso adecuado de la expresion oral, es decir, todo individuo
motivado por aprender los elementos basicos o claves para mejorar la manera de

expresarse.

DESCRIPCION DE LA POBLACION ESTUDIANTIL USUARIA

El propésito es desarrollar un texto didactico para el curso de “Expresion
Oral”, impartido por el Programa Habilidades Académicas para el Desarrollo
Profesional del Estudiante, el cual esta disponible para todo el publico en general

ofreciéndoles una preferencia a los estudiantes de la UNAM.

La poblacién para la que esta destinado el curso de “Expresiéon Oral” es
para alumnos de licenciatura, ya que, en la actualidad algunas personas no saben
expresarse correctamente y es por ello que se dan malos entendidos, problemas

sociales, laborales, escolares, entre otros.

Dentro de la carrera de pedagogia debemos estar en constante
comunicacién, ya que, estamos en contacto con muchas personas y se requiere
de intercambio de informacion; por lo tanto, el contenido del material es muy
amigable en cuanto a informacién, y como se mencioné anteriormente esta
disefiado para cualquier tipo de persona que le interese comunicarse mejor y
adquirir estrategias para controlar los nervios, mejorar su expresion y finalmente

ser totalmente claros al manifestar sus ideas.



DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL TEXTO DIDACTICO

La construccién de la renovacion del presente texto servira de ayuda
principalmente para quien lo tome, en este caso del alumno; asi mismo sera de
gran ayuda para el docente, ya que, con las modificaciones sera mas eficiente y

mejor utilizado el contenido.

Principalmente se trata de proporcionar estrategias docentes, que iran
acompafadas por métodos y técnicas, sin embargo, no queremos lograr que se
equiparen con las denominaciones usuales que se les da a estos términos, como
Si se tratase de instructivos o recetarios que sélo sefialan el como hacer, debido a

gue estos no son reflexivos ni contextualizados.

Por lo tanto el texto didactico se estructura en cinco momentos didacticos:

Momento Didactico 1: La Comunicaciéon

A la comunicacién se le ha llegado utilizar como sinénimo de informacion,
cuando en realidad existe diferencia entre ambas. La informacién solo va en
direccion unilateral y su objetivo es proporcionar datos, mientras que la
comunicacién es mas compleja y requiere de una respuesta para que sea efectiva;
por lo tanto, la comunicacién es bilateral, existe la posibilidad de un cambio de
actitud, y la informacion es una parte de su contenido. Debido a ello, la
comunicacion responde a una necesidad, a una interaccion humana, en la que no
solamente se da la parte cognitiva o informativa, sino también, la parte emocional,

la que conlleva a las experiencias pasadas.

Por lo antes mencionado, se desprende su importancia para la convivencia
humana. No es suficiente tener excelentes ideas, también, hay que saber
expresarlas. El desarrollo de la habilidad para comunicarse facilita la efectividad

de las relaciones personales.



Momento Didactico 2: Tipos de Discurso

El tipo de discurso varia de acuerdo con la ocasién y el momento. Los
principales tipos de discursos son, el informativo, persuasivo, el de entretenimiento
y el improvisado. Cada uno de ellos responde a una estructura determinada y su
empleo depende de la finalidad o proposito. Es necesario que sepas cuando

usarlos.
Este momento Didactico se abordara de la siguiente manera:

> El discurso informativo

> El discurso de entretenimiento
» El discurso improvisado

>

El discurso persuasivo

Momento Didactico 3: Habilidades en la Comunicacion

En este momento nos enfocaremos en las actividades que facilitaran la
adquisicién de habilidades expresivas adecuadas para presentar los discursos,
agui resulta necesario detectar que tipo de persona eres, por ejemplo a quien le
gusta hablar ante el publico, o si se trata de una persona evasiva a quien no le
gusta estar ante un publico, asi como el estilo, la imagen verbal y la credibilidad

gue manifieste.

Momento Didactico 4: ; Como Planear?

Aqui se le ensefiara al alumno como preparar un tema, como organizarlo de

una Optima manera para obtener buenos resultados cuando sea presentado ante
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un publico, asi mismo se les proporcionaran metodos que van desde la apertura

hasta el cierre de una presentacion.

Momento Didactico 5: Desarrollo de la Planeacion

En este ultimo momento se llevara a la préactica lo planeado en el momento
anterior, durante este modulo el profesor calificara como se expresa el alumno

oralmente y como es que maneja el tema ante el publico.

REFERENTES TEORICOS

El primer referente con el que contamos es el documento administrativo de
“Comunicacién oral” elaborado por la Direccion General de Evaluacion Educativa
dentro del Programa: Desarrollo de Habilidades para la Formacion Permanente,
dicho programa era implementado en la Fes Aragon, sin embargo; el programa fué
cancelado por la DGEE (Direccion General de Evaluacion Educativa). Se retoma
el curso mediante la iniciativa de darle otro enfoque o complementarlo desde la
postura de la comunidad Aragonesa dentro del Programa Habilidades Académicas
Para el Desarrollo Profesional del Estudiante que hoy en dia se conoce como
“Expresion Oral”, dicho curso programa no cuenta con grandes cambios.
Abordaremos el tema de expresién oral mediante un texto didactico para brindar
una alternativa para mejorar el rendimiento escolar, ya que, como pedagogas
pretendemos describir Io que pasa en el ambiente escolar mediante el enfoque

constructivista®.

La definicion de constructivismo segun Mario Carretero(1993:21) dice que el
conocimiento no es una copia fiel de la realidad, sino una construccion del ser

humano, “Basicamente puede decirse que es la idea que mantiene que el

El constructivismo, al promover el aprendizaje significativo hace un llamado a la actividad real, al trabajo
espontaneo, basado en la necesidad y el interés personal.
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individuo tanto en los aspectos cognitivos y sociales del comportamiento como en
los afectivos no es un mero producto del ambiente ni un simple resultado de sus
disposiciones internas, sino una construccion propia que se va produciendo dia a
dia como resultado de la interaccion entre esos dos factores. Dicho proceso de
construccion depende de dos aspectos fundamentales:

v/ Conocimientos previos o representaciones de la actividad a realizar.

v De la actividad externa o interna que el alumno realice al respecto”.

El constructivismo psicologico se fundamenta en el reconocimiento de que
los conocimientos se originan y se desarrollan a través de las construcciones
internas que el nifio procesa en la mente. Los aprendizajes son el resultado de un
proceso constructivo en el ser humano; por eso, Piaget plantea que: “El
aprendizaje humano es una construccion de cada alumno que logra modificar su
estructura mental y alcanzar un mayor nivel de diversidad, complejidad e
integracion. El verdadero aprendizaje es aquel que contribuye al desarrollo de una
persona”. (Mavilo Calero, 2008:10); por lo tanto, el fin de este texto es brindar
estrategias que ayuden o faciliten al alumno a tener el control de sus movimientos
corporales, asi como: el control de los nervios, el manejo del espacio, el uso
adecuado del tono de voz, la creacion de una introduccion para que sea eficaz y la
elaboracion de planteamiento para mejorar su expresion en todos los aspectos,

mediante los siguientes conceptos:

» Comunicacion

A\

El Discurso

» Disefio del Discurso
e Introduccion
e Desarrollo
e Conclusién

» Planeacion

» Tipos de Discurso

e |nformativo
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¢ De entretenimiento
e Improvisado
e Persuasivo
» Habilidades Expresivas
» Condiciones Objetivas de la Expresion Oral
e Analisis del Auditorio
e Lenguaje Adecuado
» Condiciones Subjetivas de la Expresion Oral
e Autodominio
e Conocimiento y Organizacion de Ideas
e Proyeccion de Emociones
» Comunicacién Verbal y no Verbal
e Kinestesia
e Proxémica
e Paralenguaje

e Apoyos Audiovisuales

REFERENTES METODOLOGICOS

En este apartado abordaremos la metodologia de la documentacion

narrativa de practicas escolares, la cual, consiste en una modalidad de indagacién
y accion pedagogicas orientada a reconstruir, en este caso tomaremos en cuenta
para este punto diversas encuestas realizadas a los alumnos que han tomado el
curso en semestres pasados, para asi detectar las necesidades que se

encuentren y con la renovacion del curso cubrirlas 0 manejarlas de una forma mas

adecuada.

El modelo educativo de este Programa esta pensado en el sujeto, esta

centrado en el constructivismo de caracter significativo con el ideal de un sujeto

mas activo en términos de su propio proceso de aprendizaje, de su compromiso
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para su formacion profesional. Actualmente dentro del curso de Expresion Oral se
imparte a grupos multidisciplinarios, ya que, asisten alumnos de todas las
carreras, entre ellos: egresados y alumnos externos; por lo tanto, el material debe
corresponder a esta variada poblacion, puesto que, las diversas carreras cuentan
con diferentes necesidades a cubrir, no dejando de lado que la Expresion Oral es

de vital importancia para todo ser humano.

El manual que se utiliza es el mismo desde que se inicio el Programa desde
hace diez afios y no hay ninguna renovacion hasta la fecha, este sigue siendo la
base; sin embargo, los distintos ponentes lo complementan pero sin incorporarlo al

manual, por lo que también los grupos no ven el mismo contenido.

Entre los elementos que se deberian de incorporar al curso es tener una
vision de reafirmar los conocimientos y conceptos que los alumnos tienen sobre la
expresion oral e incorporar diferentes y nuevas ideas del tema antes mencionado,
asi respondiendo a las demandas de los alumnos que han manifestado, en las

encuestas realizadas en cursos anteriores.

Para conocer los resultados el programa cuenta con evaluaciones que se
hacen al final en la que se evalGa al ponente y al material del curso; sin embargo,

estas no son especificas para cada curso.

Debemos de reconocer que la realidad profesional y social es cambiante y
esto refiere a estar constantemente actualizado, modificando y renovando los

materiales que se presentan a los alumnos.

Después de haber entrevistado a los responsables del programa se
procedié a revisar los cuestionarios de evaluacibn que se aplicaron a los
estudiantes inscritos en el curso Expresion Oral. Lo cual nos permitié identificar las

necesidades percibidas por la poblacién estudiantil hacia el curso.
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Dentro de los cuestionarios encontramos que los intereses y las
expectativas de los alumnos al iniciar el curso eran: adquirir herramientas, técnicas
y estrategias con la finalidad de lograr una Expresion Oral adecuada, la cual, les
mejorara su vida académica, aungque en algunos casos el interés solo se remitia al

requisito de tener cierta cantidad de cursos extracurriculares en el semestre.

Al finalizar de los cursos los alumnos comentaban que su experiencia era
buena, ya que, conocieron nuevas técnicas, estrategias y métodos para mejorar
Su expresion, no solo ante un publico, sino también a esa interaccion con el otro, y
asi mismo identificaban que habilidades tenian que desarrollar; sin embargo,
aunque los contenidos fueron utiles, se considero que faltaba profundizar en ellos,

tener mas dindmicas y ejercicios que les permitieran practicar.

Ya identificadas las necesidades tanto de los alumnos del curso como las de
los coordinadores del programa se procedid6 a la renovacion del curso,
incorporando asi dinamicas, ejercicios, material actualizado y la elaboracion de un

manual, tanto para el alumno como para el coordinador del curso.

Asi mismo responder a las siguientes preguntas:
¢ Qué?, ¢Para qué?, (Como?, ¢ Porqué?, ¢ Para Quienes?, ¢Cuando? Y ¢Donde?

Fundamentales para la elaboracién del material didactico.

Teniendo en cuenta que la documentacion narrativa de practicas escolares
se refiere a una modalidad de indagacién y accion pedagogicas orientada a
reconstruir, a tornar publicamente disponibles e interpretar los sentidos y
significaciones que los docentes producen y ponen en juego cuando escriben,
leen, reflexionan y conversan entre colegas acerca de sus propias experiencias

educativas.

En un comienzo seria importante que se detecten las necesidades que se

buscan cubrir con el presente curso. Tomando en cuenta lo anterior, el dia de
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apertura del curso se cuestionara a los presentes: ¢ Qué esperan del curso?, y con
base en ello al transcurrir el curso se iran dando respuestas a las necesidades de

los asistentes.

Se pretende describir las experiencias del ambiente escolar en la expresion
oral mediante las préacticas educativas que son impartidas en este caso en la
Facultad de Estudios Superiores Aragon, asi como el trabajo realizado por los

educadores para abordar los temas.

El proposito es generar lecturas dindmicas y productivas sobre las
experiencias y relaciones pedagogicas que se llevan a cabo; debido a que, es
importante mantener una comunicacion activa dentro del curso, ya que, se trata de

dar a conocer a los alumnos que su expresion oral mejore.

FUNDAMENTACION TECNICA INSTRUMENTAL

En el momento de la recoleccion de datos se seleccionan y construyen
instrumentos. El disefio de los instrumentos parte de la idea metodologica que las
técnicas de investigacion hacen referencia “A la aplicacion de ciertos recursos que
permiten la organizacion, la coherencia y la economia de esfuerzos durante el

desarrollo de la investigacion.” (Pérez, 2001:225)

Para la elaboracién de nuestro cuestionario se parti6 del método de la
encuesta. En este método se basa en el concepto de que los sujetos son nuestra
principal fuente de informacién para conocer y acercarnos a los aspectos de la

realidad.

