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PRESENTACION

El contenido de este curso pretende ensefiar a cada uno de los
participantes, métodos para desarrollar funciones de facilitadores,
empleandose para ello planteamientos y definiciones relacionados con
la actitud y conduccion interpersonal, involucrando necesariamente la
ética aplicada a la vida diaria que por si misma define los habitos,
conductas comunes, responsabilidades y perspectivas de diversos
panoramas laborales.

Se pretende optimizar la aptitud, actitud y conduccién interpersonal
relacionado al nuacleo social, con base a la adquisicion vy
fortalecimiento de nuevos conceptos que ayuden a generar mejores
perspectivas laborales y una modificacion de cultura social o sea un
despertar de conciencia.



OBJETIVO:

Formar instructores cuyas habilidades en el
proceso de ensefianza-aprendizaje generen un
efecto multiplicador, orientado a la facilitacion

de informacion del ciudadano



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar la visiébn y mision personal, asi como la
participacion del instructor en el proceso del
acercamiento con el ciudadano.

Desarrollar las habilidades requeridas para la
conduccion de grupos de aprendizaje.

Aprender a utilizar adecuadamente los instrumentos
didacticos del instructor, asi como a programar
sesiones de instruccion.



MOTIVACION

Etimologia del término motivacion: expresa la accion y efecto de motivar. La
palabra motivo expresa lo que mueve o tiene virtud para mover; la causa o razén
que mueve una cosa. Conjunto de razones que explican los actos del individuo,
su campo lo forman los sistemas de impulsos, necesidades, intereses,
pensamientos, propositos, inquietudes, aspiraciones y deseos que mueven a las
personas para actuar en determinadas formas.

* Motivacion es el proceso que provoca cierto comportamiento, mantiene
la actividad o la modifica.

* La motivacion es una condicion interma que mezcla impulsos, propoésitos,
necesidades e intereses que mueven al individuo a actuar.

En resumen, podemos conceptualizar que la motivacidon "es la reaccidn interior o
la fuerza que provoca una necesidad en el individuo, y lo lleva a un determinado
comportamiento orientado a la satisfaccién de una o mas necesidades”.

FACTORES Y MEDIOS QUE INFLUYEN

Cuando leemos las noticias todo parece dificil y terrible, pero tambien debemos
recordar que el mundo es interesante, que existen miles de posibilidades por
explorar con oportunidades para mejorar nuestra vida y la de los demas.



Evidentemente, la motivacién no es un programa que pueda instituirse en el ser
humano como un sistema o un procedimiento. Es también evidente que el medio
en que la motivacion interna puede prosperar y perpetuarse debe privar en todos
los niveles y sectores del hombre.

La necesidad de un medio motivador es tan importante para las personas como
para los facilitadores mismos.

Necesidades fisiolégicas: son propias del cuerpo y necesarias para la
supervivencia.

Necesidades de seguridad: es proteccion contra peligros, amenazas vy
privaciones. Aqui dos tipos de seguridad son
significativos: la fisica y la econémica.

Necesidades sociales: como ser social el hombre requiere asociarse con
otros, sentirse parte de uno, varios o muchos
grupos de acuerdo con sus intereses, finalidades y
valores.

Necesidades psicologicas: toda la gente en nuestra sociedad tiene una
necesidad o un deseo de contar con una
evaluacién de si mismos que sea estable, alta,
firmemente basada: se trata de una necesidad de
autorespeto o de autoestima, asi como de una
estimacién por parte de los demas.

Necesidades de autorrealizacion: es la necesidad de orden mas alta. Viene a
ser preponderante cuando todas las demas han
sido razonablemente satisfechas. La
autorrealizacidn o autosatisfaccion es importante
para lograr el potencial maximo. Esta necesidad
implica lograr lo que un hombre puede y debe ser.

Estas necesidades se relacionan unas con otras y se distribuyen en una jerarquia
de potencialidad, los niveles de la escala se encuentran mezclados en los
patrones reales del comportamiento. Las necesidades de bajo nivel nunca estan
completamente satisfechas, se presentan periédicamente y, si no se pueden
satisfacer durante un cierto periodo, se convierten en desmotivadores
extremadamente poderosos.



Pueden concebirse recompensas que motiven a las personas para llenar cada
nivel de la jerarquia de necesidades. Pero una vez satisfecho un plano, las
recompensas acordadas para colmarlo ya no proporcionan motivacion continua.

Si bien las recompensas econémicas tienen poder de motivacién, también
entablan un riesgo. En especial, el dinero es muy facil de contar.

Todo en la vida tiene un precio. llamese una buena relacidn conyugal, un
ascenso, un titulo profesional, dinero ahorrado, prestigio, amistades,
crecimiento espiritual, fisico o mental...

Todo lo que usted quiera o mande puede obtenerse si se paga el precio, hay un
bien que todos poseemos y que debemos dar a cambio.

EJERCICIO

:ES IMPORTANTE EL ASPECTO (Sl) (NO) PORQUE:
MOTIVACIONAL EN EL FACILITADOR?

(AUTOANALISATE, REALMENTE ESTAS
MOTIVADO PARA  REALIZAR TU
TRABAJO?

EL MEDIO MOTIVADOR

El medio motivador contiene una combinacion de condiciones fisicas y actitudes
mentales. La importancia relativa de unas con respecto a las otras depende de la
naturaleza y la importancia del trabajo que nosotros realicemos.

Dentro del medio motivador existen puntos como:

A) Naturaleza de las tareas: que tengan cierta afinidad con Ila
personalidad del sujeto, tanto en su caracter como en sus capacidades.

B) Et ambiente humano: gque no me toquen comparieros molestos ni jefes
autoritarios, ni malos sistemas de comunicacién.




C) El medio fisico: que los elementos espacio-temporales me sean
favorables, sin distancias excesivas, ni horarios incdmodos, ni
transportes caros y complicados.

D) Mis actitudes basicas: que sean positivas y constructivas; que no haya
caido yo en la trampa del cinismo y del rechazo al trabajo.

No puede ponerse el trabajo como un mal necesario, sino como la gran
oportunidad de crecer y amar, el medio motivador nosotros mismos lo creamos.

Experimenta el placer de servir y veras como el mundo comienza a reclamarte
como un ser imprescindible.

CONDUCTA MOTIVADA Y FRUSTRACION

[

La conducta instigada por la frustracién no es motivacional, es decir, no esta
dirigida hacia una meta y no es adaptativa. La conducta motivada significa que
esta dirigida y orientada hacia una meta, mientras que la conducta frustrada
instigada por la frustracién y no tiene meta, es regida e invariable, es decir,
resistente al cambio.

La conducta frustrada es indiferenciada y ejecutada compuisivamente (sin control)
con una aparente falta de interés y excitacion, mientras que la conducta motivada
provoca el aprendizaje y un aumento en la diferenciacion.

De este modo, toda conducta es causada, pero no toda es motivada. Veamos
algunas otras diferencias.

- Cuando existe conducta motivada, el castigo disuade la accion. El castigo
puede servir como un instigador de frustracién que cambia.

- Cuando existe una conducta frustrada, el castigo agrava y refuerza la
frustracion.

La conducta motivada es solucionadora de problemas, mientras que la conducta
frustrada no resuelve los problemas, sino los agrava.

La conducta motivada se encuentra regida por metas y fines conscientes y
racionalmente elegidos por el individuo, mientras que la conducta frustrada esta
dominada por la emocioén, de ahi que sea rigida estereotipada y carente de metas.



Piensa mal de los demas y muy pronto van a pensar mal de ti, por el contrario,
piensa sinceramente bien de alguien, busca sus cualidades y aprende a quererlo y
veras como esa persona también terminara queriéndote.

Muchas personas que viven en compaiiia de seres mordaces y destructivos, se la
pasan quejandose y cuestionandose como hacer cambiar a cierto individuo, sin
darse cuenta que es precisamente ese sujeto amargado quién los esta cambiando
y amargando a elios.

El que tenga el estilo mas definido comenzara a dominar a los demas.

Para limar la conducta frustrada llénese de energia positiva y enfrente la guerra de
personalidades... Los hombres no estamos acostumbrados a luchar por lo que
es nuestro, a ser pacientes, a mantenernos incorruptibles y esperar que los demas
vayan cambiando con nuestro modelo de vida, adquiera valores y manténgase

firme.

Aliméntese continuamente de suefios enormes; busque a los grandes. Ellos
siempre lo nutrirdn con ideas poderosas.

Las personas motivadas son positivas. Aunque les vaya mal y el ambiente sea
hostil, siguen optimistas, bromeando y con deseos de seguir luchando... No
desertan; se caen, pero se levantan una y otra vez hasta lograr sus anhelos.



