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1. COMQ]Ni‘CA(ZION Y PATRONES DE INTERACCION. SU TRASCEN-
DENCIA EN EL CONTEXTO ADMINISTRATIVO. LOS ELEMENTOS
DEL PROCESO E IMPERATIVIDAD DE PROVEER A LA RETROALI

MENTACION.

¢

lun ¢l mundo en crisis de nucstros dias, ante la amenaza
de 1a desintegraciion dd hombre y de la sociedad, la cual ya se hace pa--
tente, desafortunadamente, en todas las expresiones de su cultura, que
explica cientificamente la naturaleza y sus {endmenos; que proporciona -
los mcdios para dominar la cnergia del universo mas que nunca; pero no
nos csclarcce, auténtica y personalmente, las cuestiones que ataficn a -
los actos de nuestra propia vida, uno de los problemas capitales que afron
tamos, si no el mfis principal, cu paradljicamente, falta de comunica-~,
cioén eficaz, en el llamado "siglo de las comunicaciones'', ‘

La comunicacidn como proceso integrador, trascicende -
con mucho, sin embargo, a las inquictudes que nos suscita el estado ac-
tual de cosas. Los esfuerzos que propendan a restablecer -si es que an
tes la hubo- una comunicacion efcctiva, scrdn contribuyentes para apar-
tar cl riesgo que corremos; sus consccuencias, empero, no se cifien, 50
lamente, a superar un periodo de contlicto, porque desde siempre, a -
partir de la congregacién mas rudimentaria, la comunicacidén ha consti--
tuido y es, clemnnto basico gencrador de la sociabilidad, Es a través de
clla, que cl hombre sc nutre y preserva su cardcter como ser cminente-
mente social. Es condicidén de su existencia misma. Es la comunicacidn,
cn suma, la forma maés plausible de colmar nucstra'kstricta necesidad =
de convivencia', la cual, no e¢s asunto privativo de una época. Se identi-
fica con el hombre, doquicra que éste se halle: en el pasadoj en el pre--
scnte; cn lo porvenir,

Nuestro afan de inquirir qué es el hombre, cudles sus -
diferencias con olros entes, cuil su destino v sentido en el cosmos, no
represenld una preocupacion novedosa, Desde los sofistas y Socrates, -
hasta los pensadores contemporincos, muchos espiritus sc plantean las
mismas interrogantes, y maliiples son sus respuestas. Sucesivamente,
hemos sido conciencia d¢) universo, y ser social (zoon politikon); pero
s6lo una cosa, en un mundo dec cosas; un caso que cobra conciencia de
si, sin descubrir el sitio que ocupa en la tierra; ser superior, a imigen
y semejanza del creador; dualidad de cuerpo y alma y al abrigo de un -
refugio divino; razén que mide y valora. En Pascal, un ser sin morada,
a la intemperie del in{inito, de cuya grandeza, surge nuestra miscria.

Para olros, fruto de la evolucién de la materia. Descar
tes, en cambio, no cree que precisamos para ser, cosa o lugar material,
£omos substancia cuya csencia es solamente pensar y percibe la existen-
cia, en una existencia que es la mia, Con las aportaciones iniciales dela
Antropologia filoséfica, quec acuna Kant, participamos en cuanto hombres,
~n lo finilo y tambisn en lo infinito por el hecho de poder saber y capaces,
racionalmente, de determinarnos a sf mismos. Si en Aristbdteles, la segu



ridad fue cosmolégica v troldpgica en Santo Tomis; Hegel la encuentra en
ol tiempo m~ntal, E1 hombrs pensante, no es mas que el principio en -
gne la razén del mundo -por encima de 12 ‘persona y de la sociedad- lle-
fa a su auto-conciencia plena y a su prepia consumacién, Algunos mas,
cremdiiisticamente, solo miran a 1a socicdad y van en pos de su perfeccio
namienlo, sin reparar en ol aombre y es al iin, Feuerbach quien marca
la apertura hacia Ja dimensidén més profunda v real que implica la eterna
interrogacién, cuaudo define textualmente que cl hombre individual en si,
no posce, la esencia del hombre, ni como ser moral ni como ser pensan
te. El sor del hombre sc halla solo en 1la comwurnidad, en la unidad del -
hombre con el humnbre, una unidad que se apoya, Gnicarnente, en la rea-
lidad de 1o difcrencia entre "yo!' y "t

“Los factores tan peculiares del tiempo que nos toca vi--
viT, esto oS, oo ana parte, la disolucion progresiva de las viejas formas
pregarias,ia omiiia, 105 gremwios, la aeldea o la ciudac; el partido y la -
woociacida, vy vor otra, la léenica que ha rebosado @ su inspirador y lo ha
colocado a.su servicio, lejos de restaurarnos la seguridad y de garantizar
nuestros anhelos mas intimos, nos ilevau de nueva cuenta a la soledad hu-
mana v al estado propicio para intentar una confrontacién consigo mismo,
de 1a cual surgen reflexiones premisorias. Ei hombre que quiere conocer
se, na d; sobreponerse ala tension de la soledad. S6lo el hombre que:
realiza en toda su vida y con su ser enteco -dice Buber-, 'as relaciones -
que le son posibles, muede ayudarnos,de verdad,ca el con¢ iiniento del hom
bre, Una vida renoveda con sa mundo, pese a la atraccién de la soledad,
25 el punio de pariida y la mmedivacidn conduce a destacar que si el indivi-
vito o la colectividad contlmimplados eoma wales, en si mismos, se reducen
o simples absfracciones, o beche funcam-onial de la existencia humanaz,
#olo se concibe onga medidi en quy o1 sy cly enlra cn relaciones vivas con
otros individuos; s el nombre coua el nombre; vl sey que busca a otro ser
para comunicar con ¢l en unn osfera que axcede of Ambito particular de --
ambos, No es la suina de sus aos existenaias, Is una realidad que se da
"entre', o en medio de éstas, La conciencia del "yo' y el "tu'', solo es po
sible en 21 recinto de lo humano, se manifinsia faoto en o entendimiento
con la mirada que cruzan desconocidos al cornpartiv una misma expericn-
cia, como en el diflogn, o la sensibiiidad que, en silencio, vincula a quie
Bes, juncos, aprecian una obra de valor eridtico, Sin embargo, no es ex—
clusiva la simultancidad de viveuncias. #“necoger los inensajes del pasado,
de 1as expiresiones materiales de la cultura, o de las innovaciones de la -
técnica, la cual no e85 mas que una porcidn de aguella, siempre provenien
tes, en Gltima instancia, de hombres, también denota la presencia del -
Pyo' - ' que interpreta nuestra realidad existencial, |

I,a calidad de persona se define, por nuestra correspon--
dencia con el mundo. (Szheler, Fleidrpper); participes en una urdimbre de
indnjos y nexos soaiales, somus capices de desarrcllar una conducia mo
ral vy dotados de voluntad, sentimicnios y razdn, nos proponemos fines, =
~Rcuaraamos jos medios para lograrlos; intuimos y realizamos valores.
i {}).‘t'].l?lli.ﬂOb v seinbido A nuestra actividad; asamimos derechos y respon-
savilicades y an siniin de quehaceres, Somos el hombre concreto que na-
ce, sulre y muuere (Unanwuno), pero como yo aislado, no podemos ser; =
enfrases de Orisgioy Gasnct, siempr'Yo soy ye v mi circunstancia',



Si la sociedad es una vasta red de acuerdos mutuos, tanto
como cl conjunto de relaciones organizadas o desorganizadas entre los -
hombrcs; directas o indirectas, conscientes o inconscientes, cooperati--
vas o antagbnicas; {formas, procesos, hechos e interacciones reciprocas,
que supone la reunibn transitoria, el grupo estable y los entes colectivos
institucionalizados; pero sin realidad substante propia, que se desenvuel
ve y explica solo en funcidén del acontecer permanente de la vida humana,
su inveterada {ucnte, su medida y su proyeccidén, resulta que la sociedad
no existe sin el hombre; pero a la vez, sin la sociedad; el hombre no po-
dria siquiera sobrevivir,

L Qué seria de nosotros oi careciftsemos de tradicidn?,
Si no fuésemos capaces de asimilar, repensar, poner en duda y contribuir
con algo nuevo, para revertir el patrimonio social, en todo complejo que
llamamos cultura, y que incluye conocimientos, habilidades, creencias, -
cl arte, la moral, las leyes, las costumbres y en general otras aptitudes
qu. nos lega un antafio remoto o préoximo, precisamente como miembros
de- la sociedad; cstarfamos fatalmente condenados a comenzar cada vez -
desde el principio, La civilizacién, como grado de adelanto de una comu
nidad o ultimo nivel cultural que se ha logrado alcanzar, dificilmente des
bordaria sus cauces originales y nos mantendriamos mas o menos, como
pucblos primitivos y en lo que hace al progreso; esto es, las conquistas -
materiales, el poder transformar, dominar y controlar la naturaleza,
se hallaria también en sus etapas més incipientes, sin perspectivas de ul
terior desarrollo, -

E] hombre, an consecuencia, es siempre heredero, es ~=-
por naturalcza historico; permeable al pasado., Tiene que hacerse y prin
cipia a partir de lo hecho por otros., No solo aprovecha sus experiencias,
y lo que ha sido, sino que tambitn acoge las experiencias ajenas, lo que
fueron los demds sujetos y lo que estan siendo sus contemporéneos, mer
ced a la coexistencia parcial (Julién de Marias) del anciano de otro tiem
po, con el joven, cn un raismo prescnte. Todo esto significa que la vida
humana, indefectiblemente, se¢ sirve del pasado, cristaliza en el presen
te; pero es al mismo ticmpo gran promesa, en cuanto que trata una por:
cion del futuro como algo que le esta subordinado en alguna medida, y -
ninghn animal puedc otro tanto, El hombre¢ es, entonces, nada mas que
hombre social.

En resurnen, hombre, socicdad, cultura, civilizacidén, y
progreso, son conceptos que reciprocamente se convalidan en una proxi-
midad indisoluble, pero la interaccidén, la fucrza que pone en movimien-
Lo estos procesos, a partir del hecho fundamental de la existencia, tal y
como rl fluido sanguineo permite la vida dcl hombre fisiolégico, es la =
COMUNICACION.,

Influimos a otros y a su vez recibimos influencia de --
aquellos, a traves de la comunicacién., Los inventos y los descubrimien
tos dependen de la acumulacién de informacién y de la trasmisién de los
conceptos cn forma gradual, Por mucho que la experiencia directa nos -
haya brindado -sin prescindir de todas formas, de la comunicacién-, las



adquisiciones de la comunicacidén con los demés, nos hacen comprender
los alcances tan limitados de nuestras propias capacidades. La habili--
dad de los hombres para comunicarse condiciona la solidaridad social y
¢l espiritu cooperatlivo enlre los grupos. .

En caso de total jncomunicacibén, sin mensajes de ningu
na especie, sin sentunicntos de perienencia, sin poder servir, ni ser -
scrvido, el hombre deja de ser hombre -No cxiste, '

Para experimentas las anguslias, y el estado de frustra
cién v dc impotencia gue motivan la incapacidad de comunicarse, recué}
dense las visiias a una localidad cuya lengua vernécula se desconoce, -~
no obstante ¢ue aua ci este caso, contamos con las numerosas posibili-
dades de establecer comunicacion con los sentimientos y con los senti--~
dos,

Para ¢l nifio o el sujeto en desarrollo, la comunicacidn
confijura el o waGe gue Je rodea, define su posicién en relacidn con los -
duinas y le auxilia en la adaptacion a su medio ambiente, En el transcur
so dcl tiempo, nuestra forma personal de acercarnos, very entender, y—
comprender al mundo exterior, tanto como las direcciones de nuestro -
pensarniicnto y el concepto de si mismos, son producto de los sfimbolos
que nos procura la estructura del lenguaje, vehiculo de comunicacion por
excelencia, La inteligencia, es un hecho también, se activa cuando hay
mayores oporiunidades de comunicacidén, y qué decir de otros abundantes
cjemplos del papel que juepa en la vida individual dc todos los dias.

Para cl estudiante, o el profesional, la habilidad de co--
municar lo que ha aprendido es de extrema importancia. No basta ateso
rar un caudal de conocimicntos y de re{lexiones, si somos incapaces de
enriquecer con ¢lles a otros semejantes,

. L1 muestro que no sabe Lrasmitir, motivar, dialogar, --
suscilar dudas y medilaciones, esta perdido.

Quien busca trabajo y no pucde establecer la comunica--
cion que describa su formacién, sus capacidades y niwostrar sus objetivos
convincentemente, es muy probable que sc vea obligado a tocar a muchas
puacitas. antes de enconfrar colocacidén, Por sefialar algunos casos maés,
basia mencionar que el éxito en la vida politica, social, econémica, en -
Jas rclaciones amorosas y ¢n general cn las relaciones interpersonales,
sgolc esiribar cn la habilidad para trasmitir lo que se desea o lo que se
ficnle y sus mouivos, Los malos cntendidos; las pugnas a veces de tra-
ficas consecucncias, y los accidentes, son muchas veces tropiezos que -
Groowreea a und comusilcacion deiiciente.



La comunicacién ponc en inovimiento, inyecta dineamis-
mo a todas las cstructuras sociajes del mas variado orden., Ya se trate
de la familia; la escuela, ci club, Ja {4brice, el taller, la oficina, la.-
iglesia, ¢l equipo deporiivo o la organizacidén gubernamental. No impo_x:
tan ¢l tamafo o las funciones. 2. la fuerza que dota a los grupos,. de -
cohiesib6n, para darics 1a solides que gara=ii o Lu permanencia. Hace,
cn cste aspecin, o0 scunala un avwor, 21 ofecto det cemento, del con-
creto, de la goma o las caigas de un campo magnélico, Esto no quiere
decir de ninguna mancra que su papel es estitico, Hay por lo contrario;
a mas de ser la argamasa quu une, su cavédcter activo, tiende a evitar -
los¢ conflictos entre los esfuerzos, la duplicidad de tareas o la omisidn
de otras; a robustecer la confianzy, « estimular v motivar a los miem-
Brrs del grapo, Alempe ra oportunanicaie las desviaciones, eliminalos
motives de discrepancias v faciiila ios acusrdos; advicrte Ja inminen--
cia de catdstrofcs y llegado un sinicsiro, facilita las racdidas pasa dis
minuir sus consccuencias, Aporta toda la informacién que sca menes
ter a fin de que la toma de decisioncs, no responda a2 la inspiracidén o
al capricho. La cooperacién y la coordinacidn, esta Gitima conside ra
da el eje del trabajo adrainisirativo, jamés lograran acciones unifica-
das y armonicas hacia ¢) objelivo vsiablecido, sin servirse prevalente-
mente de las técuicas Je comunicacion,

Puede ¢xislir ¢l dnimo de cooperar para un propdsito; -
pero la falta de comwunicacién, traqguceida en falla de coordinacién, arro-
ja resultados cont raprocicenizs, 1 vicjo cjemplo del estudiante que te
nia necesidad de tomar un tven @ hora tumprana, ¢s rmuy ilustrativo, -
Anles de acostarse calocd ¢l vimbure de su despertador con media hora -
de anticipacidn o la (onveaieaie, a objeio de no correr prisas. Sabedor
el padre,de 1a urpencia de que su hijo se jevanara a tiempo, tomd el des
pertador y 1o adeimntd ofra media nora poraw preveer contingencias., Del
misrno modo la madre, anics de acostarse. preocupada de que no hubie
se ticmpo para que el jovsn ealisdra sus tarcas cotidianas y se vistie--
ra, adelaatd media hora nois tasnmaneciila dej de spertador.  Desenlace -
del pequeno dranar ¢l csiadianme aceperie una hora y media mas tempra
no, ¢n lagar de la media hora que cada cual ballia previsto, perdiendo -
una hora de sueiio,

Zn 1o gae hace a Tas relaciores humanas dentro de cual
quicr organismo cocial, ; pu.liculoriacnte o las drcas de tiabajo, co de
primordial velevaucia. La linca de autoridad o cadena de mando, apun-
ta un anaiisys de £,G, Garancr, propovcions canaics uc comunicacidn -

vis de toda la estruciura v son rmedulares pava el
funcionamicnto correcte de la organizaciéon. Se trata de las relacioncs
entre cadi persona y su trubajo, y centre cada persona y su jefe. Si se
terrumps la comunicacidn respecto de la inlormacién gue el trabaja--
Hor necesité conocnr aceica o sus labores, no obtiene resulliados. Si
la comunicacidn cen su syuerior jerirquico no liene lugar, o es pobre,

aue o se o exiienden a {ra



se atenta contra la cficicencia, porv falia de colaboracidon, La carencia
e coiaunicacidén enire los diversos niveles de autoridad, tiene por con
secucncia una participacién pasiva.

-~

L.a interpretacidon de los informes por el director o -~
los funcionarios encargados, pye ;upu:u i lglabo, i caudal de informa
cion gue debe provenisr de los subordinados, siempre que se promue—-
vaun Jas condiciones favorabics para que se produsca, :

La comunicacion gjcncux, en esie orden de ideas, una
convivencia smavor e ¢l seno de la organiznacidn uc las personas se
Y P
Lleven bien unas con otras,

S por otra parie,entendemos las relaciones pablicas -
externns, como e 31064 de direcclon, uyo propdsito ¢s crear o mante
neovoan i;‘:~ (UON ¢ PDOTAve Ae une instilucidn e ident:ficar con los in-
to cowes del AUhD o, oonsuarios, sus objerivos de servicio, sus politi-
¢y s S cTnee, ooon la comunidad, es por conducie de la comunica--~
Cluin, CLltiu Pl o graajearde una incesante corriente de buena volun--

tad hacia el organismo y sentarse las bases de la mutua comprensidn,

Hay aGn snchos aspectos gue pueden aducirse para --
acrcdnar la prescncia de 1a comunicacion como factor de movimicento
constante, Los organisings niernnd oneles realizan denodados inten
tos para la apertira de canales que posibitiien el entendimiento entre
partes antagonicas. s también un medio de poner a prueba las ideas
y los peejuicios, compararlos cou i practica, para hacer gue cada su
jeto prrtenccercnte al grupo, conozca la manera de ser real de las co--
£as que te 1odean, y los molivos guc impulsan a sus sernejantes,

Pava concluiy, sin subrayasr mas lo que de suyo es casi
nagotable, jo comunicacién, ¢s la sawvia rnublricia que nace 'vivos'' los
procecson v toda organicacion, que como (21, solo son formas y adole-
cenla ausencia de aliento prop.o.

L s {recuinte confundir ia forma, ¢l continente de la
comunicacién, con su contenide. A menudo se aiticenden acuciosamente
los mudios y recnrsos para comunicar y s olvida o apenas sc cuida, -
¢l verdadero propdsifto e la coinunicacion.

Conside rada en ou accrpc?én mas gencral, comunicacién

..
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De esto resulta, que la comunicacién, mirada ecn su con
junto, es un mecdio (proceso) y no un fin en sf, de hacer com(n a otros,
algo que pensamos o sabemos, para alcanzar objotivos cicrtos, bn este
sentido, su finalidad mas trascendente consiste en justificar y hacer co-
brar realidad, ¢l hecho fundamcntal de la existencia humana,

La informacién, sc actualiza a través de-la comunica--
cién, Hay en la naturaleza, accrvo de datos, conocimientos, idcas, scn
timicntos o experiencias, Las cxprcsiones de la cultura, los hechos, las
normas, principios fendémenos, relaciones, interacciones, son simple--
mente datos, Pe rinanccen en estado latente, sin manifestarsc con una
oricniacién exterior, hasta ¢n tanto no se convicricn en informacidn, por
virtud de un faclor dindmico que la hacc objcto de la comunicacién. La -
informacidén es, cnlonces, aquello que es comunicado, es decir, el con--
tenido de la comunicacidon, como un ciimulo de datos, los cuales adquicren
un significado, que no poscian halldndosc dispcrsos d sistematizados, siro
hasta cl momento de pasar de potencia a acto, ¢n funcién del mensaje que
sc pretende hacer llegar al rcceptor y de los objetivos que se han de satis
facer con dicho mensaje, -

Asilas cosas, la informacién estd implicita cn la comuni
cacion y no se dd fuzra de clla, No tiene efectividad independiente. Los
datos devienen informacién, cuando sc recopilan o se reciben; se trasmi-
ten; sc perciben, se interpretan y de algun modo se utilizan, o se les asig
na conscientemente un destino,

El mensaje representa el producto fisico verdadero del -
emisor dec la comunicacién, Cuando hablamos , nuestro discurso implica
un mensajc; cuando cscribimos, el mensajc es lo escrito; si pintamos, es
¢l cuadro; si gesticulamos, las expresiones del rostro y los ademanes --
constiluyen en el mensaje, si se produce un reporte procesado electroni-
camente, éste es ¢l mensaje,

La ctapa dcl mensaje, nos ayuda a destacar el propio men
saje, su contenido, formatlo y objetivos,y conviene reparar en tres aspec-
tos que la configuran: (Berlo)

- - a) Codigo
b) Contenido
c) Tratamiento

Cada caso a su vez, pucde ser examinado cn razdédn de sus
¢lementos y de la fortna en que sc¢ estructuran,

Todo lo que cxiste, se conoce por el hombre en alguna --
forma, ¢s decir articulado en una estructura. Los elementos basicos de

un idioma, por ¢jemplo, son los sonidos, se agrupan en fonemas y a un -
nivel mas clevado, en morfemnas.

o
Estos grupos dc¢ sonidos se identifican con las letras del
alfabeto, con las cuales a su vez, se constituyen palabras, y sucesivamen
te frases, perfodos y cldusulas,




a) CODIGO,. - Los mensajes puedcn tomar muchas
formas difc rentes: palabra impresa, hablada, proyccciones fijas o con --
movimiento; puntos y rayas y toda suerte de claves. Literalmente cual --
quic r clasc de fendmenos que pueda ser interpretado significativamente ,
califica para ser inclufdo como mensaje; sin embargo, con independencia
de la forma, deben emplcarse sfimbolos, o grupos de estos, que tengan -
algun significado para alguien,

Todo lo que posee un grupo de elementos y representa
un conjunto de procedimientos para combinar dichos elementos,en forma
significativa (sintaxis), en un cédigo.

Para constatar si el conjunto de simbolos, constituye-
un coddigo, basta aislar su vocabulario o elementos y advertir si existen -
formas sistematicas (estructuras) para combinar tales elementos.

El hecho de que el trasmisor pucda hacerse entender -
dcl o dc los receptores, provoca una trama muy complicada, que incluye
la verificacién del grado cn que existen experiencias comunes al trasmi--
sor y al receptor, Los problemas del sentido (imdgen mental con valor -
estatlico) y la significacién (asociacién de un objeto, ser, nocidn o aconte-
cimiento, a un signeo susceptible de evocarlos); de la abstraccion y de la -
comprcnsidén; los cambios del lenguaje; y la dominacidén de referentes, son
por sefialar algunos cuantos cjemplos, asuntos que entrafia este delicadoe
1mportante proceso,

b) CONTENIDO, - En sentido estricto, se puede --
conceptuar como el material del mensaje que ha sido scleccionado de o -
por la fucnle, para exprcsar su propdsito. Ln principio, todo hecho, fend
mcno, dato, scntimicnto y expcricncia y norma entre la amplia gama de
objetos aprchensibles que nos ofrece el mundo, puede suscitar el conteni-
do de la comunicacidén, y convertirse en informacién dirigida hacia un ob-
jetivo,

Cada parie dec la informacién con sentido pro pio, aun -
cuando también es estructura dc elementos de un nivel inferior, pucde con
siderarse un elemento del contenido y la disposicién o el orden de las mis
mas, enmarcan su estructura, B

Las particularidades dc las relaciones preexistentes,o
en vias de fundarse; la presencia de reque rimicntos delimitados y la pro-
posicién de fines perfectamente caraclerizados, reducen el 4mbito dec lo -
comunicable, solo a sus justas proporcioncs y oportunidad,

o ¢c) TRATAMIENTO DEL MENSAJE, - Las de-
cisioncs personales, o previamente programadas que toma o aplica el emi
sor de comunicacién (de la fuente), al seleccionar cl contenido, y estruc-_
turar cl codigo utilizable, constituycn el tratamiento del mensaje.