En este caso la Entrevista y el Cuestionario son disefios de interpretacion,
los datos que nos arrojan son la construccion que el sujeto hace del objeto.
El sujeto no es estandar, por eso el hecho de no captar los datos homogéneos, los

datos se articulan con los niveles de la realidad.
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Las Encuestas realizadas a los alumnos que ya han tomado en ocasiones
anteriores el curso de “Expresion Oral” del Programa Habilidades Académicas
para el Desarrollo Profesional del Estudiante, fueron principalmente las razones
gue nos motivaron a la realizacion de su actualizacion, ya que, en repetidas
ocasiones los alumnos comentaban que se carecia del material que tuviese
informacion de lo que significa la Expresion Oral. Teniendo en cuenta que es un
curso extracurricular, se entiende que los alumnos no estan en ningin momento
obligados a asistir al curso, sino que, lo hacen por iniciativa propia, esto es un
factor muy importante en cuanto a la motivacibn que el alumno tiene por
aprehender nuevos conocimientos y en este caso las distintas técnicas que en un
futuro les seran de gran ayuda para su formacion académica y personal, debido a
que, la “Expresion Oral” en la mayoria de las carreras profesionales es de suma

importancia.
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COMUNICACION

El ser humano tiene la necesidad de hacerse entender, de comunicarse y
expresar lo que siente y lo que piensa. Al formar parte del nacleo familiar, grupal o
de la comunidad, implicitamente esta presente algun tipo de comunicacién, aun

cuando el grado de organizacion sea elemental.

Actualmente, la palabra comunicacion se ha utilizado para todo tipo de
intercambio de ideas, sin embargo, sirve también para indicar comportamientos de

conducta.

Su conexién con la sociologia estriba en las relaciones de convivencia; con
la psicologia, en el comportamiento de actitudes; con la antropologia, en las
relaciones humanas; con la filosofia, en el cuestionamiento y reflexion acerca del
ser y todo su entorno; con la linglistica, en el empleo del cédigo comun; y con la
semantica, en la infinita variedad de significados de una palabra o contexto.

CONCEPTO DE COMUNICACION

A la comunicacién se le ha llegado utilizar como sinénimo de informacion,
cuando en realidad existe diferencia entre ambas. La informacion sélo va en
direccion unilateral y su objetivo es proporcionar datos, mientras que la
comunicacién es mas compleja y requiere de una respuesta para que sea efectiva.
Por lo tanto, la comunicacién es bilateral, existe la posibilidad de un cambio de

actitud, y la informacién es una parte de su contenido.

Hemos hecho un preambulo hasta aqui, sin embargo, ¢Qué es la
comunicacién? Quizas, la primera persona en dar una definicién acerca de ella fue
Aristoteles, quien dijo que: “Es la busqueda de todos los medios de persuasion
que tenemos a nuestro alcance”. A su vez confirma la existencia de tres
elementos: el emisor, el receptor y el mensaje, elementos que trataremos mas

adelante.
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IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION

v Proporciona una vision del mundo.
v Sefiala claramente la manera de ser con respecto a las demas personas.

v Ayuda a la adaptacion del entorno social.

Por lo tanto, la comunicacion responde a una necesidad, a una interaccion
humana, en la que no solamente se da la parte cognitiva o informativa, sino

también, la parte emocional, la que conlleva a las experiencias pasadas.

No es suficiente tener excelentes ideas, también, hay que saber
expresarlas. El desarrollo de la habilidad para comunicarse facilita la efectividad

de las relaciones personales.

EL DISCURSO

Si nos remitimos a la etimologia de la palabra discurso, ésta proviene del
latin discurrere, que significa “correr en todos los sentidos”. Por lo que discurso
seria discurrir en forma organizada sobre un asunto o tema, es decir, inferir una

idea de otra en forma logica.

La finalidad del discurso depende, en cierta forma, del tipo de discurso
empleado. Dentro de los objetivos principales, tenemos el de entender, que busca
una respuesta positiva y agradable del publico; el de informar, que define
claramente la comprension de un tema; el de convencer, que trata de lograr
modificacién en el comportamiento de los receptores; y el de persuadir, que desea

conseguir motivar al auditorio para realizar acciones.

Elementos estructurales del discurso

Si aplicamos lo mencionado anteriormente, diremos que el discurso necesita

un orden en su elaboracion, lo que constituye su estructura. Esta es el bosquejo
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del discurso, el cual esta conformado por la introduccion, el cuerpo o desarrollo o

la conclusion.

INTRODUCCION

La introduccion es la parte mas importante del discurso, porque con el buen

planteamiento de ésta, se captara la atencion del publico; por lo debe ser atractiva

e interesante. Es el gancho para continuar con la presentacion del tema, el cual se

enunciara con claridad. Finalmente, debe crear un ambiente de confianza y

cordialidad. La introduccién deberd ser breve, sin descuidar el objetivo de tu

discurso.

La introduccion la puedes hacer de diversas maneras:

v

v

A través del empleo de una cita o frase famosa, ya que las palabras de una
persona de prestigio dan credibilidad.

Formular preguntas para que el auditorio reflexione, y se despierte el
interes.

Contar un chiste: so6lo es recomendable cuando la persona sabe contarlos,
porque en lugar de causar risa, provocan coraje o lastima por quien lo dice.
El chiste debe tener relaciéon con el tema; de lo contrario no tiene sentido.
Con una anécdota, de preferencia con una experiencia propia, porque ésta
proyecta credibilidad.

Con un refran o dicho popular que se relacione de manera directa con el
tema que vas a tratar.

Con la definicion de un término, especialmente cuando el tema es un
término cientifico o técnico.

Con una comparacion, la cual permita resaltar la importancia del tema.

La afirmacion audaz involucra rapidamente al publico en su atencion. Es
quizas una de las formas de introduccion con mayor fuerza y efectividad, ya

gue es inesperada.

21



CUERPO Y DESARROLLO

El cuerpo o desarrollo es la parte mas extensa del discurso. Es la exposicion
de las ideas principales con profundidad y en forma ordenada, asi como de las

ideas secundarias o complementarias.

El desarrollo de las ideas debe transcurrir en orden légico, y para esto son
necesarios los elementos de transicion, los que le dan la agilidad a la exposicion.
Estos elementos son, “por ejemplo”, “no obstante”, “en consecuencia”, “por lo

tanto”, etcétera.

LA CONCLUSION

La conclusién es la ultima parte del discurso donde se debe dejar claro que
se cumplié con la finalidad del discurso y con el objetivo del tema. Es el remate de

todo lo que se ha dicho.

Segun las etapas de la memoria, lo que se escucha de una serie de
nameros o de una oracion, se recuerda con mas facilidad los primeros y los
altimos nameros o las primeras y las ultimas palabras de un enunciado, por lo que
te sugiero lo tomes en cuenta para que tu conclusion cierre muy bien el discurso y

pueda ser recordada por el publico de ésta manera.

La conclusién la puedes hacer de las siguientes maneras:

v' Presentar un resumen del discurso, en el cual haras relevancia de los
puntos principales para que queden completamente claros.

v" Recordarle al publico el objeto del tema presentado.

v Utilizar una moraleja como consecuencia de experiencias pasadas que

deseas compartir.
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Sea cual fuere la forma elegida para terminar tu discurso, jamas debes de
presentar una nueva informacion. Si en el momento no la dijiste, ya no vale la

pena que la incluyas en tu conclusion.

Seguramente te habrd sucedido que por el nerviosismo quieres acabar lo
mas pronto posible; sin embargo, piensa que es el instante final y necesitas
terminar bien. No debes de dar la impresion de que deseas salir corriendo, no

apresures este final ni lo termines bruscamente.

PLANEACION, DESARROLLO Y EXPOSICION DEL TEMA

Es muy importante para la presentacion de tu discurso, la planeacion, la
organizaciéon y preparacion de éste. Por lo tanto, es necesario que conozcas un

método o manera de hacerlo para obtener buenos resultados.

PLANEACION

Es la etapa inicial de la preparacion de tu discurso. ¢Qué es lo que tienes

que hacer?

v' Seleccionar el tema: este debe gustarte; un tema que te apasione, del que
puedas contagiar tu entusiasmo y sea util para el auditorio. Recuerda que el
conocimiento profundo del tema da seguridad y confianza para hablar ante
el publico.

v Investigacion: es la etapa en la cual recabas la informacién de las fuentes.
Estas pueden ser libros, enciclopedias, videos, revistas, peliculas y
cualquier otro tipo de fuente que desees emplear.

v' Confirmalafechay el tiempo del que dispones para tu presentacion.
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DESARROLLO

Una vez que has recopilado toda la informacion necesaria y suficiente, sigue

otra etapa la cual debes ordenar todo ese material. ¢ Cémo lo vas a lograr?

v' Organizacion: es el orden légico de tu discurso; éste puede ser
cronolégico. Tienes que definir cuales son las ideas principales de tu tema,
para hacer énfasis en ellas. Es recomendable que selecciones tres o
cuatro, sobre las cuales vas a basar tu discurso y, l6gicamente, apoyarlas
con las ideas secundarias 0 complementarias. La estructura es la que ya

conoces, comprende la introduccion, el desarrollo y la conclusion.

v' Practica: ahora ya tienes elaborado tu discurso, pero necesitas practicarlo
mucho. Empezaras ensayandolo cuidadosamente. Lo primero que haras es
leerlo en voz alta, modulando bien las palabras, elimina aquellas de dificil

vocalizacion.

Sin mirar el escrito, trata de decirlo sin memorizarlo, porque si lo aprendes
de memoria,- con el nerviosismo se te olvidara; tnicamente aprende bien la

secuencia de las ideas principales.

Repite el discurso, pero esta vez grabalo para que lo escuches y puedas
corregir el volumen, modulacién, entonacion de voz y medir el tiempo de

duracion.

Ensaya frente al espejo, teniendo en mente la idea de que estas con tu

auditorio.

v Verifica el lugar en donde te vas a presentar: asegurate de contar con
todo el equipo necesario, como retroproyector, pizarron, proyector de
diapositivas, microfono (en caso de que el publico sea mayor a 60

personas), asi como la iluminacién y caracteristicas de tu auditorio.
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EXPOSICION

Bien, llegd el momento de presentar tu discurso. ¢Como te encuentras?
Posiblemente estés nervioso pero eso es normal; lo mas importante es que sepas

controlar tu nerviosismo y tengas una presentacion exitosa.

Pero, ¢Cémo vas a controlar tu nerviosismo? Uno de los factores que
contribuye a perder el miedo de hablar ante el puablico, es el dominio del tema. Si
sabes bien tu tema y lo has preparado muy bien, te sentiras mas tranquilo y con

mayor confianza.

Antes de empezar a hablar, respira profundamente y empieza en forma
tranquila, como si estuvieras en una amena platica con personas conocidas tuyas.
Cuida la entonacion y volumen de voz, asi como los gestos adecuados en tu

expresion.

TIPOS DE DISCURSOS

El tipo de discurso varia de acuerdo con la ocasién y el momento. Los
principales tipos de discursos son, el informativo, persuasivo, el de entretenimiento

y el improvisado.

EL DISCURSO INFORMATIVO

Es el que transmite datos o informacién. Es completamente objetivo y su

finalidad principal es lograr que el publico aprenda.

La preparacion de este tipo de discurso conserva la misma estructura basica
del bosquejo: introduccion, desarrollo y conclusién, asimismo todo el cuidado que

se requiere para su presentacion.

A continuacion veras la matriz (propuesta por Martha Graves Cumming)

para desarrollar el discurso informativo:
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Tema: ¢ Qué vas a presentar?
¢, Qué es lo que deseas que tu audiencia necesita conocer?

Proposito: ¢Qué quieres que tu audiencia conozca o0 haga después de tu

discurso?

Audiencia: haras el analisis de tu publico, cuales son sus necesidades, intereses,

creencias o valores, para que puedas llegar mejor a él.
Introduccién

Oracion para llamar la atencion: puedes utilizar cualquiera de las formas de

introduccion ya mencionadas anteriormente, cuidando que sea atractiva.

Tesis: es la afirmacion de lo que trata tu tema; se le llama también breve entrada

al tema.

Oracién del método (soporta tesis): es la guia de los puntos importantes que

complementa la idea principal.
Cuerpo
Ideas principales: son los puntos mas importantes de tu discurso.

Ideas secundarias o de soporte: son las ideas que ayudan a la comprensién de

la idea principal.

Ejemplos: es toda la informacion que ilustra el tema.

Apoyos visuales: son los materiales que vas a utilizar para ilustrar mejor el tema.
Conclusién

Frase de transicion mas tesis: esta formada por un elemento de transicion que
puede ser, “finalmente”, “por lo tanto”, “resumiendo”, etc., y se apoya con la

oracion de tesis inicial.
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Reafirmacion de las ideas principales: es una recapitulacion de los puntos

principales, pero no debe llevar ejemplos.

Cierre: es el remate y puedes emplear cualquiera de las formas de conclusion
estudiadas.