LA FRUSTRACION

Todo individuo lleva consigo, en diferentes grados, las cargas psicologicas de la
pérdida de algo, productos de la experiencia a lo largo de la vida. Elf comun
denominador de nuestra era es el cambio. Todo cambio involucra necesariamente
una experiencia de pérdida, y por lo tanto, produce sintomas psicoldgicos que
tienen consecuencias tanto para el individuo como para su grupo.

Pero la pérdida no necesariamente puede ocurrir en el terreno material. El
individuo puede experimentar el defecto de algin deseo no satisfecho © una meta
o proyecto que ya no podra alcanzar o realizar debido a la imposibilidad de reunir
las condiciones necesarias y suficientes para su materializacion. Esto produce un
estado de desagrado en la persona, es decir una frustracion.

La frustracidén implica que no se ha lievado a su meta o a su conclusién una linea
de accion, o que no se ha alcanzado un estado final de algun tipo, 0 que no se ha
logrado materializar alguna solucidon o consecuencia esperada. Esto puede
describir un grupo Gnico de acontecimientos en una ocasion particular, o puede
referirse a ejemplos repetidos, como para hacerse caracteristicos de la relacion de
un individuo con su ambiente

RUMBO AL CAMBIO

Proponernos un cambio no es facil, es doloroso pero positivo, requiere de
responsabilidad y compromiso. Cambiar nuestra actitud y conducta y aprender
nuevas habilidades nos hard personas distintas, en camino de ser:

- Mejores personas

- Mejores amigos

- Mejores padres

- Mejores empleados
- Mejor pareja

No demostremos nuestra superacién tratando de opacar u obstaculizar a nuestra
familia, pareja, companeros o jefe; sino siendo mejores nosotros mismos,
conscientes de nuestros actos proyectaremos un mejor “yo interno”,
destacaremos en la medida en que nos superemos en forma responsable.

Para cambiar hay que correr riesgos: si, hay que arriesgarse (lo hacemos en cada

momento de la vida). Correr un riesgo es hacer algo que nunca has hecho antes
o hacer lo mismo en forma diferente (vencer el miedo).
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Para dar 6rdenes acertadas se necesita ser inteligente, para obedecerlas con
humildad se requiere ser sabio; la persona que mas vale, es {a mas sencilla, la
que puede bajarse de su pedestal para ponerse en los zapatos del otro y servirle
como le gustaria ser servido. El servicio engrandece y dignifica a la persona y nos
ayuda a desarrollarnos y crecer.

Cuando estas dispuesto a cambiar y a correr el riesgo, empiezas a abrite a la
experiencia de vivir "el aqui y el ahora". Estar donde debemos estar, vivir franca y
amistosamente (el pasado paso, planeamos un mejor futuro). Aprendamos a
discernir, aprendamos a disfrutar (ti trabajo, tl casa, tus reuniones, etc.).
Comenzaremos a aceptar mas de los demas podremos ser empaticos, es decir,
ponernos en los zapatos del otro como si yo fuera el otro. Ver desde donde lo
dice, como lo dice y porqué lo dice.

¢ Qué hacer para cambiar?

1) luchar por superar obstaculos (responsablemente).

2) hay que ponernos en posicion de "yo puedo” (riesgo).

3) haremos uso racional de nuestra libertad.
Libertad para construir siempre y cuando respetes tu persona y a los demas,; es
decir, construirte t0 y a los demas, esto implica una responsabilidad y un

compromiso.

Eres libre conforme al buen uso de la voluntad e inteligencia, para cambiar tienes
gue tener un objetivo, un deseo de alcanzar una meta, de obtener un logro.

Logro es una necesidad interior que determina al individuo a buscar su
superacién. El motor que mueve la vida es el deseollogro. Hay metas a corto,
mediano y largo plazo, un paso importante para lograr alcanzar una meta es
planear, para planear metas:

1. Hay que especificar, tener una meta en concreto.

2. Actuar, realizar acciones concretas.

3. Involucramiento, hacerlo parte de ti.

4. Objetividad, planear metas realistas y factibles.

5. Observabilidad, que sea observable.
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La tarea inicial es desarrollar el concepto de responsabilidad. Saber el mejor
modo de cumplir las tareas, saber lo que se debe y no hacer.

Cualquier adulto normal esta motivado por varias necesidades constantes,
algunas de las cuales son de modo firme mas prominentes en su estructura que
otras, los motivos de los adultos son en gran medida producto de la nifiez y de la
adolescencia.

Individualizar los verdaderos problemas. Atacar los obstaculos reales vy
suministrar las soluciones practicas.

Aprender a fondo su trabajo, a desarrollar al maximo sus habilidades, y aceptar
mas y mas responsabilidades.

En esos precisos momentos has tomado la decision de triunfar o fracasar. Uno se
forma el habito de pensar positiva 0 negativamente.

lAyudate a ti mismo, dandote la oportunidad de usar tu ingenio y creatividad!
féormate el habito de una reaccién positiva, seguida de una accion positiva! El
éxito o fracaso depende de lo que te digas a ti mismo, en ese primer
instante.

Es como si la activacion de! motivo del logro, incrementara la probabilidad de que
piense en todos los aspectos de una secuencia de resolucion de un problema.

L as metas son dictadas por la indole del trabajo que debe cumplirse, por lo tanto,
la meta debe consistir estrictamente en pautas de calidad y cantidad, metas
amplias como cumplir la tarea que se ha asignado.



EL MOTIVO DEL LOGRO

Las caracteristicas de una persona orientada al logro son:

* Conoce sus capacidades y limitaciones hacia los éxitos que busca.

+ No es conformista y le gusta ganar, selecciona sus desafios para no
gastar energias en aventuras improbables.

* Prefiere un moderado grado de riesgo porque sus destrezas, esfuerzos y
determinacién tienen una oportunidad razonable de influir en el
resultado.

* Prefiere actividades cuya retroalimentacion sea rapida, precisa e
inequivoca para saber lo correcto o equivocado en su forma de trabajar.

* Selecciona su equipo de trabajo con expertos comprobados.
* Afronta confiado, seguro y entusiasta las situaciones novedosas.

* Le gusta asumir responsabilidades, comprometiéndose hasta terminar lo
propuesto.

Mcclelland dice que los incentivos son soélo una medida del éxito de realizar una
tarea dificil, y que mientras sea mayor el nivel de motivaciéon de logro, mas
probabilidades hay para que la persona se eleve a posiciocnes de mayor poder y
responsabilidad.



AUTOESTIMA

La autoestima es el concepto que tenemos de nuestra valia y se basa en todos
los pensamientos, sentimientos, sensaciones y experiencias que sobre nosotros
mismos hemos ido recogiendo durante nuestra vida; creemos que somaos listos o
tontos; nos sentimos antipaticos o graciosos; nos gustamos o no. Los millares de
impresiones, evaluaciones y experiencias asi reunidos se conjuntan en un
sentimiento positivo hacia nosotros mismos o, al contrario, en un incémodo
sentimiento de no ser lo que esperabamos.

Todos necesitamos tener autoestima, independientemente de nuestro sexo, edad,

cultura, trabajo y objetivos en la vida. La autoestima afecta practicamente a todas
las facetas de nuestra vida. Basta decir que muchas investigaciones psicologicas

rigurosas indican que si no se satisface esta necesidad de autovaloracion,

tampoco pueden satisfacerse otras necesidades mas expansivas; la creatividad,

los logros personales, la realizacion de todo nuestro potencial. Recuerde lo hien

que le sentd que alguien le alabara su trabajo o lo satisfecho que se quedo tras

terminar un trabajo que usted sabia bien hecho. Las personas que se sienten bien

consigo mismas suelen sentirse bien en la vida.
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CARACTERISTICAS DE LA AUTOESTIMA

La autoestima en el ser humano suele sufrir grandes altibajos, sin embargo sera
caracteristica suya presentar el siguiente cuadro:

Actuara independientemente. Una persona con autoestima elegira y decidira
como emplear el tiempo, el dinero, su forma de vestir etc., buscara amigos y
entretenimientos por si solo.

Asumira sus responsabilidades. Actuando con presteza y con seguridad en si
mismo, asumiendo la responsabilidad de ciertas tareas o necesidades evidentes.

Afrontar siempre nuevos retos con entusiasmo. Le interesaran tareas
desconocidas, cosas y actividades nuevas que aprender y que poner en practica,
lanzandose a ellas con confianza en si mismo.

Estar orgulloso de sus logros. Se interesara por tareas desconocidas, cosas y
actividades nuevas que aprender y que poner en practica.

Demostrara amplitud de emociones y sentimientos. De forma espontanea
reird, sonreira, gritara, Horara y expresara su afecto en cualquier momento sin
reprimirse.

Tolerara bien la frustracion. Enfrentara la frustracién de diferentes maneras,
incluso riendose de usted mismo, siendo capaz de hablar de lo que lo entristece.

Tendra la capacidad de influir en otros. Poseera la confianza en las
impresiones y en el efecto que produce en los demas miembros no solo de la
familia sino de su grupo social.