)

En este punto,aparecen muchas posibilidades de eleccibn,
Cudles datos, evidencias o afirmacioncs deben escogerse para dar conteni
do aila comunicacién; cuél su secuencia; con qué amplitud y profundidad; -
vertir cuanto sc tiene al respecto 6 solo parcialmente,



Concrctamente, 12 comuaicazién puede representarse
como un circuito EMISOR-SIGNO-RECEEI'OR, que se basa en un codipgo
accptado previamente por el emisor y el receptor. Ambas terminales -
(son ENTRADA-SALIDA) del sistemna, por llamarlas asf, operan ¢l dcs-
cifrado e interpretacion de las scnalcs rocibidas, El proceso suponc un
continuo desplazamicuto que interrelaciona a todos sus clementos, Vis- ’
tos en forma csquematica, son:

FUENTE-TRASMISOR-CONTENIDO-MEDNIO O CANAL-CURSO-RECEP--
TOR- REACCION

Cualquier presentacidn de este proceso es incompleta,
si escapa la consideracién de los "factorcs ambicntales', esto cs, ¢l in--
flujo que ejerce el CONTEXTO SOCIAL:, pucsio que no tiene lugar cn el va
cio, En otros términos, la comunicocion se dirige del emisor a un recep
tor, o a un grupo; pcro al mismo ticmpo proviene y descmboca en la cultu
ra total de la cual, cada uno cs partlicipantn,

Si bien existen clerias constantes aplicables a las so--
ciedades humanas, a sus diversos moinentos histéricos y localizacioncs, -
se carecc de un com(n denominador que perfile la naturaleza humana gend
ricamente, El contenido del concepto, Lanlb como el de la normalidad, -
apenas son susceptibles de identificarse coh patrones culturales privativos
de una comunidad dete rminada, ' ,

No pucde hablarsc en consecuencia, de efectividad encl
flujo comunicativo, que pone en contucto olicimisor con el receptor, si no -
sc concept@a a ambos, en términos de los prupos de referencia primarios
y sccundarios; dc la medida cn que reciprocamente se implican dichos gru

pos, y como afectan su vision de las cosas, sus actitudes y su comporta--
miento, . ’

Los estudiosos de 1os fendmenos psico-sociales, aluden
al sentido individual de la identidad de la persopa, separadq sus inanifesta
cioncs cgocéntricas; sus aspiracioncs y nivel de sus mckas; sas inquictu--
des y sus rclaciones con otros sujetos, cu [uncidn de los grupos de gue tor
ma partt o aspira a lograr su incorporacion en cllos, ConcCretamento grupos
de referencia primarios y secundarios.
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La problematica para establecer la formula emisor-receptor, el campo de experien-
cias comunes, el influjo de los grupos primarios y secundarios y de todo el contextc
social , son factores que indiscutiblemente nos aportan un concepto de comunicacién
y son

tribuyenteSpara reconocer su caracter, como un verdadero pruccso, de
creciente complejidad, que se identifica con la formacién y direccién -
del hombre en su dimensibén social,

Comunicacidén y aprendizaje son procesos similarcs
y sc¢ implican, como sucedc también, con la comunicacidén y la adminis
tracidn,

En el campo dec la administracién, y muy particular
mente en ¢l capilulo de tormna de decisiones, cuando se trata de de cisi§
nes programables, se aplican’las técnicas de Investigacidén de Ope racio
nes (con analisis matematico, modelos, y simulacién) y la Informatica,
la cual cstudia ¢l diserio de sistemas, proccdimientos y equipos que per
mitan obtener datos, procesarlos como informacidn que requiere la to-
ma dec decisiones, sobre la base del conocimiento de la situacidn actual,
para calcular hacia el futuro, y cstablecer premisas de planeacién; plan
tcar predicciones.

El proceso para toma de decisiones es un proceso de
comunicacidn,

La conf{rontacién de los resultados esperados, con la
realidad, permite retroalimentar el ciclo, y cn su caso, corregir las -
desviaciones, que serdn objeto de informe, como excepciones, Pucde
afirmarse, llegando este dngulo, que la comunicacién cubre las mismas
ctapas dul proceso administrativo (plancacién, implementacion y control),
y ¢s, igualmente, un scrvo-mecanismo, por su caricter ante regulador, -
que halla su explicacidn, tal como quedé apuntado, en la concepcidn ciber
nética,

~

La importancia dc la férmula RECEPCION-RESPUESTA-
RETROALIMENTACION, es manificsta y constituye la parte medular de la
comunicacidn, en cuanto, genera la repeticiéon continua de su ciclo,

1.3 FUEKNTES DE LA COMUNICACION,

1.30 Cémo se origina la jnformacidn,
1.31 Datos o informaciin

£ A

~
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FUENTE DE INFORMACION
Origen, Custodia, Dupbdsito de T wtos.
Conocimientos. Ideas. Cultura en ge-

ne ral

REPRIESSNTACION GRAFICA QUW MUESTI

Y _LA__IMPE

v L.as experiencias, conocimientos, -
pensamiento del hombro, '

Unidades especializadas eu:
* Trasmision fisica (calculadoraselec
trénicas y méquinas trasiisoras).

* Registro y reporte (méquinas de con
tabilidad y de anotacibén histdrica),.

* Adquisicion de informacidn de pri--
mera mano (organismo de investiga--
cién).

* La provisiébn de premisas técnicas-

para la toma de decisiones,

* Interpretacidn de politicas y metas
(ejecutivos de alta y media jerarquia)

* Retencidn de inform: cidn: expedien
tes, archivos, memor:a de las ma--*
quinas electroénicas,

* Acontecimientos y orfgenes exter--
nos,

TRASMISOR O
EMISOR ;
Individuo o Organiza-
cion
GRUPO

. b) Desarrolla unpro

DECODIFICA

a) Recibe, recolecta
6 produce informa--
cidn (Fuente)

b) Interpreta y dota
de sentido a la infor
maciodn. ‘

CODIFICA O ENCO-
DIFICA

a) Dispone un c6dig6
le asigna significa--
dos y

grama de comunica
ciones, de acuerdo

con la informacibn

recibida e interpre-
tada.

FAM

A\ 4




‘A LGS BT RMENTOS RASICOS DE LA COMUNICACION

s i ¥

- -

i

RATIVIDAD_

[
t

CONTENIDO
Stmbolos que ex-
presan el Mensa-

je

a) Significado co
mOn enlre tras-
misor y receptor,

b) Sobrecposicidén
de dreas de expe
ricncia entre tras
misor y receplox

c) Incluye todala
informacidn que -
necesila o desea
el receplor.

1d) La reserva de

informacibn sb6lo
por excepcidn,

D E

MEDIO
O CANAL

Conducto, porta
dordec] Mensaje

¥Forma de
Trasinision

]

En privipio &
canales el homn
bre (gencra y -
registra estimu
los). Elige en -
funcion de su -

oportunidad:

a) Palabra ha--

hlada,

b) Pa]abraescl:_i_

ta.

vencionales o
scfiales,

UTILIZA:

a) Aparatos me

cénicos,

b) Recursos au

diovisuales,

¢) Computaciodn

electrdnica,

c) Simbolos con

]

r

CURSO

Direcciones. Ni
veles de Jerar-
qufa o lineas de
autoridad, de don
de proviene y ha]

ciadondec se
oricnta,

Prevalece la flui
dez antes quc los
cursosecstableci

dos.. \Q <
Ve rtical ’g ::
. 1
Horizontal o U
Longitudinal § 7
o T

Circulor

RECEPTOR
Destinatoario
de la comu-
nicacién
Individuo-Or
ganizacién
Grupo

REACCION
Correspeadencia
al Mensaje

DECODIFI-

CA

a) Recibe in
formacién,
b) Interpreta
y asigna sig
nificado,
¢) Justifica

y simboliza
el propdsito
de la comu-
nicacidn.

CODIFICA
d) Gencra -
una respues
ta al estimu
lo -mensaje
que percibe.
b) Inicia un
proceso de
aprendizaje.

a) Indica sise ha
comprendido ¢l
mensaje en sus
té rminos,

b) Representamo
dificacién de la =
conducta decl re -
ceplor,

c) Originael pro
ceso de retroac-
cién o retroali-

mentacién que in
fluye en el tras-

misor y en todas

las ctapas de Ja
comunicacion.

d) Autoregula el
sistema y preser
va su caréacter -
dindmico.

N




2. LLAS BARRERAS ENT,A COMIUNICACION YV SUS CONSECIIENCTAS,

Enose punto surge la informacidén. EI hombre es el
primer elaborador de informacion, merced a su inteligrnciaj pero exis
ten grupos de hombres dedicados a vertebrar informacidén, o méquinas
que operan conforme al pensamicnto y razdn humanos, solo que como
se ha comentado, los superan con mucho, eh velocidad, asi como regis
tros o depositivos de informacidén ya hecha, que puede ser motivo de
una reelaboracién y finalmente, fuera dcl contexto administrativo, su-
cesos cxtcrnos ya constituidos en informacidén, que sc buscan o s¢ to--
man por los drganos administrativos para servir a propositos ciertos,

PATOLOGIA DE LAS COMUNICACIONES

El ruido, las interferencias en la comunicacidon, que’
los psicbdloges llaman barreras, son una dolencia real que aqueja los --
procesos vitales del hombre y de las estructuras y organizaciones socia
lcs. -

Son muchas y muy variadas las maneras de ser dees
tas interrupcioncs o impedimentos de la comunicacidn eficaz.

1

Sucle acaccer que el contenido de la comunicacidén no
arribe a su destino, porque hay imprecisiones en la codificacién conven
cional 6 los simbolos tengan varias connotaciones, una de las cuales es
coge cl trasmisor 6 cl receptor, conforme a su marco de refcrencia -
(los significados son muy pcrsonales) y puede resultar no necesariamen
te la mis viable, Puede haber deformaciones o desviaciones de origen -
0 bicn aparecer en alguna o en varias de las fases dcl flujo comunicati-
vo. Las fallas cn los canales por deficiencias o sobrecargas, o por no
resultar el medio adecuado, también perjudican el mensaje.

Si se piensa concretamente en el lenguaje, la primera
y mas importante cxpresidon de la sociabilidad, anterior a las manifesta-
ciones mas rudimentarias de la cultura y promotor de ésta, y el camino
para llegar a la funcidén mental del pensar, solo a guisa de ilustracidn, -
baste senalar que surgen problemas talecs como los relativos al sentido -
y la significacién ya comeniados; de los significados: denotativo (té rmi
no {rente al objeto); estructural (en frases); contextual (solo en funcién -
de otras palabras con las cuales esti relacionado ¢l té rmino) connotati- -
vo (relaciona signo, objcto y persona). Las polisemias (muchos scntidos),
hormonimas (palabras difcrentes en su origen que legan a identificarse fo-
nciicamante) sin6nimos (conceptos con varios nombres). Los valores cx-
pPresivos o socioconicxluales que evocan detcrminadas iméagenes por --
asociacion. Los ¢ambios de sentido, deliberados o evolutivos, y los cam-
bios de lengudje, succsivos o conlemporaneos, Las dificultades quc presen
tf} 1a_ pe rcepceion; complejidades todas en cuyo cstudlo se conjuntan varias
disciplinas: Psicologia, Sociologia y Seméntica, Ciencia de la informacion,
y otras muchas que serfa prolijo enlistavr, hacen cobrar conciencia de los al
cances del fenémeno, y de las dificultades para estudiarlo y apuntar solu-
cioncs factibles que supcrcn los trastornos tan graves que acarreca,
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Pucde sciialarse que no hay aulor ¢n matceria de adini-
nistracion y en el rubro de comunicaciones, que haya decjado de intentar -
una clasificacidon, ya que toda enunciacidn .serfa taxativa, do las barreras,
ni dc enfatizar la importanda dec removerlas o superarlas para asegurar,-
como condicién de subsistencia, una comunicacion fluida y eficiente,

LAS BARRERAS: SEMANTICAS. FISICAS, FISIOLOGICAS.
PSICOLOGICAS, ADMINISTRATIVAS,

Las barreras que sc generan ¢n ¢l trasmisor; el recep )
tor; en la organizacioén.,

Entrc los seres huminos existen dife rencias, indudable
mente; pero el pecado cn este caso, consiste en mezclarlas con las diferen
cias verbales. Stuart Chasc, de c¢ste heclio descubre cuando menos doce obs
taculos dc los cuales apinta seis. Se refizre a confusiones dec palabras con
cosas; de hechos, con conclusionecs, opiniones, o principios de valoracion;-
juzgar las cosas con criterios de extremos, o blancas o ncgras.

Lia falsa identificacion por extensidn, ¢l uso de palabre-
ria vana y finalmente de (& rminos abstractos que aparentemente dicen mu--
choj pero sin un mismo refcrente no denotan nada: "alta politica'; '"gran ne-
gocio'. , De quitn?; ; Bn que medida?; ; Por qué ?. En fin, estas incursio :
nes, son ¢n el estudio de las BARRERAS SEMANTIGAS, |

Toda clasificacidén, mirada desde cievto perfil, resuilta '
arbitraria, pero presenta la ventaja de ordenar y homogencizar bajo aiyun
criicrio, ias partes de un todo, y facilitar su presentacibén y exarnen,

Hecha esta «a.vuad, la consulta del esquema’ puede rc
sultar de utilidad.

MEDIDAS PARA REMOVER LOS OBSTACULOS.

Aplicar la retroacciédn y buscar en io posible la con-
Lronitacion de persona a persona, son los medios mas viabies para favore-
cer la comunicacion,

Deben cvitarse aclitudes o iendencias comos
* Escuchar sin oir, o escuchar solo aquello que sc de-

sca oir,
* Prejuicios. - '
* Influjo del estado emocional,
* Inclinacidn a ignorar puntos de vista de otras pe rso--
nas,

* Pretender comuanicaciéon sin un plan,
* No consullar,

No revesar informacion,

NOo vevificar vresentacion



luar el comportamicnto frente a la comunicacidén oral,
producen, por rcsuitar, para cl caso,

tor y se cerciora dc que pucde oi

tos subyacecnte

tificarla?

s?

% No perscpuir lio comnunicacidén hasta su destino,

% IZxpoucr subjetivainente los hicchos.

s A<_1 ccer los senlimicntos propios,

* Jgnorar los stnlimicnios ajcnos,

# Dosperiar vecelous,

Celar los scerctos del pucsto.

Valorar o icrmaor juicios precipitados.,
* Restar imporcarncia a las 6rdencs,

* Coujuadir lo reul con lo imaginario.

quc ya s¢ sabe,

Pocos conocimientos, como aprender a escuchar,
aividendos mds aitos c¢n eliciencia, productividad y gratllicacion

;ud tan bucnos son nue stros propios habitos de ¢
char?. rlc aqui una scric dec preguntas cuyas respuesias ayucarda

a

« Resisiirse a r’.\.CClJLu.I informac.dn gquc contradice 1o

>5CUl--
cva-

las cuales se rc-~-
de verdadero interés, (L. Sirong).

¢ Se prepara iisicamcnie y toma asiento frente al locu
iri

o2

"¢ Ovbserva al loculor al misrao ticmpo que lo escucha?

¢ Decelde, juzgando por la aparvicncia’y modo de expre-
sarse, silo que ticne quc decir el locutor vale la pena dno?

pursonai.

¢ Escucha buscando primordialmente ideas y sentimicn

'

¢ Delermina la tendencia propia de usted y trata de jus

N

¢ Mantienc su mcentc ¢n lo que csté diciendo el locuior?

2 1mc1ru.apc mn'\cdmtanﬂcnw qgue oye ‘una manifesta--
cidén que usted considera cquivocada ?

¢, oS¢ cerciora, anles de respondar, de que ha compren-
dido cl punto de visia dc ja oira persona?

t H
¢, Trata de decir usted la' Gltima paiabra?

o ¢ Hace un esfuerco camscicnte para evaluar la idgica y
crcdibilidad de lo que oye ustcd?
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SUPEFRAR LAS BARRERAS

- precisa. Simbolos accesibles.

Emplear el mismo lenguaje.
Bvitar expresiones anfiboldgicas o polisemias.

Explicar objetivos,

P

-
Servirse simultdncamente de maltiples canales.
Reiterar las partes fundamentales del mensaje.
Promover comunicaciones personales

st

Comprobar. Szleccionar otros medios,
Eiemuiificar., Mcodios visuales & sensorios,
J 1 C

Y N
F o

S @S & o gl et g

<

SVITAR PREJUICIOS,
Abrizer desco voehemendie de compiender las necesidades del fnterloculor,

Cstahlecer 1a mntua ceafianza,

Encontrir un cainpo de c.gericncia comin,

Cuidar los azptctos internos que oricntan la intencidn,
Sensibilizarse al mundo receplor.

Escozer el momento 1aés apropiado,

-

-\

Preparar su comunicacién, Comunicar lo que se debe comunicar “.N FORMA
ATRACTIVA

7 Actitud honrada por saber escuchar,
1y Respaldar las palabras con hechos.,

Disminuir las dictcucias y abrir las puertas,
Simplificar las lincas de mando y drgonos asesores,
Reducir los niveles jerirguicos,

' Fomentar la coordinacidn,

Establecer prog-amuas de relrciores humanas que favoiezcan o1 ace reomiciio,
la identificacion de diferencias y la selidarcidad mutua,
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EL IMPACTO DE LA PALABRA HABLADA Y LA NECESIDAD
DE APLICAR TECNICAS BASICAS PARA ESTABLECER COMUNI-
CACION ORAL.

3.1. Desarrollo de aptitudes

3. 2. Comunicacion Formal e Informal. La entrevista.

3. 3. Téénica de la forma.
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3. FEL IMPACTO DE LA PALABRA HABLADA Y LA NECESlass
DAD DE APLICAR TECNICAS BASICAS PARA ESTABLECER
COMUNICACION ORAL.

El hombre espera del hombre, la confrontacién. Un -
mensaje pleno de contenido y de inspiracién personal., En Gltima instancia,
cada sujeto es la mayor autoridad en cuanto a las experiencias, scentimien
tos e ideas que atafien a su propia vida.

Quien habla, se encuentra en continuas relaciones de
reciprocidad con el que escuchg uno guia al otro, siendo guiado a su vez
por éste. Son miltiples las maneras sensibles en que se hace contacto con
la personalidad viva y vibrante del comunicador orai; se observa su mira-
da; se colabora en su produccién intelectual y se participa en el espectdcu
lo en que el orador se representa a s{ mismo, porque imagina y crea; por-
que su palabra, es un trozo de vida, més vivido que visto. La comunica--
cién oral, en consecuencia, es la primera y mas natural fuente de retroali-
mentacion,

En el estadio administrativo se confirman & modifican
planes, se discuten politicas, se ofrecen y consideran informes de comité,
se 1mparten 6rdenes y en fin, se explican instrucciones, de tal modo que,
para asegurar la pronta cooperacién de otros, a menudo los jefes necesitan
cl dominio de un discurso efectivo, es decir, lograr habilidad para presen-
tar sus ideas y deseos, con precisién, rapidez y tacto, y obtener la res--
puesta oportuna y correcta, Todo dirigente, debe ser una persona que pueda
levantarse y decir a otros lo que desea, en forma clara, concisa, logica, y
con fuerza expresiva, lo cual constituye un imperativo que no puede sosla
yar; pero en los mismos términos, también los subordinados, en todos los
niveles, precisan hacer oir su voz,

Hablar en piblico, no significa una corriente unilateral
que fluye sin respuesta, pues mucha de la comunicacién sc {rustra, innece
sariamente, porque un orador, procede como agente activo Unico, y se condu
ce como si el auditorio fuese pasivo, La .clave-—del-éxito en—esta tarea, re-
side en la. asociacidn personal directa , pero ademds, en.la habilidad para
valorar la reaccién del .oyente, y proporcionarle cuantas orientaciones-sean
pertincntes para modificar cualquiera apreciacion incorrecta.

Ia confrontacién oral y personal, tombién es didlogo.
Dice Kierkegaard en alguna de sus pdginas, que la reserva es el principio
del endemoniamiento. En silencio.o solas, sin comunicacién oral con los -~
demds, el sujeto se abandona a la fantasfa., No es sano un individuo que
calle sicmpre. No es sana una familia en que los componentes no se comu
nican entre s{ y los mayores rehiyen el contacto con ios j6venes, porque
temen que toda la armazén de su vida, sea puesta en tela de juicio.



En el seno de la organizacién, que ¢s una gron fami-
lia, un centro de convivencia, todas las férmulas no han podido atn, ten-
der un puente entre los trabajadores y la administracién, entre el superior y
el subordinado:; ha habido ineptitud para comunijicar las ideos e informacidn,
que crean comprensién entre las personas que trabajan juntas, Los dirccto-
res no aprecian el hecho de que, para el trabajador, el jefe representa a -
la institucion y si se comunica con palabras, conjuntamente lo estd hacien
do a través del tono de su voz; su expresiéon, la disposicién de sus hom=-=
bros, la inclinacién de su cabeza. Los trabajadores lecen un significado, in
cluso en el silencio, en las polabras quc el jefe deja de decir vy cuanta in
formacién Gtil que debid producirse, desde el otro &ngulo, no halla los me-
dios, porque el subordinade enmudece,

Toda persona que necesita hablar a los demds, debe -
estar familiarizada con técnicas que le pormilon exponer sus ideas, sus -
sentimientos y sus estados de dnimo, con una claridad tal, y una secuencia,
que faciliten su completa percepcién. Desde el momento de dirigirse a8 un =
grupo de¢ hombres,j hay que tener en cuenta ciertas reglas, si no se quiere
arriesgar el fracaso,

El desarrollo de f{uncionarios y empleados, sin embargo,
no exige hacer oradores extracrdinarios, capaces de producir piezas orato--
rias de gran calibre, puesto que la oratloria modema, se ha desprendido de
los moldes tradicionales, los cuales identificaban con la calidad del discur
so, la abundancia de giros galanos del lenguaje, la frecuente utilizacidén de
figuras retéricas, las frases seleccionadas y meticulosamente pulidas y en
forma paraddjica, a veces, hasta lo obscuridad en la cxpresién. El arte de
hablar en publico en la época contempordnca, es lenguaje directo; son las
palabras Gque van a utilizarse frente a un auditorio; pero también en una jun
ta de consejo, en todo tipo i reuniones delibcrantes, y con el sujeto indi
vidual. La scncillez, hoy en dia, es fuerza. La claridad, requiere emplear
el minimo de palabras a propdsito, vy la eliminacién de aquellas que por su
tamafio o sentidos maltiples, dificultan su inierpretacién vy comprensibén; es
proyectar "grandes ideas, en frases hogarenas". Es, establecer vinculos es
pintuales y es, compartir requerimicntos emolivos,

Los discursos de cardcter excepcional, no cjemplifican el
modo comun de hablar c¢n plblico, v menos en el mundo de la adminis-
tracidn, que estd urgido de hablar un rasmo lenguaje: el lenguaje de todos
ios dias,
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3.1 DESARROLLO DE APTITUDES

Todas las personas hablan, en uso del don -
més extraordinario que posee el ser humano, pero de muy pocas se di
ria que lo hacen con eficacia, El conocimiento de la lengua, no es su?_i_
ciente para adquirir capacidad expresiva. La facultad para comunicar -
oralmente, supone una formacidn especial, el dominio de técnicas con-
cretas, y ciertas cualidades naturales, que pueden llegar a cultivarse
y alcanzar mayores niveles,.

CUALIDADES FISICAS, INTELECTUALES
Y MORALES,

Hacer comunicacién oral efectiva, no exige
cualidades que esten fuera del alcance del individuo normal. Cualquier
otra actividad profesional, presupone los mismos requisitos que ha de
reunir el orador,

L.as caracteristicas fisicas no representan -
ninguna barrera, salvo tal vez, casos incompatibles con el uso de la -
palabra, de naturaleza no superable,

! Es suficiente poscer inteligencia media y sen
tido comin, Percibir, interpretar y distinguir los fenomenos y cuestiones
que sc tratan; desarrollarlos analiticamente; captarlos en sus relaciones
de afinidad o diferencia con los deméas temas y hallarles la ubicacién -
que les cs propia, dentro del contexto de nuestro mundo conocido, para -
incorporarlos a la experiencia, La cultura, sin ser indispensable, es un
caudal muy valioso,.
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Es condicién, también la sensibilidad, enten-
dida como la capacidad de compartir el espectaculo de la vida y de los
hombres, de experimentar emociones y pasiones en relacién con las co
sas, y de comunicar, por los sentimientos, que muchas veces, mueven
més al hombre, que el raciocinio.

La sensibilidad es efectiva, a condicidon de que
sea verdadera y sea sometida a honradez en sus fines, La imaginacion,
permitir&d siempre concebir las ideas desde un nuevo punto de vista, ha-
cer creaciones originales y embellecer las cosas, La memoria, facultad
que permite retencr y recordar, es manantial de ideas, de maneras de -
pensar y de sentir; y la meditacién, para evocar los sentimientos y for-
mas de pensar, fecundamentc y con oportunidad, son otros tantos facto-
res necesarios para preparar O pronunciar un discurso,

Cultivar la laxitud, esto es, la relajacién, la
serenidad; despojarse de tensioncs y desecchar gestos y esfuerzos cstéri-
les en el curso del vivir cotidiano (solo conducen a un estado agotador
e impiden la soltura muscular necesaria), y, procurar la tranquilidad pa
ra transformar la intencién del acto espontinco, en acto voluntario; re-
gular, cn otras palabras, el arrebato personal para canalizarlo justamen
te, igualmente son hibitos de los cuales resulta mucho provecho, para ~
quien hace rus armas en la comunicacibén oral,

e



Finalmente, un orador, es ante todo un hom
bre, y ser hombre, entrafia serias rcsponsabilidades, L.a seduccidén que
ejerce sobre el pablico lo obliga a ser respetuoso, activo, de los valo
res éticos. Si el orador pretende, erigirse en conductor de sus oyentes,
debe ser hombre justo y ejemplar. Debe predicar con el ejemplo, ésto
es, predicar lo que practique, Ser sincero con las propias conviccio--
nes, es sinénimo de confianza, L.a sinceridad, virtud excelsa, fuente de
poder insondable, sefiala un autor, dota al discurso de dinamismo y de

fuerza seductora,




MANIFESTACIONLS EXTERNAS: PORTE, POSTURA Y
ADEMANES, LA VOZ, LA VISTA, GESTOS Y FISONQ
MIA, :

Manifestacidén, es accidén y efecto de manifestar o mani
festarse, esto es, descubrir & poner a la vista algo. Con este significa-
do, el porte, la postura, los ademanes, la voz, el uso de la mirada, los
gestos y la fisonomia, e incluso el atuendo, son manifestaciones externas
del orador, en cuanto constituyen las formas mediante las cuales se exhi-
be ante su publico, y le permiten la comunicacién de sus ideas o sentimien
tos, con la mds amplia fuerza expresiva posible, Son lo que llamaban los
antiguos, el "discurso del cuerpo".

En sentido restringido, la denominacidén se reserva, por
algunos autores, para los ademanes, que son fundamentalmente movimien-
tos de las extremidades superiores y de las manos.