Ejemplo de la matriz para un disco informativo:

DISCURSO DE ENTRETENIMIENTO

El discurso de entretenimiento es aquél que proporciona distraccion al
publico. El factor primordial de este tipo de discurso es el humorismo, el cual logra
una platica agradable; sobre todo, el ingrediente esencial es el humor fino.

Se basa principalmente, en el relato de experiencias vividas y compartidas
para lograr un rato agradable. Este tipo de discurso recurre mucho a las imagenes
hechas a través de los sentidos; es decir, las personas que lo escuchan y lo

imaginan y viven o reviven el relato como si estuvieran en el lugar de los hechos.

EL DISCURSO IMPROVISADO

La palabra improvisa proviene del latin improvise. Es dar un discurso sin

haberlo preparado con anticipacion, o inventarlo mientras se presenta.

El discurso improvisado consiste en explicar una idea que conocemos bien,

con palabras no previstas ni preparadas.

En este tipo de discurso no se inventan las ideas y los conceptos, sino se
usa la gama de vocablos que hemos adquirido habitualmente.
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EL DISCURSO PERSUASIVO

El discurso persuasivo es el que pretende influir en la actitud de sus
receptores, ya sea con el convencimiento o con la motivacion para realizarlo.
Segun la psicologia, es un llamado al alma. Segun Aristételes, se puede persuadir
utilizarlo las siguientes categorias: el ethos, el pathos y el logos.

Ethos: es la credibilidad del orador ante su publico, es la imagen que el auditorio

percibe del expositor.

Pathos: apela al sentimiento de los oyentes; los envuelve con las emociones y

hace uso de las necesidades, valores y deseos de la audiencia.

Logos: es la persuasion por la argumentacion légica y directiva; va dirigida al

razonamiento de los receptores.

La persona debe estar actualizada en la informacion, asi como en el area
de su especialidad o conocimientos, para que en el momento de improvisar pueda
relacionar esa situacion con todo lo que sabe. La improvisacién, mas que nada, se

basa en comentarios y opiniones sobre determinado tema.

HABILIDADES EXPRESIVAS

El dicho popular de “la practica hace al maestro” es muy cierto, depende del
esfuerzo y tiempo que le dediques a todas las sugerencias anteriores para que

puedas lograr resultados positivos.

ESTILO, IMAGEN VERBAL Y CREDIBILIDAD

La palabra estilo proviene de la palabra griega stylus. Por lo tanto, estilo es
el conjunto de cualidades y caracteristicas propias de un individuo que nadie mas

lo pueda igualar. Es el sello personal que lo identifica. Independientemente de

28



esto, el estilo puede ser formal o informal, de acuerdo con la situacion y las

circunstancias.

IMAGEN VERBAL

Cuando una persona habla, transmite —ademas de un mensaje verbal- su
conocimiento, sus experiencias vividas, cultura, lugar de procedencia y manera de

pensar. Al conjunto de estas caracteristicas se le denomina imagen verbal.

CREDIBILIDAD

Recuerda, Aristoteles utilizé este concepto con la palabra ethos, que
consiste en la imagen que se forma el publico del orador. Esto es tan importante
como lo que se escucha. Por eso, cuando des un discurso debes demostrar

confianza y seguridad para imprimir credibilidad en tu publico.

CONDICIONES OBJETIVAS DE LA EXPRESION ORAL

La expresién oral tiene varias condiciones, tanto objetivas como subjetivas.

En esta ocasion veremos las primeras.

Las condiciones objetivas se refieren al mensaje, al discurso como objeto.

Estas son el conocimiento o andlisis del auditorio y el lenguaje adecuado.

ANALISIS DEL AUDITORIO

Cuando vayas a realizar una presentacion, interésate por saber acerca de

tu publico, asi como el lugar fisico; todo esto incluye el conocimiento del auditorio.
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Tienes que situarte en el lugar de tu publico para comprender mejor la
forma de abordar el tema. Piensa en lo que a ti te gustaria escuchar acerca del

tema.

LENGUAJE ADECUADO

El empleo del lenguaje adecuado es consecuencia del analisis del auditorio.
Cuando sabes qué tipo de publico es, podras establecer muy bien-con tus
palabras- el grado de comprension que quieres obtener.Debes cuidar la claridad

de la expresion y utilizar el idioma en forma correcta.

En ocasiones, habras notado que después de una conferencia te quedas
con la impresion de no haber entendido y tienes confusién con las ideas

expuestas.

CONDICIONES SUBJETIVAS DE LA EXPRESION ORAL

Las condiciones subjetivas de la expresion oral son las que se refieren a la
naturaleza del sujeto, a su manera de pensar, de sentir, a sus conocimientos y a
sSu organizacion. Estas son: el conocimiento y organizacion de ideas, el

autodominio y la proyeccion de emociones.

AUTODOMINIO

Uno de los temores mas notables en el ser humano es el miedo al hablar
ante el publico. Su presencia provoca una serie de sensaciones tales como el
sudor en las manos, mariposas en el estbmago, el corazon palpita en forma mas

acelerada, falta el aire, entre otras.

¢Por qué se siente miedo? Cuando nos enfrentamos a una nueva situacion

siempre esta de por medio la incertidumbre, ese temor nos hace sentir inseguros y
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se acentia el nerviosismo. Cuando hablamos ante el publico, pensamos que
podemos equivocarnos, y ese es el miedo mas grande: el temor al fracaso, hacer

el ridiculo y la falta de aceptacién de nuestro grupo.

El autodominio también lo puedes lograr con el conocimiento del tema, al
estar seguro de contar con una organizacion clara de tu exposicion, usando
ejemplos o anécdotas relevantes, apoyos visuales, manteniendo el contacto visual

con tu publico, hablando con mucho entusiasmo y variando el tono de tu voz.

CONOCIMIENTO Y ORGANIZACION DE IDEAS

Si bien es cierto que al hacer el bosquejo de tu discurso ya organizaste tus

ideas, piensa que es lo mismo haberlo desarrollado por escrito que hablarlo.

PROYECCION DE EMOCIONES

La proyeccion de emociones significa manifestar nuestro estado de animo y
hacerlo participe con el publico. Significa proyectar nuestra emotividad y que el

auditorio viva o comparta nuestras emociones.

La emotividad la logramos por medio del uso de todo el cuerpo, a través de
la voz, de los gestos, de los movimientos corporales, de la posicion y el dominio

del espacio y de la mirada.

MANEJO DE CODIGOS NO VERBALES

La comunicacién no verbal es el conjunto de sefales expresadas por
medio de gestos, ademanes y movimientos del cuerpo que no se manifiestan por
la palabra hablada. Tiene por objetivo reforzar la comunicacion oral.
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Cada persona posee su propio estilo de comunicacion no verbal y ésta
refleja también su cultura; asi mismo cada cultura tiene sus formas caracteristicas
de expresion no verbal.

La comunicacién verbal comprende la kinestesia, la proxémica y el
paralenguaje.

KINESTESIA

La cinética o kinestesia es el estudio de los movimientos del cuerpo. Por
medio de estos podemos enviar mensajes muy expresivos. La kinestesia
comprende la postura., movimientos en general, expresion del rostro, gestos y

contacto visual.

Jurgen Ruesch y Weldon Kees, pioneros de la comunicacién no verbal,
dicen que la kinestesia se divide en lenguaje de signo, lenguaje de accion y

lenguaje de objetos.

v' Lenguaje de signo: es el empleo de gestos o flexion de la voz para
acentuar una palabra determinada.

v' Lenguaje de accion: son los signos secundarios de la comunicacion,
por ejemplo, caminar, sentarse.

v Lenguaje de objetos: es el que emplea los accesorios que
determinan estatus, posicion o estatus, por ejemplo, el tipo de ropa o

el anillo de bodas.

POSTURA

A través de la posicion del cuerpo podemos percibir si una persona esta

relajada, nerviosa, rigida o tensa.

Trata de ir corrigiendo los errores que tienes habitualmente, aunque sea en

platicas informales, porque las vas adquiriendo inconscientemente.
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GESTOS

Los gestos son los movimientos hechos por una parte del cuerpo y
contribuyen a dar fuerza a la expresion verbal. Algunos son deliberados para dar
énfasis a lo que se dice, pero la mayoria lo hacemos de manera espontanea y no
somos conscientes de ellos. A través del gesto, las personas pueden proyectar lo

gque piensan.

El gesto responde al estado de animo de la persona, y como tal refleja eso;
aunque muchas veces se quiera expresar alegria, los gestos indican lo contrario,

ya que estos son reacciones involuntarias incapaces de controlar.

EXPRESION FACIAL

La cara es una de las partes mas expresivas del cuerpo. Lo puedes hacer a
través de una sonrisa, una mueca, levantar las cejas, sorprenderte; en fin puedes
manifestar muchos estados de animo, desde la alegria hasta la mas completa

apatia.

Cuando hagas tus presentaciones, tu expresion facial debe ser la que

indique serenidad. Ella ratificara o negara lo que estas diciendo.

CONTACTO VISUAL

Habiamos dicho que la cara es la mas expresiva de nuestro cuerpo, pero en
ésta, los 0jos son los més elocuentes. El contacto visual el conjunto de reacciones
que a través de la mirada con la que manifestamos nuestros sentimientos,

emociones y actitudes.
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Visualiza a tu publico como si fuera una sola persona, como si la mirada se
la dirigieras a cada uno en particular. Demuestra entusiasmo, agrado de dirigirles
la palabra. Asi como gusto por el tema el cual platicas.

Recuerda que el contacto visual es un aspecto muy importante en la

comunicaciéon y con él se puede lograr fijar la atencion de los receptores.

PROXEMICA

La proxémica es el estudio de la forma en la que las personas usan su
espacio tanto social como personal para comunicarse. ElI espacio comprende

desde el aspecto fisico del lugar hasta la distancia para hablar.

En muchas ocasiones la distancia con determinadas personas es la razon
del nerviosismo, porque no es lo mismo hablar de lejos, de cerca o cara a cara. El

espacio influye en nuestra comunicacion.

PARALENGUAJE

El paralenguaje es el conjunto de caracteristicas de las cualidades de la
voz. Como son el tono, la diccion, la entonacion, la fluidez y el ritmo al hablar. Se

incluye la risa, el llanto, el bostezo, las pausas, el suspiro y, también, las muletillas.

En la comunicacién oral, la voz adquiere principal importancia, ya que al
emitir un mensaje debe ser clara, sin titubeos ni tartamudeos: el volumen debe ser
adecuado al lugar y numero de personas. Las variaciones de la voz influyen en la
emotividad del mensaje, la velocidad adecuada permite una mejor comprension,
pues quien habla demasiado lento aburre, y quien habla demasiado rapido no se

le entiende y se le deja de prestar atencion.
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APOYOS AUDIOVISUALES

Sirven para atraer la atencion y el interés del publico, asi como para reforzar
e ilustrar la comunicacion verbal. De ninguna manera sustituyen tu presentacion,

solo son de apoyo. Contribuyen a la mejor comprension del tema.

Es necesario adecuarlos al tema y que el material sea legible y del tamafio
adecuado para el lugar en donde se presentara; asi mismo, saber manejar el

equipo que vas a emplear.
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Presentacion

La finalidad del texto didactico, titulado: “EXPRESION ORAL” es llevar a
cabo un trabajo conjunto y completo de los conocimientos, utilizando la guia como
un apoyo para el manejo de los contenidos, materiales y recursos que seran
necesarios para llevar a cabo su implementacion a través de los espacios de
formacion que ofrece el Programa de Habilidades Académicas para el Desarrollo

del Estudiante.

Toda persona tiene necesidades, entre ellas esta la de expresion oral. Los
humanos, a diferencia del resto de los animales, podemos expresarnos a través
de la palabra. La sociedad actual exige un alto dominio de la comunicacion tanto
oral como escrita. Todas aquellas personas que no puedan expresarse de una
forma clara y coherente, y con una minima correccion, estan reduciendo sus
expectativas profesionales y sus relaciones personales; es por ello que se
presenta esta guia didactica que pretende proporcionarle los medios suficientes

para expresarse de manera clara y precisa de forma oral ante los demas.

Por lo tanto es necesario hablar de “expresion oral” el tema principal de
este trabajo, el cual, estara relacionado a través de los cinco modulos a tratar en

dicho documento.

La expresién oral constituye una destreza o habilidad de comunicacién que
no tiene sentido sin la comprension, sin el procesamiento y la interpretacién de lo
escuchado. La expresion oral implica la interaccion y la bidireccionalidad, en un
contexto compartido, y en una situaciéon en la que se deben negociar los
significados. La comunicacién es un proceso, una accion, basada en unas
destrezas expresivas e interpretativas, por lo que la expresion oral debe

entenderse como tal.

El primer modulo es la comunicacion, la cual, es de vital importancia para
todo ser humano, ya que, tiene la necesidad de hacerse entender, de comunicarse
y de expresar lo que siente y piensa; sin embargo, muchas veces no es suficiente

tener excelentes ideas sino también saber expresarlas, desarrollando las
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habilidades que faciliten la expresion oral ante cualquier tipo de publico. Todas las
personas cuando se comunican de forma oral, ademas de utilizar la boca para
comunicarse, suelen emplear otras formas de expresion como la mirada, los
gestos o las posturas, con las que muestran actitudes de rechazo, afirmacion,

duda, etcétera.