Un ser humano sin autoestima:

Desmerecera su talento.

Sentira que los demas no lo valoran.

Se sentira impotente.

Se dejara influir mucho.
Tendra pobreza de emociones y sentimientos.

Eludira situaciones que le provocan ansiedad.
Se pondra a la defensiva y se frustrara con facilidad.

Echara la culpa a otros de sus debilidades.
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Conseguir una identidad propia es tarea ardua, y lograr ésta es mas complicado
todavia debido a los procesos psicofisicos y a la presion social.

COMO INFLUYE LA AUTOESTIMA EN LA VIDA COTIDIANA

La autoestima influye sobre el ser humano en:

¢ ;COmo se siente?

o ;Como piensa?, ;como aprende? y ;,como crea?

e ,COmo se valora?

¢ ;Como se relaciona con los demas?

¢ ;COmo se comporta?

Como se experimenta a si mismo esta relacionado con todos los
pensamientos, sentimientos y actos que lleva a cabo. Cuando se aprende

positivamente disfruta de autoestima, mientras que si tiene una imagen negativa
de si mismo es que posee poca autoestima.



Una persona con autoestima demostrara sus sentimientos positivos hacia si y
hacia los demas de muchas maneras sutiles: sonreird, mirara a los ojos, se
mantendra erguida, alargara la mano para saludar y, en general, creara a su
alrededor un ambiente positivo. Los demas responderan a esa persona de modo
parecido: la aceptaran, se sentirdn atraidos por ella, se encontraran cémodos
consigo mismos.

La autoestima influye mucho en el comportamiento. Solemos comportarnos
segun nos veamos y segun la autoestima que tengamos, confirmando la imagen
que de nosotros tenemos.

El comportamiento se guia por motivos muy simples. Estos motivos pueden
ser contradictorios, lo cual produce en el individuo, y en los que estan a su
alrededor, angustia y desazén.

Si las razones son contradictorias, puede parecer que se actua erratica e
irracionalmente. Cuando la imagen que tenga de si sea positiva y posea ademas
suficiente autoestima, se sentird capaz y se mostrara confiado; por ello, se
comportara de manera que todo lo que haga reafirme el sentido de su propia
valia.

La autoestima influye en el aprendizaje. La busqueda de uno mismo y el
rendimiento escolar demuestran que existe una estrecha relacion entre la
autoestima y la capacidad de aprendizaje. Una autoestima fuerte fomenta el
aprendizaje, teniendo una buena autoestima se aprendera con mayor facilidad,
abordara las cosas nuevas que tenga que aprender con confianza y entusiasmo.

La autoestima influye en las relaciones y recibe también la influencia de
éstas. Coopersmith ha sefialado que con mayor autoestima se suelen desarrollar
mejores relaciones interpersonales y suelen ser los elegidos para puestos de
liderazgo. -

La persona que se siente comoda consigo misma, no estd pendiente de los
demas para que la reconozcan, la motiven o la dirjan, y por ello se encuentra en
mejores situaciones de colaborar en el toma y daca de las relaciones sanas, sabe
aceptar lo que los demas dan sin necesidad de engancharse a ellos para que
corroboren su valia.

La autoestima influye en la creacion. Cualquier expresiéon creativa supone
ciertas dosis de riesgo ademas de un uso de los recursos de determinada
manera. Lo uUnico que le permite al individuo afrontar esos riesgos es tener
seguridad en si mismo y en su capacidad. La autoestima tiene sus altibajos: el
sentimiento hacia nosotros mismos depende del modo en que respondemos a las
situaciones imprevisibles o a aquellas que se escapan a nuestro control. El
sentimiento de la propia valia crece conforme acumulamos mas experiencias que
luego nos van a servir de puntos de referencia para otras nuevas.



LOS CUATRO ASPECTOS DE LA AUTOESTIMA

La autoestima se desarrolla cuando se han satisfecho adecuadamente las
necesidades primarias de la vida. Nosotros pensamos que la autoestima puede
desarrollarse convenientemente cuando los nifiocs y los adolescentes
experimentan positivamente cuatro aspectos o condiciones bien definidas:

VINCULACION: resultado de la satisfaccion que obtiene la persona al establecer
vinculos que son importantes para €l y que los demas también reconocen como

tales.

SINGULARIDAD: resultado del conocimiento y respeto que el hombre siente por
aquellas cualidades o atributos que le hacen especial o diferente, apoyado por el
respeto y la aprobacidén que recibe de los demas por esas cualidades.

PODER: consecuencia de la disponibilidad de medios, de oportunidades y de
capacidad en el ser humano para modificar las circunstancias de su vida de

manera significativa.

MODELOS O PAUTAS: puntos de referencia que dotan al ser humano de los
ejemplos adecuados, humanos, filostficos y practicos, que le sirven para
establecer su escala de valores, sus objetivos, ideales y modales propios.

Estas cuatro condiciones deben estar siempre presentes para que se desarrolle y
se mantenga la autoestima. Ninguna es mas importante que otra; si una de elias
no se encuentra en la medida adecuada, |la autoestima se resentira o se
distorsionara en la misma medida.

PROBLEMAS DE VINCULACION
La persona que no obtenga una adecuada satisfaccion de las vinculaciones que
haya establecido en su vida, probablemente actuara de una o varias de las

maneras descritas a continuacion:

« No puede comunicarse con facilidad y es incapaz de escuchar a los
demas y comprender sus puntos de vista.

+ Es timido, tiene pocos o ningun amigo y elude de forma activa las
situaciones sociales; es poco consciente de los intereses o necesidades
de los demas.

» Habla negativamente de la familia, de la raza o de su grupo étnico.

» Rara vez, o nunca, se ofrece para ayudar a los demas.

¢ No cae bien a sus compafieros, amigos o vecinos.
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¢ Resulta incomodo a los demas o, al contrario, intenta captar su atencion
continuamente.

¢ Quiere ser siempre el centro de todo y constantemente intenta atraer
hacia si la atencién de los demas.

+ Suele relacionarse mas con cosas y animales que con la gente.

s Tiene dificultad para expresar sus ideas y sentimientos de manera directa
y para pedir lo que necesita.

¢ le molesta tocar a los demas o que le toquen.

Si observa que actua de alguna de estas maneras o repite constantemente una de
estas actitudes, debe usted ser consciente de que hay que tratar de mejorar su
sentido de la vinculacion.

COMO MEJORAR LOS VINCULOS EN LA FAMILIA

Todo grupo o familia posee un clima peculiar que es consecuencia de
sentimientos, actitudes, maneras de comunicarse y normas que han determinado
cémo pasan juntos el tiempo sus miembros. Las vinculaciones de toda persona
tienen que ver con la calidad de las relaciones personales en el seno de la familia.

Las actividades y actitudes que se dan entre los miembros de la familia son refiejo
del grado de vincuiacion que existe entre ello y ademas marcan la pauta para sus
relaciones extrafamiliares. Dé a todos, incluyéndose usted, tiempo para aprender
y ajustarse. Si tiene paciencia y disposicion desde el principio, en pocos meses
podra percibir cambios notables.

¢ Que los miembros de |la familia tengan oportunidades de trabajar y jugar juntos.

¢ Reserve momentos concretos y regulares para compartir con la familia

o Organice la vida cotidiana de forma que al menos una vez al dia pueda reunirse
toda la familia.

* Empujeles a participar en programas culturales y en actividades comunitarias.
o Apove los esfuerzos escolares y comunitarios de los demas miembros de la

familia, participando activamente en los diferentes programas que se tengan
establecidos.
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SINGULARIDAD

El hombre con sentido sano de su singularidad sabe cudles son sus cualidades o
atributos especiales, y los respeta, recibiendo de los demas la confirmacion de
gque tales cualidades son valiosas. Es por ello que se debe experimentar estos
atributos como especiales, ya que necesita:

¢ Sentir que sabe y puede hacer cosas que los demas no saben ni pueden hacer.

Ser consciente de que los otros reconocen la singularidad de sus cualidades.

Respetarse a si mismo como individuo.

Saberse imaginativo y creativo.

Disfrutar con esa sensacion de ser diferente sin que los demas se sientan
incoOmodos.

Hay que tener en cuenta que lo que los adultos perciben como unico en si
mismos, puede no serlo para los demas.

La autonomia aumenta cuando los demas le confirman que sus cualidades son
especiales. Pero si sufre una reprimenda, un castigo o se le averglienza por €sas
cualidades, su autoestima sufre, al contrario, una disminucién.