}}a de tenerse presente, sin embargo, que las manifesta-
ciones externas, se dan combinadas y se condicionan unas a otras, por lo
que, hacer referencia a cualesquiera de ellas, supone la consideracion si-
multdnea de las demas,

Todo el hablar, consiste en la accién o en la elocusidn,
como dijera Cicerén, y en una verdadera y propia elocuencia del cuerpo.
(Vico). Corpuxwicamos nuestros pensamientos, nuestras ideas, nuestro sen-
tir, para obgener ;:iertas respuestas, clertas reacciones. No es bastante de
cir, por ejemplo, que se admira 6 se quiere a alguien., Ls indispensable -
comunicar el fervor de esta pasion. La palabra no es la cosa, y no la evo
ca 'sino indirectamente, mientras que la cosa misma, es la Unica que nos
puede emocionar. Por esto, la coinunicacién conceptual, requiere de gestos,
de mi{mica, de inflexiones de voz, que la refuerzan, al expresar naturalmen
te nuestras emociones, nuestros deseos y nuestras intewciones,

}

Como regla extensiva, es aconsejable que todas las mani-
festaciones externas sean libres vy naturales; en correspondencia con la per-
sonalidad, y el conjunto integral fisico del orador.

Igualmente se recomienda la pureza de movimientos, es -

decir, la ausencila de todo movimiento forzado, vicioso ¢ de origen nervioso.

‘Otra caracterfstica comin, ha de ser la variedad, que ahu-
yenta la monotonia, el aburrimiento y la falta de atencidn,

La concordancia , por ultimo, qulere decir, que toda mani-
festaciéon externa, debe segulr el curso del pensamiento, progresar de acuer-
do con la linea expresiva del texto, ajustarse a la vitalidad del discurso, -
efectuarse coordinadamente con todos los movimientos del cuerpo v, en fin,
realizarse en el momento oportuno.
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Porte y Postura,

.La comunicacién del orador con el publico que lo escu-
cha, se hace a través de todas las manifestaciones externas., L)s hombres
no se satisfacen unicamente con el contenido conceptual del mensaje. Del
ser humano que les habla, esperan mucho méds, La revelacién de su mundo
interior, que los ayude a descubrir lo noble, lo bello, lo valioso, lo atil.
El pilblico desea orientaciones y luces,y sélo después de percibir esa in-
timidad, aceptard 6 rechazard las palabras del orador. Los objetivos de la-
comunicacién, solo se cumplen, en este caso, con la presencia del hombre,
frente a otros hombres, en la plenitud de su realidad y existencia.

Hay una tendencia generalizada en todo publico, a mirar
con respeto y dignidad, a la persona que se apresta a hablar. En consecuen
cia, es muy importante que este estado inicial de entusiasmo, se traduzca -
en una imagen favorable, que perdure toda la disertacién,

Una vez que toca el turno de subir al estrado, ocupar la
tribuna , o de situarse frente al auditorio, el orador, debe dirigiurse al sitio
que le corresponda:

Sin precipitaciones. Un paso en falso, un tropiezo, una caida, pueden -
acabar al orador antes de que inicie su discurso,

Con paso'firme y seguro, ni demasiado lento ni muy répido, para entrar
y salir después de concluida su disertacién, - '

Un gesto que denote sencillez,

- Con elegancia, sin caer en actitudes presuntuosas.
- Buscar para situarse, el centro del escenario.

- Fijar la vista en el auditorio.

- Ublicarse, cerca del propio auditorio, sin que esto signifique echArsele
materialmente .encima. Hay que evitar los peligros del dngulo del cstrado,

- Asentar ambos pies con firmeza, sin rigidez. Las piernas entreabiertas
ligeramente y en forma natural, La elevacidn ritmica sobre las puntas.de
los pies, 6 las flexiones sucesivas de las piernas, distorsionan la {igu-
ra y distraen la atencidn.

Cuando se va a lniciar la pieza oratoria, deberd tenerse
presente que la movilidad aviva el interés y rompe la monotonia. Esto no
quiere decir que el orador deba pasear sobre el escenario, porque revela
vanidad, Si el orador habla de pie y con una mesa al frente, deberd evi-

tar que lo separe del piblico, 6 esconderse detrds de escta, y asomarse a

e g e
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manera de balcdn, o tamborilear con las manos sobre la misma.

En el caso de tener que tomar asiento, dcberd mantener
el cuerpo erecto, las piernas sin cruzar, brevemente separadas una de la
otra, los ples con cafda normal vertical, las manos apoyadas suavemente en
la mesa.

Ia actitud o porte de un orador en la tribuna exige sereni-
dad y distincién. De su presencia de §nimo, y de la confianza que demuestre
en s{ mismo, depende, su éxito o su fracaso. La confianza, infunde confianza.
La inseguridad suscita dudas sobre el mensaje y las capacidades mismas del
orador,

El porte nunca ha de sugerir arrogancia, desafio, menospre-
cio, indiferencia o falsa solemnidad. El orador estd obligado a una calidad hu-
mana, y a demostrar cortesia, afecto, interés y sinceridad.

La accidn del orador se diferencia fundamentalmente de la
del actor., Es necesaria para la elocuencia; pero proporcionada a su personali
dad. No ha menester representar mds que asi mismo; su estudio supremo con-
siste en no desnaturalizarse. Cuando haya adquirido profundamente el conoci
miento y la conciencia de lo que quiere decir, el porte se magnifica, la fiso-
nomfa se {lumina por si, y el gesto surge esponténeo; el mundo interior, ofre-
ce inmediatamente a unos y otros, impulso, normas y medida.

Ademanes.

Entre los antiguos, calificaban de "lanza del orador" a la
mano y brazo derechos del hombre, a los cuales les daban una importancia -
prevalente, sin embargo, ambas extremidades tienen igual valor interpretati-
vo, de ilustracién, de admirable complemento de la expresién oral, y a veces,
son valiosos sustitutos de ésta, 1a elocuencia silenciosa, que se representa
con un ademén que significa el m&s alld, una despedida, un camino que se -~
abre, 6 una promesa, por ejemplo, tiene un gran impacto oratorio.

Lo riqueza de movimientos de brazos y manos, no es cosa
de desaprovecharse. Deben caer naturalmente sobre el cuerpo y cuzndo lo exi
jan las circunstancias, moverse con armonia y naturalidad. El movimiento de
un brazo no debe contradecir al otro. Los hombros no deben levantarse para -
manifestar indiferencia u otro estado de dnimo. Es gran abuso hacerlos ampu-
losos, simétricos, bruscos o repetidos. Mucha pobreza significa, en cambio,
apoyar brazos y manos sobre las caderas, tomarse las prendas de vestir, hur-
gar en los bolsillos, propiciar la distraccién manipulando objetos irrelevantes,
o bien, ocultar las extremidades trds el cuerpo, como si estuvieran de més.

A mayor solemnidad, los ademanes tendrdn que ser menos -
frecuentes.




2c

Con rorpereto 8 laa Manas, po deben cantras -’
erse, crisparse, frotarse 6 entrecruzarse los dedos.,

Reglas aplicables al uso y estilo de los ade
mane 8:

- L.os ademanes no deben ser demasiado bruscos,
- No se repita un ademéan con frecuencia,

- No manifiesten nerviosidad. Al contrario, pueden ser una forma de
canalizar con éxito, un estado de excitacion,

- Que no sean imprudentes,

- Olvidarse de las manos, para lograr soltura en sus movimientos.
- Ejercitar frecuentemente el uso correcto de las manos.

- Que los ademanes llevan la finalidad de hacer més objetiva la expo-
sicién y su uso dcpei1d cefiirse al sentido de las frases,

- . Distinguir entre ademanes indicativos, descriptivos, imperativos, da
tivos, y otros similares, a fin de obtener el maximo de resultados,
al hacer uso dc ellos,

- No existen modelos dec ademanes para uso comin, ni es propio imi-
tar aquellos que emplecan otros. Cada individuo debe encontrar los --
ademanes que mas se ajusten a su personalidad.

ACTITUDES INDESEABLES QUE EL ORADOR DEBE EVITAR, EN FAVOR

DE UNA COMUNICACION EFECTIVA,

- Presentarse desarreglado o desaseado.

- Peinarse o arreglarse la ropa frente al pablico. (Maniqui).
- Presentarse :'al pGblico presuntuosamente.

- Asumir un tono de suficiencia, doctoral. (Catedrético).
- Reflejar apatia e indolencia, (Cansado).

- Abusar de los gestos y lances de comicidad. (Mimo).
- Demostrar .inseguridad y temor, (Ne rvioso).,

- Movilidad excesiva, (Balancin),

- Recargarse en muebles o paredes. (Apoyado).

- Jugar con monedas, (Monedero),

- Distracr la atencién con cadenas, u otros objetos. (Cadenero).
- Lanzar al aire y recibir objctos, (Malabarista),

- Utilizar unicamente el ademéan indicacivo
e impe rativo, (Apuntador),



LA VvOZ. LA VISTA.. GESTOS Y FISONOMIA.

voz. -

L s evidente que cuanto se dice, reviste una im-
portancia capital; pero no menos la tienen las manifestaciones externas -
que permiten su trasmisién, Dentro de este marco se resaltaron la postura
y ademanes; pero si sblo nos sirviéramos de estas actitudes, el contacto
con el pilblico seria muy pobre. Se requiere de algo més que definitivamen
te logre el impacto que se desea; de sonidos claros y bien articulados, ar
moniosos, con modulaciones adecuadas, ritmo conveniente, pausas oportu-
nas, énfasis para subrayar ciertas ideas englobadas en una o varias pala-
bras, en suma, de esa facultad extraordinaria que caracteriza junto con la
inteligencia y voluntad, a los seres humanos: la VOZ,

En el concepto mé&s generalizado, el buen uso de
la voz afirma la personalidad del orador y las més de las veces, lleva a
los resultados apetecidos, esto es, si se pretende persuadir a un grupo de
oyentes, los convence; si el prop6sito es did&ctico, el auditorio seguramen
te captard las enseflanzas, si se espera motivar, muy probablemente el pi-
blico responderd en ese sentido. Por el contrario, la voz apagada, titubeante,
mondbtona, atropellada y entrecortada, por mencionar unos cuantos de los vi-
cios en que frecuentemente se incurre al manejarla, es presagio de que el -
fracaso sobrevendr§.

¢Por qué entonces eclipsar ¢l efecto de las ideas,
si la voz, la de todos, es susceptible de perfeccionarse para cumplir sus fi
nalidades?

En un grupo, como sucede entre cualquier conjunto
de personas, indudablemente hay voces con rasgos distintivos, algunas bue-
nas, otras mejores, unas mds que redquieren de ejercicio y préctica para pro
gresar; pero siempre y en todos los casos - es lo importante- es factible -
superarlas y hacerlas més dignas de la categorfa de los pensamientos propios.

Suele acontecer que al hablar en publico se pierda
total o parcialmente la potencia de voz. Parece ser que cuando més interesa
quedar bien, el sobresalto, la excitacién, la ansiedad y los factores que --
configuran el temor, conducen a esa situacién. Otras veces el sudor copioso
y el cansancio excesivo son los resultados de la tensién, y también pueden
serlo, la sofocacién contfnua, pérdida de la Gltima palabra o silaba de una
oracién, sostener un mismo tono y el corte de las expresiones; pero en ta-
les circunstancias, se localiza invariablemente un comin denominador, dque
cs_la _escasez de oxfgeno, puesto que la voz no es otra cosa que el soni-
do que produce el aire expedido de los érganos respiratorios al salir de la
laringe, haciendo vibrar las cuerdas vocales. la vigorizacidn de la voz exi
. ge asi en primer término, aumentar la capacidad pulmonar.

wl
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Ls indispensable, cultivar la laxitud que vya se
conviene hacer

ha recomendado, pero_en casos de malestar intempestivo,
un esfuerzo mental para calmarse y en forma conjunta aspirar profundamente

relajando el cuerpo, haciendo después breves pausas para aspuar cn cl -
curso de la exposiciébn . Este procedimiento que debe convertirse en hdbito
para frenar el asalto de las perturbaciones emocionales, siempre permitird
lograr la_tranquilidad necesaria para esclarecer el entendimiento, y salir

airosos de cualquier prueba, que desde luego incluye la presencia en una

tribuna,

Por otra parte, es importante constatar que por lo

comin, pocos saben aprovechar debidamente los depdsitos de oxigeno, con
el resultado de una respiracién alterada. Respirar es vivir, y respirar co-=
Irectamente es bdsico para mantener la salud y el funcionamiento de todos
los érganos y facultades; sin embargo, en la respiracion ordinaria que es
viciosa, apenas si se renueva la décima parte del aire pulmonar en cada
movimiento, Piénsese que si las céliulas de los pulmones se extendieran,
cubrirfan una superfxcle aprox1mada de 1, 328 M2. ‘

1 i
Inicialmente puede ganarse en capacidad pulmonar
con el beneficio' consxgmcme para la salud y la vigorizacié6n de la voz, -
practicando los siguientes ejercicios:

1. --Coloque una vela enceﬁdida a una distancia de cincuenta centimetros y
trate de apagarla llenando previamente de aire, lo mé&s posible, sus -
3 pulmones. LA IDEA NO ES DE APAGARLA CON RAPIDEZ sino lograrlo por

la cantidad de aire acumulado.

2, - logrado, aléjela hasta sesenta centfme;'ros, repitiendo la operacién, y
a medida que vaya consiguiendo su propdsito, aléjela cada vez, diez
centimetros mé&s, hasta el momento .en que no pueda apagar la vela. En
este rmomento suspenda el ejercicio, reamudéndolo al dia siguiente, a
partir de la _}‘xltima distancia lograda. La meta serd la distancia de un
metio y treinta centimetros, distancia desde la cual deberd apagsrla.

‘ la préctica mencionada no debe llevarse a cabo
con exccso, mdixime si se padece alguna deficiencia en las vias respirato-
rias, siendo preferible que el odiestramiento sea lento, pero sistemdtico.
Evite sier re la fatiga.

Particularmente para dotar a la voz de un TONO
vivo se aconseja ademds de tratar de aumentar la capacidad pulmonar con
el ejercicio anterior, complementar el adiestramiento habitudndose a s res

piracién diafragmética.
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El diafragma es un misculo que scpara las cavi
dades tordxica y ventral; en consecuencia la respiracién diafragmdtica con
siste, en términos simples, en utilizar el desplazamiento del miisculo ha-
cia el abdomen y los lados, para aumentar la capacidad pulmonar, Lste re-
curso es usual para quienes se educan en el arte del canto.

La respiracién diafragmdtica puede convertirse en
un hébito, si se realiza lentamente el siguiente ejercicio completo 10 ve-
ces, por la mafana y antes de retirarse a descansar, cada dia.

1.~ P6ngase en posicién erecta, sin rigidez y con la boca cerrada. .

2. - Coloque las manos en las caderas, con los dedos pulgares proyectados
hacia atrés.

3.~ Aspire con la nariz, con la boca cerrada, sacando simu}téneam_ente el
abdomen para afuera, Siga tomando todo el aire que pueda, Yy después
espirelo lentamente,

N t

) Se ha ganado hasta aquf firmeza de voz haciendo
audibles todas las palabras y para hablar sin mutilar oraciones o pensamien
tos cuyo sentido exige que se expresen completos* pero una buena voz ngo -
es bastante para tender el contacto indispensable con el publico a quien se
dirige el mensaje. Hoce falta que los sonidos se emitan con toda claridad

para que no pierdan su significado y la reaccibén de los oyentes sea la que
se espera, es decir, también son absolutamente necesarias la fonacibén y -
articulacién correctas,

Comunmente se habla con dejadez y la pronuncia-
cién de las palabras es deficiente. Existe el hdbito de hablar entre dientes
con los labios casi cerrados como si se quisieran guardar las palabras, lo
que convierte la voz en un sonido desagradable e ininteligible, que mengua
a mds, la personalidad.

As{ las cosas, el mal hdbito de mascullar debe
substituirse por la buena costumbre de abrir la boca al hghlar, sin ecxagera
ciones, y producir sonidos no deformados. A este respecto, tiene papel -
principal la direccién de la funcién mecdnica de los labios, mandibulas y
lengua.

' Obsérvense [rente a un espejo para advertir si su
propio movimiento de labios facilita la enuncién clara. Lo més probable es
que noten algin defecto que se podrd eliminar, si diariamente, cuando me-
nos en el lapso de una semana, se proponen leer algin pérrafo de literatu-
ra selecta, en forma pausada, procurando dar elasticidad suficiente a la len
gua, labios y mandibula, y siguiéndose las reglas que a continuaciébn se -
consignan:



@ 3>¢

a) Lean en silencio moviendo exagoradamenie labios, lengua y mandibula,

b) Lean de nuevo, ahora en voz baja golpeando el paladar con el aliento,
cuidando de que no sea el velo del paladar, que es el fondo del mis-

mo.

c) Lean una vez mds en voz alta poniendo atencién en la pronunciacidn
de las palabras, sus terminaciones, que deben escucharse con toda -

claridad.

Es posible que muchos de ustedes posean una
voz potente, <in embargo s1 no han corregido la rigidez de labios, lengua
y mandibula, sube de punto la importancia de buscar la fonacién y articu-
lacibén adecuadas.

Particularmente después de las prédcticas inicia-
les, la rigidez puede combatirse con los siguientes ejercicios:

Lengua:

1, - Abrir la boca y curvar hacia arriba la punta de la lengua, pegéndola
en la encia atrds de los dientes frontales. Recupérese la posiciéon -
normal. Se aconseja repetir el ejercicio 20 veces acelerando la velo-
cidad.

’

2. - Al realizar el ejercicio anterior en esta segunda prctica, pronunciar
la silaba "la" al vajar la lengua, 15 veces cuando menos, después
procurar que al despegarse de ls encia la punta de la lengua, se pro-
nuncien las’ silabas: ta, to, tu, ti, te, ne, no, nu, na, ni, di, do,
da, de, du. = -

~

Labios:

1. - Extiendénse hacia adelante en forma circular vy vuélvanse a su postura
normal dejdndolos en completa relajacién., Repetir 15 veces aumentando
ila velocidad,.

2. - Mantener los Jabios cerrados en forma circular hacia adelante y soplar
produciendo el sonido de la "p", abrniéndolos solo para ese efecto: re-
petic enseguido en la misma posiciébn pa, pe, pi, po, pu, decir 15 ve-
ces "Perico, Pepita y Poilita peiean por una pelota",

N

l.- Déjese caer por 10 veces la mandbaola con toda naturalidad 1o suficien
te pura que ¢l deoo pulgar pueda inse..arse verticalmente enure los dien
tes, Vueivase a la posicidr. rorme’.
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2.- Con el mismo ejercicio al bajar la mandfbula y arrancando el sonido
del térax sin forzar la garganta, repftase 15 veces "ma" y despuis:
mo, mu, mi, me, sin mover con rigidez la mandf{bula.

Con toda la laxitud posible para acostumbrarse
a hablar con el rclajamiento conveniente de la lengua, labios y mandibu-
la, conviene decir varias veces y rdpidamente algunos de los llamados -
trabalenguas, que en verdad resultardn destrabalenguas. La variaciéon de -
modos en el habla dando los tonos correspondientes con facilidad y suavi
dad, es la modulacién,

El tono de la voz se produce por la utilizacién
de las cavidades del térax, nasales y de los senos, que por virtud de la
vibracién le dan resonancia adecuada para que se escuche a distancisa.

Vale recordar que el h8bito de hablar sin esfor-
zarse, pausadamente, sin temores, debe apoyarse en un estado de laxi--
tud que impida contracciones en el cuello y térax que demeritan la clari-
dad y sonoridad de la voz. | ’

Es evidente que todos hablamos con resonancia,
pues de otra forma no se nos escucharfa m&s alld de la proyecciéon de -
nuestra sombra, pero lo que importa es tener mayor resonancia,

X La pr8ctica reiterada de algunos ejercicios como
los que se mencionan, es de muy buenos resultados para el fin propuesto:

1. - Cantar con zumbido la misica de alguna cancidén popular, relajando la
lengua, garganta, mandibula y labios, haciendo al principiar una bue-
na respiracién diafragm&tica. En ocasiones sucesivas podrdn advertir -
la vibracién, que el zumbido origina en la cabeza, nariz, labios y pe
cho, y adn si la intensidad es suficiente vibraréd todo su cuerpo, co-
mo acontece’ con algunos artistas del canto que llegan a experimentar
esa sensacién en las puntas de los dedos de manos y pies porque el
canto es un magnifico ejercicio para superar la voz.

2. - Produzca el zumbido de la "m" con la boca cerrada y después cerrdn-
dola y abriéndola gradualmente sin cambiar su tono. Con la boca abier
ta y zumbando diga sammm, mammm, cammmm,tammmm, rammmm, lemm
mm, pinnng, punng.,

' La lectura frecuente en voz alta permite también
lograr _tonos ricos y vibrantes.

Muy probablemente no se ganaid en resonancia
de un dia para otro, si no después de freciuentes ejercicios: pero dard opor

tuniuad pard que con el sonido musical que a las palabras corresponde, y



como corolario de una BULNA VOZ so pucda trasmitir, roalzando con_énfa-
sis las ideas o conceptos que convengan.

La lectura sigue siendo un magnifico ensayo pa-
ra mejorar entonacién, es decir, notas mds definidas y acento més enféti-
co. Procurando sentir las ideas que se leen, como si fueran propias, prac
tiquense las pausas oportunas, e imaginando que se hallan frente a un ayu
ditorio que vehementemente esperan persuadir, hagan el esfuerzo por obte-
ner sonidos vibrantes y sonoros, dar el énfasis adecuado a cada idea y -
matizar la lectura con variaciones de tono de voz, segin la categoria de lo
que se lea,

Por Gltimo debe procurarse, al hablar, normal:izar
el ritmo de la respiracién para evitar cortes indebidos de frases o aspira-
ciones mientras se hable y que la terminaci6tn de las palabras sea apenas
perceptible. Con ese propdsito, es muy uGtil leer en voz alta enunciando -
.cada palabra con claridad.

Debe tenerse presente el hecho de que los dife-
rentes matices, que se recomienda usar al hablar diariamente, libran de in
currir en la monotonia que es rutinaria e incolora y que lejos de impresio-
nar gratamente a los oyentes, contribuye a8 hacer que pierdan la atencidon y
decrezca, en mucho, el efecto de las ideas.

X [ No existen reglas especifica® aplicables en todos
los casos para realzar las palabras, pero si se piensa que cuando se asu-
me una actitud humana, se prodiga un calor e interés que influye en los -
oyentes, y que en toda frase o pdrrafo hay algunas palabras de mayor relie
ve, que ilustran las ideas, u ocupan un sitial en el mundo de los valores,
cada uno descubrird cuales son aquellas, y facilitardn al auditorio su loca-
lizacién, intensificando su tono de voz.

La variacién del ritmo cuando se habla en piblico
para destacar la importancia de algin dato o cantidad, es, otro recurso de
qran_efecto que complementa a los matices de voz para lograr la expresién
persuasiva,

A guisa de ejemplo, adviértase cl resultado de -
leer ¢l siguiente pdrrafo pronunciando lentamente las palabras subrayadas:

"Después de gastar dos millones, de sacrificar cien mi1l vidas, haciendo -
cruzar el Atldntico a doscientos mil hombres, para lucro de la compailia
Trasatldntica, tuvimos que rendirnos sin honor, en contra de la voluntad -
dea ¢iéreito, y se pactd la paz por servir a la dinastfa", (Salmer6n).
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Vista. Gestos y Fisonomia. .

La vista debe ser orientada hacia el piblico, sin
huirle, pero tampoco scguirle con aspereza. Es el medio para penetrar en -
¢l alma de quienes escuchan, y, si se sabe repartir con prudencia, una de
las armas mds formidables no solo para captar la atencién, sino para man-
tenerla, Igualmente, la mirada permite controlar la disciplina y fomentar y
percibir mejor, la reaccion de los oyentes. Debe evitarse la insistencia so
bre una sola direccién, porque puede sugerir preferencia por una persona o
grupo, salvo en aquellos pasajes cuya naturaleza lo justifique, o cuando se
utiliza como recurso para provocar vitalldad e interés.

Ver a los ojos, sin recelos, con mirada serena;
pero viva, nunca vaga, -ni perdida, y prescindir, del uso de anteoios, soO
bre todo obscuros, siempre que sea posible, inspiran confianza en el audi-
torio, pues ei orador que mira de frente, nada tiene que ocultar. Su acti--
tud revela pureza de intenciones.

La fisonomia del comunicador ha de ser congruen
te con sus palabras(. Los movimientos faciales tienen la ventaja de acentuar
las ideas y de contribuir a lograr una mayor fuerza interpretativa, que facili
ta la comprensién del mensaje. La naturalidad en los gestos y la sonrisa' -
ocasional, atraen la-simpatia. El rostro excesivamente severo, inexpresivo,
o los visajes exagerados y las muecas, impresionan desfavorablemente. En
consecuencia, ninguna recomendacién mejor, que procurar que los gestos se
originen en las ideas o en los sentimientos y cumplan su propdsito de ser~
vir al objetivo de la comunicacién. .

3.2 COMUNIC}ACION FORMAL E INFORMAL. LA ENTRLVISTA.

, Tal como quedd conceptuado en el apartado 2,21
de la unidad 2, la"comunicacién formal, tiene lugar con motivo de las rela
ciones laborales y sigue cursos establecidos, en tanto que la comunicacidén
informal, se realiza enire los sujetos con independencia del ejercicio de -
sus pucstos; pero suple las lagunas de la primera y acrece la efectividad
del flujo comunicativo. Dentro de esta clasificacién, el discurso,las reunio
nes dcliberanies, las entrevistas, la charla y el cambio de impresiones, en
lo que atafie al trabajo, contituyen comunicacién formal. Ia comunicacién -
informal cn la esfcra administrativa, aunque puede asumir algunas de las es
pecies anotadas, por no constreflirse a cursos predeterminados, usualmente
se tipafica como charla, o mero cambio de impresiones.