En el segundo médulo hablaremos de la finalidad del discurso, para que
sirve y que tipos hay, ya que, el tipo de discurso varia de acuerdo con la ocasion y
el momento y cada uno de ellos responde a una estructura determinada, su
empleo depende de la finalidad o propdésito. El tipo de discurso variara de acuerdo
con la ocasién y el momento. Los principales tipos de discurso son: el informativo,
el persuasivo, el de entretenimiento y el improvisado. Cada uno de ellos responde
a una estructura determinada y su empleo depende de la finalidad o propésito.

El tercer mddulo habla de la importancia de las habilidades en la
comunicacién. El dicho popular de “la practica hace al maestro” es muy cierto,
depende del esfuerzo y tiempo que le proporcione a todas las sugerencias para
mejorar la manera de expresion ante los demas y asi los alumnos puedan lograr
resultados positivos. Los seres humanos somos por naturaleza seres sociales,
compartimos la mayor parte de nuestras vidas con otras personas. Las habilidades
de comunicacion; por lo tanto, nos ayudan a mejorar nuestras relaciones

interpersonales.

El cuarto médulo es el de planeacién en cual, planteara la importancia de la
planeacién de un discurso que implica: la eleccion de un tema, investigacion,
organizacion, practica y revisar el lugar en donde llevara a cabo la exposicion de la

planeacién antes mencionada.

Hoy en dia hablar en publico se ha convertido en una habilidad
imprescindible para desarrollarse en los campos laboral y social. Esta habilidad
consiste en lograr establecer una comunicaciéon efectiva con nuestro publico, por
ello la importancia de tener una buena planeacion, en este médulo proporcionara

algunas técnicas para que sus alumnos puedan lograrlo.
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El quinto médulo habla del desarrollo de la planeacion, en el cual, se llevara
a cabo lo visto en el tema anterior, donde se realizaran ejercicios y précticas de
temas de interés del alumno. La planeacién o planeamiento es un accionar que
esta vinculado a planear. Este verbo, por su parte, consiste en elaborar un plan, el

cual consista en la exposicion oral ante el publico.
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Material Didactico para el aprendizaje estratégico
Aqui se presenta la metodologia propuesta para el curso “Expresion Oral”.

El curso estd dirigido principalmente a estudiantes de la Facultad de
Estudios Superiores Aragén, sin embargo se debe tener en cuenta que puede
tomar el curso alguna persona externa pero, teniendo en cuenta que la
prevalencia de la poblacion con la que mas se cuenta es con los estudiantes de

dicha institucién, esta preparado para alumnos de licenciatura.

Este tiene una duracién de 20 horas, que esta dividido en 5 sesiones a cada
una de ellas se le tienen asignadas 4 horas en las cuales se tendra que trabajar el

contenido de cada médulo.

Los Objetivos son:

+ Comprender la importancia de la Expresién Oral y asi mismo de la
Comunicacion las cuales son de vital importancia en el proceso de
Formacion Académica y Personal del alumno.

+ Desarrollar las estrategias adecuadas para comprender cOmo
expresarse adecuadamente y obtener asi un buen desenvolvimiento oral
frente a otros.

+ Aplicar estrategias de diferentes tipos de comunicacién cémo lo es el
autodominio, lo cual, les ayudara a controlar sus nervios ante cualquier
situacion.

+ |dentificar las habilidades y carencias de si mismo para tratar de una

manera dinamica el tema que se desee ante un publico.
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CONTENIDO DEL MANUAL DEL ALUMNO

MODULO 1: LA COMUNICACION

Como parte de este moédulo, el alumno reforzara& su concepto de
comunicaciéon, asi como su diferencia con la informacion, lo cual sera de vital
importancia tomandolo como base para la comprension de los siguientes

modulos. Entre las actividades se encuentran:

% Preguntas de Inicio

“ Presta atencién (Tips para expresarse)

s ¢Qué es la Comunicaciéon?

% Tipos de Comunicacién Verbal y No Verbal

% Ejercicio: Debates de Temas de interés para los alumnos, con ello lo que se
busca es que se hagan entender ante el publico

¢ Ejercicio: La Elaboracion de un concepto propio de comunicacion, teniendo

en cuenta lo aprendido en el modulo.

MODULO 2: TIPOS DE DISCURSO

El tipo de discurso varia de acuerdo con la ocasién y el momento. Los
principales tipos de discursos son, el informativo, persuasivo, el de entretenimiento
y el improvisado. Cada uno de ellos responde a una estructura determinada y su
empleo depende de la finalidad o propésito. Es necesario saber cuando usar cada

uno de ellos.
Este momento Didactico se abordara de la siguiente manera:

+ Preguntas de inicio
« El discurso informativo
*ejemplo

++ El discurso de entretenimiento
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*ejemplo

El discurso improvisado

*ejemplo

El discurso persuasivo

*ejemplo

Ejercicio sobre los Diferentes Tipos de Discurso, en el cual el alumno
debera de identificar entre diversos textos a qué tipo de discurso se refiere
y exponerlo ante el grupo, esto con la ayuda de diversos temas que se
encuentran en el anexo.

Consejos para la Expresion Oral

MODULO 3: HABILIDADES EN LA COMUNICACION

X/

Preguntas de Inicio

Tipos de persona para hablar ante el publico

Ejercicio: Identificar qué tipo de persona es cada alumno

Estilo, Imagen Verbal y Credibilidad

Ejercicio: Que cada alumno prepare un tema (puede ocupar la ayuda del
anexo3), para que haga el uso de la Imagen Verbal.

Andlisis del Auditorio

Lenguaje Adecuado

Ejercicio: Un pequefio test para saber que lenguaje utiliza el alumno ante su
publico al expresarse oralmente.

Autodominio

Conocimiento y Organizacion de Ideas

Proyeccion de Emociones

Manejo de Codigos No Verbales

La Kinestesia

La Postura

Ejercicio: un pequefio test sobre la postura al hablar ante el puablico

42



X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Gestos
Ejercicio: Preguntas acerca de que gestos hacen los alumnos al hablar en
diversas ocasiones.

Expresion Facial

MODULO 4: COMO PLANEAR

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Preguntas de Inicio

¢,Qué es la Planeacion?

La Teoria de la Planeacion

Diversos conceptos sobre la Planeacion desde el punto de vista de los
expertos.

Manos a la Obra: Hagamos un concepto de Planeacion para el grupo de
trabajo (esto con la finalidad de tener un concepto claro sobre que es la
planeacion).

Ejercicio: Elaborar una tabla con los pasos a seguir para llevar a cabo una
buena Planeacion

Informacién sobre los pasos mas importantes a seguir para presentar un

tema ante un publico

MODULO 5: DESARROLLO DE LA PLANEACION

X/
°

X/
°

X/
°e

Preguntas de Inicio

Informacion: poner en practica lo visto en los Modulos anteriores

Tabla en donde se muestran las ventajas y desventajas sobre planear o no
planear

Tips sobre una planeacion

Ejemplo sobre una Planeacion.
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Metodologia del Manual

Las actividades que han sido planeadas estan articuladas en cada uno de
los mddulos con diversos ejercicios y ejemplos que serdn de gran ayuda para la
comprension de los temas por parte del alumno pero, también se busca que el
material sea digerible para que el guia-profesor pueda comprender y explicar de
una manera eficiente hacia el alumno para asi lograr en cada uno de ellos un
aprendizaje significativo, el cual pueda ser de gran ayuda en la formacion del

alumno.

Para crear un ambiente integral del curso Expresion Oral, se tomara en
cuenta la metodologia de Trabajo por Proyectos para asi comprender y tener en
cuenta los intereses de los estudiantes, asi como, facilitar la creatividad en los
alumnos y ejercitar la puesta en practica de la teoria; es decir, esta metodologia
consiste en plantear actividades articuladas entre si, asi como los materiales
necesarios para llevarlas a cabo. Esto es, una manera de organizar los temas y
contenidos para lograr un aprendizaje significativo, partiendo de una situacion
conflictiva derivada de la propia realidad de los alumnos o de su contexto. El
trabajo por proyectos permite mantener el interés del alumno pues radica
precisamente en su experiencia y esto otorga la motivacion necesaria para su

desarrollo.

Se trata de que el alumno de sus puntos de vista en cada médulo, por ello el
gue esté estructurado de tal forma en la que el alumno va evaluando su propio
conocimiento y sus habilidades adquiridas o reforzadas al término de cada médulo
para que asi finalmente pueda poner en practica los conocimientos adquiridos.

Durante los cinco médulos al inicio se hacen preguntas, se pueden tomar
como de diagnostico, para de esta manera conocer qué tan informado esta el
alumno acerca de distintos temas, después se le va proporcionando informacién

para que él mismo pueda planear y al término exponer su tema ante un publico.
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La Metodologia empleada en la Guia de alumno se basa en la siguiente tabla:

Aqui el coordinador del curso
hace la recomendacién para
gue sean contestadas
preguntas individualmente y
posteriormente sean
comentadas en plenaria.

Son preguntas que se refieren a la situacion
planteada y te introducen en el trabajo que

realizaras durante el tema.

Este apartado es en donde
se le da informacion al grupo
y actividades de interés para

los alumnos.

Agui se especifica claramente el
proyecto: que contenidos se te
presentan qué haras y cémo.

formacion

v
.

Este apartado de preferencia
se recomienda que sea leido
por el ponente para que
posteriormente los alumnos
hagan sus comentarios ante
el grupo.

Se te proporcionara la informacion
necesaria para entender cada
modulo y dar respuesta a los ejercicios
planteados si asi se requiere.

¢ Sablds que ...7_ |

Se sugiere que sea leido por
los alumnos, para que asi
puedan también comentar

entre ellos o compartir alguna

informacion extra ante el

grupo.

Te invita a informarte en torno a
una frase o acontecimiento que se
vincula con uno de los temas del proyecto.




Este es un espacio de
reflexién que puede empezar
individualmente y después
formarse equipos para
comentar.

Es una alto para la reflexion individual y
colectiva en el que los alumnos realizan un

trabajo metacognitivo y de evaluacion.

Aqui el ponente dirige el,
trabajo realizado por los
alumnos reiterando los
conocimientos y habilidades
adquiridas para que sea
realizada la actividad.

En este espacio pondras en practica tus

habilidades para reafirmar el tema.

EJERCICIOS

Cada ejercicio o actividad
dentro del manual contienen
instrucciones diversas a
realizar, estas pueden ser
leidas por el ponente para
gue si haya alguna duda se
aclare antes de realizar el
ejercicio.

Aqui se te mencionan las actividades a realizar

respecto al tema.

A REFLEXTIONAR

a.

Es el espacio final en donde
el papel del ponente es de
modulador y constructor de
conceptos ante las diversas

aportaciones del grupo.

Es la etapa final en la que das a conocer el
producto del proyecto a los demés. Una vez
hecho, es el momento de reflexionar con tu
grupo sobre la
recepcion que tuvo el producto y poner
en comun las experiencias de todos durante

el proyecto.




Conclusiones

El desarrollo para la elaboracion de este Texto Didactico: Expresion Oral
requiere de una percepcion constructivista del aprendizaje, ya que el alumno que
tome este curso debe de emplear también sus saberes previos, ya que la
expresion oral no va a ser algo nuevo para é€l, sin embargo se busca que con la
ayuda de la informacion y los diversos ejercicios que estan dentro de la Guia que
esta dirigida al alumno pueda mejorar sus técnicas y habilidades para lograr una
mejoria en su forma de expresarse ante un publico, y asi mismo que sea de gran

ayuda en su vida diaria.

El enfoque que se maneja dentro de la metodologia del curso es el
Constructivismo el cual sostiene que el conocimiento no es una copia de la
realidad , sino una construccion del ser humano, la cual realiza a partir de los
esquemas que ya posee. Asi mismo se entiende al conocimiento no como una
simple recepcién en donde el alumno es pasivo, sino que es el principal autor de
Sus nuevos conocimientos, en donde emplea Yy entrelaza sus conocimientos

previos.

Por lo anterior resulta de gran importancia el poner especial atencion a el
papel del Guia del curso, ya que su papel debe ser el de un facilitador de la
informacion que se encuentra en el texto didactico, para que con ello el alumno

vaya creando sus propios conceptos y desarrollando sus habilidades.

Con el presente Texto Didactico se busca ofrecer desde un plano
pedagogico una propuesta para cubrir las necesidades que sean requeridas por el
alumnado, que este interesado en este caso con el manejo de la “Expresion Oral”,
tomando en cuenta que este curso sera brindado como material de apoyo para el
Programa Habilidades Académicas para el Desarrollo Profesional del Estudiante
gue se impartira dentro de la Fes Aragon. Consideramos de vital importancia que
esta metodologia no se quede solo en un trabajo, sino que se apligue a la vida
diaria en donde el ser humano vaya construyendo sus nuevos conocimientos y
saberes a partir de lo que ya conoce siempre perfeccionando sus habilidades que

le sean Utiles tanto en la educacion formal e informal.
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GUION DE ENTREVISTA
(Dirigida al coordinador del Programa Habilidades Académicas para el Desarrollo

Profesional del Estudiante)

1. Motivo por el cual se decide cambiar el nombre del programa

2. ¢, Cuél es el objetivo del programa?