La singularidad que una persona siente puede deberse a una o a varias de la
siguientes razones:

Cualidades corporales Actividades preferidas
Apariencia Funciones desempefiadas
Habilidades especiales Imaginacioén

Dones ' Conocimientos

Origenes sociales Vision del mundo
intereses vocacionales Aficiones

Como desarrollar el sentido de la singularidad:

Problemas y soluciones

Se puede desarrollar el sentido de la singularidad cuando se aceptan y se
estimulan dentro de |a familia las cualidades especiales y las caracteristicas poco
usuales del individuo. Usted puede contribuir a potenciar ta autoestima de si
mismo relacionandose con los demas de modo que esa relacion suponga un
reconocimiento a su individualidad.
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PROBLEMAS DE SINGULARIDAD

El individuo con escaso sentido de la singularidad se expresara de alguna de las
siguientes formas:

Hablara negativamente de si mismo y de sus logros.
Se enorgullecera poco o nada de su apariencia.
Demostrara poca imaginacion y rara vez propondra ideas originales.

Hara las cosas como se le diga, sin apenas aportar modificaciones de su propia
cosecha.

Se sentira incomodo cuando se le destaque o se le pregunte en algun evento
social o familiar.

Buscara con frecuencia el elogio o el reconocimiento, pero se sentira confuso y
lo negara o lo desmerecera cuando lo consiga.

Hara alardes cuando no sea el momento.

Normalmente se adaptara a los deseos y las ideas de otros, sobre todo si son
comparieros. Sigue, pera raramente guia.

Se relacionara con los demas de un modo mecanico y envarado antes gue
espontaneo y creativo. Tendera a clasificar a los demas de manera simplista y

_ probablemente sera critico con sus caracteristicas personales. Tratara de

buscar cosas que le asemejen a los demas antes que aceptar sus diferencias.

MEJORE LA SINGULARIDAD EN SU FAMILIA

Todos los miembros de la familia podran disfrutar de su sentido de la singularidad
cuando se produzca una amplia aceptacion de las diferencias individuales y
cuando tales diferencias se valoren como un enriguecimiento de todo el grupo.

Tenga en cuenta las necesidades personales de cada miembro de la
familia cuando planee actividades, imponga comportamientos o
determine objetivos.

Estimule el desarrollo individual de los miembros de la familia,

aceptando sus investigaciones en nuevas ideas, intereses, directrices
vocacionales, filosofias o religiones.
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Promueva su desarrollo social aceptando sus nuevas relaciones
familiarizandose con organizaciones y actividades distintas.

Pida a los integrantes del grupo que contribuyan con sus dotes
singulares o sus intereses peculiares a la vida familiar.

Utilice practicas democraticas, en la medida de los posible, cuando
planee normas o esquemas de comportamiento para todos los
miembros de la familia.

Recompense las participaciones o actuaciones positivas.

PODER

Para poseer una gran autoestima la persona debe tener recursos, oportunidades y

capacidad para influir sobre su propia vida. Cuando una persona experimenta

estas cualidades en su vida adquiere una sensacion de poder, que expresa por

medio de los sentimientos y de la confianza en su propia capacidad. Por ejemplo,

el que posea esa sensacion de poder:

o Creerd que puede hacer lo que sea necesario o lo que é! decida, segtin su
edad y su posicién en la vida.

s Se sentira comodo asumiendo responsabilidades.

¢ Se sentird capaz de tomar decisiones y de resolver la mayor parte de los
problemas que se planteen.

Se sabra capaz de controlarse pese a las presiones y a la angustia de las
situaciones.

e Sera capaz de usar las habilidades que posea para afrontar aquellas
situaciones que las requieran.

El poder puede ejercitarse de la siguiente manera:

Influyendo en la gente. Resolviendo situaciones problematicas.
Aceptando responsabilidades. Aprendiendo.

Poniéndose limites y poniéndoselos Ensefiando.

a los demas.

Controlando el propio cuerpo. Demostrando habilidad.

Controlando las propias emociones. Alcanzando objetivos.

Manipulando objetivos. Tomando decisiones.
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Los recursos que son esenciales para obtenersensacion de poder son:

Posibilidades de disponer de Capacidad de comunicacion
distinta informacién, aparte de
fos propios conocimientos.
Habilidades diversas: Recursos materiales.
o Capacidad de manipulacion.
» Capacidad de decision.
e Capacidad de resolucion de
situaciones problematica.

Experiencias diversificadas. Conocimientos.
Salud. Capacidad fisica.
Herramientas.

Tener sensacion de poder no es lo mismo que ser “poderoso”. Las personas y las
naciones se arman cuando se sienten inseguras, no cuando confian en su poder.
La persona que tiende a manifestar su poder de manera excesiva sobre los
demas, sea fisicamente o mediante la manipulacién psicologica, suele tratar de
suplir asi su carencia de sensacion de poder.

Como desarrollar la sensacion de poder:
problemas y soluciones.

El hombre podra obtener una sensacion de poder cuando disponga de las
oportunidades, los recursos y la capacidad de influir sobre la vida de una forma
positiva. Cuando esta sensacién se desarrolle de manera firme y apropiada, se
acrecentara la autoestima; ahora bien, si las oportunidades de ejercitar este poder
se le niegan de manera sistematica, su autoestima se vera menguada.

PROBLEMAS QUE PUEDEN PLANTEARSE CON LA SENSACION DE PODER.

El que no desarrolla una sensacién firme de poder suele comportarse de la
siguiente manera:

o Eludir afrontar la responsabilidad. No iniciara tareas por su cuenta y habra que
recordarle constantemente los deberes que se le han marcado. Se echara para
atras ante tareas que supongan un reto.

o Tener habilidades muy limitadas en muchas areas. Una respuesta frecuente

ante determinado trabajo podré ser “no sé como” o “eso no sabré hacerlo
nunca’.
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Actuar frecuentemente dando sensacion de desvalimiento o abandonar antes
de terminar una tarea. Evitara hacerse cargo de los demas.

Carecer de control emocional. Muchas personas estan sujetas a estallidos de
emocién de tanto en tanto. Pero una demostracién continua de furia, de
histeria, de miedo o de incapacidad para enfrentarse a la frustracion indica una
carencia definida de control personal.

Ser excesivamente exigente o terco.
Querer siempre ser el lider o hacer siempre las cosas a su manera. Sera
inflexible y se negara a discutir 0 a negociar soluciones opcionales y se negara

a compartir la autoridad.

Evitar revelar sus deseos e intereses delante de los demas. A menudo seguird
lo que otros digan o quieran hacer.
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CONDICIONANTES PARA EL BUEN EXITO DE UN INSTRUCTOR

El desempeno de un instructor profesional, como el de cualquier otra actividad
humana, esta sujeto a una serie de circunstancias y requerimientos. El grado de
éxito dependera de que el instructor reuna ciertos requisitos, por lo menos en su
nivel inferior, en la medida que suba en ese nivel influird en el grado del éxito. He
aqui algunos de esos requisitos:

QUE REALMENTE QUIERA

Condicién vital que el instructor quiera serlo, es decir, que tenga deseos de
compartir con otros sus conocimientos, sus experiencias. Que goce en el
desempeiio de esta actividad ya que el entusiasmo es contagioso y las demas
personas lo detectan de inmediato, lo mismo que lamentan su ausencia. Hay una
frase celebre que se refiere a esto:

°LAS PALABRAS CONVENCEN, PERO EL EJEMPLO ARRASTRA®

Puede haber una persona con muchos conocimientos sobre un tema pero, si no
tiene disposicion para comunicarlo, puede fracasar como instructor.

QUE SEPA

Es condicién demasiado sabida: nadie podra ensefiar lo que no sabe o para lo
que no esta preparado. Recuerde °nadie da lo que no tiene®.

El grado de dominio del tema de trabajo debe ser mayor de lo que se espera
demuestre. Con el instructor ocurre algo similar a lo que se ve en un iceberg. La
parte que sobresale y se muestra a las miradas es la menor, comparada con la
masa que esta debajo del nivel de agua. Los grupos saben de inmediato cuando
el instructor lleva sus conocimientos °“prendidos con alfileres®. Situacién que se
hace mas evidente cuando un instructor aborda un tema que no es de
especialidad.
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QUE SEPA COMO

El sélo dominic de un tema no da a una persona la garantia de que sabra
comunicarlo andragégicamente. Un individuo puede ser un sabio en un tema y ser
pésimo expositor. Esto suele ocurrir generalmente en quien carece de las técnicas
pedagdgicas y del conocimiento de la dinamica de comunicacion oral. El
instructor, por tanto, debera estar pendiente en todo momento de los mensajes no
verbales del grupo, los cuales llevan informacion sobre el grado en que se esta
realizando la comunicacion.

El °saber como® permitira al instructor ser agil en el uso y variacion de las técnicas
que considere mas eficaces para un objetivo determinado.