Desde el punto de vista intemo, Jas principales
comunicaciones administrativas orales y personales, puecden presentarse es-
quemdticamente, como se muestra en el cuadro adjunto. (Véase gréfica 15).
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Clasificacidén de las principales corwnicaciones Administrativas Intemes

Objeto

Por el nimero
{ de personas

Por la técnica

\
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Ensefiar-aprender
Persuadir
Conmover
Agradar

‘«Tomar decisiones
Producir recomen-

daciones
Investigacidn
Trabajo

Empleo
Estimulo
Queja
Orientacién
L Actitud

e

Persona a persona

Colectivas

Dirigida
No dirigida
De presién
Mixta

Sin formalismos

/

\

Cara a cara,

~ -

Did4ctico
Deliberacién
Artistico
Ceremonial

Conferencia

Simposio

‘Mesa redonda

- Discusién en grupos
pequefios

- Dialogos simulténeos

- Comité

- Seminario

- Congresos

- Otros eventos
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Sobre el discurso, se apuntan algunas conside

raciones en esta unidad y en la subsecuente, y por lo que hace a las reu- !

niones deliberantes, se han reservado para su tratamiento, las unidades 7,

8 y 9 de este temario. En consecuencia, procede hacer referencia a la -

entrevista.

La entrevista es una comunicacién que estable
—————————T » 4
cc cara a caray que puede ser, en funcion del nimero de personas que in
te rvienen:

- Individual.- De persona a persona. Es el caso méis generalizado dentro
de la vida de la organizacibn.

- Colectiva. - El entrevistador es un grupo o consejo.

Por la naturaleza de las relaciones:

- Interna.- XLos interlocutores perteneccen a la institucién, 6 el entrevis-
tado pretende incorporarse a la misma.

- Externa.- El entrevistado no es miembro de la organizacidn.

3 '
La entrevista INTERNA, tiene uno o varios de

los siguientes propdsitos, aunque es recomendable destinar la entrevista
s0l0 a un asunto u objeto.

Empleo.- Se celebra con el solicitante de empleo y constituye una de
las fases del procedimiento de seleccidn. (Dirigida).

E stimulo. - Tiene lugar para reconocer méritos 6 felicitar a la persona
que cumple eficientemente con su trabajo. En principio co -
rresponde promoverla al jefe o supervisor inmediato, sin -
prejuicio de hacerla extensiva a més altos niveles. La cali-
ficacién de méritos puede incluirse en esta categoria. (Diri-
gidas o mixta ).

- Queja.- Para recibir quejas, obtener informacién, o comunicar decisio-
nes al respecto, Debe ser extremadamente cordial. (No dirigida
y mixta),

Orientacidén. - Sus propdsitos pueden ser para proporcionar informacion
introductoria o de instalacién; pero también para adecuar
al sujeto con su ambiente de trabajo y lograr su estabili-
dad emocional. (No dirigida o mixta).

a) Disciplinarias.- Para constrefiir a la persona a las po-
liticas de la institucidén.
. M
b) Transferencia.- De adaptacién y ubicacién en el medio
méis conveniente,

c) Desarrollo. - Alienta y busca medios para la superacién
de la persona dentro de la organizaciodn,

d) Ajuste emocional,- Atiende y procura resolver problemas
personales del entrevistado.

- Acritud, - Sc lleva a cabo para conocer las opiniones del subordinado so-
bre su trabajo, sus jefes, sus compafieros, la institucién y en
suneral sobre la administracién (combinacidén de técnicas diri-
JiGa y no dirigida),



(a
e~

a) En el curso de la relacidon laboral

b) Cuando ocurre la separacidén (generalmente el sujeto
se siente con méas libertad para expresar su forma de

pensar), ’

Diferentes propbsitos,- Las rclaciones interpcrsonales en la esfera ad
ministrativa dan lugar a otros muchos tipos de
entrevistas que no pueden clasificarse en los ru
bros anteriores, pero que resullan necesarias
y en todo caso, cubren las posibles lagunas en
los procedimientos establecidos.,

En cuanto a sus técnicas:

Entrevista dirigida.- A base de preguntas y respuestas orales 6 con
auxilio de un cuestionario. Fundamentalmente persi-
gue informacion para el entrevistador. Sus pasos son

b los mismos que se aplican para dirigir reuniones o

grupos, sdlo que condicionados a la entrevista, y los
cuales se analizan con mas detalle en la Unidad 7,
El uso de cuestionarios permite incluir observacio-
nes del entrevistador y contar con escalas y reglas
para interpretar y calificar las respuestas,

- No dirigida.- Permite libertad al entrevistado para expresarse. El en
trevistador principalmente escucha. Debe alentarse la
confianza y hacerse un resumen reflectante sobre la esen
cia de lo cxpresado, sin detalles. Conviene estimular al
entrevistado a plantear alternativas y llegar a conclusio-

nes,

Presibén, - También se utilizan las preguntas, sélo que en forma brus-
ca, a fin de que el entrevistado se confunda y ceda, El pro
pbsito es oblener la verdad. Son aplicables en investiga--
ciones policiacas y en. algunos casos de seleccidn de ejecu
tivos.

Mixta, - Es la combinaciéon de dos o maéas técnicas de las expuestas,
segan el objetivo que sc persiga.

IL.as técnicas bésicas para la cornunicacidn oral,
son aplicablecs en la entrevista, solo que suavizadas. Téngase »resente que
generalmente los interloculores toman asiento. Deben ser {010 1« una pla-
ncacidén. Debe contarse con lugar adecuado, y realizarsc acntro de un tiem
po razonable, que puede predete rminarse. Se procurard sicmpre exiraer
conclusiones y establecer un seguimiento, para que se¢ cumplan las {inali-
dades que se plantean con la celebracion de la entrevista.



L2 COMNVENIENGCIAS C TRECAUCIONES ORATORIAS,
ELIMINACICN DEL TEMOR.

©8 conveniente procurar ciertas actitudes b
~aracterlsticas, que pod-ian considerarse profesionales y aseguran al
o3 :or un desemnedc correrto, y al mismo tiempo efectivo, Estas pre
=7, iones oratorias son bAsgicamente:

* SERIEDA™ - Actitud dc formalidad, de responsabilidad en relacidn
cnon su pepel, las circunstancias y el auditorio. Supo-
ne no caer en la ligcreza. No s¢ opone al humor, al
claridad y la sencillez,

* REPRESENTACION AUTENTICA DE SI MISMO.- Ni pedanteria, fa-
tuidad o petulancia, vicios que el pablico no tolera, ni
la falsa modestia que denota orgullo y tampocc acepta
el auditorio. Simplemente una actitud ponderada confor

me a la propia personalidad,

* GENFRROSIDAD, - Recono:2r que todes tienen derecho a sus propias
ideas. Bonevolencia hacia el pGblico y sus capacidades.
Tolerancia y comprensidn para los opositores en el de
tate, y para la ignovancia ajena. -

%* AUTORIDAD.- Unir a su propia autoridad, la que asume delegada -
por un grupc, para satisfacer dudas, 6 solucionar las
inquietudes quc 1namfticsta el publico.

* AMBICION.- Abrigar descos dc superacién. Una inclinacidén vehemen
te de comunicarse con otras personas.

El orador, reza un antiguo aformismo, no na
ce; se hace. Quien quiera hablar, hablar&., Los resultados positivos de
toda accion o empresa que se abrace en la vida son definitivamente fru-
to de le decisidn reiterada de triunfar, Las dudas respecto de las capaci
dades, personales, la insconstancia, el sentimiento de inseguridad y asu-
mir anticipadamente la posibilidad del fracaso, con la actitud '"lo intenta-
ré, pero me temo que no resulte', constituyen entre otros, los sintomas
méas visibles del miedo o temor, el enemigo més formidable y tenaz del
éxito, cualquiera que sea el contenido que se reconozca a éste,

- - * &l miedo, es un fantasma que paraliza, aprisio
na, desconsucla, enferma y cnceguece, Bajo su sino, tal parece que cual—-
quicr objctivo pierde sus contornos, se diluye y termina por desaparecer.
Los 1mipulsos nuevos mueren indefectiblemente en aras de un conformismo,
que no c¢s sbélo aceptacidon del estado actual de cosas, sino que, es retroce
-0, ¢n cuanto que pierde mucho més el hombre que abrigaba cicrtos pro--
pusitos, que siempre se traducen en anhelos de superacidén, y los abandona
sir. causa justa, que quien aan nc se ha planteado la mejoria de su situa--
cion social y personal, y vive permanentemente en el mundo de la medio-
c¢riaad, tal vez incluso, sin cobrar conciencia del papel que representa.

N
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Adentrarse en una técnica para encauzar cn
formas verbales, el fenémeno profundo de la expres:on del hormbre, re
quiere alimentar verdad~ros deseos de superaciéon., Es menester desa-
rrollar el poder de la creencia, es decir, pensar en el éxito, nunca en
el fracaso; es consideirarse mcjor de lo que uno cree ser y, €s creer
en grande. Los defectos fisicos, la hostilidad o la falta de confianza,
en muchos ejemplos del pasado y de nuestros dias, seriamente han ame
nazado desviar las intenciones de voces cuya elocuencia ha recogido la™
historia.

El disertante oral, precisa de un YO DESEO
cn letra mayGscula, que no admite fracaso., Es decisién inquebrantable
de convertir el deseo, en un YO PUEDO; en un ME A, KEVO. La acti-
tud debe ser enmarcada en la accidn. Conscientes de que el ianiedo e¢s
un estado nervioso de naturaleza transitoria y dominable, deben aislar
se ecspecificamente las causas de temor y combatirse con accién., "Pa-
ra sentir valor, aconseja William James, procedatnos como si fuera--
mos valientes, empefiemos toda nuestra voluntad para ese fin, y lo més
probable ser& que un rebato de entusiasmo recmplace al estado de temor'’,

Es cierto que el miedo es un c¢stado de &nimo
rcal. Sus origenes son medularments psicolbégicos y se mate rializa ¢n in
discutible carencia de confianza, incertidumbre, timidez, tcnsmn, aturdi
miento. Es fruto, en los méis de los casos, de una imaginacidén mal diri
gida; pero es un fendmeno comin en casi todas las personas que han he -
cho uso de la palabra en pGblico. Si no tiene caréicter morboso y obsesi
vo, u obedece excepcionalmente a motivos que se internan cn el dominio de
la psicoterapia, se pueden vencer sus manifestaciones y efectos.

El temor oratorio puede hallar sus raices.en
un complejo de inferioridad 6 sobresstimacidén excesiva que no tolera -
el fracaso ante olras personas, y situaciones como las que se listan a
continuacidn:

* Preparacion insuficiente . Desconocimiento del tema.

* Posibilidad de trasmitir un mensaje deslucido,

* Olvido del discurso.,

* Inscguridad. frente a eventos azarosos e imprevistos.

* Sensibilidad al ridiculo y a incurrir en equivocaciones.
* Apariencia personal susceptible de criticas,

“* Pecligro inminente de sufrir perjuicio ffsico, o pérdida de posiciéon 6
relacion importante,

*» Lo que picnsen o digan otras personas,

* Dar margen a la enfermedad de las excusas,

* La presencia del piblico mismo.
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Para cada tipo de miedo, hay una accioén -
positiva que lo aniquila. No hacer nada respecto de una situacién, forta
lece el temor, destruye la confianza. En lo general, se recomicnda ha
cer un supremo esfuerzo para conservar sdlo pensamientos positivos y
desarraigar todos aquellos que sean autodespreciativos, Dar a las gentes

su correcta perspectiva. S6lo son otros seres humanos, ni mejores o -

peores que los demdés, que guardan més similitud entre si, que diferen--
cias. Algunos gr1tarén, pero menos serdn los capaces de hacer daiio ver
dadero, Evitese desarrollar un complejo de culpa° haciendo lo que es de
bido para que la conciencia diga que se tiene razén, Todémese la delante =
ra, establezca contacto visual, hable alto, y en su oportunidad sonria con
franqueza,

Si se trata de un tema que partlcularm(‘nti__-_-_
exige precisiones técnicas o cientificas, vale prepaxarlo sOlidamente, --
cuando en forma anticipada se solicita; pero si inesperadamente surge la
invitacion para abordarlo en la tribuna, es permitido disculparse y no tra
tarlo, manifestando ipgnorancia, Puede aprovecharse la ocasidén, para ha--
blar de otro tema que tenga relacién con el mismo y adn, si las circuns
tancias lo permiten, tocar un asunto totalmenie diferente. Es aconseJable
adoptar la misma actitud que cuando se conversa en grupo de amigos, y
no se experimentan preocupaciones,

-

' El método desarrollado por Sarett y Foster, -
para eliminar el temor, sugicre:

* Suavizar los s1gnos exte rnos dc inestabilidad emocional, En Gltima --
instancia, que solc el interesado conozca su temor.

i

* Canalizar las reacciones f{isiolégicas, en el momento de hablar, para
dar energia y viveza al discurso.

* Simplificar la situacidén oratoria.

* Prestar atencién a los intereses de las otras personas, méis que a
las propias,

* Eleccidén del tema, - Conviene que coincida
con la propia experiencia para provocar -
una actitud de apoyo.

PASOS QUE AYUDAN * Preparacidon del discurso.- Elaborar unes
A DESTZRRAR EL quema y memorizar las ideas bésicas.
TEMOR

* Control de la tensidén corporal,- Relajamien
to, movimientos previos, respiracion profun
da.

~

* Desarrollo de actitudes mentales de sostén.-
Encontrar motivos de entusiasmo, de combate
y de defensa de una causa,

En todos los casos, e€s conveniente analizar los
factores que pueden. influir en el evento, a fin de anticipar sus consecuen
cias, y particularmente evaluar los rasgos comunes del pablico que va a
§er expuesto al mensaje,
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LTZ=ZP EL DISCURSO, PRESENTACION DEL ORADOR AL

AUDITQRIO, TIPOS BASICOS DE DISCURSOS INDI
VIDUALES,

Las multiples finalidades que se persiguen al
hablar en pGblico, pueden condensarse en cuatro propdsitos, privativos

2

6 combinados:

Ensefiar y aprender.- Trasmitir 60 adquirir conocimientos y suscitar
reflexiones,

Persuadir.- Convencer a otros de la veracidad o pondad de las ideas
propias y moverlos a la accidn.

- <Conmover, - Provocar sentimientos, pasiones,
. N .
- Agradar,- Llevar al &nimo de los oyentes un mensaje placentero,

En cuanto al método, los discursos pueden ser:

- h -
- Leidos.- Se cuenta con un texto escrito.y se procede a su lectura. Se
recomienda solo en casos de gran responsabilidad 6 de protocolo.

- Memorizados, - Constituye una ve rdadera recitacién de un texto apren-
dirlo previamente cue da Ja apariencia <e iniprovisaciun. A lus pligros
del olvido, hay que sumar la falta de naturalidad que deja traslucir. -
No es aconsejable. '

- Improvisados.- Forma superior de la elocuencia, Ofrece amplias pers
pectivas para proyectar un mensaje en forma convincente.

- Combinados. - Representa el discurso tipico, en el cual se conjugan -
preparacién e improvisacion.

La trasmision personal de un mensaje, a un -
grupo de pcrsonas que lo escuchan sin intervenir en la exposicién, es ora
toria individual, si se hace cooperativamente con los integrantes ¢ un --
grupo, se trata de oratoria deliberativa., Cada forma tiene sus esprcies y
reglas técnicas propias y se caracterizan:

1

Discurso individual Oratoria deliberativa
EXPOSICION DISCUSION

Suele reservarse la denominacién de discurso,
discurso individual, al discurso combinado, por el hecho de que representa
el caso tipo, para contrastar con el discurso improvisado que su conoce
simplemente como improvisacién, |






RN EL DISCURSO, PRESENTACION DEL ORADOR AL
AUDITQRIO, TIPOS BASICOS DE DISCURSOS INDI

VIDUALES,

Las multiples finalidades que se persiguen al
hablar en plblico, pueden condensarse en cuwmtro propdsitos, privativos
6 combinados:

Ensefiar y aprender.- Trasmitir 6 adquirir conocimientos y suscitar
reflexiones,

Persuadir.~- Convencer a otros de la veracidad o pondad de las ideas
propias y moverlos a la accidn.

- Conmover,- Provocar sentimientos, pasiones,
. < N .
- Agradar,- Llevar al 4nimo de los oyentes un mensaje placentero,

En cuanto al método, los discursos pueden ser:

» A .
- Leidos.,- Se cuenta con un texto escrito.y se procede a su lectura. Se
recomienda solo en casos de gran responsabilidad 6 de protocolo.

- Memorizados. - Constituye una ve rdadera recitacién de un texto apren-
dirlo previamente cue da Ja apariencia de inaprovisacivn. A ius peligros
del olvido, hay que sumar la falta de naturalidad que deja traslucir. -
No es aconsejable, '

- Improvisados.- Forma superior de la elocuencia., Ofrece amplias pers
pectivas para proyectar un mensaje en forma convincente.

- Combinados. - Representa el discurso tipico, en el cual se conjugan -
preparacién e improvisacion.

La trasmision personal de un mensaje, a un -
grupo de personas que lo escuchan sin intervenir en la exposicidon, es ora
toria individual, si se hace cooperativamente con los integrantes Je¢ un --
grupo, se trata de oratoria deliberativa, Cada forma tiene eus esprcics y

reglas técnicas propias y se caracterizan:

Discurso individual Oratoria deliberativa
EXPOSICION DISCUSION

Suele reservarse la denominacién de discurso, o
discurso individual, al discurso combinado, por el hecho de que representa
el caso tipo, para contrastar con e] discurso improvisado que se¢ conoce
simplemente como improvisacibn., |



A

PRESENTACION: Siempre que sea posible, por la indole de la -
disc rtacion, el tema por tratar, y las caracteristicas del auditorio, -
el orador debe ser precedido de una buena presentacién al pablico, -
con el doble propdsito, por una parte, de despertar en los espectado-
res el deseo de escuchar a quien hard uso de la palabra, y por otra,
salvar los problemas harto frecuentes que se suscitan para la perso-
na que presenta, tanto como para el presentado, con una inadecuada

introduccién, o cuando se 'omite, toda forma de presenta:c1on.

Cie rtamente hay numerosos testimonios de
la mar de confusiones que sobreviene,cuando una persona actia de pre
sentador, tal vez con la mejor de las voluntades, pero con desconoci--
miento absoluto de la técnica en esos menesteres, A veces pronuncia,
en el curso de la presentacidén, el nombre del disertante repetidas oca
siones, con el efecto de que éste al escucharlo, se pone de pie y re-
sulta que aGn no es el momento de pasar a la tribuna, El pablico aplau
de al primer intento, pero después por razdn natural, su entusiasmo lan
guidece y s6lo se dejan oir escasas manifestaciones de tributo.

: Hay veces que ‘el presentador equivoca el nom
bre o los apellidos del disertante, obligando al interesado a hacer la rec
tificaciébn pertmente, o callar y tragar su disgusto, En ambos casos, es
pésima la 1mpres1on en el auditorio y se pierde el encanto de la expec-
tacidén inicial, )

En fin, el que presenta, suele a menudo abor
dar el tema que corresponde al disertante de modo tal que le deja muy
poco que decir, y en esta situacién como en las otras ilustradas, se ha-
cen patentes los reflejos negativos de una mala presentacion.

H

Se justifica que no haya presentaciéx;m, si el
orador es conocido pGblicamente por ese auditorio; peruv a menos que
posea un perfecto dominio del arte de hablar en pGblico, se le priva de
los preciosos instantes necesarios para consolidar su valor, y' adquirir
la serenidad recomendada, que le permitird exponer su pensamiento ni-
tida y vigorosamente, o formar su esquerma mental si se trata de invi-
tacion inopinada.,

]
o

s La falta de presentacmn salvo que pugne con
la naturaleza del evento, resta al conferénciante la oportunidad de escu-
char su propio nombre -dicen los entendidos y no cabe duda de que les
asiste la,razén, que no hay sonido més halagador al ser humano, que el
de su nombre- y la breve introduccidén, que mucho contribuye a afirmar
su propia estimacidén. ['n el 4&nimo del auditorio, decrece en importancia
una persona que no ha merecido siquiera el respeto de una prescntacién,
Si nos respetamos a nosotros mismos, y tenemos conciencia justa de
nuestra valfa, debemos exigir también la consideracién de los demés. -
I.sto es, ser presentados,
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TECNICA PARA PRESENTAR A UN ORADOR EN PUBLICO

- Poner de relieve de manera muy general la importancia del tema
que se tratar4, (Si se puede, elGdase mencionar el titulo concrcto,
Nunca debe entrarse de lleno en el tema).

- Hacer notar el interés que reviste el tema para el auditorio espe-
cifico. llasta aqui sc habra logrado captar la atencidén y precisar
el provecho para el grupo de oyentes en particular.

- Hacer referéncia a la autoridad o capacidad del conferenciante, se=
leccionado con sobriedad los perfiles mas sobresalientes de su per-
sonalidad y preparacién. Hay que evitar caer en la adulacidén, que -
es poco seria, y demerita la imégen que se espera proyectar,

- Pronunciar el nombre del disertante, (Cuando exista posibilidad de
error en la pronunciacion, u olvido del nombre, conviene consultar
previamente con el interesado la pronunciacidén y preparar una nota
pequefia pard servirse de la mismia, sblo ea ¢l momento oportuno).

Para una segunda o tercera disertacidon de la
misma persona, deben seguirse los pasos de la férmula, solo que en -
té rminos méas suaves, :

La presentacidn es establecer el contacto pri
merisimo entre el disertador y su pablico. Es propiciar el ambiente fa
vorable necesario para lograr algo positivo, y es encauzar la atencidn
del auditorio, hasta entonces virgen, por el sendero en que quedara pren
dado con la v1¥1das expresiones del orador.

TIPOS DE DISCURSOS iNDIVIDUALES, MAS COMUNES, POR SU
TEMATICA:

* DISCURSO CONMEMORATIVO. - Su finalidad es evocar el recuerdo de
algan acontecimiento histérico, memorable, o un hecho que tenga am-
plia significacién para un grupo determinado. En general se apoyaré
su contenido, en la alabanza, la cclebracidn y las enseflanzas que se
desprendan de c¢sc conocimiento, hecho o persona.

DISCURSO INAUGURAL,- Se pronuncia en la enirega de una obra de
interes colectivo o para iniciar los trabajos de un congreso, curso,
u.obra, En este caso el contenido deberé& incluir una refcrencia al -
csi2rzo, mérito de los promotores, la satisfaccidn phblica que repor-
ta, ¥ votos de bien,

!
'

“* DISCURSO DE BITNVENIDA,.- Tienc el propdsito de recibir y saludar
a una persona, y deberan incluirse, entre otros aspectos, un saiudo,
resaltar la impoitancia de su llegada y el deseo de que su permanen-
Cie ¢n c¢l lugar sca grata,




*  InSCURSO _DE OFRECIMIENTO.- Se emplea para ofrendar un cargo,
un pramio u cira Jimncian 2 una persona; en eate casnc ol cantenida

debe r4 mencionar i7 ofrenda o cargo, rcecconocimiento de todos, por -
=} actn de justicia que representa su eleccidn, y augurios de nuevos
tiempos, para concluir con la entrega del galardén o cargo.

* BRINDIS.- Este tipo de discurso debe ser breve y original. Apenas
un saludo y la expresién de parakienes,

* SCBREMESA,- No necesariamente es una humorada, Puede consistir
" i1 rclato de una experiencia personal, una anécdota u otro tema
lige .o y agradable, acaptado al estado de &nimo re los asistentes.

» DESPTLIDA.- ¥ les casos de retiro de una sociedad, de un ca.go,
0 lugar, &s rcecon.endable acreditar reconocirmuento a las personas
con las cuales se ha conviviuo, referir alguna experiencia o un hecho
o motivo  edificante tenido en el lugar, y asegurar un recuerdo pe-
renne de personas, sitios v c¢osas,

% DlS_C_p’_"_"O FUNEBRE,- Representa este tipo de disertacidon, la despe

dida uLt1ma, cl pnstrer adios; es sin duda uno de los tipos de discur-
so mds antiguos y se apoya en una larga t:‘adicidn histdérica. Su con-
tenido deber4d manifestar dolor por la irreparable pérdida; un pensa-
miento breve sobre la muerte; panegirico y narracidén de la obra del
difunto; exhortacidén a seguir su ejemplo; consuelo para los deudos y
finalmente despedida y votos por su eterna gloria., En lo general se

pronuncia ante el cadaver, en las excyuias,

4

i Es factible que se presente la >casidn de pro-
nunciar un discurso ante la radio o televisidon. La radiofonia admite la
preparacidén y lectura del discurso, buscando la mayor naturalidad a fin
de evitar la impresién que causa una pieza mal lefda. A este respecto
se suyiere imaginar que ce habla a un grupo o auditorio preseate. Res-
petando las normas técnicas, no se permita que el micréfono sea moti-
vo de preocupacién para el orador.,

En cuanto a la televisidén, este medio requiere
de la preparaclon necesaria, a fin de evitar leer el discurso, y darle -
caracter{sticas de improvisacién y naturalidad al mensaje. Este tipo de
disertacién,exige las mismas recomendaciones para el discurso frente a

un auditorio oresente.
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75%3 IMPROVISACION

En su connotaciéon méis general, improvisa--
cion 51gn1£1ca accidén y efecto de hacer una cosa en forma repentina, -
sin preparacién previa,y en el 4mbito de la comunicacién oral, signifi
ca pronunciar un discurso original, inopinadamente., En sentido estric-
to la improvisacién no existe, toda vez que siempre habra en el ora--
dor cierta preparacidon anterior o remota de la cual se serviréd para -
hacer su exposicidén, Si el caso supusiera la ausencia total de ideas y
de conocimientos aln someros sobre un . asunto dado, ninguna persona
cstaria en aptitud de hablar, repentinamente, de algo que desconozca
por compijeto. Por esta razdn, algunos emincntes cultores del arte de
bablar en pablico, han preferido llamar Repentizacibdn, al acto de diser
tar en tales circunstancias, considerando que se aprovecharé el sedlmen
to que todos posecemos por lo comdn, sobre un tema, es decir la prepa
racidén remotia. Repentizar es ejecutar una pieza musical a la primera
Tectura; este es, con los conocimientos previos musicales que permitan
dicha ejecucidn.