3. ¢ Desde qué perspectiva pedagdgica se piensa el programa?

4. ¢ A qué poblacién atiende el programa?

5. ¢ Cudl es el perfil ideal del ponente del curso Expresion Oral?

6. ¢ Cual es el alcance previsto del curso Expresion Oral?

7. A partir de esta nueva vision ¢Cuales son los elementos que se retomarian para
trabajar en el curso desde esta nueva etapa del programa?

8. Dentro de esta nueva vision ¢ Cuales son los elementos que se incorporan al curso?
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PRESENTACION

Hoy en dia en la educacion se presentan diferentes retos en cuanto a las
exigencias educativas; sin embargo, contamos con muchos recursos para dar
respuesta a las necesidades que se nos presenten, ademas de la imaginacion
personal que poseemos. El objetivo de este texto es proporcionarles los medios
suficientes para expresarse de manera clara y precisa de forma oral ante los
demas. Se pretende brindarles una serie de estrategias de aprendizaje y

habilidades para su desarrollo académico, personal y profesional.

Por lo tanto, es necesario hablar de “expresion oral” el tema principal de
este trabajo, el cual, estara relacionado a través de los cinco médulos a tratar en

dicho documento.

El primer modulo es la comunicacion, la cual, es de vital importancia para
todo ser humano, ya que, tiene la necesidad de hacerse entender, de comunicarse
y de expresar lo que siente y piensa; sin embargo, muchas veces no es suficiente
tener excelentes ideas sino también saber expresarlas, desarrollando las

habilidades que faciliten la expresion oral ante cualquier tipo de publico.

En el segundo médulo hablaremos de la finalidad del discurso, para que
sirve y que tipos hay, ya que, el tipo de discurso varia de acuerdo con la ocasion y
el momento y cada uno de ellos responde a una estructura determinada, su

empleo depende de la finalidad o propésito.

El tercer modulo habla de la importancia de las habilidades en la
comunicacion. El dicho popular de “la practica hace al maestro” es muy cierto,
depende del esfuerzo y tiempo que le dediques a todas las sugerencias para
mejorar la manera de expresion ante los demas y asi puedas lograr resultados

positivos.




Programa de Habilidades Académicas para el Desarrollo
Profesional del estudiante
Expresion Oral

El cuarto médulo es el de planeacion en cual, hablaremos de la importancia
de la planeacién de un discurso que implica: la eleccion de un tema, investigacion,
organizacion, practica y revisar el lugar en donde llevaras a cabo la exposicion de

la planeacion antes mencionada.

El quinto médulo habla del desarrollo de la planeacion, en el cual, se llevara
a cabo lo visto en el tema anterior, donde se realizaran ejercicios y practicas de

temas de interés del alumno.

OBJETIVOS DEL CURSO

%+ Comprenderas la importancia de la Expresion Oral y asi mismo de la
Comunicacion las cuales son de vital importancia en tu proceso de
Formacion Académica y Personal.

%+ Desarrollaras las estrategias adecuadas para comprender como
expresarte adecuadamente y obtener asi un buen desenvolvimiento oral
frente a otros.

=%+ Aplicaras las estrategias de diferentes tipos de comunicaciéon como lo es
el autodominio, lo cual, te ayudara a controlar tus nervios ante cualquier
situacion.

=+ I|dentificaras las habilidades y carencias de ti mismo para tratar de una

manera dinamica el tema que desees ante un publico.
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Son preguntas que se refieren a la
situacién planteada y te introducen en
el trabajo que realizards durante el

tema.

Aqui se especifica claramente el
proyecto: que contenidos se te

presentan qué hards y cémo.

formacion

Se te proporcionara la informacion
necesaria para entender cada médulo y
dar respuesta a los ejercicios
planteados si asi se requiere.

goables que ..” £

Te invita a informarte en torno a una
frase o acontecimiento que se vincula

con uno de los temas del proyecto.
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¢COMO VAMOS?

Es una alto para la reflexion individual
y colectiva en el que los alumnos
realizan un frabajo metacognitivo y de

evaluacion.

MANOS A LA OBRA

En este espacio pondrds en prdctica

tus habilidades para reafirmar el fema.

Aqui se te mencionan las actividades a

realizar respecto al tema.

Es la etapa final en la que das a conocer el
producto del proyecto a los demds. Una
vez hecho, es el momento de reflexionar
con tu grupo sobre la recepcion que tuvo el
producto 'y poner en comin las

experiencias de todos durante el proyecto.
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LA COMUNICACION

r-------------
Si bien a hablar se aprende hablando lo [}
primero que debemos hacer para llegar a 1
lograr un buen desempefio en nuestra
expresion oral es una preparacion previa.

0
Sabemos que las instancias donde se |
puede utilizar la expresion oral son muy
variadas de tal manera que al estudiar estos I
contenidos  deberas hacerlo con la [}
perspectiva de que probablemente tendrés I
gue adaptarlos luego a tu realidad.
h------------l

—

-4 | PREGUNTAS DE INICIO
®J

Y-

¢,Desde mi punto de vista qué significa comunicacién y qué importancia tiene?
¢, Qué crees que se necesita para llegar a una buena comunicacion?

¢ Pienso que mi expresiéon ante los demas es adecuada?

¢, Crees que la comunicacién e informacion es o mismo?

¢, Considero que la comunicacion es una necesidad para la vida diaria?

¢, Qué finalidad tiene la comunicacién?



http://blog.iniciativapymes.com/?p=1686
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No es suficiente tener
excelentes ideas, también, hay
gue saber expresarlas.

En este mddulo conoceras que es la unilateral 'y su  objetivo es
comunicacién y la importancia que proporcionar datos, mientras que la
tiene para la expresion oral. comunicacibn es mas compleja y

requiere de una respuesta para que
sea efectiva. Por lo tanto, la
comunicacién es bilateral, existe la
posibilidad de un cambio de actitud, y
la informacién es una parte de su
contenido.

A la comunicacién se le ha llegado
utilizar como sinbnimo de
informaciéon, cuando en realidad
existe diferencia entre ambas. La
informacion solo va en direccién

JSablas que .7 &

P97
o ®

-

La comunicacion es verbal y no verbal

'IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII'
L]
L]
L ]

L
. 3
+ Necesitamos estudiantes que sepan :' '
LJ . .
+ expresarse con fluidez y claridad,
L 4 , . . -,
N con optima pronunciacion y
:' entonacion, que empleen con
:' pertinencia y naturalidad los
5 recursos no verbales (mimica,
& ..
K gestos, movimientos del cuerpo),
:' gue se hagan escuchar pero ques
. también escuchen a los demés:'

L)
L4
&
L
L4
L
LJ
L
N g
LJ
L
L4
L
LJ
L
L
LJ

LJ
L J LJ
illlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.



http://1.bp.blogspot.com/_T8DsPVTBzjo/TDSn2bS9SyI/AAAAAAAAABU/AT3YTFUvLL4/s1600/verbal+y+no+verbal.jpg
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
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Con la ayuda de tus compaferos de
clase forma tres equipos de trabajo
para debatir temas de su interés; elijan
un tema del Anexo 1 v discutanlo.

+ Dos asociados de cada grupo discuten el tema elegido, la tercera
persona observa. Uno de los asociados que conversa (A) hace una
declaracion, y el otro (B) se opone.

La discusion ha de seguir ciertas reglas:

>

7
*

El argumento no debe tomar mas de dos minutos.

Antes que un asociado (B) conteste a otro (A), él o ella tienen que

repetir el contenido de las declaracion de otro lo mas correctamente

posible. Se permite a él /ella continuar solamente si el otro esta

satisfecho con la repeticion

% La primera persona no puede repetir su declaracién y solamente
puede responder si 0 no a preguntas, de modo que la segunda
persona necesita repetir la declaracion empleando expresiones tales
como: "Usted quiere decir....", 0: "¢ Le entendi bien? ...", o: "Esta
usted tentando decir..."

% Ahora B hace su propia declaracion, luego de la cual es el turno del

otro asociado (A) para repetir correctamente lo que dice B hasta que

él/ella quede satisfecho, etc.

D)

X/
X4

L)

X/

AS

Evaluacion y analisis (si es posible, en grupos pequefios), de acuerdo a las
preguntas siguientes:

¢, Deficiencias de parte del orador?
¢ Deficiencias del oyente?

¢, Qué sucedid y por qué?

¢, Qué aprendieron del ejercicio?

bR

Finalmente haz un resumen de lo que paso en la actividad y como te sentiste.




Programa de Habilidades Académicas para el Desarrollo
Profesional del estudiante
Expresion Oral

Diferencias entre informacion y
comunicacion

Informacion # comunicacion
P ,, [ "~
| =——1
Accion y efecto de informar (=dar a Accidn y efecto de comunicar o
alguien noticia de alguna cosa). comunicarse.
Transmitir toda la informacion Conjunto de técnicas que permiten la
necesaria para la toma de decisiones. difusién de mensajes escritos o
audiovisuales a una audiencia vastay
heterogénea.
La informacidn se transfiere a través Busca modificar comportamientos,
de mecanismos de comunicacidn. actitudes, representaciones o

conocimientos de los interlocutores o
mover a otras personas a hacer algo
que ho harian espontdneamente.
Utiliza herramientas sociales que Comunicar es transferir informacion
permiten la interaccion humana. de una persona a otra sin fener en

cuenta si despierta o no confianza.

El desarrollo de la
habilidad para
comunicarse facilita
la efectividad de las

relaciones
personales.



http://www.google.com.mx/imgres?sa=X&biw=1024&bih=506&tbm=isch&tbnid=L9M3MhabStlFoM:&imgrefurl=http://www.loquenecesitaba.com.ar/informacion-y-comunicacion-diferencias/&docid=RN_Dj4Wc1obVSM&imgurl=http://www.loquenecesitaba.com.ar/wp-content/uploads/Informaci%C3%B3n-vs.-comunicaci%C3%B3n.png&w=724&h=294&ei=LctUUun_H6j82wXA8oHIBg&zoom=1&ved=1t:3588,r:22,s:0,i:152&iact=rc&page=3&tbnh=116&tbnw=270&start=20&ndsp=12&tx=172&ty=80
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Completa las oraciones con las palabras comunicacion e informacion:

1. La es el conjunto de técnicas que permiten la difusion

de mensajes escritos o audiovisuales a una audiencia vasta y
heterogénea.

2. La estransmitir toda la informacién necesaria para la

toma de decisiones.

3. La busca modificar comportamientos, actitudes.

4. La utiliza herramientas sociales que permiten la

interacciéon humana.

5. Dar a alguien noticia de alguna cosa es la accion de

6. La acciény efecto de comunicar o comunicarse es
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Con tus propias palabras haz un resumen

explicando que es la comunicacion para ti y

qué importancia tiene en la vida cotidiana,
puedes apoyarte en el cuadro diferencial

que estd en la pdgina anterior.
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TIPOS DE DISCURSO

El tipo de discurso variara de acuerdo con la ocasion y el momento.
Los principales tipos de discurso son: el informativo, persuasivo, el de
entretenimiento y el improvisado. Cada uno de ellos responde a una
estructura determinada y su empleo depende de la finalidad o
propasito. Es necesario que sepas como usarlos.

— PREGUNTAS DE INICIO

¢ Para ti que es un discurso?

¢,Cuantos tipos de discurso conoces?

¢, Qué propositos tienen los discursos?

¢, Qué tipo de discurso se basa en experiencias personales?

A menudo improvisamos en la vida cotidiana ¢piensas que exista el discurso

improvisado?



http://lclcarmen1.files.wordpress.com/2011/05/miedo-a-hablar-en-pc3bablico.jpg
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El discurso informativo

Es el que trasmite datos o informacidn.

completamente objetivo y su finalic

principal es lograr que el publico apren:

El propdsito del discurso informat
puede ser el de explicar, definir, descri
o exponer. Dependiendo del propds
toma el nombre del tipo de discurso.

Ejemplo de un Discurso Informativo:

Los enigmas de Tutankamon



http://www.google.com.mx/imgres?sa=X&tbm=isch&tbnid=vgxPr_0rQXxM9M:&imgrefurl=http://blog.marketingpoliticoenlared.com/2011/05/25/la-dimension-social-de-un-buen-discurso/&docid=tKgoVsQ4RjUf8M&imgurl=http://blog.marketingpoliticoenlared.com/wp-content/uploads/2011/05/buen-discurso.jpg&w=450&h=299&ei=Uf5RUsvJJImqyQGqzoHwDw&zoom=1&iact=rc&page=2&tbnh=170&tbnw=231&start=9&ndsp=10&ved=1t:429,r:9,s:0&tx=184&ty=71
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-~

Tutankamon tenia once afios cuando subi6 al trono y solo
reind durante nueve. Su nombre y su figura sin embargo
son casi una leyenda. Su tumba es una de las pocas que
se ha conservado hasta nuestros dias.