QUE SEPA COMO APRENDE LA GENTE

Existen muchos estudios relativos a la manera come aprende la gente, sobre todo
el plan de aprendizaje para el trabajo. Ei conocimiento de la psicologia del
aprendizaje, con todas las barreras que se pueden interponer, ayuda al instructor
a tomas las medidas adecuadas para que la relacién ensefianza-aprendizaje,
produzca resultados con:

« MAYOR FACILIDAD
+ MAYOR RAPIDEZ Y
+ MAYOR EFECTIVIDAD

El conocimiento y la habilidad en el manejo de las técnicas de la entrevista, ayuda
al instructor a reducir barreras y hacer que sea o6ptimo el aprendizaje en los
resultados obtenidos.

QUE SEPA COMUNICARSE

Aunque parezca evidente, es importante recaicar, que un instructor necesita saber
comunicarse habilmente con su grupo. La experiencia ha hecho ver que, algunos
instructores francamente torpes en su comunicacion, caen en °cantinflismos®,
lamentables en una actividad tan importante como esta. Es una creencia bastante
difundida de que por el hecho de hablar ya nos estamos comunicando. Quienes
han estudiado la dinamica de la comunicacién saben bien cuan lejos esta de ser
verdad esa afirmacidon. Algunas de las fallas de comunicacién son superables
mediante el estudio y la practica. Un instructor habil necesita poseer un
vocabulario amplio, tanto técnico como de uso comun, para poder “explicar® con
claridad suficiente los conceptos que expone. Suele ser comin que, para darse
aires de dominio de vocabulario, se abuse de extranjerismos, en especial en
ingles. En otras palabras, la habilidad para comunicarse implica dominar el arte de
la comunicacion.
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La actividad del instructor esta sujeta a cambios e interrupciones muchas veces
imprevisibles. Una de las manifestaciones de la personalidad adecuada seria la
capacidad de adaptacion a las circunstancias, que permita responder con eficacia,
sin desorganizarse ni caer en reacciones exageradas (a veces histéricas). Lo
deseable seria que las programaciones gue se presentan se pudieran llevar a
cabo sin cambios ni alteraciones. Recuerde el instructor, que su funcion es de
colaboracion con la gerencia. Si ante una situacion fuera de orden, alguien debe
reaccionar con mesura, se espera que sea el instructor. La flexibilidad no significa
el cambio por el cambio; indica la posibilidad de hacer frente con serenidad,
entendiendo las razones y adaptarse a los cambios y alteraciones que suelen
presentarse en la vida diaria, en las diversas sesiones de instruccion y los
cambios que, a ultima hora, regularmente se dan en las organizacién de los
grupos de los eventos por dlsposmuones de la empresa.

CONDUCTAS NEGATIVAS DEL INSTRUCTOR

Las conductas que adopte el instructor en cada sesion son de vital importancia
para el éxito en el aprendizaje de los participantes por lo que se recomienda no
tomas las siguientes conductas:

OBSTRUCCION
interferencia con el proceso del grupo; se sale por la tangente,; cita experiencias
personaies no relacionadas con el tema que se trata; argumenta excesivamente

sobre un punto gue ha resuelfo ya el grupo; rechaza ideas sin consideracion
alguna.

AGRESION

Critica el incumplimiento de otros. Da muestras de hostilidad hacia el grupo o
hacia algun participante; impugna los motivos de otros; afecta el ego y la posicion
de los participantes.

CENTRALIZACION

Deseo de reconocimiento; intentos de llamar la atencion hacia si mismo, mediante
charlas excesivas; jactancia, autoritarismo.

PARCIALIDAD

Introducir o apoyar ideas relacionadas con inquietudes personales o modos de ver
particulares, sin razon alguna, pretendiendo que se hable en nombre de °los de
abajo®, °del hombre comun®, °del trabajador explotado®.

ALEJAMIENTO, FRIALDAD

Conducta indiferente, pasiva; adopcion de excesiva formalidad.
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EL ARTE DE LA COMUNICACION

COMUNICACION VISUAL

En las comunicaciones individuales, la comunicacion visual normal es de 5a 15
segundos. Para los individuos dentro de un grupo debe ser de 4 a 5

segundos. La comunicacion visual es la habilidad mas importante entre las
herramientas de impacto personal.

Los ojos son la Unica parte del sistema nervioso central que tiene contacto directo
con otra personal. Una buena comunicacién visual significa mas que una mirada
casual. Cuando entablamos comunicacion con otra persona generalmente (o que
hacemos es mirarle a los ojos por espacio de cinco a diez segundos (por supuesto
si la platica no es significativa o interesante), esto debemos de hacerlo cuando
hablamos con una © con un grupo numeroso de personas, sin embargo muchas
veces cometemos el error, quizd por nerviosismo, de disparar nuestra mirada, es
decir no se mira ninguln lugar en concreto, esto propicia incomodidad y desinterés
por parte de los que escuchan, ademas de que transmite el mensaje “En realidad
no quiero estar aqui, por supuesto los que lo escuchan tampoco lo querran.

Es importante que al estar frente a un grupo no se efectie una comunicacion
visual extensa, (5 segundos a lo mucho) sobre una misma persona, ya que
cuando ésto se hace por espacios de tiempo extensos, el resto del grupo pensara
que el mensaje se |a esta dirigiendo solamente a unos cuantos y no a todos.

EJERCICIOS PARA UNA ADECUADA COMUNICACION VISUAL

¢ Hacia donde mirar?, determine hacia donde mirar por lo general cuando habla
con otra persona. En conversaciones entre dos personas, los ojos tienden a
moverse alrededor de la cara, pero siempre existe un punto en especial, cualquier
lugar cerca de los ojos es aceptable, cualquier otro lugar no lo es {esto es el suelo,
sobre el hombro del que lo escucha, el pizarrén, la puerta, etc.), una vez que se
haya localizado este lugar, trate de estar mas consciente y sensitivo respecto de
lo complejo que es la comunicacion visual. Esto lo ayudara a no sentirse raro
cuando no quiera ver directamente a una persona pero lo tenga que hacer para
mayor efectividad.
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Reafirmar el habito de los cinco segundos. Cuando se encuentre en una reunion
o frente a un grupo pida a un amigo que le escriba cual es su comportamiento
visual con respecto de las demas personal.

Esté consciente de mantener una comunicacién visual por cinco segundos con los
integrantes del grupo a los que se esté dirigido.

LOS OJOS

Es bien sabido que la pupila cambia de tamafo segun la intensidad de la luz,
dilatandose cuando esta oscuro contrayéndose cuando hay mucha luz.

Los investigadores también creen que hay una relacién directa entre el tamafo de
la pupila y el interés. cuanto mayor sea el interés, mas dilatada estara la pupila.

El tamafio de la pupila influye en toda la expresién de la cara. En otros tiempos, la
gente solia aplicarse belladona en los ojos para que se le dilatasen las pupilas y

parecer mas interesada y atractiva.

Poca luz, gran interés, sinceridad, franqueza o espontaneidad, interés sexual,
consumo de alcohol y/o ciertas drogas, relajacion y bienestar.

PUPILAS DILATAS SIGNIFICA:

PUPILAS CONTRAIDAS SIGNIFICA:

Mucha luz, falta de interés, desconfianza o desagrado, rencor, hostilidad,
cansancio, estrés, pena, resaca, consumo de ciertas drogas.

Las personas nacemos con los 0jos y las pupilas de diferentes tamafios, asi que
no olvide tener esto en cuenta. Las pupilas muy dilatadas podrian indicar en una
persona mucho menos interés que en ofra persona unas pupilas mas pequefas.
Como los nifios tienen una curiosidad y un interés mas agudos hacia el mundo
que les rodea, frecuentemente tienen las pupilas mayores que los adultos.

Determinadas enfermedades reducen la flexibilidad de la pupila para cambiar de
tamanio.

30



Recuerde que la intensidad de la luz establece una gran diferencia: una persona
muy interesada tendra las pupilas mas contraidas bajo una fuerte luz que con una
iluminacién indirecta.

La observacion del tamafo de la pupilas es vital para los profesionales de los
servicios, puesto que le indicara lo satisfecho, o no, que esta un cliente.

Fijese en el tamario de las pupilas al mismo tiempo que en la posicién de la boca
y las cejas para descubrir las reacciones de un cliente.

POSTURA Y MOVIMIENTO

ara aprender a pararse erguido y moverse suavemente y con naturalidad,

debe ser capaz de corregir la tendencia generalizada de “aflojar” la postura

tanto superior como inferior de su cuerpo. Al comunicarse es mas efectivo ser
fluidos que adoptar una posicion rigida.

Su posicidn fisica puede ser un reflejo de su posicidn mental. Y la posicién de su
cuerpo muchas veces influye en la opinién que ios otros tengan de usted.

Manténgase Erguido.

Una mala postura de la parte superior del cuerpo refleja poca confianza en uno
mismo. Aungue esto no ocurra siempre, las demas personas piensan asi hasta
que tiene mas informacién como para cambiar de opinion.

Observe la Parte Inferior de su Cuerpo.