La improvisacidén, sin embargo, engloba dos
categorias,quc son: ‘
)

- Improvisacién absoluta.- El orador se ve sorprendido, sin aviso al-
guno, debe hacer una exposicién oral al momento. AGn cuando se -
trata del caso de improvisacidn auténtica, es frecuente que sus re-
sultados s6lo sean circunstanciales y los conceptos no alcancen gran
profundidad,

- Improvisacién relativa.- Se conoce con anterioridad suficiente la --
ocasidén para hablar y se dispone de‘tiempo para preparar el discur
so, Su calidad supera casi siempre a la improvisacién absoluta. Hay
en cste punto, quienes escriben en forma total su discurso y en el
instante dc¢ pronunciarlo, se abandonan a la inspiracién; pero dentro
de los cauces prefijados. Otros, sélo escriben ideas y pensamientos.,
Algunos mé&s, no escriben ni el esquema, ni las fases de efecto. Ca
da persona debe adoptar el método que mas convenga a su personali-
dad.

’ Es cierto que a basc de préactica, el estudioso

de este arte, puede ir logrando un perfeccionamiento tal, que haré& posible

que con mayor facilidad improvise. Sobre este particular resulta muy con
veniente ejercitarse escogiendo frecuentemente temas de diversa indole pa
rii tratar de desarrollarlos desde todas las facetas que puedan imaginarse,
practica que dotara al disertante de agilidad mental para tratar cualquier

asunto y encontrar los diferentes aspectos a expiotar, Complcmentarlamcn
te, se aconseja la ejercitacién mental de anédlisis y de sintesis, quec desmc
nuzan los puntos esenciales de un tema y, seleccionan las ideas méas rele
vanies, que es preciso destacar, respectivamente, -




A

APTITUDES Y HARITOS NECESARIOS PARA ENRIQUE
CER LA IMPROVISACION

MF. DITACION

El modo més ecficaz para hallar los &ngulos
varios que un frina dado reviste, es la meditacidén, es decir la accidn
de pensar, de discurrir, de imaginar y de reflexionar profundamente.
©s bien conocido quc los grandes oradores y pensadores han sido per-
sonas que han adquirido el héabito de la meditacién en forma frecuente,
concentrada y continua. '"Un cuarto dé hora de reflexién, se ha dicho,
ensancha y perfecciona el espiritu, més que un atracdn de lecturas'’,
y es cierto, porque adquirida la costumbre de meditar se tienc un ins
trumento orientador harto valioso. '"Cuando la idea es atendida y cuida
da, puesta bajo los auspicios de la reflexién, ella recorre el trecho -
que va del ygérmen al fruto, y de la quimera a la gloria.'" (Rodb).

’ Desde lucgo que en el discurso preparado -
meticulosamentef, se pucde permitir la meditacién con buen méargen de
tiempo; pero en una improvisacidén en que apenas cuentan instantes, -
(a veces sdlo los necesarios; transcurren eu el transito del lugar en -
que se encuentra el discrtante, a la tribuna) tal vez es posible formar
fugaces reflexiones, que sin embargo seradn de utilidad, si la mente --
estd habituada a extraer las notas esenciales de un tdépico y brindarles
su selloc personalisimo. Aqui resalta el valor del habilo de la medita--
cidén, porque se poseeri un amplio contenido de ideas en pocas palabras,
y rico en matices propios, sobre muchos temas particulares que, o bien
se toman para la ocasién, o sirven de pauta para formar, otras ideas -
ancjas, con ciertas Modalidades aplicables al caso, )

MEMORIA

La memoria es el primer requisito de la men
talidad oratoria, ya que es fiel reserva del intelecto, y a la vez freno
saludable de la fantasia; porque los conocimientos, ideas, hechos o pa-
labras valdrian poco menos que un haba, si no se pudiesen evocar en el
momento oportuno; saber, se asegura, es recordar, Cuando en el arre-
bato oratorio sobreviene el fendmeno de solucidén en la continuidad dc las
ideas, ¢n que caen no pocas veces los oradores rmds conspicuos, sOio la
maermoria es capaz de prestar su auxilio, facilitando el precioso mate rial
encervado en sus arcas y, colmada la laguna, proveer de alimento a la
imaginaciun,

) "in la "Estadistica del Olvido'', computada por
Ebbinghaus, sorprendentemcnte se a.d‘vierte" que media hora desgués cde
anrendids algo, 'se olvida la mitad, €s decir, mucho méas que en los trein
ta df{as subsiguientes, por lo que el adiestramiento para sistematizar y re
cular su actividad y posibilidades,es una tarea cuyo interés, se colige -
al sundo.



La memovia tiende més a guardar cosas que
palabras y puede darse como prdéxima y concreta ¢ rernota v genc rica.
Préxima se muestra cuando se han grabado el esquerna y el desarrollo,
y resurgen en el acto de exponerlos, como acontece en una recitacion.
I.a memoria remota esyen cambio, la que suininistra nuevas ideas inme-
diatamente antes de hablar, o en el curso de una disertacién fruto del

acervo cultural.

- La memoria también puede ser voluantaria o
refleja, sea que implique basqueda afanosa de ideas, o que en forma
r4pida y merced a las asociaciones, ofrezca un pensamiento tras otro.

Los elemcntos que organizan, fortifican y ha
cen eficaz el uso de la memoria, son cuatro: CONCENTRACION, RE--
CUERDO Y ASOCIACION. Hay muchos sistemas para adiestrar la me-
moria y es prolifica la literatura al respecto. {Léase por ecjemplo, "Edu
cacion de la Memoria' de Ernesto Wood).

Hay memoria de ideas y de palabras y el ora
dor debe primordialmente atcnder a la memoria de ideas y de las rela-
ciones de afinidad que ticnen con otras; precisa del recuerdo contrastan-
te de ideas ’opuestas, de las ensefianzas, recomendaciones y significado
de lo que apoya. Dcbe, como dice N,D, La fuerza, orientar su inspira-
cién hacia conceptos elevados y de trascendencia basados en fundamentos
y principios. Es decir, debe tener fijos en su mente los ruinbos impor-
tantes del intelecto, para que en un momento dado sepa la direccion que
debe tomar al hablar acerca de algGn tema.

© Més importanic que recargar la meimoria con
{rascs, citas, expresiones y definiciones textuales de otros, lo propio es
utesorar ideas, pensamientos e intccpretaciones pcrsonales, ' -

La memoria de ideas a veces rcquerird su -~
construccidén en breves palabras sobre un asunto en especial. Si se tiene
el cuidado de colecccionar y memorizar estos mosaicos oratorios, en su
oportunidad constituirin los destecllos tan apreciados y de gran influjo en
cicrto tipo de disertacionus seg(n las circunstancias y caracteristicas del
auditorio). Excepcionaimente, resulta de uiilillad la memmoria estricta de pa
labras, y B

H

Recucrdo dc fas partes fundamentales del dis-

curfo.~- Las partes constituyen la armazor de la idea gue se desea expo
aAcr, Yy para evitdr cor)f.xf on~s y olvidos cronviene recordarlas en sucesidn
progresiva que comprends au verdadero scntido. Puede seleccionar la pa
labra clave de cdda pensomicnto o iden, que denote ¢l contenido gene ral

ac cada ano, y formular una oracidn «n que se cntreiacen j1os escogidos,
para mcmor.zarla y asi evocar las partes v su sccuenczia, en ¢l momen
to critico.

—

I.a memoria jucga malas pasadas, 1 olvido -
pucie sobrevenir, por una actividad ajena, ddistraccidén e inte rrupcidn. y
Lracr como conscceunucia yue vuelen las ideas y adn las jalabras adecua-
das para la expocricidn.
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En la especie, deberd respirarse profundamen
tc y no interrumpir la exposicién que dejaria ver la situacidn apre miante
por la cual se atraviesa. Si el auditorio la percibe, seguramente, el ora
dor experimentari una mayor confusidén., En todo caso, tritese otro as-
pecto del tema, que poco advertiréd el auditorio la disgresidn; pero esta
pauta, ayuda al orador a.rccordar el asunto transitoriamente olvidado.

;. COémo escoger tema?, Se ha presupuesto el
caso de improvisacion, cuando se asigna al orador el asunto, pero ya
se trate de esa situacidon, o simplemente de tener a disposiciéon una, tr1
buna, con tema a eleccidn del disertante, el problema radica en:

lo. terminar el objetivo y considerar el sentimiento de los oyentes.

20, Encontrar una idca central que sirva de apoyo para desarroliar un

tema.,

o El planteamiento de las siguicntes preguntas abre -
un mundo de suserencias, : ) _ ‘
i Ayer? Y, Aqui? Seis fieles sirvientes ayudaron siempre
¢ Hoy? ¢ Alla? a Kipling a resolver sus conflictos:
¢ Mafiana? ¢ Aculla?

Qué Ddnde
Quién Cuéndo
Como . Por qué

Definicion Causas Desemejanzas

Partes Atributos .Helaciones

Genéro Semcjanzas

La identificacion del objeto, su referencia a
una estructura central (Tésis) y la Estructura definitiva del mensaje, per
riiten una buena iinprovisacidér., El discurso, recuérdese con Platdén, es
como una pcrsona. Posee cabeza, cucrpo y extremidades. Finalmente ap1_1'_
quese la regla de la. "C",

Comience - Continue - Concluya, en forma
Clara - (‘oncreta y Concxsa

3.3 TECNICA DE LA FORMA

Bl discurso precisa de una estructura y de un
contenido, que dan nacimiento a dos problemas oratorios fundamentales:

a) l.a necesidad de expresar una serie de ideas y presentatvias de una
manera imprcsionante v vigorosa para gquelogren causar un impacto en
¢! auditorio. Esto quiere decir, qu._ dete rmina2do 1o que se tiene que de
cir, ©o subamos cdmo decirio. s una cuestidn de forma y para resol

‘¢ “lu, existe un insirumento: la técnica de la forma.

wno2sta fasg ia dificultad estriba sencillamente en no saber qué decir.
ey que hablar sobre un tema en paﬁ.;cular e incluso puede estar muy

¢l objetivo 6 propdsiio: sim embarge, subsiste la perplejidad so-

£ - e - ;- EICTEN B o~ - 4
Caloaae Mts eslTal lce e lun Lzaf, raofivos 8 arpumentos que
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resulten mas convincentes y decisivos para lograrlo, La respuesta
se halla en la aplicacién de la técnica del fondo.

PREPARACION DEIL DISCURSO. FORMULAS
ESTRUCTURALES,

El tema genérico debe estar siempre al al-
cance de las capacidades del comunicador y son aplicables para su se
leccién, las reglas (ue se han sefialado en el capitulo sobre improvi-
sacibn.

Una vez definido el asuntc, son procedentes,
los siguientes pasos: .

% Fijacién de la meta.

% Delimitacién de la idea esencial, Proviene de inspiracidén e ingenio.

L

Algunos oradores prefieren: Otros suelen primero:

- Basqueda y seleccién de pen- - Elaboracién del plan o esquema,
samientos. - Para acompanar, Tiene el propdsito de guardar el
desarrollar y dotar de elegan equilibrio de las partes., Las ideas
cia conceptual a la idea matriz, y pensamientos se buscan y selec
Son importantes los conocimien cionan en funcién del esquema.
tos y la cultura, las experien- El plan asegura la unidad, clari-
cias propias y ajor+ {repara- dad y comprension.

cién remota); la obscrvacidn; la
investigacion; las lecturas. La -
reflexiéon. La imaginacién.

Los pensamientos sirven de basn
para dar forma al guidn o plan.

- Formar el cuerpo final del
discurso y hacer los ajustes
necesarios en razdén al obje-
tivo y a las ideas e informa
ci6on de que se dispone. -

Principios y Finales,

La iniciacién y feliz conclusién, son quiza

las fases mcdularcs de una pieza oratoria, Desde antiguo y con igual °
valor hoy dia, Aristétcles admirablemente resumié que el exordio, es
el principio del discurso y ocupa el mismo puesto que el prélogo en la
poesia y que el preludio en la msica. Tal como los flautistas hébiles,
cuando han de tocar una gran pieza, la reproducen desde las notas pre
liminares al motivo principal, as{ el orador anuncia desde el comienzo
el objeto que se propone, y con tal principio relaciona después continua
mente el resto del discurso.



Es muy dificil saber escuchar bien, de tal
sucrte que lo mas comin ¢s que ¢l pablico aparente escuchar, sin ha
cerlo. En e¢sas condiciones, impana primordialmente al disertante, -
capturar desde el comienzo la atencion inmediita; hacer el contactu ma
estro con ¢l auditorio, cque Jo sernitiré mantene: las rcaccioncs favo-
rables de ¢éste, durante i desar ollo del tema.

Jumediatarnente aespuen de 1A presentacion
del orador que ha dejado constancia de su fama y autoridad y ha abierto
el camino para que se desce escuchario, amén de su aspecto fisico, su
presencia de &nimo, ¢l vigor de su voz, y la pronunciacién y acentua-
cién de su palabra, lo quc masé impresiona al auditorio, es la manera
como inicia su discurso. 51 exordio o iniciacion, ejerce un influjo espe
cial en los oyuntes, Muchos sc sicnten autorizados a juzgar sumariamen
te sobre ¢l valor de lo que se¢ dir& durante el desarrollo.

Por 1o que hace a la terminacidn, cabe desta
car que deja las mayores huelias en el pablico. Antecedida de la recap1
tulacidn de los argumentos o ideas mas solidas de la dlsertacmn, impac
ta ¢l propésito verdadero del orador que lanza unmensaje y mueve a la
accion, Produce una actitud de adhesion a lo que se ha rnarufcstado Y.
es el enlace de identidad entre las ideas del orador y el pcnsamlento ‘de /
los que escuchan. in suma, representa la Just1f1ca.c10n de la presencia _
del comunicador, frente a un pablico. Un final poco afortunado, comt * -~
mete a toda una picza oratoria, a pesar de que haya sido excelente

apendiar

©n el exordio no deben incluirse o ¢ :
uncilar

se, la totulidad a> las ideas ¢ argumentos del discurso, tan =..0 €n
se¢ la idea matriz, porque '"los procmos deben ser la base . : edificio,
no la fachaca" (D1on1s1o de Halicarnaso), con lo cual se estimnla el in-
terés de los oyentes para escuchar; y se promete la cont1nuac1on; hacién
dola entrever, sin revelarlo todo.

La pieza oratoria ha de empezarse cOn calma

. aparentando dominio propio, sin despertar sospechas acerca de la ca-
pacidad del discrtante; deberd ser reflcjo de la individualidad caracte ris

tica de cada uno, y nunca sc compondrd de palabreria vana, ni se ante -
pondrdn eéxcusus, por no poscer ¢l artc de las palabras, ni se rogar
» sultan irre-

indulpencia, c.cﬁltudes gere ralinente de falsa modestia, que

verentes con la personalidad misma del orador, y menguan ¢n mucho; la
disposiciéon del auditorio, osi como el efccto que se pretende 1nfund1r en
sus conciencias,
Muy variadas pueden ser las formas de inic 1-
14 dise rtacion, #:t0 la manera scleccionada para la consecucion 'de ) -
naddad que s lwscu, ha de ser congruente con el cardcter del 'asu 90 9
" ratar S,
s¢ tratard, purs en caso contrario los oyentes se sentirén defraur 10
ci tanto
En la gama tan basta de los princ ipic'=,
{imitativo

COmI0_P e e sealo la 1mag1nac1cm, de modo enunciativo y nunca

scran Gudes, enite otros, los siguientes recursos:
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l.- Anécdota o narracidn.

2.- Frase célebre. (tiene valia de por si; pero conviene eliminar las
muy usuales, toda vez que por conocidas, no obstante su hermo-
sura y profundidad, ya no producen efecto)

3.- Frase de impacto. (corta, que atrae la atencidén por su substancia).

4,- Pregunta. (incita a meditar para darle contestacidn; pero cuidarse
de los busca bullas),

5.~ Apelar a la curiosidad o la imaginacién, ;
6.- Mostrar o escribir algo. (Cuanto més ingenioso mejor).

7.- En form:a casual,

8.- Entrar de lleno al tema con sinceridad y sensatesz.

9.- Conceder la razdén a un opositor si lo hay, o bien aceptar, una idea
generalmente aceptada. (respecto de puntos poco relevantes, para com
batir con finura los aspectos de fondo).

10,- Poema. (Fragmento selecto y breve). :
) ! |
En todos los ejemplos apuntados, y en cuanto
principio se’ invoque, ha de tenerse presente que el objeto es atraer la
atencién, y ‘en consecuencia no deberd ser largo, ni constituir un motivo
de cansancio o divagacién, antes bien, sus sabias proporciones tenderan
a promover el mcjor de los alientos.

Formas Técnicas de Finalizar una Disertacidn.

Si las diez primeras palabras establecen el -
vinculo animico entre el orador y su pﬁbllco, las diez altimas son para
recordarse , .

La finalidad de la terminacidén es espec1f1ca..
\Io significa simple punto final, porque se ha agotado el tiempo y no se
sabc que decir al respecto,

La terminacién debe evidenciar el hecho de que
realmente la exposicién ha llegado a un punto definitivo y convincente, en
auc sc apela a los sentimientos o razén del auditorio para lograr su ad-
hesién y mover su voluntad. De esa suerte, no es final porque el orador
ha enmudecido; es la conclusién porque enlaza y ultima la trama del dls
curso,



Tanto como el principic es objeto de cuidado
so anélisis, cl,final exige igual preparacién, con la ventaja de que lleva
los visos de ser perdurable y tiene la reiribucién de los aplausos. Las
terminaciones inoportunas, improvisadas y carcnies de sentido son en -
verdad el origen de una sensacién' de desagrado que hace nugatorio cuan
to sc haya manifestado., Rodear por (ltimo, y caer en constantes repeti
ciones sin atinar con la salida, agota la paciencia,

Asi como no hay reglas precisas para princi
piar, tampoco puede haberlas para finalizar con felicidad. Han de consi
derarse en todo caso las circunstancias, el asunto, el &nimo del audito-
rio, y desde luego las metas del orador., Conviene por supuesto, y ya que
es digno remate de las conclusiones, que guarde un cercano paréntesco
con. el tema central del discurso y la intencidén que lo preside,

Entve un buen nGmero de medios para finalizar,
figuran los que a continuacibén se listan:

1.- Exhortacion.

2.- Frase Célebre, : ~
3.- Terminar con la iniciacién.
4.- Pregunta,
5.~ Conclusién.
6.- Climax., (Se ejecuta elevando el tono de voz).

i - . ,
7.- Recomendacién,
8.- Mostrar algo.
9.- Dar a escoger entre alternativas, o bien cosas o ideas ya propuestas.
'IO ~ L] _ 3 » . . - . =2
ill. - Revelacidén de una incbdgnita que se mantuvo en la disertacién.

il.- Fragmento de poema. '

12.- Galanteria al auditorio o a una parte del mismo. (Siempre sincera y
sobria),
Wt

13.- Elocuencia silenciosa. (Con expresiones y ademanes significativos).

Desde la antiguedad, casi no hay autor que no
haya propuesto alguna forma que sirva de guibn.

Alpunos, aportindose de las férmulas clasicas,
~ea 2upl rtos que no reconocen la existenica de reglas constantes; Gnica-
menke resulia valido, hacer un buen exordio, desarroilar el argumento,
»Cgin en razén de sus exigencias, de las circunstancias y del ambiente y
sentar una conclusién feliz,



L),

Cuando se posee mucha experiencia y domi-
nio de si mismo, mé&s aplicable puedec scr ol critcrio que se alcja de
construcciones preconcebidas, pero en tanto, la divisidén en partes pue
de ser muy ventajosa para sujctar los devaneos del pensamiento y man
tcner la cohesidén y proporciones convenientes al objetivo que se busca.
Hablar a ciegas, con la esperanza de encontrar el rumbo despué€s, no
conduce a resultados positivos,

Sin desconocer el mérito que asiste a las
muchas aportaciones sobre el particular, una esquematizacidén como la
que aparece enseguida es de gran provecho y utilidad, (FORMULA DE
LOS SiZiS PUNTOS). )

l.- INICIACION. - (Deberd hacerse cn forma técnica, esto es enérgica,
clara, sblida, para causar el impactc necesaric que allegue la -
ATENCION en lo general sobre la importancia de la disertacitn.

2.- PUENTE DE CONEXION.- Constituye us aspecto muy delicads,- De-
be resolver la pregunta ; A mi qué? que se formulard el auditerio
para convertir la atencién que se ha logrado, en interés concieto de
ese grupo.

)

Si hubo presentacion, se procurd ya, en forma somera, tender di-

cho contacto, pero toca al orador CONSTRUIRLO SOLIDA\/LF-\'T Yy

hasta entonces, deberd pasar a la siguiente fase, Se requiere con-
jugar la brevedad y el ingenio. )

3.- TEMA.- Exposicién en forma clara, coherente, sencilia, sin incu-
rrir en disgresiones ociosas. Encadenar ideas y razonamientus que
se refuercen sucesivamente. Recalcar la idea més vigorosa y cclo-
car en sus sitios respectivos lo esencial y lo trivial.

. AJ

4.- PRUEBA. - Se pueden decir muchas cosl_‘as, pero en el pGblico se
suscitan dudas. ; Serd cierto? Es la ocasidn, sin abusos, de i mos
trar la veracidad de los puntos de vista y hechos expresados., Sir-
ven para el caso ejemplos conocidos publicamente, testimonios, d-:.
tos cstadisticos, anécdotas, pinturas del pensamiento, compariacio-
ne<, ilustraciones, y otros tantos medios de llegar a la convicdion,
incluso la evidencia légica,

5.- RESUMEN O EPILOGO.- Es la recapitulacién de los argum«*,ntCH "-*is
consistentes y las pruebab aducidas de mayor atractivo. Su brevedad
Yy vigor son indispensables para proponer el siguiente y altimo Y z0.

6.- MENSAJE.- Es la terminacién técnica que llena al fin, el prondsitd
definido del orador, Técita o explicitamente, y segin la naturaleze
del tema, debe inducir un mutis volitivo, esto es, un medio de¢ mo-
ver la voluntad y de hacer imperecedero el espiritu de la palabrs.

La brevedad es esencial es el discurso., Una
exposicidén que se prolonga en tfc;n—p—c‘),—_nos cubre sus objetivos., Entre 3
y 10 min. es el tiempo ideal, aunque estaria sujeto fundamentalmentc al
objetivo. Destin:se 15% al Exordlo y puente; 15% al resumen y mensaje
y 70% a la parte del tema y prucba. » :
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El puente y el mensaje tienen cierto modo,
puntos de co1nc1denc1a;porque apelan a los resortes que motivan al ser
hurnano, més poderosos aGn que la razdén.Sus raices, se nutren en el
sentimiento.

7™ UNIDAD IDIOMATICA. ORTOLOGIA . ENERGIA,
IMAGENES, GRAFICISMO Y MOVIMIENTO,

Es necesario ejercitar la memoria, el pen-
samiento, la imaginacidon, y rebuscar entre los muchos recursos pro-
pios que se poseen, para hallar la f6rmula atinada, que excite la cu-
rosidad y el deseo de escuchar en el piblico. Es claro que cuando -
se dispone de tiempo, deberid también investigarse, estudiarse, re‘éopi
lar citas y material que reporte utilidad para dicho prop051to, sin em
bargo el cuidade en la preparacién, no debe de ser excesivo, a grado
de que  establezca un contraste muy marcado entre el principio pull
do y brillante y un desarrollo pobre, o bien que ciertas partes, se sig
nifiquen por su h,n;,uaje diferente. Esto puede constituir una barrera -
para la comunicacién efectiva. Deben evitarse las expresiones anfibold
picas y el cuite ranismo. Utilizarse el mismo nivel de lenguaje, a fin
Jde- que 10s procesos de decodificacion y codificacidén, se realicen bajo
ias mismas premisas,

Ortologia es ‘el arte de pronunciar correcta-
mente y hablar con propiedad. A- este respecto, son de aplicarse las
cnonsideraciones que se manifestaron en relacidon con la voz y el uso -
adecuado de la misma; pero debe también advertirse que existe un es-
tilo oratorio, sujeto a distintas condiciones que aquellas que privan pa
ra la palabra escrita. Literalmente puede afirmarse que no se habla
como se escribe, de tal suerte que el d15curso que se prepara por es
crito, para ser leido, debe componerse conforme a las reglas del 1en

ua_](. hablado, que suponen reiteraciones, suspensos, cortes y una se -
ric de procedimientos, que no conv1enen a 1a escritura. -

La frase oratoria difiere de la frase eS$crita.
v lo mismo acontece con ¢l vocabulario, Pueden resultar propios para
l1a comunicacién oral, y poco significativos en la comunicacién escrita.
1.os errores de sintaxis o de construccidn, por ejemplo, no son tan rele
levantes en el verbo hablado, como resultan en la escritura. -

Recuérdese ademés, que todas las manifesta
ciones extc rnas cohtribuyen a complementar la expresidn, y esto no. t1e
ne L\A T oen .a SLIALUl A

Las cualidades del estilo oratorio son:’
" RACIDAD, - Concebir las cosas como son y decirlas como se piensan.

- MNITIDEZ.- Vocabulario y expresiones familiares a los 01dos de los
receptores,

- LELLEZA,- |, Evitar trivialidades y vulgaridades, Usar palabras co-
rrectas, Es sobriedad y mesura,

‘

- ENERGIA o ’
ViTALIDAD.- Es fuerza, realismo, Variedad en lus tonos. Es inter-
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calar anécdotas, imigenes, objetivizar con ejemplos. Utili-
zar la broma oportuna.