En la camara mortuoria de Tutankamén se hallaron
objetos que abrieron nuevas incognitas sobre su persona.

Uno de esos misterios fue la presencia de 413 estatuillas.
Con el tiempo pudo desentrafiarse el significado de estas
imagenes. Para cada dia del afio, Tutankamoén tenia la
imagen de un servidor, lo cual hace un total de 365
estatuillas, un encargado cada diez dias (36) y un
supervisor por mes (12). Estos servidores trabajarian por
€l cuando el dios de los muertos lo pidiera. (...)"

En este texto el interés se centra en la informacion que se
quiere dar a conocer. Para que lo leido resulte claro y no
de lugar a mas de una interpretacion, el redactor de un
discurso informativo echa mano a los recursos que antes
hemos mencionados. A éstos podemos agregar:

e Unaorganizacion sintactica clara (sujeto, verbo y
complementos): Tutankamén tenia once afios
cuando subi6 al trono y solo rein6 durante nueve.

e Uuna adjetivacion precisa: En la camara
mortuoria de Tutankamon.

)
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Discurso de

entretenimiento

El discurso de
entretenimiento es aquel
que proporciona
distraccidn al publico. El
factor primordial de este
tipo de discurso es el
humoristico, el cual logra
una platica agradable;
sobre todo, el ingrediente
esencial es el humor fino.

Se basa
principalmente en el
relato de experiencias
vividas y compartidas
para lograr un rato
agradable. Este tipo de
discurso recurre
mucho a las imagenes
hechas a través de los
sentidos; es decir, las
personas que lo
escuchan se imaginan
y viven o reviven el
relato como si
estuvieran en el lugar
de los hechos.



http://www.google.com.mx/imgres?sa=X&tbm=isch&tbnid=skOxus8MtL15SM:&imgrefurl=http://tareasdelcolegio-paco.blogspot.com/2011/11/discurso-por-aniversario-del-colegio.html&docid=ASyR4lh7t4d-MM&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-_Fkq5G8BNSg/TsbzEO9s3GI/AAAAAAAAB3g/d4IH2bTjG-8/s320/discurso.jpg&w=200&h=184&ei=Uf5RUsvJJImqyQGqzoHwDw&zoom=1
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Ejemplo de un Discurso de

Entretenimiento:

AGUAAAAA |

Un tipo viene arrastrdndose por el desierto,
casi muerto pidiendo con sus Ultimas
fuerzas:

-Aguaaa... aguaa... agua... agua...

De pronto aparece una tienda en medio del
desierto, el tipo se arrastra como puedey le
dice al tipo que estd en la tienda:-Aguuaaa...
deme aaguaa, me mueeerro... aaaguaaa...

El tipo de la tienda le dice:

-Compaiiero, agua no tengo, pero yo vendo corbatas... mire, mire... tengo de todos
colores, de Disney, del demonio de Tasmania, hasta con la cara de Chdvez y de Carlos
Andrés abrazados...

El tipo le dice:

-iQueee pasa contigooo, necesito aaaguaadl...

El vendedor le insiste:

-Ya le dije que no tengo agua, pero mire las corbatas, baratisimas, acepto tarjetay
cheques.

El tipo casi muerto le repite:

-iAaaguaaaa!

El vendedor le dice:

-Bueno mira, como a 8 kilémetros hay un restaurante, alli a lo mejor tienen agua...
pero, compadre, compreme una corbata... mire, mire.

El tipo no quiso escucharlo mds y se arrastré durante todo un dia... Hasta que por fin
ve un restaurante en medio del desierto. Llega ya con sus Ultimas fuerzas y le dice al
portero:

-Agguaaa... me muero... aaaaguaaaa.

Y el portero le dice:

-Amigo, le daria el agua, pero es que ho puede entrar sin corbata.
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El discurso

improvisado s

] | | ] | | |
€ El discurso improvisado consiste
en explicar una idea que
conocemos bien, con palabras no

previstas ni preparadas. L]
] | | ] | | |

La palabra
improvisa proviene
del latin improvise. I

€ Practicar la
improvisacion
sirve para salir
airosamente en
situaciones
dificiles y para
adquirir fluidez.

' Lo |mportante para este dlscurso es tener ||
I muy claras las ideas que se van a exponer,

ya que se necesita habilidad y practlca ™

Ventajas Desventajas

Permite al comunicador permanecer | Sin practica suficiente un comunicador
flexible durante la presentacién puede dar un tropiezo durante la

presentacion

Responder a la retroalimentaciéon de la | Con el memorizado, puede sonar no
natural o perder su lugar en la

audiencia .,
presentacion



http://www.google.com/imgres?sa=X&tbm=isch&tbnid=hO0mb5C9iXG6TM:&imgrefurl=http://detalent.blogspot.com/2010/07/la-comunicacion-dentro-es-contar-con.html&docid=ZyjMfjOfkeAIKM&imgurl=http://2.bp.blogspot.com/_XyYgsBj2wzs/TDJO4BlV4lI/AAAAAAAABYQ/t-UstD6T7Yg/s1600/6a00d8341c079f53ef00e554e514e38833-800wi1[1].jpg&w=800&h=800&ei=HP5RUt6GEYLQyAHszoCwBg&zoom=1

Programa de Habilidades Académicas para el Desarrollo
Profesional del estudiante
Expresion Oral

Ejemplo de un Discurso Improvisado:

Una noche oscura y silenciosa, camindbamos de la mano a la par de una
pareja de ancianos que en ese entonces eran mis vecinos, venian en la mano de
enfrente, ellos nos miraban como si tan raro fuera el que seamos gemelos.
Pasaban las cuadras y seguiamos hablando de lo divertido que fue ir esa noche
a ese boliche tan famoso, y de lo bien que la pasdbamos. Distraido, quizds
contemplando ese tétrico paisaje, me distraje de la conversaciéon, realmente
me intimidaba tantfo como me miraban esos lindos y tiernos viejecitos.

Nada fuera de lo normal, eran una pareja de ancianos caminando, pero
me miraban tanto, que me intimidaban en algin punto. Hasta que perdido de la
situacion, mi hermano me sacude por los hombros, preguntdndome que miraba
con tanto fervor en la vereda de enfrente, e insiste en que llevaba varias
cuadras haciéndolo. Lo mire a los ojos y le pregunte si no veia a esos ancianos
de la mano de enfrente, que se hallaban parados ahora, y continuaban
mirdndome. Me respondio que no... Volvi a mirar a esos ancianos y ellos me
miraban, movian sus labios como pronunciando mi nombre, y a pesar de estar
todo en silencio no los oia. Veia como movian sus labios. Le insisti a mi hermano
"Esos!, aquellos que hos miran, nuestros vecinos"... Quizds todo hubiera sido un
poco menos traumdtico para nosotros si no fuera porque en ese momento mi
hermano recibié un mensaje de nuestros padres. "No estamos en casa, fuimos

al velorio de nuestros vecinos. Al parecer se han suicidado".
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El discurso persuasivo

N7y

El discurso persuasivo es el que
pretende influir en la actitud de
sus receptores, ya sea con el
convencimiento o con la
motivacion para realizarlo.

Segun Aristételes, se puede
persuadir utilizando las
siguientes categorias: el ethos,
el pathos y el logos.

Ethos: es la credibilidad del orador ante su publico,
es la imagen que el auditorio percibe del expositor

Pathos: apela al sentimiento de los oyentes; los envuelve con las
emociones ya hace uso de las necesidades, valores y deseos de la
audiencia.

Logos: es la persuacion por la argumentacion logica y
directiva; va dirigida al razonamiento de los receptores.



http://www.google.com.mx/imgres?sa=X&tbm=isch&tbnid=WX95cqHpf0b_oM:&imgrefurl=http://jugandoconlenguaje.blogspot.com/2011/05/discurso-publico.html&docid=xN1KTxxfbrP9fM&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-5kRlV0cwfm0/T6m6M7J60JI/AAAAAAAAAJU/kvH4yTQIMSA/s1600/oratoria02.jpe&w=304&h=400&ei=Uf5RUsvJJImqyQGqzoHwDw&zoom=1&iact=rc&page=2&tbnh=172&tbnw=131&start=9&ndsp=10&ved=1t:429,r:11,s:0&tx=92&ty=104
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Ejemplo de un Discurso Persuasivo:

La donacién de 6rganos

La donacion de 6rganos es un tema sensible para muchas personas; dar un
discurso sobre ella puede ser una aventura llena de angustia. Se trata de que tu
audiencia esté comoda y explicarles acerca de la donacién de érganos también.

La escasez de 6rganos

Muchas personas asumen que todos los que necesitan un 6rgano pueden
conseguir uno inmediatamente, pero esto esta lejos de ser el caso. A menudo las
personas sufren durante meses o0 afios en las listas para donacion de érganos.
Lamentablemente, un gran numero de ellos mueren esperando una salvaciéon que
nunca llega.
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Puntos de vista religiosos

Muchas personas tienen la impresion equivocada de que su religion no
apoya la donacién de érganos. Por el contrario, este regalo milagroso es alentado

por casi todas las grandes religiones.

Continuidad de la vida

Esta insistencia sobre la donacién de 6rganos no es sobre la muerte sino
sobre la vida. Convertirse en un donante no apresura la muerte de nadie, pero

podria significar la pérdida de la vida para alguien que necesita un 6rgano vital.

Proceso simple

Muchas personas posponen el convertirse en un donante de 6rganos, ya
que temen que el proceso sea complicado. Esto no es cierto. No se necesitan
meédicos o0 abogados para completar el proceso. Simplemente marca "donante de

organos" en la parte posterior de la mayoria de las licencias de conducir estatales.

Si no tienes licencia, llenar una Directiva Avanzada (los formularios se
pueden encontrar en la web) y haz consciente a tu familia sobre tu decision de ser

donante.

IOV 0 TN ROMANTEL Pee A, ~eSaManll I TASM AR NS
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Ahora es tiempo de ver si quedaron claros los tipos de

discurso

FORMA EQUIPOS DE TRABAJO Y
ELITAN UN TEMA DE SU INTERES QUE
ENCONTRARAN EN EL ANEXO 2,
POSTERIORMENTE DEBEN DE IDENTIFICAR EL
TIPO DE DISCURSO QUE ES Y EXPONERLO ANTE
LOS DEMAS COMPANEROS DE  GRUPO.
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HABILIDADES EN LA
COMUNICACION
[ = e o e

El dicho popular de “la practica hace al maestro”

es muy cierto, depende del esfuerzo y el tiempo
que les dediques.

Ahora hay que enfocarse a las actividades que
facilitaran la adquisicion de las habilidades
expresivas adecuadas para preparar tus
discursos.

Para lo anterior y lo lograr tus objetivos es muy
importante que conozcas que tipo de persona

eres y asi poder hacer énfasis en tus habilidades

I 0 carencias. I
& _/l PREGUNTAS DE INICIO

¢,Conoces tus habilidades y carencias expresivas?

Cuando estas en una situacion formal o bajo presién ¢ sonries o te pones tenso?
¢, Qué cualidades o caracteristicas tienes como individuo?

Cuando una persona habla ¢ transmite?

¢Laimagen es importante para la credibilidad?

¢, Como consideras que es tu dominio al hablar ante el publico?

¢ El lenguaje que manejas ante los demas es el apropiado?

Cuando estas sentado, ¢realizas los mismos gestos y los mismos ademanes que
cuando estas de pie?

__
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R

formacion

Algo de suma importancia aqui es que conozcas que tipo
de persona eres, como ya lo mencionamos para poder
hacer énfasis en tus habilidades o carencias. Por
ejemplo:

Es a quien no le gusta estar
ante el publico

Asume hablar ante el piblico
por obligacién no por propia
iniciativa

Siempre gusta de hablar ante el

publico, aunque no busca la
ocasion para hacerlo

-
-
&

Finalmente estd La Persona que busca las oportunidades y le
fascina el poder hablar ante el publico.
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Nuestro primer ejercicio del médulo es verificar ¢Cudl de ellas

eres t0?

Forma equipos de cuatro personas, relean la
informacién anterior y realizando pequefias
lecturas ante su equipo identifiquen que tipo de
persona son, al hablar ante el publico.

Los seres humanos somos por naturaleza seres
sociales, compartimos la mayor parte de nuestras
vidas con otras personas. Las habilidades de

comunicacion por lo tfanto nos ayudan a mejorar

nuestras relaciones interpersonales.

De aqui es que surge nuestro siguiente tema:
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ESTILO, IMAGEN VERBAL Y CREDIBILIDAD

La palabra estilo proviene de la palabra griega stylus. Este era un punzon
de manera que servia para escribir. Cada persona le daba caracteristicas
especiales, por lo que era fécil identificarlo, y no habia uno igual al otro.

El estilo se puede mejorar mediante los siguientes factores: e

Claridad: se logra a través del uso
adecuado del lenguaje. El vocabulario
debe ser accesible al publico a quien

va dirigido.

Coherencia: conserva
el orden l6gico de las

ideas.

Conclusion: sélo debes utilizar las palabras
necesarias, sin rodeos ni verborrea.