La otra parte de la postura que muchas veces se descuida es la de la parte
inferior del cuerpo. Su forma de pararse puede afectar su efectividad frente a las
personas que lo escuchan, esto debido al lenguaje corporal inapropiado. Algunos
de los patrones de mala postura mas comunes son:

» Apoyarse sobre la cadera

e Balancearse de un lado a otro (apoyandose sobre los tacones y luego sobre
los dedos de los pies)

¢ Dar pequerios pasos
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Para combatir estos habitos negativos el instructor debe asumir la “posicion
preparada”. Esto significa basicamente, lanzar su peso hacia adelante. Al estar
hablando (cuando tiene confianza y quiere transmitir su mensaje) lanza su
energia hacia adelante. La “posicion preparada’ significa inclinarse ligeramente
hacia adelante como para poder levantar los tacones ligeramente del piso, con las
rodillas ligeramente flexionadas. Cuando la posicion esta hacia adelante, es
imposible apoyarse sobre la cadera y mecerse sobre los talones.

No es posible separar la comunicacion de la energia. Es por ello gue debemos
usar toda la energia natural de una manera positiva. Cuando hablemos con otras
personas, debemos mantenernos en movimiento. Lo podemos poner en practica
con algun grupo de amigos. En un grupo se tiene espacio para moverse un poco.
En situaciones que debe de estar sentado, considere pararse cuando le toque
hablar, o inclinarse hacia adelante para causar mas impacto. El movimiento
aumenta su energia, refleja confianza y da variedad a su comunicacion,

Su Propio Estilo

Aun cuando llegamos a presentar una serie de movimientos y posturas es
necesario adoptar nuestro estilo propio. No existe una sola manera de pararse o
moverse. Pero hay conceptos que funcionan. Dos de estos son "Estar erguido y
lanzar su energia hacia adelante” al estar comunicado. Es necesario tomarlos en
cuenta y adaptarios a nuestro propio estilo.

Ejercicios:

1.- Obsérvese, la postura y el movimiento son un conjunto de habilidades que se
pueden observar con facilidad.

2.- Camine desde una pared. La postura de la parte superior del cuerpo debe ser
erguida y confiada.

3.- Los “Dos pasos”. La proxima vez que usted se dirija a un grupo, pida a alguien
que cuente el nimero de pasos que usted da. Si se logra cambiar esto con una
buena comunicacidon visual, estard hablando y presentandose de una manera
confiada y directa.
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4 - Péngase de pie en las juntas. Es importante experimentar con la postura y el
movimiento. En la proxima junta o reunién pdngase de pie, esto le dara mas
énfasis a su mensaje. Al intentar nuevas maneras de usar su postura y
movimiento para lograr un efecto positivo, y al mismo tiempo mejorar su impacto.

1 2 3 4

1 2 3 4
LA INCLINACION DE|{ESTA POSTURA]UNA PERSONA QUE [ CUALQUIER PERSONA QUE
LA ESPALDA EN LA|[DOBLADA, INDICA | QUIERE DOMINAR A|DOMINE UNA SITUACION,
POSICION DE LA|CON TODA CLARIDAD | OTROS O INSISTIR EN UNA |CUYOS PENSAMIENTOS Y
FIGURA, INDICA UNA|UN ESTADO DE[AFIRMACION TENDERA A|MENSAJES ESTEN DE
PERSONA A LA} ANIMO. PUEDE [ ADOPTAR LA POSTURA|ACUERDO, TENDERA A
DEFENSIVA O EN|PERTENECER A|INCLINADA QUE MUESTRA|ADOPTAR LA POSTURA
UNA ACTITUD | ALGUIEN QUE ESTA|ESTA FIGURA. TAMBIEN SE | ERGUIDA QUE MUESTRA LA
MENTAL RESERVADA | COQUETEANDO, O|ADOPTA ESTA POSTURA|FIGURA.

QUE ES TIMIDO E
INSEGURO

CUANDO UN LIDER DE
GRUPO QUIERE FORZAR
UNA DECISION.

INDICA QUE ESTA PERSONA
CONOCE suU OFICIO,
DISFRUTA DE SU TRABAJO Y
NO TIENE INTENCIONES
OCULTAS EN SuUS
COMUNICADQS.

GESTOS Y EXPRESION DE LA CARA

s importante para tener éxito en la comunicacién interpersonal, el estar con
las manos y los brazos a los costados de una manera general y relajada. Los
gestos deben de ser naturales cuando se esta animado y entusiasmado. Es

importante aprender

cuando esta contento.

a sonreir bajo presién de la misma manera natural que
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Como manejar los gestos y la expresion de la cara.

La comunicacidn refleja energia. Aquello que nace con mucha energia tiene una
ventaja. Sin embargo, todos podemos estar conscientes de nuestros niveles de
energia {y aumentarios). Esto se muestra mas a través de nuestros gestos y la
expresion de la cara.

Ejercicios:
Conozca sus habitos

Averigle como lo ven los demas cuando esta bajo presion. Sea consciente de
ello. Esto se puede descubrir con la ayuda de otras personas.

CONOZCA SU ADEMANES NERVIOSOS.

Todos tenemos diversos ° ADEMANES NERVIOSOS “, un lugar donde
acostumbramos poner las manos cuando no tenemos nada en ellas. Sdélo
concentrandose en no usar ademanes nerviosos es como podremos eliminar esos
malos habitos que en nada nos ayudan a tener una mejor comunicacién con las
demas personas, cuando se requiere hacer énfasis en algunas ideas o puntos, los
ademanes resultan naturales. Curiosamente son muy pocas personas las que
exageran en sus ademanes, y cuando esto se presenta, los movimientos deben
ser modulados y tratar de aplicarlos a los puntos centrales de nuestra platica para
asi darle mayor énfasis.

LA SONRISA

Todos pensamos que sonreimos la mayor parte del tiempo y sin embargo, no es
asi, solicitemos a otras personas que nos ayuden haciéndonos una critica en
relacibn a nuestra sonrisa, cuando queremos brindar sonrisas en forma natural
las demas personas nos percibiran como alguien abierto y amable, aceptandonos
mas facilmente nuestras ideas.

LA POSICION DE LA CABEZA EN RELACION CON LOS HOMBROS

Si observamos casualmente a un grupo de personas, en una conferencia, en una
reunion, haciendo cola, etc., puede captar el estado de animo del grupo mirando
la posicién general predominante de los hombros y las cabezas. Los hombros
alzados, las cabezas gachas y los labios caidos indican que el grupo es
cautelosos, tenso, negativo o incluso hostil.
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‘La cabeza erguida puede significar franqueza, interés, actitud triunfante, control
de la situacion.

La cabeza gacha puede indicar dudas, frustracién, conformismo, desagrado,
miedo e inseguridad.

La cabeza inclinada hacia un lado puede significar interés, curiosidad o posible
cogueteo.

La posicion de la cabeza y de sus hombros debe interpretarse al mismo tiempo
para hacerse una idea de la tensiéon de una persona o de su espontaneidad o
escepticismo, su satisfaccion o su inconformidad, y también de su grado de
control sobre la situacion.

EL VESTIRSE Y EL ASPECTO

Las personas nos causan una impresion inmediata y fuerte con sélo verlas cinco
segundos, los expertos estiman que durante otros cinco minutos se causa un

cincuenta por ciento mas de impresion (negativa o positiva), ademas de
aquellas que tuvimos en los primeros cinco segundos.

Debido a que el noventa por ciento de nuestro cuerpo se cubre con ropa,
debemos estar conscientes de que ésta comunica algo. El diez por ciento restante
es por lo general nuestra cara y nuestro cabello. Este porcentaje es el mas
importante de todos ya que este lugar es hacia donde las personas miran. El estilo
en que aseamos nuestra cabeza influye mucho en la impresién que causamos en
los demas.
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No existe una forma correcta o incorrecta para vestirse y asearse, tanto como una
forma apropiada. Si usted se siente incomodo, su comunicacién no sera muy
efectiva. Considere su forma de vestir de manera consciente y cuidadosa. El
impacto inicial de su apariencia en los demas es mayor de lo que generalmente se
piensa. No es superficial, sino algo que comunica en gran medida a los demas, lo
que usted siente de si mismo.

Es importante recordar que las personas podran aceptar nuestras ideas y se
dejaran persuadir con mas facilidad si usted les agrada. Es gratificante cultivar ef °
Factor Personalidad °.
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La voz

La voz de una persona nos proporciona una gran cantidad de informacién sobre
su estado general de salud, su estado de animo, su clase social y la regién del
pais de la que procede. En una presentacion, su voz afiade energia e interés.
Utilicela para expresar la emocion natural de 1o que estd sintiendo. Practique con
un magnetéfono. Aunque utilice un sistema de amplificacion de sonido, ha de ser
usted capaz de proyectar ia voz hasta el fondo de la sala. A veces querra hablar
con voz suave para captar la atencion del grupo, pero incluso una voz suave
necesita proyeccion.