- ADECUACION., - Hablar dec cada cosa como lo indica su naturaleza,
Usar con los receptores su propio lenguaje y anti
cipar sus reacciones,

- RITMO, - Es la puntuaciéon y la cadencia que se ajusta a
la esencia del tema y al modo de percibir, y com-
prender las cosas, del comunicador,

GRATICISMO,- Este recurso consiste en sus
tituir una frase o una palabra por su ecquivalente més enérgica y orato--
ria. Recae por tanto sobre las frases mé&s pequeiias, y frecuentemente,
solo sobre las palavras, vgr., en lugar de decir '"no des con publicidad'',
utilizando el recurso seria ''cuando deis limosna no haglis tocar la trom
peia'' (Evangelio). Adviértase la caracteristica de este concretismo ora-
torio para difcrenciarlo del literario o periodistico. Muchos oradores
incurren en el vicio 'de hacer literatura en sus discursos e introducen
imdbgenes ogiadaiilo sy pero. recargan de detalles literarios sus descrip-
ciones, 1 graficismo oratorio, no es poético, ni busca belleza por be
lleza, ni originalidad por originalidad., Pretende ln., para ayudar a la
claridad de lo que se dice, y fuerza para lograr méis vigor expresivo.

.

MOVIMIENTO.- El Gltimo de los grandes re
cursos fundamentales que dan vigor y relieve a las ideas es el ritmo ora
torio o movimiento. Conservando las mismas ideas y casi las mismas
palabras o aniadiendo algunas otras palabras que no aportan idea nueva,
¢l estilo puede ser miéis o menos movido, mids o menos mondtono y uni-
forme y tener més o menos contraste.

Este diferenciacion y contraste, estos cortes
bruscos, cambios, transposicion de palabras, exclamaciones ¢ interroga-
ciont:s, contribuyen en alto grado a captar la atencién del auditorio en
forma irrcsistible, y es que cada cosa se destaca por aguello en que se
muestra diferente. El molinero se despierta cuando 'cesan los polpes'.
Un anuncio luminoso intermitente, cautiva méas, que aquel que carece de
cambio,

Es importante tcner presente que muchos di-
sertantes noscer un estilo de pirrafos mis o menos largos, sin contras
lés>; expon:n una seric de ideas sccuncdarias agrupadas sin personalidad
PTopla, soldadas légicamente unas a otras por medio de giros y parti-
culas que llevan suavemente de unas a otras; pero por lo mismo, matan
las aristas de las ideas, y esfuman los perfiles. ‘

_ ntre otras recomendaciones se logra movi-
miento y contrastc como sigue:

. l1.- Eetilo més bien cortado. No quier: de-
cir que todo a de wcv cortado. Al raultiplicarse las oraciones princi-
PPLes y daries persoralidaa, contribuyen a este movimiento y contraste,

| G (4 s i
fiadr& veces e¢n que <dicho estilo no convenga, y deba preferirse uno méas
exXpositivo v continuado,
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2.- Pero no basta; si no hay contraste entre
las frases, si todas cstin dichas monorritmicamente, sin cambios, trans
posiciones de palabras, interrogacioncs, exclamaciones; si todas obser-
van la misma marcha, no habria contraste cntre elias; habria serie, fi-
chas de domind alineadas y vistas por el reverso, y por consiguiente,
no habrfa interés ni drarmatismo. Hay, pues, que tender a que cada una,
dentro de los justos limites, sc distinga de las frases vecinas. Por lo
menos, e€s rccomendable introducir de cuando en cuando estos contrastes.

Utilizar contrastes no rific con la unidad idiomaética,

<D PRESENTACION DE CIFRAS Y ESTADISTICAS . RECURSCS
PARA FACILITAR LA COMPRENSION DEL MENSAJE,

) La presentacidén de cifras y estadisticas re-
guie vre an tratamiento cspecial. Constituyen un recurso para aclarar,
e:cmplificar y constatar hechos, con fundamento en el prestigio de los
aumeros y evitai que ¢l pablico sc impresiones desfavorablemente cuan
do a manera de prucba, solo se utilizan generaiidades, conceptos abs:
itracius o tedricos, sin un nexo visible con 'la realidad.

Las presunciones, o el sentir particular, no
son cstadisticas en modo alguno. Las cifras con las cuales se pretenden
respaldar cicrtas afirmaciones deben poseecr y manifestarse con rigor
cicntifico, aunque no conviene abusar demasiado de este recurso.

' La sirnple informacidén nGmerica, no es bas-
tante. Es 'menester, por una parte, reducdirla a expresiones que sean
del dominio comin, Las magnitudes por si mismas, sin referencias adi
cionales, son dificilmente comprensibles cn sus verdaderas proporcioncs,
Exponer comparativamente las cifras que se aportan, con otras conocidas
o rfusceptibles de apreciacién, es de gran utilidad para la comunicacidn
eficaz,

‘ ’ Por otra parte, conviene emplear graficas e
ilust raciones, diagramas, fijos o por mcdio de proyecciones, porquc ani-
mai y vorian el ritmo del discurso, hacen més accesible el mensaje pa-
f& el recentar, y constituyan una via de cscape parala tensién . _omuani

cador,

£l uso.drayudas visuales, supone que se coloquen
¢ exbivan éstas, en lugarcs al alcance de ia vista, guc se expiiquen y que
reatracate resullen demostrativas, Debe procurarse que ia exposicidn
oral no se suspanda por estc hocho, mis &llé de los lapsos razonables,

Entre los recursos del orador, cuentan ..mbién
|

5. Cyme, e “r o - N 4 i
<45 "lauwcas retoricas, como la forma de presceniacidn de les pensamientos,

hl

z - to Sl e 1T Fadon oy -aq 3 - - 2 xr -
Lo e durles norllega literarvia, {ucrza cxpresiva, y faverecer (u compren

t10n. Son de origen natural. Bl lenguaje del vulgo las creca exponianea-
aente, cilizsadolas sin conocer siquiera sn nombre o clasificacidn retd-
oo Tunooratoria tocerd el buen juicio del orador el uso de ellas, asi

€20 el momento y tipo de pablico cn que devan emplearse.
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Finalmente, ¢s pbucno recordar gue las figu- -
Tas coben oeivic @ las ideas, pero jamds sustituirlas, ni empanar nunca
la_clamdad Los recursos son tan numerosos que seria dificil simplemen
i rciacionarlos. Se localizan los principales profusamente ejemplificados
el jog tratados literarios. Puede hablarse de figuras de pensamiento, de

palabra y de significacion,

Las figuras de pensamiento se agrupan segin
algunos autores, en cuatro clases. A continuacidén se mencionana las més
nsaales,

- Descriptivas. - Muecstran los objetos con viveza y claridad.
- Descripcién, Retrato y Narracidn,
- Decfinicién y Enumeracibn.,
- Comparacibn. .
- Antitesis,
- Patéticas, FExpresan pasiones y sentimientos.
- Apésiiore
- Coaminacion.
- Optacién o deseo vehemente,
- Deprecacidén o shplica vehemente.
- Jlipérbole.

- fixclamacién.

- Lévicas. - Dotan de fuerza y purifican a las ideas

Awmaplificacion

Gioidacién

- Stieinacidn

- asacoja

- IBAeH sas, - 5e utilizan para velar el pensamiento y despertar el inte-

“wt
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L,as figuras de palabra, consisten on primes
Hin 20 Becasarios para dete sminar ol

-

Chering, o Wnadir adjotivas qua
Liheidcwde del sustaataivo e dan aias anplendoee; o bien an v“iwti(‘l('n-‘s en

1as {rases o en verdaderos juegos de :761-;“)(‘&.*-, coua el

disiidtay partes de

Jastav proposito,

Pucden citarse entre €s810s5 recudcHcs:

Anidora, (repeticidn al princijne); Conversion
frepeticidn al final}; Reduplicacion (eepeticién sepuida); suobre ceduplica--
cion (al principio y final); Conceatenacion (cadafrasce ihicia ¢ oR ja ultima
de la precedente); Conjuncién {unir palabras y prefercuteme rie an et oy

con la conjuncién "Y'); Retruécano (repetir la frase iivirtirnan el ordien).
Pucden tanieidn ser de supresidn e jalabras.

Fifpsis (suprime palabras); disyuncion (supri-
Galr cunjuicion); adjuncion (snprume verbo), : ,

Igualmente paeden ser de combinaciéin,

Aliteracidn (reunién de palabras con 13 misma
ietra,; Asonancia (palabras que torminan con las mismas vocales), Sinoni-
N 4 . - . .

Mla (recunc palabras sinonimes), ; .

lL.as figuras de significacidn: : \

T rasiado del sipgnificado de un vocablo de un

objeto a otro {Metifora). ~

Relaciéon de suntido propio con el figurado, -
por la rclacién del todo y sus partes. (Sindcdoque).

T raslado del nombre de un sujuto a otro en
Yisidd de una relacidén de sucesion O de causa efecto. (Metonimia).



EN REISUMEN, N

- Z1 hombre espera siemproe de otros hombres la confrontacidén oral
y wersonal; cl didlogo. Son miltiples las maneras sensibles por -
mdio de las cuales hacen contacto las personalidades del comuni-

cador, y do sus rgceptores, por consccucncia la comunicacidén oral,
c¢s la fuente mdas natural de retroalimentacion.

- En la es{era administrativa, tanto jefes como subordinados, preci-
san decir a ouros lo que desean en forma clara, concisa, logica, y
con fucrza expresiva,

- Hablar a los demds y la seguridad de que el mensaje se percibe en
sus términos, supone el conocimiento y la aplicacidén de técnicas es
pocciiicas, que en la época actual, se orientan simplemente a la uti-
lizacién de un lcrnguaje sencillo, claro, y accesible.

- No son indis;ncm.ahlnq cualidades fisicas especiales para hablar en
puslice, con excepeion de los casos incompatibles con el uso de la
patabra, El trasmisor solo rcqmerc 1ntc11gcnc1a media y sentido -
caitand; sansioilidad; imaginacidén; memoria, estar habituado a la -
miewitacion, y cultivar la laxitud, Igualmente, como guia, y orien-
tawor, debe scer hombre justo y ejemplar, respetuoso de los valo-
res Cl1cos, . ‘ .

- Son manifestaciones externas el porte; la postura; ademanes; voz,
ia vista, los gestos y la fisonomfa, mediante las cuales, el comu-
nicador oral se exhibe ante el pGblico y contribuyen dotar ou CO-
raunicacién, de una amplia fuerza expresiva. Deben ser, libres y
naturales, variadas y concordantes con el pensamiento y el texto, ¥y
cmplearse con oportunidad. .

- La actitud y porte del orador exigen serenidad y distincidmpostura correcta
y no obrar precipitadamente. La arrogancia, el desafio, menospre-
cio, indiferencia 6 falsa solemnidad, son conductas proscritas, A
cambio, es indispensable mostrar cortesia, afecto, interés y since-

ridad,
- Los adamanes tienen gran valor interpretativo, Deben evitarse los
movimicnios ampulosos, simétricos, bruscos o repetidos. No es pro

Lo amitar los que emplean otros, sino que cada sujeto debe ecncon--
Lrar agueslos que sc adapten a su personalidad,

- o voz cs susceptible de mejorarse. Su vigorizacidén, presupone aumen
. tir ia canacidad puimonar. Es recoimnendable practicar la respiracién’
wloirvapradtica para lograr un tono mdis vivo. La fonacidén y articula-
<.n correctas, , 5¢ pucden obtener agxhzando la lengua, labios .y man:- .
bula. L modnigzcidn, c¢sto es,la variacién de tonos, y de ritmo, son
“Ld05 recursos iinportantes que contribuyen a matizar la voz.

~

- Laowiota debe dirigirse al pablico y repartirse con prudencia, pues
ra conlianza y ¢s un rmedio para controlar y retroalimentar,

onomia dew suardar congruencia con las palabra.s y originarse
PEN 1352, ‘teas y senurmicnios, AcentGa la expresién y facilita la com-
pPC.aLitn el mensaje,

3



1L ai seno do 1 orpaninacidén, la comunicacion formal puede tener

ar a iravés de diacursos, recuniones deliberantes, entrevistas,
chia las y cambios de imprcsiones, Las relaciones informales tam-
i¢n pucden utilizar estas formas dec comunicacién oral, solo que
sin sujecion a cursos predeterminados y usualmente es mera char-
la 6 cambio de impresioncs,

q

,.4.

C‘(‘

La entrevista pucde ser de persona a persona, o de tipo colectivo

¢ interaa o externa, En cuanto a sus técnicas, la entrcvista interna
sucie scr diripida, o no dirigida; de presidon; o mixta,y se lleva a

cabo para efecltos de empleo, de estimulo, de queja, de orientacidén
0 para conocct actitudes., La charla, no obcdece, en lo general, a
forimalismos, y su objeto e¢s de muy variada naturaleza.

en cicstas actiludes que se conocen como precaucioncs o conve
nicncias oratorias, que aseguran al comunicador oral un desempeiio
correcito y son:la scricdad y responsabilidad en relacién con su pa-
200 da representacaion auténtica de sf mismo; la genecrosidad para
cox‘.‘\})rvr‘dcr y tolerar los puntos de vista o las capacidades del pa-
Li..o; la autoridad para satisfacer dudas y brindar soluciones a las
inCuichudes del Qudltono y la amb;mon para superarse, y abrigar un
GCoe o h(-mcnl.c. dc comunicarsc con los demés, .

‘El1 temor es cnclmigo del éxito y de la comunicacidén oral efectiva.
Puede originarse en un complejo de inferioridad o sobrestimacion
cxcesiva, u otras muchas causas que, pucden determinarse y comba-
tirse con accidén. Todas las personas. que se han dirigido oralmente
a un pablico, han experimentado tcm’or. pcro es una situacién tranm
toria y supcrablp que sc puede canalizar en forma positiva.

‘Los discursos pucden scr individuales, cu}ya caracteristica es la c¢x-
posicidon, O deliberatives, que suponcn discusién, Los discursos indi
viduales fundamentalmente tiencn propésitos d1déct1cou, para persua-
Gir; conmover, o agradar y su contenido varia en funcidén de la temé
tica, ya sc trate de conmnmmoraciones, bienvenidas, ofrecimiento, dis
curso {Gncbre, u otras del mis variado orden.

A .
Bs conveniente Qque ¢l comunicador oral, .sca presentado al piblico,
pava desperiar descos de que sc le cscucﬂ‘nc y que al mismo tiempo
tenga la oportunidad de ordenar sus pensamientos y adquirir screnidad.
La t¢cnica més recomendable sugicre en la presentacién: breve refe-
rencia a la importancia del tema; el interés que reviste para el audi
torio c¢n parucglar' los per{iles més destacados sobre personalidad y—
auloridad del conferenciante, y finalmente su nombre.

.

in »rovisacién o rcpcntlzacmn en el ambxto de la comunicacidén oral,
Siiaiiice pronuAciar un discurso ongmdl inopinadamente. Existe la
oravisaciéon absolula o auténtica, sin aviso alguno, y la improvisacdn

foawiava en o la cual se dispone de tiempo para preparar la disertacion.

»




Para hauviar de cualquier tema es necesario hacer uso de la prepa-
racidén remoia, osto es, elcimulo de conocimicntos anteriores, ex
pericncias y juicios; de la meditacidén para pensar y obtener ideas,
asi como cnsponcr dc mosaicos oratorios adaptables al caso; de la
miepnoria y del ingenio. Para cscoger tema, ofrecen muchas posibili
dadgs las contestaciones que sugieren preguntas tales como &ayer?o
{ hoy?, manana?, paqui?, ;alld? y para cnfocarlo qué, quién, cémo,
dondc cudndo y por qué.

Cémo decir las cosas, es problema que ataile a la técnica de la for
ma, Dcbe delinirse en primer término ¢l asunto; a continuacion el
objetavo y la idea central, Los pilarcs ¢n la estructura del discurso

son ¢l principiv o exordio (atrae la atencibén y causa la primera
impresion); la idca base y el final (justifica el uso de la palabra; es
o quc se recuerda y logra la adhesidn). Las formas de comenzary
concluir depunden de la imaginacion, La brevedad es esencial en un
discurso. Su duracidn depcnde del objetivo. Distriblyase 30% para -
iniciacién y puente resumen y mensaje y 70% para tema y prueba.

Un c¢squama recomendable para estructurar un discurso, lo constitu-
ye la {drimuia dg los seis puntos que,son: Iniciacién, Puente, Tema,
Prucva, Resumen y Mensaje, , : .

Es conveniente guardar las proporclones entre las partes del discurso
y preservar su unidad idiomética para facilitar los procesos de deco-
ificacibn y codificacién. Pronunciar correctamente y hablar con propie
dad, corrcsponden a la Ortologia; pero debe tenerse presente que el
cstilo oralorio obcdece a reglas distintas de las que se aplican;a la”
palabra escrita. Son cualidades del cstilo ératorio, la veracidad, la
nitidez, la belleza, la energia o vitalidad, -la adecuacidén y el ritmo.
Rccursos muy importantes son el Graficismo para sustituir una. -pala-
bra o frase, por su equivalenle mas enérgica y el movimiento, a ba
s5¢ de contrastes, cortes, exclamaciones y otras forrnas, que constrl
buyen a alraer 1a atencidn.

i.a presentacidén de cifras debe hacerse con wigor clcntlflco, pero re
duciindolas a expresiones que scan doy dox;amo com(n. Puede ser util
cstublecer comparaciones con magniludes conocidas, o susceptibles de
apreciacidn y servirsc de apoyos visuales,

eoxisten también los recursos retdricos que complementan e ilustran |
ey ouc.o.., los cuales deben utilizarse con prudencia y oportunidad
pr o cuidando de no comprometer a cambio la claridad, puesto que su
s0, antes que cngalanar el lenguaje, fundamentalmente esta orie ntado
4 iuciiiar la comprensién del mecnsaje. , :



EL. HOMBRE EN EL AMBIENTE GRUPAL Y RESULTADOS DE LA
ACCION DEL GRUPO. FUERZAS INTERNAS Y EXTERNAS CON--
FLUYENTES.

LA COMUNICACION INTRAORGANIZACIONAL, FUENTE DE PARTI
CIPACION Y CONSENSO. VENTAJAS DE LAS REUNIONES ADMINIS

TRATIVAS PARA ELL TRATAMIENTO DE PROYECTOS




Es un hecho del dominio piéblico, que las com-
plejidades de la vida moderna exigen, a menudo, la asociacibédn de grupos de
personas, para promover toda suerte de actividades, producir recomendaciones,
acuerdos 6 llegar a la toma de decisiones conjuntas, que permitan asegurar la
voluntad mavyoritaria, y a la vez el respeto del sentir de la minoria,

7k LOS RESULTADOS DE LA ACCION GRUPAL. LOS AUDITORIOS Y SUS
DISTINTAS MANERAS DE SER,
B El grupo es susceptible de estudio desde el pun-
*o de vista extemo, en una concepcidén sociolégica, que atiende su naturale-
za Yy sus caracteristicas, desde afuera, esto es, en términos del papel que -
representa en ¢l contexto soclal, sus funciones y sus relaciones con otras -
unidades sociales mds amplias, aunque explicitamente se repara,en ciertas -
cualidades de vinculacién entre los miembros del grupo, lo que explica la co-
nocida y ya referida dicotom{a en grupos primarios (ligas emocionales, por con
tacto directo y cercanfa) y grupos secundarios ',(relaciones impersonales, raclo=-
nales, contractuales y formales, como medio péra otros {ines. Son m&s numerg
S0s y sus contacto$ son intermitentes, tal como sucede con las asoclaciones
profesionales, y la gama de grupos que conducen hasta el Estado mismo).
| i
El sequndo enfoque, de carécter interno, corres-
ponde més a la psicologfa que a la sociologia, Centra su estudio en el com-
portamiento individual y en la parte que le corresponde al sujeto en la interac
cién social, en la cual particips como miembro del grupo (subsociedad) que -
puede observarse y comprobarse experimentalmente,

La tradicién externa mira el rol del grupo en X
(en donde X es igual a sociedad, iglesia, o a la vida del individuo), La tra-
dicién inltema, en cambio, se ocupa en el papel de X en la vida del grupo
(X es igual a sentimientos, pautas de comunicacién y otros factores de igual
citegoria), i

En principio, ‘el cohcepto de grupo,fho hace distin
guir enwre una muchedumbre, una f(amilia, una clase social o un sindicato.
Tebricamente se puede clasificar a las personas y agruparlas con base a crite
rios como los de edad, sexo, profesién u otros, pero esto sdlo es una agrupa
cifn vwue no cxplica, ni constituye un grupo. La proximidad fisica y el intecrés
¢ i, no son sufidientes para integrar un grupo. Un conjunto de personas -
vue contemplan un suceso, o un publico o auditorio que asiste a un espectd-
cuto.no foiman un grupo, Pueden {ener intereses comunes y hallarse ffsicamen
e vios, pero no nlantienen contacto unos con otros. En el caso de que fren
tv & un estimulo determinado adquieran conciencia c'omun,y coordinen sus acti
viriades, se estSn transformando en grupo, ’

! iy



El grupo es, en consecuencia, una pluralidad de
sujetos que se encueptran en relacién unos con otros; que consideran la_exis
tencia de cada individuo y participan de una_conciencia comin . respecto de
pn elemento de jmportancia. Poscen algo on _comin y croen gue cse algo es=
tablece una diferencia.,

i

El grupo deliberante es un grupo pequeilo; pero
esto no implica que necesarlamente seca un grupo primario, ya que incluso
hay excepciones en este UGltimo tipo y ni siquiera todos los grupos primariocs
son pequeiios, (el monasterio en que se hace'vida de intimidad y hermandad),
aunque en clertas .condiciones pueden ser también grupo primario.

Numerosos estudios con grupos primarios ,particu-
larmente de trabajo, han permitido concluir que las personas que se hallan en
contacto continuo entre sfi:

a) Tienden a desairollar una organizacién social informal con pautas de con-
ducta, que exceden a las determinadds por'la movilidad, y también el de
sarrollo de una'‘comunicacién que evna interferencxas € incumplir con la tarea.

b) Creacién de un cédigo de grupo, no LSCI‘ltd que hace distinguir entre per-
tenencia al grupo,y el cardcter de extrafioc al mismo.

c) No todos los miembros se comportan de igual manera, Selocalizanen el mismo,
al trabajador ejemplar, a los que ejercen liderazgo y aquellos que son adep
tos.

[
A la luz de, aportaciones de psicologos sociales,

se pueden definir grupos autoritarios, do*nocrﬁtu,ou y de laissez-faire. El pri
mero se caracteriza por la presencia de un lider que toma sobre si la respon
sabilidad de asignar tareas; en el grupo democrdtico el lider favorece las dis_
cusiones y en todo caso presta su orienlacidén cuando se toman decisiones,
En la uiltima especie,el papel del lider es pasivo., Solo presta ayuda en caso
de que alguno la solicite., La influencia mutua de los integrantes es casual

y existe una gran ineptitud para realizar cualquier propésito. T'sltan incentivos
para el trabajo y aplicar la iniciativa individual,

El grupo autocrético provoca reacciones agresi-
vas y por otro laq6 de apatfa, en relacién de 'dependencia relativamente fuer-
. respecto del lider. | 4

( ¢
El grupo democrdtico, en consccuencia, es el que
v e mayores posibilidades para obtener frutos comunes, porque tiene mayor
wotivac,dn hacia el trabajo y pnva entre sus mw'nbros, poco descontento o -

aomosiraociones de frustracién y de agresién. Prospera la amistad y €l espfrit
: v



de chivrpe, v la actitud coopcerotiva; existe mayor (niciativa individual y
en cage du crfilcas al grupo, tience poca, o ninguna acogida, lo tenden=
cia « swuencar vna victima propiciatoria,

El auditorio expuesto a una comunicacitn oral
-n grupo- puede ser muchedumbre & piblico, tal como se han cuncantug
G oo ovsie trabajo, El osujeto en privado, actla de acuerdo cipn suc inotis
v nersonales; pero asociado, aun cuando se trote de la forina m. : tran-
sitoria de agregacibén, adopta formas de comportamiento del conjunto.

Ls ¢l auditorio, una entidad psicosocial <..n
actitud 1nicial de espectativa y no de oposicién a la comunicacidn; pe-
ro segin el grado de influencia que reciva, responcderd con la aceptacion,
el rechazo o la indiferencia; prescota iesistenciys a camnbiar su modo «w
pensar, sentir o querer; sus mof.voctones HAsICas Son aquelios gae -
pendaon o favorccer su vida 7 fliciaod y por consrenuencis, delfigan, os
ildeas o hechos, para dotarlos de un cariz ventajoso; obedece mAs al sentyn
micnto que a la razbn, y es indispensable para entoblar comunicacién, cl
¢scudrifar e intemarsc en su mundo psfquico.