Cuando una persona habla, transmite
ademds de un mensaje verbal su
conocimiento, sus experiencias vividas,
cultura, lugar de procedencia y manera
de pensar. Al conjunto de estas

JSablas que .7 4

caracteristicas se le denomina imagen
verbal.
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IMAGEN VERBAL

Para desarrollar la imagen verbal es necesario que incrementes tu vocabulario
y sepas adaptarlo al lugar en donde se dé la comunicacién. También lo puedes
hacer con los apoyos verbales, entre los que destacan:

los ejemplos,
las anécdotas,

las descripciones,

el humor,

la visualizacidon de imagenes a través de los sentidos, como imagenes
olfativas, gustativas, entre otras.

YV YV VY

Por ejemplo, si tu discurso es

H sobre el tema de alimentacion o “
cocina mexicana, las imdgenes
verbales puedes hacerlas con "
descripciones olfativas; si tu fema
H es acerca de la docencia, puedes “
emplear las anécdotas sucedidas

en tu época escolar.

MANOS A LA OBRA

Preparen un pequefio tema de manera individual, una exposicién ante el publico,
en donde puedan emplear lo visto anteriormente

Nota: que no tarde mas de 5 minutos.

Puedes apoyarte con los diversos temas que se encuentran en el Anexo 3
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CREDIBILIDAD

Recuerda, Aristételes utilizd este concepto con la palabra ethos, que
consiste en la imagen que se forma el publico del orador. Esto es tan importante
como lo que se escucha. Por eso, cuando proporciones un discurso debes
demostrar confianza y seguridad para imprimir credibilidad en tu publico.

Para lograr credibilidad es necesario:

Conocimiento: se refiere no Unicamente al conocimiento del orador
sobre el tema que se esta exponiendo, sino también a su cultura
general. Cuando un orador posee una amplia cultura tiene mas
facilidad de expresidn, y esto contribuye a la reputacion y prestigio
gue va a ir adquiriendo.

Honestidad: aun cuando el orador este muy bien informado sobre
tu tema, habra ocasiones en las cuales dudara ante ciertas
preguntas. Esto es valido y no tiene por qué avergonzarse. Lo
adecuado es que sea sincero y después investigue, en lugar de
una respuesta equivocada carente de todo fundamento.

Dinamismo: es la manifestacion de la energia y del entusiasmo para
hablar. El publico se da cuenta de que el orador presenta su tema con
verdadero gusto y esta fascinado de expresarse. Consecuentemente,
esto lleva a la motivaciéon del auditorio.
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ANALISIS DEL AUDITORIO

Cuando vayas a realizar una presentacion, interésate por saber acerca de tu
publico, asi como el lugar fisico; todo esto incluye el conocimiento del auditorio.

NOTA IMPORTANTE: a
DEBES CONOCER CUAL ES EL NOMERO DE ASISTENTES, LOS VALORES

Y NECESIDADES QUE MANEJAN, EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS,
OCUPACION, LA EDAD Y SEXO DE TU AUDIENCIA. TODA ESTA
INFORMACION TE SERVIRA PARA QUE ADECUES TU TEMA,
VOCABULARIO Y LA MANERA COMO DEBES DIRIGIRTE.

¢ Tienes que situarte en el lugar de tu pulblico para comprender mejor la
forma de abordar el tema. Piensa en lo que a ti te gustaria escuchar
acerca del tema.

€ En el momento de la presentacidn, el pdblico es muy importante y debes
ponerle todo el interés a medida que hablas; debes sentir tu mirada
como si le estuvieras dirigiendo el mensaje en forma individual.

¢ Tienes que lograr el contagio positivo con temas relacionados con sus
experiencias, que les interese y debes hacerlo en forma atractiva. De fti
dependerad captar su atencidn.

LENGUAJE ADECUADO

El empleo del lenguaje adecuado es consecuencia del analisis del auditorio.
Cuando sabes qué tipo de publico es, podras establecer muy bien con tus
palabras el grado de comprensién que quieres obtener.

Es indispensable, pues, un léxico adecuado a tu audiencia; pero, ese si,
siempre con la mayor sencillez, sin rebuscamientos. Debes cuidar la claridad de la
expresion y utilizar el idioma en forma correcta.
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Un pequefio test:

Tu lenguaje debe ser adecuado y apropiado, por lo tanto

haz un andlisis de los siguientes aspectos para mejorarlo.

v' Cuando estds en una pldtica informal, ¢sabes con qué frecuencia
realizas pausas largas?

v' ¢A menudo utilizas palabras de " jerga"?

v' ¢Te has dado cuenta de cudles son las muletillas que utilizas
frecuentemente?

v' ¢Tartamudeas al hablar en pldticas formales?

v' ¢Con qué frecuencia utilizas el diccionario para buscar una palabra

nueva que deseas incrementarla en tu vocabulario?

v' ¢Consideras que tu vocabulario es suficiente?




Programa de Habilidades Académicas para el Desarrollo
Profesional del estudiante
Expresion Oral

AUTODOMINIO

Uno de los temores mds notables en el ser humano aparte de muchos
otros es el miedo al hablar ante el pidblico. Su presencia provoca una serie de
sensaciones tales como el sudor en las manos, mariposas en el estémago, el
corazén palpita en forma mds acelerada, falta el aire, entre otras. Por
supuesto, a nadie le gusta pasar por estos momentos, y en realidad la persona
sufre.

Autodominio

SSabias que .2 § Cuando nos enfrentamos a una nueva situacién
siempre estd de por medio la incertidumbre, ese
temor nos hace sentir inseguros y se acentia el

nerviosismo. Cuando hablamos ante el publico,
pensamos que podemos equivocarnos, y ese es el
miedo mds grande: el temor al fracaso, hacer el
ridiculo y la falta de aceptacién de nuestro grupo.
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Si bien es cierto que al hacer el bosquejo de tu discurso ya organizaste tus
ideas, piensa que es lo mismo haberlo desarrollado por escrito que hablarlo. Por
lo tanto, debes considerar algunas sugerencias con relacion a este punto.

v' Es preciso que tengas claro el objetivo de tu tema. a
v' Debes estar consciente de que sabes muy bien el tema del cual vas

hablar. Esto te hard sentir mds tranquilo y disminuird tu nerviosismo.

v" Organiza tus ideas mentalmente y recuerda lo que realmente quieres
decir.

v" Las ideas las irds presentando en forma ordenada.

v" Para que te puedan entender habla con voz firme y articula muy bien las
palabras.

PROYECION DE EMOCIONES

La proyeccion de emociones significa manifestar nuestro estado de animo y
hacerlo participe con el publico. Significa proyectar nuestra emotividad y que el
auditorio viva 0 comparta nuestras emociones.
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QUE NERVOS !

=
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La emotividad la logramos por medio del

uso de todo el cuerpo, a través de la
voz, de los gestos, de los movimientos
corporales, de la posicion y el dominio

del espacio y de la mirada.
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MANEJO DE CODIGOS NO VERBALES

La comunicacion puede darse a través de cddigos verbales y cédigos no
verbales.

La comunicacion no verbal es el conjunto de sefiales expresadas por
medio de gestos, ademanes y movimientos del cuerpo que no se manifiestan por
la palabra hablada. Tiene por objetivo reforzar la comunicacién oral.

LENGUAJE CORPORAL

HELMOS PEJA PE MIRARME
SOLO AMISO0S  LOS PECHOS PERVERTIRO

SR TREREIEAER

La comunicacion verbal comprende la kinestesia, la proxémica y el paralenguaje.
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KINESTESIA

La cinética o kinestesia es el estudio de los movimientos del cuerpo. Por
medio de estos podemos enviar mensajes muy expresivos. La kinestesia
comprende la postura, movimientos en general, expresion del rostro, gestos y
contacto visual.

JurganRuesch y WeldonKees, pioneros de la comunicacion no verbal,
dicen que la kinestesia se divide en lenguaje de signo, lenguaje de accién y
lenguaje de objetos.

v' Lenguaje de signo: es el empleo de gestos o flexién de la voz para
acentuar una palabra determinada.

v' Lenguaje de accion: son los signos secundarios de la comunicacion,
por ejemplo, caminar, sentarse.

v' Lenguaje de objetos: es el que emplea los accesorios que
determinan estatus, posicion o estatus, por ejemplo, el tipo de ropa o
el anillo de bodas.

POSTURA

A través de la posicion del cuerpo podemos percibir si una persona esta
relajada, nerviosa, rigida o tensa.

Haz un andlisis de tu postura y de los movimientos que ejecutas cuando
hablas con otras personas, mediante las siguientes preguntas:
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v ¢Te recargas en la cadera cuando te encuentras en un grupo
reducido?

v' ¢ Cuando estas de pie, cruzas las piernas en una platica informal?

v' ¢ Cuando estas en accion de escuchar, juegas con algo en las manos
0 mueves los pies constantemente?

GESTOS
Los gestos son los movimientos hechos por una parte del cuerpo y e
contribuyen a dar fuerza a la expresion verbal. Algunos son deliberados para dar
énfasis a lo que se dice, pero la mayoria lo hacemos de manera espontanea y no
somos conscientes de ellos.

Cuando hables frente a una audiencia, debes expresar con los gestos lo
gue estas expresando verbalmente; demuestra entusiasmo, pero no exageracion;
por lo contrario, los gestos demasiado exagerados o llamativos, causan
distraccion.

De la misma manera que lo hiciste anteriormente, responde a estas
preguntas:

v" Cuando estas en una situacion formal o bajo presién ¢ sonries o te
pones tenso?
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v' Cuando hablas por teléfono ¢ haces los ademanes como si
estuvieras frente a la persona?

v/ Cuando te sientes nervioso, ¢ has notado en donde pones las
manos?

v" Cuando estas sentado, ¢realizas los mismos gestos y los mismos
ademanes que cuando estas de pie?

v' Cuando estas sentado, ¢ mueves los pies constantemente?

v" Cuando estas escuchando, ¢realizas movimientos nerviosos?

Si hasta el momento no has percibido lo que te
pasa en situaciones descritas, te sugiero que en la
proxima  oportunidad tomes nota de estas
observaciones.

La cara es una de las partes mas expresivas del cuerpo. Lo puedes hacer a
través de una sonrisa, una mueca, levantar las cejas, sorprenderte; en fin puedes
manifestar muchos estados de animo, desde la alegria hasta la mas completa
apatia.
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COMO PLANEAR

@ / Hoy en dia hablar en piblico se ha \

convertido en una habilidad imprescindible

para desarrollarse en los campos laboral y
social. Esta habilidad consiste en lograr
establecer una comunicacion efectiva con
nuestro publico, por ello la importancia de
tener una buena planeacién, en este modulo
te proporcionaremos algunas técnicas para

\ lograrlo. /

&5

|

4
i
é’ ~ PREGUNTAS DE INICIO
@J

%

¢ Para ti que es planeacion?
¢, Consideras importante la planeacion antes de un tema?
Cuando tienes informacion ¢resumes o haces notas sobre lo mas importante?

¢, Qué es lo primero que debes hacer al comenzar a Planear un Tema?
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/R\ Por medio de la Planeacion el hombre moderno, utiliza los
recursos de la ciencia, la técnica y la cultura para hacer frente
a los desafios que le presentan las crecientes complicaciones

de los problemas introducidos por el campo social y c

Sformacion

"

tecnoldgico.

La Planeacion es una actividad humana mucho mas comun de lo que a primera
vista pudiera parecer, ya que se fundamenta en la naturaleza misma del ser
racional del hombre, por eso se considera la definicion de George Chadwick en
su sentido mas amplio “es un proceso de prevision humana y de accion basada en
la prevision”, de ahi el sentido de la palabra planeacién:

"El hombre organizado esta siempre
gSabids que ...”_ 4 lleno de optimismo.

Confiando en si mismo garantizando
el logro de sus metas”,




Programa de Habilidades Académicas para el Desarrollo
Profesional del estudiante
Expresion Oral

LA TEORIA DE LA PLANEACION

Esta teoria se ha desarrollado a partir de multiples fuentes, entre las cuales se
mencionan las siguientes:

v La Teoria de la Administracion
La Teoria General de Sistemas
La Teoria de la Informacién

La Cibernética o Teoria del Control

SN NEENEEN

La Teoria del Desarrollo

Normalmente los términos: Planeacién, Planificacion y
Planteamiento se utilizan expresiones sinénimas; con
menos frecuencia, algunos autores utilizan el término de
programacion en su sentido mas amplio, para referirse a
la planeacion.

Ahora bien, para saber Planear repasemos los conceptos basicos para
diferentes autores:

Autor Concepto

Henry Fayol El proceso de estimar el futuro y de
preparar previsiones para él.

James H. Donnelly Actividad fundamental que incluye
todas las areas de la administracion
0 gerenciay que se dirige ala
definicién de metas y de la
determinacion de los necesarios
para alcanzarlas.
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Y. Dror

El proceso de preparar un conjunto
de decisiones para la accion futura,
que se dirige hacia la consecucién
de metas utilizando medios 6ptimos.

Roger A. Kaufman

Postula que: la planeacion se ocupa
so6lo de determinar que debe hacerse
a fin de que posteriormente puedan
tomarse decisiones practicas para
su implementacién. La Planeacion es
un proceso para determinar ‘a donde
ir’ y establecer los requisitos para
llegar a ese punto de la manera mas
eficiente y eficaz posible.