No oimos nuestra voz de la misma manera que los demas porque resuena en l0s
huesos del craneo y nos llega modificada. La primera vez que una persona se oye
hablar en una grabacion siempre se lleva una sorpresa, porque le parece estar
oyendo a un desconocido. Escuche su propia voz grabada y experimente. Las
emociones, la energia y la inflexion que pretende dar a su voz, 4 son realmente las
que se oyen? En caso contrario, debe usted exagerar y experimentar hasta que
sea asi. Recuerde que es el publico, no el orador, quien decide cual es el grado
de expresividad que hay. Si el publico no la oye, es que en la practica no la hay.

36



La proyeccién vocal exige una buena respiracion. Es nuestra respiracion la que
impulsa nuestra voz. La respiracién nerviosa es rapida y superficial, y priva a la
voz de extensidén y poder. Cuando esté dando una formacion fijese en cémo
respira. Si esta hablando respire profundamente. Utilice el diafragma, de manera
que el abdomen se dilate al inspirar.

No se apresure al hablar. Si el grupo o la persona esta tomando apuntes, se lo
agradecera. Hablar de prisa a menudo es consecuencia de una respiracion rapida
y superficial, de manera que, si habla mas despacio, automaticamente su
respiracion se volvera méas profunda. Visualizar mientras se habla también
incrementa la velocidad de pronunciacién: las imagenes se suceden con rapidez,
y eso le induce a hablar mas de prisa para seguir su ritmo: Reduzca la velocidad
de su video mental.

Utilice la voz de un modo congruente con sus palabras. Si quiere que el grupo
visualice, hable mas de prisa. Si quiere que los paricipantes oigan interiormente,
hable de un modo mas ritmico y lento. Si quiere que entren en contacto con sus
sensaciones, hable todavia mas despacio y con voz mas grave. Cuanto mayor
eleccién tenga respecto a al extension, la velocidad y el timbre de su voz mejor
podria utilizarla como instrumento musical para comunicarse. No toque una
melodia de flauta con una tuba.

Siguiendo con la metafora musical, son los espacios entre las notas los que dan
sentido a la musica. La siguiente frase se atribuye al gran pianista Artur Schnabel:
<Las notas no las manejo mejor que muchos otros pianistas. Pero las pausas
entre las notas..., ahi es donde reside el arte>. Las pausas son la puntuacién
natural en lo que decimos. Los oyentes agradecen las pausas. Asimismo, puede
usted utilizarlas para pensar en lo que va a decir a continuacion y para ordenar
sus pensamientos. Aprenda a introducir pausas deliberadas, de manera que,
cuando necesite pararse a pensar, no parezca algo insolito. Recuerde que,
cuando esta hablando, el tiempo tiende a acelerarse, y una pausa de cinco
segundos a usted puede antojarsele interminable mientras que para el publico es
un intervalo natural

Por otra parte, puede usted utilizar las inflexiones de voz naturales para crear
efectos. Si su tono de voz permanece neutro hasta el final de la frase, es una
declaracién. Si se eleva al final de la frase, hace el efecto de una pregunta. Si
desciende, da la impresion de ser una orden.
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HABILIDADES DE PRESENTACION

Puede usted hacer eso Enfasis neutro

¢, Puede usted hacer eso? inflexién ascendenté
> PREGUNTA

iPuede usted hacer eso! Inflexién descendente

\ ORDEN

Las palabras

Por dltimo, el elemento que mas practicamos, el que mas trabajamos y el que mas
nos preocupa: ¢Hasta qué punto son directas la palabras? Bien.
Lamentablemente, lo que las personas consideraban que usted queria decir quiza
no haya tenido en cuenta el malentendido que usted pretendia evitar. Dicho de
otro modo, las palabras pueden ser engafosas. Si una imagen vale por mil
palabras, eso representa unos siete minutos hablando a ia velocidad normal de
unas 150 palabras por minuto.

El vocabulario

La primera cuestion evidente es que necesitamos un vocabulario rico y variado
gue permita a nuestros oyentes saborear la entrevista. Debemos rellenar los
espacios en blanco y lograr que el publico coja bien las preguntas. El vocabulario
del hablante medio es muy reducido en comparacion con las posibilidades del
idioma espariol.

Elija las palabras cuidadosamente, pues cada una posee distintos matices de
significado. Acabo de abrir al azar un diccionario de sinénimos y he encontrado
una lista en la que aparecian las palabras <autoridad>, <poder>, <permiso> y
<derecho> como dotadas de un mismo significado ¢ Qué opina usted?

El habla multisensorial

Utilice y combine sus palabras especificamente sensoriales, sobre todo al
principio de la formacién. Recuerde que la mayoria de las personas tiene una
forma predilecta de pensar, ya sea en imagenes, sonidos o sensaciones. Si
quisiera usted comunicarse eficazmente con una persona, procuraria averiguar
cémo pensaba y adaptaria su lenguaje a ese modo. En un grupo compuesto por
muchas personas, tendra que utilizar las tres modalidades para llegar a todos
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ellas. Asegurese de que la gente que visualiza vea o que esta usted diciendo, que
los que tienen buen oido le reciban fuerte y claro... y que quienes piensan mas
bien con el cuerpo puedan coger bien el sentido.

La jerga.

No utilice jerga. A no ser, por supuesto, que se halle en un campo especializado y
la formacion se dirija al aprendizaje de un vocabulario especializado. En muchos
cursos y seminarios los asistentes quieren y esperan oir palabras técnicas, y
protestaran si no las encuentran. Lo que es jerga para el profano es vocabulario
técnico para quienes conocer o quieren conocer el campo.

Si decide utilizar alguna jerga, explique los términos y tenga siempre en cuenta
que una palabra muy familiar para usted puede resultar nueva para el grupo.
Escriba en la pizarra las palabras técnicas fundamentales junto con su definicién,
o reparta fotocopias. El principio a seguir es: que sea breve y sencillo.

La lectura de fragmentos seleccionados.

Si tiene pensado leer un pasaje de un libro, sefialelo por adelantado y tenga el
libro a mano. Una busqueda laboriosa del libro adecuado o la pagina deseada no
es buen preludio para las perlas de sabiduria que quiere usted impartir. Cuando
lea el pasaje, comuniquele toda la vida y energia de que se capaz, las palabras
vivirdn o moriran segun el interés que ponga en ellas con su voz.

Tiempo activo

Utilice los verbos en un tiempo activo para involucrar a la gente en lo que usted
dice. Utilice las formas pasivas para amortiguar la energia de una sala y alejar a la
gente de su experiencia. Es asombroso lo rapidamente que un estado general de
apatia puede ser inducido si la forma pasiva es continuamente utilizada por usted.
¢ No era asi?

También se puede utilizar la palabra <uno>. Lea las frases siguientes y fijese en
cual es su respuesta interior a cada una de ellas. ;Producen todas el mismo
efecto?

Uno puede hacer imagenes mentales.
Usted puede hacer imagenes mentales
Se pueden hacer imagenes mentales
Haga imagenes mentales... Ahora
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Los nombres

¢Cual es la palabra mas importante de la lengua espafola? Habria muchas
respuestas posibles, pero yo diria que su propio nombre ha de figurar en los
primeros lugares de la lista. Dirijase a las personas por su nombre. Deles las
gracias por su nombre cuando hagan preguntas o comentarios. Asegurese de
conocer los nombres o, si el tamano del grupo no lo permite, de que todo el
mundo lleva prendida una tarjeta de identificacion o una chapa con su nombre.

Palabras que evitar

Ahora, algunas palabras que evitar. No deje la explicacion suspendida en el punto
culminante. Empezar las frases con: <Es debido a... por lo que...> hace que
resulte dificil seguirlas y tiende a producir confusion. Reduzca al minimo las
oraciones subordinadas. En términos generales, las frases breves con palabras
evocan la acciéon directa. Las frases mas largas, que contienen mas palabras,
quiza con unas cuantas oraciones subordinadas que modifican el sentido de la
frase sobre la marcha, y tampoco demasiado, s6lo lo justo para convertir el asunto
en un ejercicio de retencion del significado a la larga distancia (si en verdad habia
alguno a corta distancia, para empezar), a veces incluso se permiten omitir el
sentido de la frase, porque cuando llega usted al final ya no se acuerda del
principio. Espero que haya quedado claro; jno relea la tltima frase, por favor! A la
mayoria de los adultos le cuesta seguir el sentido de una frase hablada que tenga
mas de 18 palabras.

Las instrucciones.

No convierta las instrucciones en preguntas, pues de otro modo, la gente las
contestara y no seguira las instrucciones.

No dé una segunda instruccion hasta que se"haya puesto en practica la primera.