A cada espectdiculo o acto,corresponde un tipo
de auditorio diferente en cuanto a su composicidn; pcio ya se trate de -
multitud o de plblico, la comunicacién precisa que el trasmisor adopte una
actitud objctiva que propiciec el fendmeno de la "descarga", es deccir, faci
litar la exprcsién de las ideas, sentimientos y descos comunes de los oyen
tes a través del mensaje del trasmisor. Asi mismo,conviene considerar el
fenébmeno del contagio, o sea la dilusidn de los estados de &nimo que lle-
yan a prevalecer sobre la mayoria o la totalidad del auditorio, yde a'li la
nccesldad de reiterar aquellos aspectos que provocan cntusiasmo.,

Finalmente, la aplicaciéon de los métodos de
persuasion y autoridad, cs de utilidad para obtener comunicacién efectiva,
Lo persuasidn consiste en hablar al auditorio, de asuntos familiarcs y pre
sentarlos con f{uerza de conviccién, que atiendan a las motivaciones {nti-
mas de Ins sujetos, El método de autoridad, supone ejercer presiéon psico
16gica y proyectar la personalidad del comunicador, incluidas sus idcas, -
aprovechando la admiracidén y el respeto iniciol de que goza, y tieaeresul-
tados, slempre que exista un dominio del tema y sobrelas personas, y una
dependencia 6 inferioridad real del auditorio,

La delibtracibn, ca estos casos, solo puede hacer
bijo la forma de asamblea, con reglas especiales que garanticen su pro =
co ~tividad,

Elegrupo y particularmente el grupo democrdtico,

veiences, mucho mds que el auditorio, la forma que permite lograr una co

wiboracién clectiva de todos los miembros, y obtener soluciones rdpidas para
v iratomincnto de problemas determinados, )




El proceso de la accién dol grupo, y la efec-
tividad de sus resultados, precisan de algunos supuestos, entre los cua-
les, bdsicamente, son de considerarse en primer término, la_confianza que
los grupos de personas asumen, para reconocer, definir, y resolver los -
problemas que les atafien, y hallar satisfaccibén a las necesidades Gue a
todos afectan, mediante el trabajo conjunto,

-

1a participaéién de todos los miembros del

- grupo, de acuerdo con sus capacidades y aptitudes diferenciales, habilida
des e intereses, determina la aceptacién y el éxito de la reunién _en la me
dida _en que constituya un fruto del consenso general, y en sentido inverso
tanto menos productivé serd, cuando intervienen las manipulaciones o ten=-
dencias de una camarilla o de un individuo, Desde luego, la productividad
del grupo, puede fomentarse mediante el esfuerzo del total de las personas
componentes del mismo, asi como a través de los esfuerzos individuales,
ya que sus capacidades en relaclones humanas, son susceptibles de mejo-
rar, a fin de obtener una mavyor interaccién del grupo. La valoracién cons-
tante de los avances hacia el objetivo propuesto, y la selecciébn cuidadosa
de los medios empleados para lograr los propésitos, representan algunos de

los instrumentos més valiosos en este rengléd,
H {

TED LA ACCION' DEL GRUPO. ‘

Los grupos, tcomo ‘los individuos, desarrollan
necesidades y deseos, algunas de las cuales. establecen como metas y en
su esfuerzo para lograr tales metas, seleccionan y aplican ciertas técnicas.

El individuo 'en uso de su libertad, pero bajo'el
influjo de los grupos sociales en los cuales actla o le agradarfa actuar, hace «
eleccién de grupo, de metas o de medios, todo lo cual, es producto de la
interaccién de muchas fuerzas, ‘ )

; En el nivel m&s elemental, ser miembros de un
grupo, resulta "interesante" porque proporciona satisfaccilones afectivas o
respuesta personal. Se obtiene del grupo entrénamiento, que favorece y asig
na el desarrollo psicolégico y sostén, ‘

Cuando los individuos se ven comprometidos a
obrar de una manera determinada, su decisién sefortalece con el conocimien
to de que otros estdn igualmente comprometidos, y no desean perdei‘ su -
status, sl no llevan hasta el fin una decisién de la cual han sido testigos
sus semejantes,



En el grupo formal, las metas y objotivos
son establecidos por la interaccién del propio grupo y los medios adoptg
dos estdn condiclonados por el mismo proceso, La interacciéon brinda a
cada integrante la libertad para contribuir, tanto como asumir la respon-
sabilidad por el éxito. Prevalece el acuerdo general, aun cuando en lo
personal haya individuos que discrepan; pero pueden presentar sus puntos
de vista. Los valores que se consideran, estdn referidos al grupo y no
en lo individual de quien aporta la idea y el ejercicio del liderazgo con-
siste en promover la accién del grupo.

Cada individuo en si mismo, es distinto a
las demds. Trae el grupo fuerzas positivas, como son sus intereses, im=-
pulsos y motivaciones, y aspiraciones valores, hdbitos sentimientos,
traducidas o no en metas., También arrastra consigo fuerzas negativas, es
decir sus frustaciones, sus temores, sus inhibiciones. La interaccién den
tro del grupo, genera ciertas fuerzas nuevas en el individuo; pero exclusi
vamente como consecuencia de la accién grupal y de su interrelacién con
los otros miembros. Finalmente, operan ‘las fuerzas exteriores sobre el gru
po y por ende, sobre el sujeto, que se definen culturalmente y comprenden
a los valores de la sociedad de que forma pdrte., (Véase esquema 18),

< .~
4

' El uso de técnicas adecuadas, permite canali-
zar los impulsos y motivaciones individuales 'y estimular las fuerzas dind-
micas internas y externas, de modo que las {uerzas se integren, y se diri
yan hacia los objetivos presupuestos del grupo. En el esquema (19) las fle
chas dentro del cuadro, representan fuerzas impulsoras potenciales como in
formalidad, espontaneidad, conlrol v difusién de responsabilidad que inclu-
yen aspectos negativos,comoausencia de direccién en la participacién, com=
plicaciones emocionales, falta de control o personal inadecuado, Las flechas
exiernas ,» se refieren_a caracteristicas del medio _en el cual obra el grupo,
que ejercen influencia sobre tipos de ;écnicas a emplear y que pueden ser
discusidon jurado, simposio, didlogo u 'otros.

Ls lmporténtc destacar que adn cuando las reu-
niones que se plantean dentro de una organizacién forma, ofrecen caracteris
ticas muy marcadas, y que incluso pueden estar sujetas a reglamentdcidn ju
ridica, los grupos informales, también llevan a cabo reuniones definitivamen
tc forinales si sc proponen metas precisas, y con la aplicacion de técnicas,
de tal modo que su operacidon guarda gran afinidad con la primera especie de
reuniones » porque descansan en los mismos principios, sobre dindmica de -
grupos y realizan la formula que esqucmAticamente se expresarfa:

GRUPO - TECNICAS « OBJETIVOS

Si se pregunia en qué consiste una reunién aa-
iministrativa, podria decirse que es ia comunicacién frente a frente, o ~ara
a cara, que celebran mds de dos personas, bajo la direccién formal de al-
guna de ellas, aun cuando cada integrante es un conauctor en potencia, =
siempre que contribuya con la idea necesaria en el momento oportuno, para
tronsferir o intercambiar informacidén, a efecto de resolver, alguna situacidn
concreta, )



| Las fuerzas que actian sobre los_induvidubs‘ dentro de un grupo,

FUENTE: GEORGE M, BEAL y otros.
Conduccién y Accién Dindmica del Grupo.

Esquema: TR

Fuerzas Positivas ——» '
Fuerzas Negativas ..... ¢
Interaccién - - - >
Fuerzas Extemas —————p

i
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E3 LA PERSONA EN EL AMBIENTE GRUPAL,

Las reuniones administrativas, ofrecen algu=-
nas ventajas muy notorias, entre las cuales son dignas de seflalarse: la
aceptacién de una sqlucidén como resultado de la participacién personal,
el flujo de la comunicacién sin desviaclones y la percepcién de la retro=-
accién o respuesta; el aprovechamiento de las ideas y puntos de vista,
onocimientos y experienclas de todos los asistentes que enriquecen la
solucidén; la posibilidad de plantear varias alternativas; y la exploracion
a futuror de todas las consecuencias de -los resultados que se adoptan,

‘o
r o

Los efectos del grupo sobre el individuo, -
pueden analizarse partiendo de la distincidén entre las_actividades instru-
mentales y las actividades expresivas, La influencia en el primer caso, se
dirige al pensamiento y la percepcién del sujeto, y en el segundo, sobre su
vida emocional.

' .
Por lo que hace d las actividades 1nstrumenta-
les, hay informacion suficiente para asegurar que las motivaclones del indi
dividuo sufren una modificacién. El fendémeno de facilitaciédn social, ’'explica
el mayor rendimiefito que obtiene la persona cuando se encuentra estimulado
junto a otros. que' cuando se halla solo! Hay ‘también modificacién én las
actitudes y comportamientos individuales’! cuafido el individuo queda'compro
metido en las decislones grupales, como! ya sé consideré en lfneas prece--

dentes, )

? |
Otras investigaciones han advertido que las -
opiniones y la percepcién de cada miembro llegan a reflejar opiniones y
percepciones del grupo, : 1 'i
¢ L | : x
El influjo alcanza también la vida emocionai
o expresiva, La psicoterapla de grupo, es un ejemplo de que individuos
erocionalmente perturbados, se reunen en grupos con el terapeuta, y para
el miembro ,!' esta .terapia constituye una parte de su vida real. B '
h K ‘ I
3} Fundamentalmente‘ toda reunidn debe plantearse
objetivos: pero esios diffcilmente se alcanzaréh si no se aplican técnicas
que en forma simuyltdnea promueven el logro de' los objetivos comunes, (mds,
si se establecen pér la interaccidn del qrupo) y satisfagan los deseos bdésli
cos de los Integrantes, considerados lndfvidua‘lmente

El ser humano, s¢ distingue de otras especies
vivas por su actitud de pensar ey medlante abstracclones, proyectarse en el
futuro; responde ala interpretacién de los estfmulos, més que al estfmulo
directamente y obra dentro de su marco de referencia de acuerdo con sus
juicios, a fin de magnificar las metas haclas ias cuales se esfuerza,- Crea

- su tabla de valores que orlentan sus accliones; pero acepta facilmente las

r* 4 ]
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ovaluaciones de otros, cuando los reconoce, & blon, los reapeta .coma su-
jetos y colncide con sus valores, :

;Por qué, cabrfa interrogar, una persona se
resiste ante las innovaciones? ¢Por qué algunos hombres requleren slempre
asumir el centro de la activided del grupo? ¢Por qué es importante para -
otros, que se les regonozca cono conductores? [Lstas interrogantes y otras
similares pueden responderée. si se aliende al hecho de que el hombre, -
dgonde quicra que sé halle, independicntemente de su contenido, tiene cua-
tro requerimientos socioslcolégicos, que se traducen en deseos de seguridad,
nuevas experiencias, reconocimiento y respuesta,

La seguridnd pucde satisfacerse con cosas ma-
teriales; con el refugio de creenclas; con la pertenencia y aceptacion por
grupos que consideren importantes; las nuevas experienciaes, con la blsque-
da de nuevas situaclones socliles, relaciones con gente nueva y acc;ptando
responsabilida'des nhuevas y diversas, F) reconoclemiento se expresa en el
dnimo del individuo, de "ser alguien" en opiniéon de sus semejantcs. i de-
seo _de respuesta, es el annelo de ser necesitado; se sdtisiace, no <on 1a no
toriedad, sino con su aceptacion por una reducida cantidad de ipdividuos, vy
asl se entiende que algunas personas asuman tareas menores, jorque se les
necesita, y cubrer sus impulsos de asociacidn y de confianza -

A

Cuando el Individus no tiene reconocinlenio po-
sitivo del grupo, facilmente adopta un compoctamiento lnaceptable, de obe-
truccién y de acaparamiento para atraec la atencidn, '

Si s¢ sien.e ifrustrado porque no obtiera L wo-
sibilidad de nuevas experiencles ¢entro de la'tabla ae vaiores, y cel vojue
ma de accidén acedtﬁdos por ei grupo, o bien trata de inventar nuevas < rr,-
cas para retardar o_desbaratar ia accion del grupo; cuando no recibe ia roc -
puesta apropiada, 'puede formar un grupo cerrado con algunos de los .nict.bros
que opinan de la fmisma mancra, y obstruir 1058 canales de comunicacion con

el resto del grupo' I

\ Es clerto que ei hombre ha encontrado guoe was
necesidades y deseos, o muchos de elios, pucden satisfacerse mediantc 15
accién grupal, pero existen obstdculos e iniiniclones que dificultan la tur-
ticipacién completa ‘en los grupcs. Ei sujeto que desed honradamente integiar
§¢_a un qgrupo, debe tratar de conccer suc frustraciones, y aplicar c’or.*;:m—
dencia v habilidad los ajustes que lo permiten un escape, pero al mi.. oy 10
Ppo, realizar_actividades mds constructivas,

bstos ajustes, pueden ser tales como la_agresion;
la. compensacidon sustituyendo el objetivo; la racionalizacidon con la cual se
plerde interés en el objetivo inicilal; identificdcidén, con la cual se imiata el
““comportamiento y sé viven las experlencias dé¢ otros; fa rdealizacién o sobrecs~
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timacién; el de«;glazamiento de sentimientos hacia otra persona; la proyec-

ién, la insguficiencia a otros; la conversién, transferenica de energfa ha-

cia un sfntoma o enfermedad f{sicos; regresién de una situacién compleja

a otra mds sencilla; ncgativismo y_fantasfa , este ultimo ajuste, es imagi--
nacién y ensuefio, ' ,

’ Ia mayorfa de los grupos tienen mconvenientes
para motivar a los integrantes a participar activa y s1gn1ficat1vamente, de -
tal modo que muchas organizaciones, parecen existir sdlo porque giempre han
venido funcionando, no obstante que no hay una definicién clara de los obje
tivos del grupo.

Se requiere que existan metas y objetivos a lar-
go plazo, para imprimir una direcciébn a sus actividades, pero también objeti -~
vos a corto plazo y concretos, que se puedan alcanzar, puesto que la realiza
cién de cualquier meta, origina un sentimiento de satisfaccién y de bienestar,
Es muy importante hacer manifestacién clata de/objetivos, incluyendo a las -
personas afectadas;' la clase de conducta'o acéién que se llevar§ a tabo, y el
drea o problema sobre el cual habré de adtuar dicha conducta o acciéh|
P G 3 '

El establecimiento de las metas y objetivos, de-
be partir del anélisis y discusién de las ldeas de los integrantes, a fin de
que cada persona sienta que los fines selrecciortados, son compatibles con s
propios; que el gru;io es su propio grupo,’' y qué las decisiones 1mportantes
que -se adopten, son al menos, parcialmerfte, shs propias decisiones.' ' )

I L

-
W~

La formacidon del grupo, y la participacién de
sus miembros dentro de éste, constituye, en verdad , un proceso complejo,
en el cual, un conjunto de personas, se amolddn en un grupo productwo,
que puede esquematizarse como sigue; ' . ' '

f
i

r 1 1
'} | Expresados | |Obstdculos Superacién
Deseos o motiva-|—| como intere | a la'! —— Ajustes de los
ciones b&sicas ses indivi- | |participacién Obstéculos |
- duales

Resulta diffcil descubrir todos los procesos
socilales que (,oncux‘ren en la formacién; péro existen ciertos aspectos fun=-
damentales Y comun 3 todo desarrollo de grupo hue conviene precisar cuida-
dosamente. P : '

. ¥ P ‘

a) Descubrir mediante la comunicacién, cudles intereses son individuales y
cudles son comunes a la mayorfa de los aspjrantes al grupo, a fin, de que
la participacién pueda obtenerse cuando mengs en razén de los” Gltimos,

sin perjuicio de quc se puedan satisfacer,y incidentalmente, algunas necesida
des personales, sin estar en conflicto con otros intereses particulare:

b) Preservar la existencia del grupo mediante la' renovagién de miembros,con
actitud similar a la Gue se emplea en la forthacién inicial,
!

l Y]
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RS I Mf:\mp fida del nivel medio de los integrantes, superando
RYSHRI SIS NP -.nrus Gun se oponen ,por temor a que se perturbeo la es
RO IR 4T -U' ! C@ﬁx!*%)

N

Gy DI m-'gmm’,.’og" ‘{ Tecursos téecnicos, que no siempre existen den-
O W a’.m’: Moy Jhﬁro que coadyuvardn a lograr las metas.

TG YQINAMtCZ\ INTIORNA Y EXTERNA DE LOS GRUPOS,

La Sociometria de Mpreno, consider6 al -
Coao, cudi W fed Go relaciones afectivas, pero olviddé la importancia
lo actividad otlentady hacia el trabajo. Alex Bavuelas representa la
COTGURTE SR 86 f_@uwém Wi estudio del grupo, considerado como una reds
e oerloces gomusigautang, relacionando los niveles de eficacia, con las
Sedios e cansaigsautin, 0 los grupos ectudiados, Pueden mencinagise
als wiror uabares Guo ulinded en la exploraciédn sobre rodes de cointnl

Chat s e ke Weoiiug mdés gernerales que intentan explicar todos o
Caraac o W] ol o w{T GTUPO Y componen su estructuik, son Jas Loti
Ciaanl L Andig.d e g0,

, VRN las fnerzas que coafluyen en o, grupo, tar-

Lo las gqua vt 4 g nun u,uas individuos, como aquelias Gue 3C Generan por
18 dneetaocidd roeiy du - y la suma y conversién de estas fucorzas en acti
vidad, constituyeh-ia dindmica_interaa del grupo . (Véase csquuina 20).

i Una ouena parte de las investigacio..es de -
fimamica de grupo se han centradc alrededor de dos problemas: cohezién y
locomocién., “

g

o 1

Cohesién, representa 1a totalidad de fuerzau
que actuan sobre los miembros, a fin de mantenerlas en &l grupo, a2sico 3,
de noc. 1 solidario @l grupo.’ ' ;
, Locomocibén,' es el recurso pare tratar la acti-
vidad de¢l conjunto, orientada hacia tarcas o problemas. S! se trata a la
cohecsidn y locomocién como variables dependientes, las condiciones waiio
bles independientes) que los afectan y contribuyen a un mejor goado 2
acercaimiento y participacidn, son entr? otras:

- Atmndsfera, - Is la disposicion de &nimo difundido en el grupn. Cuentan
el ambicnte fisico y ia inclinacién a dar seguridad al sujets vy
reconocer ju dignidad, asf como sus puntos de vists y la formea
de ronuudcxon. 1a atmmdsfera democrdtica propicia la prodacirv.i-
dad gnipal,

- Comunicaciones, ~ Muchos problemas de grupo, resultan de la inca»aci-
dad dc los conductores o de los integrantes del propio grupo pa-

- ra comunicarse con los otros miembros. la hetcrogeneidn! en -
cuanto a anteccedentes , ocupaciones, formacién y campos ae ex-
periencia, por ejemplo, son verdaderas barreras para la ccaecién
y la participacibn, ‘




- Dindmica interna dé los grupos ,

3

Esquema:
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Participacién. - Es intervencibn pergonal y psicolbgica del sujeto, ern
los asuntos del grupo. la productividad individual y grupal esta
en proporqgidén directa al grado de participacibén.

Papel general. - Constituye la tendencia ¢ la esperanza de los micmbros;
respecto a la forma de impulsar la accién. Descansa la responsa
bilidad en el conductor, o todos esperan que cada uno asuma res
ponsabilidad para la realizacidén de todas las funciones,

Papeles de accién de cada integrante, en situacliones grupales. - A\inque
guardan relacién con la personalidad del sujeto se pueden apren-
der:

Papeles de tareas grupales.- Para facilitar y coordinar ei esfuerzo del
grupo en actividades emprendidas y a fin de sclucionar el problema

Iniciador . Estimulador :
Busca ;nformacién ' , Proporciona infurmabjén
Busca opinibn Da opinidn

Compendiador Registraaor

Orientador. . Técnico en procaedimnientos
Integrador (coordina) Discrepante '

Elaborador ' {(explica) . , ‘Evaluador y critico.
s V - ’ l
. ¢
Papeles de formacién y mantenimiento, - Estdn orientadas al grupo
como tal y a su funcionamiento, =

Aruimador Seguidor

Conciliador Observador y comentarnista
Transigente . TFijador de notmas.,
Facilitador : :

i
i

Papeles individuales. - Satisfaccién de necesidades individuales.

+

Agresor Juguetdn

Obstructor Dominador

Busca reconocimiento El que busca apoyo
Ll que se confiesa Defensor de causas

Normas del grupo, - Nivel de rendimiento aceptable que el propio grupc se
fija explicita ¢ técitamente, ‘Muchas ocasiones los tracasas provig
nen de la incomprensién por 'todos los integrantes, o por la Geticion
te definiciébn de las normas, aunque el grupo se asegura l& conior -

midad mediante procedimientos de sancién o de reconocimiento,
L]



b BRI v 7
d\—’
- Control Social, - Los medios para obtener la observacién de las normas
grupales, - '
- Identidad. - Es el esplritu de cuerpo. la integracién al grupo.
p Relaciones Humanas, - El grado de habilidad y conocimientos pars tra-
5 bajar y llevarse bien con otros, afecta la accién grupal.
- Evaluacién, - Es una fuerza poderosa. Se eﬁcuentra presente sistemdti-

ca o no, y deliberada o no, en los grupos, Plantearla racional-
mente coadyuva a que los miembros y el grupo, alcancen mayo-
res rendimientos,

La dindmica exterma se materializa en la influen -
cia de fuerzas como valores y anhelos de la comunidad, valores instituciona
les, el control que ejercen grupos bdsicos mayores, competencia intergrupal;
el status en la soCiedad otras afillacionkes a multiples grupos por el mismo
sujeto, La leglslacién, el régimen de seguridad y politico; la estabilldad eco
némica , la cultura y la civilizacién alce)anzada en su conjunto,

El estudio de los grupos y su dindmica, es util,
finalmente, para hallar mejores formas dd llevdr a cabo las reuniones, las‘ -
discusiones, y obtener resultados de provechol '

= CLASIFICACION DE IAS REUNIONES,. SEGUN SUS PROPOSITOS Y
EL GRADO DE PARTICIPACION, .- ﬁ‘ . A

) | ] £
) )
En términos generales, es factible clasificar a

las reuniones, en funcién de los objetivos que se plantean para su realiza-
cién, en las siguientes especies o tipos: | ‘
r "

7723 REUNIONES PARA COMUNIGAR INFORMACGION, | '
1 ‘

§ r |

§ Rouniones cuyo propdsito es simplemente, comu

nicar informacién a un grupo de personas. - Se cuenta con un expositor vy un

auditorio pasivo, Eventualmente se permite la réplica o el didlogo con el ex-
positor, pero las ideas del grupo no infliyen en los puntos de vista que 3os~-
tiene el mencionado expositor, El indice de a‘c’bptacién por el grupo,‘aproxima
damente se ha detérminndo en un 20% sobre el total de los asistentes, la =

reuinién de esta naturaleza, méas caracterfstica, es la conferencia, .

s REUNIONESE"CONVOCADAS PARA OBTE’NER SUGERENCIAS Y OPINIONLS.

El Dxrector o expOsitor presenta sus ideas Y t‘e(*"te
re opiniones. Hay un principio de particx‘pacién, aunque el sentir de' uno, ©

del grupo, no van'a modificar la 1nforma<:16n o las consideraciones originales.
9

Il grado de acept{actén de las ideas, en este caso,
puede cuantmcarso an oun A40%.,

[4



7378 ROCUNTIONES QUL"'L’Ii"-NEN POR OBJETO, PRCSENTACION DE IDELAS QUE
Si. SOMLTEN A' LA DISCUSION DE LOS ASISTENTES, Y LAS APORTACIQ
NI5 DLL GRUPO, PUEDEN EN ALGUNOS CASOS, HACER VARIAR IAS
IDTAS PRIMITIVAS,

Por esta razbn, el fndice de apoyo se estima
aproximadamente en un 60%.,

7723 REUNIONEDS DFE DESARROLLO,

El coordinador o conductor presenta el problema
y los propdsitos de la ré’gi\ién, y finalmente, las soluciones provienen del
grupo. .

. Lstas reuniones resultdn muy adecuadas para la
formmacion de colabomdores eficientes; fomentan la confianza en las propias
capacidodes, paia lomar decisiones, y alcanzdn un nivel de aceptacxén has-
ta de 8O% . . e , b

> -
De I e ]

l

" :x.“/\,

Fieely R[‘UNIONTS CONGILTATORIAS

- Tienen lugar, las'reuniones conciliatorias, cuan-
do existe una situacién de conflicto de dos o mé&s personas, y el conductor
s¢ propore concretar el asunto, a fin de que las partes produzcan sugerencias,
opiniones o ideas, y lleguen por si mismas a encontrar una solucibédn aceptable,
Ll nivel en este caso, es hasta de 90%, cuando.la actitud conciliadora del
director, puede lograr un acuerdo comin de las partes en pugna. '

l \

7523 RLUNIONLS LIBRLS, SIN FINALIDAD ESPECIFICA.

Las reuniones libres no requleren una direccidn
enéraica, pcro sl™un control discreto, a'fin dé que los. asistentes espontd-~
neamente, expongan sus opiniones o ioe,as péro se puedan obtener resulta-
dos concretos, Este tipo de reuniones, en las cuales la aceptacién llega has
ta el 100%, logian los mejores [iulos, principalmente frente a las necesida- -~
des dc lograr una mayor integracléon del personal y fortalecer las re.aclones
humanas,
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VENTAJAS DE LAS REUNIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL
TRATAMIENTO DE PROYECTOS.

Mientras més personas intervengan en la planeacién de proyectos, €l
control de su participacién resulta més dificil. Hoy, la discusion de
proyectos ofrece numerosos escollos en la conduccién de grupos. Las
metas u objetivos que se persiguen con el desarrollo de un proyecto,
son el punto de partida en su discusién. No puede existir proyecto sin

objetivo.

Sin embargo, la serie de circunstancis que condicionan la mentalidad
de las personas que intervienen en juntas para la disausion de proyec-
tos, van desde la evaluacién administrativa y financiera, hasta la pro-
piamente técnica. Asi pues,/como compaginar los criterios financiero
administrativé, técnico y operativo? g)cé‘rﬁo obtener la»participacidn
integral de los individuos que con diversos cirterios convergen a la

realizacién de un proyecto?

Nada mds dificil de lograr en el contexto profesional actual. Cada es-
pecialisté, se ‘convierte en obstructor natural del proyecto, en la me-
dida que su lehguaje especializado se consf:ifuye en barrera, en ocasio
nes infraqueable: otras, la ausencia de técnicas eficaces de comunica-
cion segrega y margina a los distintds eBpEcialistas en islas de archi-

4
piclagos distintos, en los cuales, cada espe cialidad es frontera aparte,
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La discusién de proyectos en reuniones administrativas permite, fun-
damentalmente las siguientes condicionantes posibles.con logros posi-

tivos:

+  Participacion activa de los asistentes a la reunidn

+  Determinacidn de objetivos colectivos mediante la accidn grupal
y el consenso respectivo

+  Facilidad para exigir responsabilidades a los participantes de la
reunién, toda vez que éstos aportan elemert os de juicio que se
protocolizan en documentos especificos y ante testigos.