William H. Newman

Entendemos mejor el proceso de la

Planeacion si primero estudiamos

las etapas basicas de una decision
especificas que se tome. Estas
etapas son: el diagndstico del
problema. La determinacion de

soluciones optativas, el prondstico
de resultados en cada accion y

finalmente, la eleccién del camino a

sequir.
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MANOS A LA OBRA

(

Bien, ahora que ya tenemos los diferentes conceptos de los expertos en el tema,
hagamos equipos de tres personas y juntos construyamos un concepto de
Planeacién, tomen en cuenta para qué es que la necesitan: Preparar un tema de
Expresion Oral.

J

Una vez formado su concepto,
elijan a un representante de
equipo que sea el encargado de
exponerlo ante el grupo. Y asi
con los diferentes conceptos
infenten formular uno solo.
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Ahora que tienen bien definido su concepto y con la ayuda de la lectura del Anexo
4, formulen en una tabla los pasos a seguir para una planeacion:
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Teniendo en cuenta que a la Planeacidn se le puede llamar de diferentes
formas, ahora veamos qué es lo esencial para planear nuestro tema:

« EIl Primero: Elegir un tema tomando en cuenta que sea del interés del
publico al que va dirigido y claro a nuestro interés, "
ya que, somos quien lo va a exponer.

% El Segundo: paso es buscar informacion, para ello
podemos consultar una variedad de opciones, tal
como lo son las bibliotecas, la realizacion de
algunas encuestas, y en su caso consultas con
expertos.

% El Tercer paso es ver con queé recursos contamos

para la realizacion de nuestra presentacion y a partir de ahi
ver que podremos utilizar. Por ejemplo si es frente a un
publico reducido podremos auxiliarnos simplemente de
algunos apoyos como lo son un rotafolio, pero si es frente a
un auditorio tal vez sea necesario el uso de un cafion y
presentaciones en Power Point.

« El Cuarto paso seria preparar nuestro discurso para ello puedes apoyarte
p prep p p poy
de los diversos temas del moédulo 3.
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DESARROLLO DE LA
PLANEACION

La planeacion es un accionar
que estd vinculado a planear.

Este verbo, por su parte,
consiste en elaborar un plan.

.

3|
PREGUNTAS DE INICIO

¢Qué deseo que adquiera el plblico en cuanto a conocimientos?
¢Cudl es mi intencién?
¢Qué les interesa?

¢Por qué debo de tener en cuenta la capacidad de personas para una
planeacién?
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?: \
/\ En este mddulo experimentards como

,,fOl‘maCIOll llevar a cabo lo visto en los médulos

<

anteriores, es decir, aprenderds a
realizar tus planeaciones para cualquier
tipo de expresion ante los otros.

Cabe resaltar que, en un sentido amplio,
la planeacién se realiza casi a cada
momento, incluso en el dia a dia.

A continuacion se te proporcionard una tabla que contiene las ventajas y

desventajas de la planeacidn:
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al interés que le

A través de la planeacion, una persona u organizacién se fija alguna meta
y estipula qué pasos deberia seguir para llegar hasta ella.

Se consideran diversas cuestiones, como: conocer los recursos con los
que se cuenta y la influencia de situaciones externas.

Toda planeacién consta de distintas etapas, ya que es un proceso que
supone tomar decisiones sucesivas.

Es frecuente que la planificacién se inicie con la identificacién de un
problema y continle con el andlisis de las diferentes opciones
disponibles.

Las caracteristicas de la planeacion, por supuesto, dependerdn del
contexto; no es igual la toma de decisiones que realiza una familia
cuando organiza un viaje de vacaciones que el proceso planificado por el
gerente de una empresa para lanzar un nuevo producto al mercado.

Sin embargo, el éxito de la planeacion dependerd del grado de
conocimiento, andlisis e intuicién de quienes la ejecuten, y en ambos

casos se podria dar un meticuloso plan de accién, sin importar la

formalidad de cada uno.



http://definicion.de/meta
http://definicion.de/planeacion/
http://definicion.de/planeacion/
http://definicion.de/contexto
http://definicion.de/planeacion/
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;. Como planear una fiesta perfecta para
adolescentes?

Organiza una fiesta en el patio

Ya sea un simple cumpleafios, una celebracion por la graduacién o simplemente
una fiesta de viernes en la noche, el planear una fiesta implica que como
organizador hayas contemplado las expectativas de los invitados y de los o el
festejado. Para organizar se necesitard planificar y hacer todos los arreglos
para el gran dia. Deberdn hacer una lluvia de ideas, juntas a la hora de planear

y consultar antes de tfomar cualquier decisién.

Pasos a seguir:

4+ Elige un tema o ten una idea general para la fiesta. Esto depende
del tipo de fiesta que quieras hacer. Por ejemplo, en una fiesta a
comienzos del verano, el tema puede ser la playa. Sin embargo,
algunas fiestas, como las que no tienen una razén especifica o que
son reuniones mds informales podrian no tener un tema especifico.

%+ Elige el lugar, fecha y hora. Si estds organizando una fiesta
grande o formal en un salén de eventos, restaurante o en un lugar
similar, probablemente tengas que elegir el lugar y la hora de
acuerdo a sus horarios. Establece la hora de comienzo y fin, por
ejemplo de las 7 p.m. hasta la medianoche.

% Haz la lista de invitados. Envia las invitaciones y pide a los

invitados por favor que confirmen, asi podrds saber quién asistird.
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En este caso podrds enviarlas invitaciones por Facebook,
WhatsApps, Twitter o algln otro medio tecnoldgico.

%+ Elige un mend de bebidas que cumpla con las necesidades de los
invitados. Incluye comida que vaya acorde al tema de la fiesta. Por

ejemplo, si la fiesta es hawaiana, podrias servir bebidas no

alcohdlicas de frutas, una ensalada de fruta tropical, pizza
hawaiana con jamén y pifia o un plato principal exético.
4 Decora la fiesta apropiadamente. Algunas decoraciones para

fiestas, tal como la serpentina o decoraciones similares.

*

Consejos y advertencias

4+ Vigila la fiesta si es de menores de edad, pero no merodees a cada rato.
4 No permitas que los invitados tomen demasiado alcohol o consuman
drogas en la fiesta.

#+ Supervisa quien entra y sale de la fiesta.
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ANEXO 1

1. El sexo tiene consecuencias tanto fisicas como emocionales.

2. No tener relaciones sexuales es la mejor opcion y la mds segura para
prevenir el embarazo.

3. Si vas a tener sexo, debes utilizar métodos anticonceptivos con cuidado
y correctamente cada vez tengas sexo. Planéalo: piensa en qué vas a
hacer cuando llegue el momento.

4. Para utilizar métodos anticonceptivos cada vez que tengas sexo, debes

pensar en ello de antemano.
5. Si no puedes hablar con tu pareja sobre sexo y contracepcion, no estds
listo/a para tener relaciones sexuales.

6. Siempre puedes decir que "no,” aun cuando hayas dicho "si" antes.
7. Existen muchos mitos y falsas ideas sobre el sexo en todas partes.

Aseglrate de que conoces los que son verdad y lo que son mentira.

| EXPRESIONORAL _ |  ANEXOS |
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ANEXO 2

Susan B. Anthony

"El Derecho de las Mujeres a Votar"

Palabras de Susan B. Anthony en 1892

"Amigos y conciudadanos: me presento aqui esta
noche acusada del supuesto delito de haber
votado en la reciente eleccién presidencial sin
tener el legitimo derecho para hacerlo. Serd mi
tarea de esta noche probarles que con ese voto,
no solo no cometi una ofensa sino que
simplemente ejercité mis derechos de
ciudadana, que se me garantizan a mi y a todos los
ciudadanos de los Estados Unidos en la

Constitucion Nacional y que ningin estado tiene el
poder de negarlos.

En la década de 1800, para las mujeres en los Estados Unidos habia muy pocos
derechos legales y no tenian derecho a voto. Este discurso fue dado por Susan
B. Anthony después su detencion por emitir un voto ilegal en la eleccién
presidencial de 1872. Fue juzgada y multada con $ 100, pero se negé a pagar:

El predmbulo de la Constitucion Federal dice:

"Nosotros, el pueblo de los Estados Unidos, para formar una union mds
perfecta, establecer la justicia, asegurar la tranquilidad doméstica, proveer la
defensa comin, promover el bienestar general y proteger los beneficios que
otorga la libertad para nosotros y para nuestra posteridad, ordenamos y
establecemos esta Constitucion para los Estados Unidos de América".

Ll EXERESIONORAL | ~ ANEXOS |
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Era nosotros, el pueblo; no nosotros, los ciudadanos blancos de sexo masculino;
tampoco, los ciudadanos de sexo masculino; sino nosotros, todo el pueblo que
forma esta Unién. Y la formamos, no para entregar los beneficios de la libertad
sino para proteger los beneficios de la libertad; no para la mitad de nosotros y
para la mitad de nuestra prosperidad sino para todas las personas -tanto
mujeres como hombres-. Y es una burla descarada hablarle a las mujeres
del placer de los beneficios de esa libertad cuando se les niega ejercer el
Unico recurso que los garantiza y que este gobierno democratico ofrece: el
voto.

Para cualquier estado el convertir el sexo en
un requisito que suampr'e debe resultar en privar de derecho al voto a la mitad
de la poblacion, es como promulgar una ley ex post facto y, por lo tanto, es una
violacion de la ley suprema de la tierra. De esta forma los beneficios de la
libertad son retirados para siempre de las mujeres y de la posteridad
femenina.

Para ellas este gobierno no tiene ningln poder legal que deriva del
consentimiento de los gobernados. Para ellas este gobierno no es una
democracia. No es una reptblica. Es una aborrecible aristocracia: una odiosa
oligarquia de sexo; la mds aborrecible aristocracia alguna vez establecida en la
faz de la tierra; una oligarquia de riqueza, en donde los ricos gobiernan a los
pobres. Pero esta oligarquia basada en el sexo, la cual convierte a los padres, a
los hermanos, a los maridos, a los hijos varones en oligarcas sobre las madres,
las hermanas, las esposas y las hijas en cada uno de los hogares -que establece
que todos los hombres son soberanos y todas las mujeres sibditos- acarrea
disensidn, discordia y rebeldia en cada uno de los hogares de la nacion.

ANEX
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La Unica pregunta que queda ahora por formular es: ¢son
personas las mujeres? Y yo no puedo creer que algunos de
nuestros oponentes tenga la audacia de decir que no."

El discurso de un padrino en una fiesta de 15 afios

Buenas noches con todos. Me siento muy feliz de ser el padrino de la fiesta de
15 afios de (nombre de la quinceafiera), pues la conozco desde que nacid y la

quiero como a una hija.

Mi querida ahijada hoy dejas de ser la nifia que se robd nuestros corazones
para convertirse en una sefiorita que seguird robdndose el corazon de muchas
personas, en especial de muchos chicos. Estoy seguro de que serds muy

afortunada en esta nueva pero hermosa etapa de la vida de una mujer.

Solo te pido que disfrutes cada dia que vivas con esa inmensa sonrisa que te
caracteriza. Que los momentos inolvidables que vivas los compartas a lado de
buenas personas. ¥ que sigas haciendo inmensamente felices a tus padres,

familiares y amigos.

Recuerda siempre que aqui tienes a un amigo en quien confiar, pero sobre todo
no olvides que nadie te ama mds en este mundo que tus padres y solo ellos
sabrdn apoyarte cuando mds lo necesites. Que hoy, mafiana y siempre seas la

mujer mds feliz de este mundo

| EXPRESIONORAL _ |  ANEXOS |
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ANEXO 3

Tema: “Comida Mexicana”
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Tema “: Contaminacion del Agua”
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Tema: “Transporte Metropolitano”
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Autobuses y Camiones México
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ANEXO 4

La Naturaleza de la Planeacidn

Para entender la Planeacion debemos considerar lo siguiente:

1. Los Planes contribuyen en forma positiva al cumplimiento de los
objetivos.
2. La Planeacién tiene mds relacién con el control, porque la accion

planificada no puede ser eficiente sin llevar un control.
3. La Planeacién persigue eficiencia en los planes.

Una vez definida la planeacidn, necesitamos conocer sus componentes,
como lo son el "qué" de las actividades, es decir “qué se va hacer”. Conociendo
lo anterior seguird “"cémo se va hacer"”, posteriormente “en dénde se va hacer”

y, por ultimo “cudndo se va hacer”.

El proceso mds importante de todas las funciones administrativas, sin
duda alguna, es la planeacién ya que, es una toma de decisiones anticipadas,

pero planeadas.

La planeacién nos permite determinar el curso de accion concreto que
vamos a seguir para lograr los objetivos previstos, no podemos olvidar que la
planeacidn tiene el dmbito futuro en el cual operan todas las decisiones y las

acciones planeadas pero previstas.

La importancia de este proceso administrativo es que permite
establecer lo que vamos a realizar dentro de la organizacion, pues guia todo el

proceso para el logro de los objetivos.

| EXPRESIONORAL _ |  ANEXOS |
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