LENGUAJE, PAUSAS Y MULETILLAS

El lenguaje se compone tanto de palabras como de muletillas. Las personas se
comunican mejor cuando son capaces de seleccionar las palabras correctas. Esto
requiere de un amplio vocabulario que se puede usar responsiva y
apropiadamente de acuerdo con cada situacién. Las muletillas son barreras
innecesarias, indeseables (y superfluas) de |la comunicacién clara. Los °AH°,
°EH°, "HUMM?®, "ESTE®, etc., no sélo suenan mal sino que causas distraccion
cuando se repiten en forma de habito. Grave su voz y/o busque retroalimentacion
para reconocer sus muletillas, y después concéntrese en eliminarlas. Las pausas
son una parte integral del lenguaje. Un buen comunicador usa pausas naturales
entre frases. Un excelente comunicador usa las pausas, ademas, para causar
efectos dramaticos.
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La pausa: una herramienta de lo mas natural.

Usted puede hacer una pausa natural de tres o cuatro segundos adn en medio de
una frase. El problema es cuando no lo hace. Exagere las pausas cuando esté
practicando para que en las conversaciones reales lo haga de manera natural.

USAR EL HUMOR

| humor es una de las habilidades mas importantes para una comunicacion

interpersonal efectiva, pero una de las mas evasivas. Algunas personas tienen

una naturaleza agradable y simpatica. Otros tienen que cultivar esa habilidad.
El humor es una habilidad que se puede aprender y podemos aprender a usar
ésta importante herramienta de una manera mas efectiva.

Cuando hablamos, las personas nos miran a la cara. El rasgo predominante es
nuestra sonrisa. Este rasgo importante de nuestra fisonomia muestra rapidamente
si estamos excitados, emocionados, enojados, serios o algo similar. Nuestro
sentido del humor se percibe (no verbalmente), a través de nuestra sonrisa. Es
importante conocer nuestra capacidad natural para sonreir.

Las personas aprenden mejor con el humor. Los remolinos mas efectivos nacen
de momentos ligeros y de interés. La mejor oportunidad para transmitir su
mensaje es durante esos momentos emocionales. Cuando usa humor y
humanizacién es facil llegar a transmitir el mensaje que estamos dirigiendo a los
participantes del grupo.
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SER UNO MISMO

Piense en el orador mas dinamico que conozca. Piense en el lider mas
impresionante que conozca, en cada caso, encontrard que ninguno es la

réplica exacta del otro. Todos somos diferentes. Cada uno con sus fuerzas y
debilidades. Tenemos recursos productivos, fuerzas naturales que ya existen, al
igual que areas que podemos fortalecer.

Ser uno mismo es una habilidad que debemos cultivar dia con dia. Si algun dia
aprendié a ser malabarista, probablemente entendié que hay que comenzar
primero con una sola pelota para sentir el ritmo y luego agregar otra para poder
usar las dos manos juntas. Finalmente, usted agregé una tercera pelota hasta que
pudo hacer el malabarismo.

Convertirse en un experto en las comunicaciones interpersonales es muy parecido
al malabarismo. Tiene que dominar una habilidad a la vez y luego agregar otras
hasta que se vuelven un habito.

Primero, reconozca sus fuerzas naturales y esté agradecido de que no tenga que
aprenderlas desde el principio. Esté consciente de gue otras personas si lo tienen
que hacer. Usted puede poseer una sonrisa natural mientras que otros tienen que
esforzarse para ser mas agradables en sus comunicaciones interpersonales. Por
otra parte, a usted se le pueden dificultar los ademanes, mientras que otros son
mas efusivos.

Nadie es un comunicador completamente efectivo. Siempre surgen nuevos
habitos indeseables o se retoman otros antiguos. También encontramos nuevas
fuerzas mientras maduramos y expernimentamos con varias habilidades del
comportamiento. A veces sucede que un habito recién adquirido trabajara para
mejorar a uno viejo. O dos habitos trabajan juntos para formar uno nuevo y mas
efectivo. :

La practica y el acopio de informacion.

Un hombre que lievaba un violin pard a un transeunte para preguntarle cémo se
llegaba al Carnegie Hall, y obtuvo una respuesta célebre: <Practicando>.

No puede haber ningan logro sin disciplina personal, ni acopio de informacién sin
practica. Obtenga tanta informacién 0Otil como pueda de amigos y comparieros,
pero seguramente o mejor es observarse uno mismo en una grabacion de video.
Eso le permite verse y escucharse repetidamente desde una posicion objetiva y
aprender y perfeccionarse mucho mas de prisa. Ademas, resulta satisfactorio
seguir la propia evolucion y ver cémo va mejorando con el tiempo.
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El modelado

Observe a los monitores y presentadores que considera buenos. ;Cuales son las
pautas que les hacen ser buenos? Busque pautas en tres campos: el lenguaje
corporal, el tono de voz y las palabras en si. Pruebe a aplicar algunas de estas
pautas mientras dirige una formacion; algunas le convendran, otras no. Quédese
con lo que quiera y deje de lado lo demas. En PNL, <robar> un comportamiento
es el mayor cumplido que se le puede hacer a alguien. Nadie tiene derechos de
propiedad sobre la excelencia. Lo que una persona puede hacer, también otras
pueden hacerlo.

Busque modelos en la television. Mirela con el sonido apagado para concentrarse
en el lenguaje corporal. Escuche la radio o la televisibn sélo con voz. Los
locutores de radio solo pueden trabajar con el canal auditivo, y por tanto tienden a
ser muy expresivos con la voz. Imite a un buen modelo de |a radio y fijese en qué
difiere de su manera de decir lo mismo.

Cuando haya encontrado un ejemplo de excelencia, pruebe a convertirse en ese
modelo durante un breve lapso de la formacién o la presentacion. Imaginese que
esta usted en su lugar. ;Cémo presentaria mi modelo este material? ;Como se
moveria y hablaria? Experimentando con distintos estilos, puede usted ampliar
muy considerablemente su gama de posibilidades; al final, se quedara usted con
el estilo que exprese su personalidad. Combinado naturalmente con muchos de
los mejores rasgos de otros estilos.

Observe también a los presentadores que a usted no le parecen buenos. ;Qué
hace de un modo distinto? Busque la comparacion. Vea lo que hacen y lo que
dicen, y cédmo lo hacen y lo dicen, y tendra una serie de cosas que evitar.
Aprendiendo qué es lo que no funciona, se acerca usted a lo que funciona. No se
limite a aprender de sus propios errores; aprenda también de los errores de otros.
Ganara tiempo. :

Experimente

Experimentar es un deber que tiene con usted mismo y con los participantes. Pero
no sea demasiado duro consigo mismo en el proceso de aprendizaje. Las criticas
mas feroces suelen ser las autocriticas. A menudo nos juzgamos a nosotros
mismo con criterios tan rigurosos que ninguna otra persona sofiaria en aplicarlos.
A medida que se va volviendo usted mas experto en la formacidn, corre el peligro
de despellejarse vivo a base de criticas, en lugar de utilizarlas sencillamente como
informacién para mejorar. Ha de saber que nunca sera usted perfecto; cada
habilidad que adquiera le abrira campos de nuevas habilidades y de refinar las
antiguas, en lo que llega a ser un viaje deleitoso e interminable.

Asegurese también de que sus circuitos criticos no le estropean el disfrute de

cualquier otra formacion en la que pueda participar. La intencion de la critica es
mejorar, no castigar. Revise, evalle y siga adelante.
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HABILIDADES DE PRESENTACION.

PUNTOS CLAVE PARA RECORDAR.

El impacto de una presentacién se debe en un 55 por ciento al lenguaje corporal,
en un 38 por ciento al tono de voz y en un 7 por ciento a las palabras.

Las habilidades de presentacion son la manera en que usted presenta sus
palabras: la habilidad esta en lo que hace y en lo que deja de lado.

Las habilidades equivalen a un rendimiento estable a lo largo del tiempo,
respaldado por creencias arraigadas.

Las habilidades fluyen del buen estado emocional del presentador

EL LENGUAJE CORPORAL

Procure que su apariencia sea adecuada a la presentacion.
Establezca contacto visual con los asistentes.
Mantenga una postura erguida y natural.

Para que sus ademanes resulten naturales, elimine los gestos nerviosos e
innecesarios.

Ocupe tanto espacio fisico como quiera.

LA VOZ

Proyecte la voz

Hable mas despacio y utilice la voz de un modo congruente con el material que
esta presentando.

Haga pausas.
Utilice un vocabulario amplio y multisensorial, y evite |a jerga.
Utilice los nombres de los alumnos.

Evite dejar frases colgadas en el aire y utilizar frases demasiado largas
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ACOPIO DE INFORMACION.

+ Utilice grabaciones en video para averiguar cual es su gesto nervioso verbal y
suprimalo.

¢ Aproveche todas las ocasiones de practicar y obtener informacion util.
e Aprenda de modelos; averigie qué funciona y qué no funciona.

» Mantenga la autocritica dentro de ciertos limites.
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