+  Control de opinién y de actitudes negativas, con la conduccién

adecuada de la reunién.
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6. PLANEACION DE LLAS REUNIONES DELIBERANTES. EL FACTOR TIEMPO

Y SU MANEJO ADECUADO.

:

NUMERO RECOMENDABLE DE INTEGRANTES DE UN GRUPO.

En todo caso, la conferencia, la reunién que
busca opiniones, la informativa y las que se celebran sin fines especifi-
cos, son susceptibles de llevarse 2 cabo, con numerosas personas, c¢n
cuanto que no implican la participacidén activa de la mayoria o de la tota-
lidad de los asistentes; pero no ocurre lo mismo cuando los objetivos son
de desarrollo o conciliacidn.

Las reuniones de conciliacidén, precisan que
cuando menos, haya dos personas por cada parte en conflicto y que se lo-
gre un namero impar., En las reuniones de desarrollo, es convenientc fo-
mentar la productividad del grupo, con un nimero reducido de personas.

La dimensién del grupo, es una variable que
puede limitar la magnitud y la calidad de la comunicacibn, entre los inte-
grantes del grupo, Hay pruebas que sugieren que a medida que el grupo
crece, es mds dificil, a sus integrantes, percibir la individualidad de los
otros micmbros, y se tiende hacia procedimientos més formales, tales
como la adopcxon de normas parlamentarlas, y un interés menor por lo-
grar el consenso o la unanimidad, I

B {
Algunos est\udlos;sobre el particular, han arro
jado datos inte resantes que puedecn fundar las siguientes genelahz«icmm,s'
a) A medida que el nimero de participantes aumenta, de cinco a doce,
el grado de consenso disminuye cuando se limita el tiempo para
la discusidn. !
b) Cuando el grupo es més rcducxdoﬂ los integrantes parece ser que
txenen maés facilidad de intercambiar opiniones, comprenderse
y lograr el consenso,

c) Los grupos formados por méis de doce personas, muestran una
tendencia hacia la formacidn de sub-grupos, o camarillas.

. N

Los grupos entre‘4 y 6 personas (pares) tie-
nen una proporcmn més alta de antogamsmo y desavenencias, que los -
grupos con nimeros impares. Ciertas demostraciones llevan a concluir,
que el ndmero iddéneo para grupos de discusidén y toma de decisiones, es
de cinco, aunque pucde varias hasta siete.

: Cinco individuos, permiten la participacion
a cada uno, sin que exista la posilbilidad de un desacuerdo insuperable,
ya que si el grupo se divide, tiende a formarse una mayoria de 3, y una
minoria de 2, y estar en la minoria no aisla al grupo.
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El tamafio del grupo, proporciona también a
los miembros, la oportunidad de intercambiar con fluidez sus opiniones
o ideas, y cada uno siente que desempeiia un papel importante en la dis-
cusidn,

Especcialmente en las reuniones de desarro-
llo, cinco personas hacen factible un avance avance hacia los objetivos,
que contribuye a motivar la participaciéon de los interesados.

T3 PLANEACION DE LAS RE UNIONES,

Los resultados positivos de una reunidn, de--
penden de su preparacibén. L.a omisidén de detalles, que parecen intrascen
dentes, afectan la productividad, Es indispensable la planeacion de una -

o p
reunion,

3D FASES Y ACTIVIDADES,

La técnica de tres pasos para realizar una
reunibon, cada uno de los cuales incluye. varla‘s actividades, puede esque
matizarse como 'sigue: )

l.- Esbozo de l1a reunidn.

f\ 1 )

e Definir el problema. - El problema, muchas veces, puede consistir
en salidas o desajustes conreferencia a las actividades programadas;

. en inexistencia de normas; o necesidad de recuperar el estado ante-
rior, siempfre que haya normas. Cuando no se cuenta con éstas (poli
ticas), la cuestién radicaréd en dictarlas. De preferencia, es conve-
niente no actuar con efectos, sino que conviene buscar las causas.

! ' f

* Determinar el objetivo. - Significa ésclarecer, qué se desea, para

qué, y como se pretende alcanzar una meta.

% Relacionar los temas por escrito., En clintento de escribir los te-
mas, puede advertirse que surjan d1f1cultades para enunciarlos, o
quc no constituyen verdaderos problemas. Si resultan problema,vs rea
les, su registro es conveniente para no ihcurrir en omisiones oides-
v1ac1onps de los plantecamientos originales,

" Seleccionar a los participantes en forma previa. - Deben considerarse
a las personas que tienen experiencias sobre el asunto, a quxencs po-
scen conocimientos aprovechables, y a los sujetos que puedan ser afec
tados por ca:da uno de los temas. Se¢ rec ienda anotar a estas perso-
nas, con sus' caracteristicas, frente al listado de temas, buscando la
mayor adecuacién, (Véase esquema 21 ).

2.~ Formular c]ﬂ;uién. | "

* Aprupar temas, en func16n de su ho‘mogeneldad y eliminar los Que no
resulten trascendentes, !
v

" Advertir los 'puntos clave de cada abunto.
. t

v riacer seicccifn definitiva de participantds.,
u



En cuanto a su origen, los acontecimiontos
pieden ser
a) Proyocados
b) Padgcidos

En el primer caso, es comin que la provoca-
¢ibén provenga del propxo sujeto. L.os hechos que le afectan, y que sufre, no
obedecen a causas que le sean imputables, en el segundo supuesto.

En lo que respecta a su naturaleza, los hechos
se pueden considerar como: '

a) normales

b) inferiores
c) especiales
d) creadores

En el primer caso, se trata de situaciones acor
des con las capacidades que se poseen y las fundiones. Los sucesos inferio-
res no corresponden a la persona. Hay subordinados que deben y pueden rea
lizarlos. Las actividades especiales, se refieren a eventos de carécter ex-
traordinario y finilmente, los creadores, implican la bisqueda de nuevas -
ideas para el trabajo, ' '

t - K

Desde el punto de vista de la previsibilidad, lo#
1+0 '

t

acontecimientos son:

a) previstos ‘ 1 L <
b) imprevistos
- Los acontecimientos imprevistos, acusan, en lo
gencral, falta de planeacmn. '
v Una manera bisica para emplear adecuadamente
el tiempo consiste en hacer los mayores esfuerzos, para eliminar aconteci-

inicntos inferiores e imprevistos, y buscar la proporcionalidad en acontecis

mientos provocados y sufridos, i i i :

\ i ! i

N Refiere Michael Go‘i're , en una publicacidn -que se

denomina "Como Organizar su Tiempo", que las reglas para lograr que las -
cosas sc hagan, y eée aproveche bien el tiempo, son:

a) Dcfunr sus metas.- Es importantd que Uno mismo se comprom‘eta al
cumplula } una vez que las ha determinado, e incluso las anuncie a
las personas que estén cerca de usted como una manera de obligar-
se a rcspetarlas. !

b) Desarrollar un programa definido.- Es conveniente establecer sub-metas,

relacionarlas con los requerimientos, yrconvertirlas en programas

diarios, semanales y mensuales. '

¢) Formular tablas de t1empo.- Utilizar eficientemente el calendatio, *
N0 50i0 para compromisos, Establecer fechas limite razonables. -

Verificar las cstimaciones de tiempo, y xontar con algunas toleranc1as.

Uiilice se tarjetas o agenda de trabajo,
' ]

aQ : 4
[ lg 1:



Mancar das ayudas visuales, cn relacidn con los aspectos medula-
res de cada tema,

* Destacar cus ideas basicay, que se utilizardn para exponcr temas, y
plancar su introduccion adecnada, Muchas veces es GLil iniciar a ba-
s¢ de preguntas, o con olrias formas que caplen la atencidon.

3.- Analizar las necesidades inheventes a la celebracidn del evento.

*  Listado del :natcrial que se proporcionaré a los part1c1pantes (boli-
grafos o lapices, hojas de¢ papel, informacidn escritaj,

* Material que utilizard ¢l conductor de la rcunidn (ayudas visuales, equi
- po de proyeccion, grificas).

* Escoger local adecuado ¢n condiciones de servicio, con comodidades,
veutilacidon: iluminacién; tocaedores cercsnos; mesas, sillas, ceniceros,

* Elegir 1a fecha y heora de 1a reunidn, considerando los intereses de tra=
bajo de cada participante: Debe hacerse invitacién o aviso oportuno, con
5 a 7 dias de¢ anticipacién, para dar margen a que ios interesados se pre
paren (no tanto tiempo, como el que propiciaria que se formen bloques
de ojnnién, ai Lanmoco tan préximo, que xconduzca ala 1mprov1sac10n)
1 r
Cuando las juntas se efecthan al iniciarse las
labores, suclen prolongarsc mis de lo prewisto, 3e consideran parte de
las tarcas actuales.
: . : "
£ Si se progrannn muy cerca de la hora de sa-
lida, se corrc cl riesgo de que las decisicnes se tomen a la ligeray Las
reuniones a mitad de la jornada, puecen p10duc1r reacciones negativas)
en virtud de que quiénes han de asistir, tlencn que interrumpir sus la-
bores, . .
on tales coundicivnes, la ponderacidon de todos
los factor~s cxpucstos, determmard la decividn scbre la hora méas ade-
cuada. | térninos generales, es recomendable inclinarse hacia el ini-
cio de la jornada. - C !
~ - - - ¢
753> LA PLANEACION Y EL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO.E‘ "
. .
Upa de las cucstiones méis serias que se afron
tan en nuecstra época, con-i‘tu. al parccer, en la {alta de tiempo para
hacer las cosas que se deben ilevar a: cabol Contar con el ticmpo sufi-
ciente, sin presiones, es {ucnre de Leneiicios incalculables, que van des-

de la tranquiiidad personal v .o ol jogro de resultados en forma Optima.
Desde luecgo se aduce falta ‘i {icmipo, para’ no planear las rcuniones.
" \ "
Aanbece que, 'gr‘ :ralmente, no se¢ hace un
anélisis acucioso de los hevlvr quae afectan el tiempo de cada persona.

] pziner examen puede contemplar los hechos
desde tres puntos de viste. v wipmny nawraleza y prévisibilidad, o

\ ) '




Debe tener presente, todo conductor, que la
técnica recomendable, no es dg nmg\ma manera insustituible; admite va-
riaciones y moda.lida.dcs, slempre que é&stas, tiendan a lograr los objeti
vos propuestos; sin embargo, la experiencia aconseja que primero se
procure dominar la técnica, preferentemente a base de préctica reitera-
da, y después, se tormen las licencias para su modificacidn,

las funciones del director con-
sisten en . PLANEAR, ESTIMULAR, JUZGAR CORRECTAMENTE LAS
APORTACIONES, CONCILIAR, REDUCIR ALTERNATIVAS, INFORMAR.,

YRG! CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL DIRECTOR,

Presidir implica los siguien- El director debe proteger en el sujeto,
tes pasos, siguicndo el acrés la satisfaccién a sus necesidades bési-
tico de Duhalt Krauss, para cas, a través de la accibn grupal.

efectos de memorizacibn,

P reparar la reunibn (planea , S eguridad !
Clon) it 1 \ "
B ecibir cordidlmente O port\m‘idad ‘
E xponer temas R sconoc1m1ento
S eguir el temario I ncluslon (que se pertenece al grupo

I ndicar puntos sobresalientes A decuac16n (caracteristicas persona-
o . les al’ trabaJo) 2

D irigir y gular la discusibn
hacia las metas) I " '

I nvitar a proponer soluciones

R educir alternativas, someter
las a volacibébn y anunciar el ' '
resultado, ‘ ‘a < ) ’
> F *

- 0

N 12 )

e La primera impresic’m no se olvida, es la que
perdura, El director debe cuidar quec su mxakgen sea favorable, reccordan-
do las técnicas bfisicas para hablar cn pubhco, sb6lo que suavizadas y acor
des con la naturaleza de la comunicacion, qme va a establecerse con un gru-

po. Se trata fundamentalmente, de obtencr o‘:.rtmlpacmn activa, Existen di-

ferencias cntre los grupos deliberantes y los auditorios pasivos, cuya reag

cién, en el Gltimo de los casos, es mé4s diffcil de percibir, por }a ausen-

cia de didlogo. ¢ 1 g

; . ;

- El director deb¢ ser un pensador que- sabe analizar y esclarecer
problemas con rapidez. Puede ganar el respeto y la confianza del
grupo, si sc¢ le reconocen estas caracteristicas. ‘

- Ante todo éebe ser persona que - posea habilidad para la comunica
cibn oral, ng solo para hacer cxposiciones de su pensamicnto y de
BUS idcas, "1 No para estimular y ayudar a otras a exponer en lengua
jv claro, los asuntos queo tienen dificultad para plantear en el dcsarro

lo de 1a re_umén, y tanibién para manc_]ar las preguntas, | l
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-
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d) Concentrarse cn io escncial, - Esto significa, tratar de simplificar
nuestro trapajo. Al cfec¢lo, puedan reiacionarsae por cscyilo 1os pa-
so0s; prever qué sucederia si se climinan digunas, o si cambia su
secucncia,

Es conveniente preguntarse tamibi¢n si algunas
de las actividades que sc realizan, pueden o deben ser llevadas a cabo
por otras personds. Finalmente, los problemas parten de la inhabilidad
para delegar. Si ¢J resultado de un trabajo no vale 1A pena, debe elimi-
narsc dicho trabajo, o en su caso declegarlo. '

No quedarse en deuda para el dia siguiente, y
aprovechar los momentos en que la enc¢rgia c» imayor, (coincide con el
aumecnto de temperatura) y que cada cual, debe descubrir por si mismo,
son recomendaciones de mucha utilidad, )

Igualmente, climinar las discusiones en el &rea
de trabajo, las interrupciones y las conversaciones oclosas, y el abuso en
el empleo del teléfono, son otras tantas mancras de ganar tiernpo,

- b i

" Finalmente, acodtumbrarse a utilizar el papel
para anotar ias ideas, analizar los probienias y sus alternativas, apren-
der a decir que no, cscuchor atentamente desde la primera vez y desha-
cerse de los papeles inatiles, contnbuyn) al mayotr aprovechamiecento del
tiemp

7. EI DIRTCTOR DE REUNIONES EN EJERCICIO. SUS HABILIDADES Y B
Z¥ OTROS ASPECTOS DESEABLES. TECNICAS GENERICAS DE CONDUCCION
] { )

) El Director o conductor de una reunlon debe
plantcarse como obJLt1vos fundamentales, conducir al grupo hacia 'la me-
Jor o las mgjores soluciones; lograr la cu_eptac;un gencral o unammlddcl
de preferencia, y ajustar las deliberaciones al tiempo preestablecido, »

Aunque 3pa.rontemenl.e existe una pugna entre
estos objetivos, ya que la calidad de las resoluciones puede depender del
tiempo con el cual sc cuenta, el papel del director consiste en conjugar
hibilmente las tres ailernativas y guiar al grupo constantemente hacia la,

meta, en cl tiempo mas breve posible. R

Las recmca.s C[LM,‘SC prcseman a contmuac;on
son de cardcter genérico, y la natu*a.leua do las reuniones especnmas
asi como las nctas que en cada caso &e prepongan, determinan los aJus-
tes y las variaciopes, a cfecto de que su aplicacidon produzca {rutos posi-

tivos, ] ' . ,

Es muy 1mpor tante tener en cucnta que la técni
ca de conduccidén, estl oricntada a iograr soluciones. El director o conduc
Ltor, es un promotor de resultadoz, v Bl se 'trata de una reunidn en la; cual
se alienta la participacion,. el contenido o .,kmtdo de dichos 1esu.ltados de-
be provenmir del grupo y no del dircector, Su maisidn se agota en dlcanzar
ia meta, eslo es, soluciones por consenso, con independencia de su carélcter.

Suelc acontecer que se caiga en confusiones, en
cuanto a la utilizacidén de las técnicas, y scitrate de hacer funcionar una
mesa redonda, por cjemplo, con reglas y recomendaciones que estén pre-

vistas para otro ti;'o de reunioncs., Lo-mfds convenicnts 3 comioinar los
distimtos métodos grupales, siempre qie s¢ conozcan los eléntent 68 que se han

de utilizar y se cuen'e con una planeacién de Ja junta.
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Facilidad para conocer a la gentc y conocedor de su grupo.

Experiencia y conocimiento en dindmica de grupo.

Perspicaz para advertir los puntos que pueden conducir a solucio
DCb, en cuanto surjan en el curso de la reunidn, y observar, -
quiénes se oponen, quiénes seffalan nuevos rumbos.y quién estd en
desacuerdo con ambos, hasta liegar al momento en el cual sus es
fuerzos unidos a los del grupo, permiten la formuladidn de una -
idea de coman aceptacidn,

Ser imparcial: Debe, adoptar una actitud vigilante para que cada
micmbro reciba la misma atencién e igual tratamiento cortés, sin
tomar partido en ningln caso.

Puede acontecer que el conductor de la discusién no vea con simpa
tia a ciertas personas, o no concuerde con determinadas formas de
pensar; pero no debe permitir que sus sentimientos alteren su jui-
cio. Al prescntar sus tesis personales al grupo, debe insistir en
que se trate de su punto de vista, y que no habla como director de
la discusibn. v

]
Sin prejuicios,- Los prejuicios frustrach el verdadero fin de 1a reunion
y cicrran 13 puerta a una confrontacién de pareCeres,de la cual pueden
resultar orlcntacmnes atiles. i l . .
Ser pacient"c v tolc rante: Muchas persor}a encuentran dificultades para
cxpresarse oralmente, y @ muchas otras ler resulta fatigoso exponer
sus pensamicntos de cara al grupo. Estos participantes necesitan esti-

mulo y ayuda. _ .
. i - i

N -~

Obrar con tacto. Quicn preside debe saber evitar que un marcado pre—
juicio derive hacia altercados desagradables y ha de cuidarse s1empre
de no ofendér a los participantes. ' - . |

v [ '

v
S

Sorledadcy tontrol sobre sf mismo, Saber’ msplrar en el grupo, entu'—
siasmo, animo y confianza en su habilidad para conducir la d1scu51on. -
Debe evitar exhibir alguna falla, dominar la reunién, expresar sus -—

opiniones con demasiada libertad, monopolizar la discusidn,

Scntido de]l humor, No hay nada capa;z de sustituit al sentido del humor
cuando se precisa aliviar la tensién, y estimular la libertad de e expre—
si6n. El buen humor pcrmlt:c salir airoso en muchas situaciones delica
das y mantiene vivo el interés del ﬂrupo. Una anécdota divertida ayuda
a llevar a buen fin el punto en cuestidn, 'sn?‘ herir los sentxmwntos de -
nadie, Pc ro cuando se inicia una d1scusxon en tono serio, debe mante—-—
nerse el mismo plano; el respcto al grupo, aconseja evitar inte rrupcio-
nes humorf{sticas o salidas ingeniosas. Este aspccto debe manejarse, -

muy culdauosament .
i ’ .

T_g'{\‘g}j_lara establecer relaciones humanas y ambiente favorable, El di-
vector debel evitar todas las actividades indeseables que se han s sefiala-
do para la comunicacidén oral en general y guardar su dignidad, con na-
turahidad, sin potulanua. Mostr arqo mreicqado y'amablc, y nunca remr

a las personas, ‘




w

TECNICAS GENERICAS DE CONDUCCION ' -

TR FASES Y ACTIVIDADES.

La deliberacién en grupos pequefios, fundamen
talmiente en reuniones de desarrollo, puede llevarse a cabo con éxito, si
s¢ cubren las siguicntes fascs: : .o

PIRIMERO,- ENFOQUE.

Fn esta etapa, el director debe sefialar el ob-
jetivo de 1a reunidn, exponer los temas a tratar, y lograr un ambiente -
cordial y rvespetable, a itravés de los siguientes pasos:
a) Auvertura, -. Consiste en una breve bienvenida, cordial, tendiente

o o Vendkar, tensiones y a despertar el interés.
2 !»i wr -l objetivo.- Con toda: claridad es necegario explicar qué
pea Togue la reunidén, cudl es el problema, y por qué’ debe resol-

¢) Proponer y obteuct la adopeidn de un temario, o en su caso, men

cionar los Llemas a tvatar, cvitando.que algunas personas . ‘se anhc1

pen, con scialamiento de su naturaleza, antecedentes, 1mporta.nc1a

y puntos sobresalicutes; pero cen forma muy breve.

-~ ] ‘ . . .. . .
d) Fijar la duracién de la reunion.- 50 a 60 minutos como méximo,

. resulta el tiempe mds aconscjable.- El respeto a esta determina-

¢idén, contribuy~ a dar prestigio ai director, y a crear confianza

cn los participanies para {uturas reuniones, ya que saben que pue
v

den progrant r su twempo, sin prolengaciones y trastornos.

= . - «d i
¢) Hacer del conocimicnto pubhcu las mormas de participacidn,.,- Esto

significa ilustrac sobre las re glas, @ las cuales habréi de cefirse

el desarrollo (¢ la discusidn. R
! 14 .

f) Aclarar los Jimites de autoridad que' se han conferido o que el gru

PO posece. Dote pasoe constituye un aspecto muy irnportante, para

gue el grapo cobre conuicncia de cual es cu posicién, y no se ge-

neven desalicnios, irnsiiac.enes o sentiniientos de haba sido Qofr‘“
dados. Asf s dejnra scniado,: hasta doude podrén tomarse dCClulonC
0 51 solu s Liacae de obtencr mfor;racwn, sugerencias, o pxod\xczr

reconmcndécion:: ‘ -

03
~——

y al mismo Lieinpo, coadyuven a ¢roar una atmosiera a.mlgable.
1 ] N »

ote capituads iniclia
nos normales, de 10 endios, auncac el ticinpo ideal es de 5 minutos,.

-
i

Alontar actiurv 5 OI‘OPJC1ab, que muevan a la atencibdn y el 1ntbrcs,

, no debe exccder,:en térmi-
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_ L2 ciapa del sondeo, princinidlmente tiene como
objetivo, ponecr en accion a los miembros del grupo, y cstimular sy pensa
miento; igualmence, por consecucncia, gepcrar y mantener como actitud -
constantc el intercambio de opiniones y cxperiencias, para llegar finalmen-
te a obiener ideas,

PASOS;

a) Aclarar dudas.- Es indispensable observar si las intervenciones de
los raiemvros del grupo acusan dudas, o bien inteipretaciones inco
rrectas de los temas presentados, @ {in de que la participacién,re
sulic correcta; de otra forma, seria necesario volver a la etapa
del enfoque.

b) Intercambio de opiniones y expericncias de los participantes, para
obtener ideas.- El objetivo de la reunidn, se satisface o puede sa-
tlaf'lC(‘roL,, cuando sc establece la relacidn que podria esquematizar
se asi: datos (elementos del pasado, aislados) informacién (repre—
senta cdatos organizades en und trama comprensible), finalménte, -
accidén. Las‘“contribuciones dek grupo sc traducen en ideas,” y ‘la
soiucidn! en Ia cual se convenga, debe ser el resultado del m(.ercarg_
bio de opiniones, acerca de las veniajas de las ideas expuestas.

c) Registro de ideas y puntos de vista.- Es muy conveniente, no solo
en esta fase concreta, sino durante el desenvolvimiento de la reu-
nién, procurar anotar tanto las opiniones expuestas, como las ideas,
para dejar constancia Yy analizar los problemas, y al mismo tiem-
po indicur 1as dificuitades quer se confrontan, (Véase esquerna 22).

- ¢ A } )
s aconecjable utilizar una hoja con dos columnas. La columna de
ia izquierda puede Tescrvarse para asentar opiniones; la dec la de-
recha, las 1ded3 que correspondan a cada opinidn; finalmente la -
idea global y cl plan a seguir. Eslc documento constituye un valio
s0 auxiliax,” para no dejar en el olvido, aportaciones importantes,
¢ considerarlas ulleriormente «en; fo*rma distinta a la cual.{Geraon
~Epuestas, i c ¢

: N v

! La etapa del sondeo idealmente, debe llevarse

a cubo, en un titmipo calcuisdo de 206 13 30 minutos. B
i ¥ i N a

TERCERO,- ACEZPTACION,

| La unificacidon’ de criterios, objetivo de esta” -
tase de la técnica para dirigir rcuniones) avegura y facilita la implanta-
cion de ias 501uc1ones quu provienen del- ‘gTUPQ. N :

Al ! f d i
a) Fsclarecer hechos y evitar supucstos. Este paso es en si, un -
Mmedlo gue prepara ' sIjuiente. 1 i ?
1.y - - v N
o) Colnclhar puntos o .isie. Frecuentemente, se llega, cormo resul
Lado de una discu.LiGn di:i;,lda, a clertas conclusiones, aln cudn-
Go &stas presente. 1. ras discrepancias, que es 1nd15pensable -
conciliar, a fin Je . slablecer conclusiones *aceptadas pori la gene
rajidad 'o el total i lus participantles, ‘
| o !
¢} v

Vienlidae Yy comt.an o fas counclusicacs. Es una funcidn primordial
13 i- v
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del director o condugtor, s posiblie -jue las conglusiones obe-
dezcan a un miamo propéuto, psvo le Gaica forma ac gue ha-
6.\n posiulo cotablecer accioncs, wousiste en darles und odccuen
cia y combinarlas,

d) Identificar diferendias.- AGn despuas de combinar cenclusiones,
algunas idcas son irreconciliables, y las scluciones que sc adop
ten, depcnderén de la cspecie de reunidon de que se trata., Silos
disidentes, a supecencia del director, no pueden avenirse, exds-
te la posibilidad de que sc¢ les encomiende planmear o presentar
proyectos para una reuni¢n ulterior, En todos los casos deben
registrarse, y hacerse piblicas, dentro del grupo, las discrepan
cias, para su debido conocinmicento,

Las actividades que imjplica la acoptacién, es recomendable que se
verifiquen en un lapso no inayor de 10 minuios,

{eAYTE, o
CUARTQ. - RESUMEN, . ; {
. L € ’ H—
La altima ctapa es partlcularmem.e 1mpoz‘tante, en
cuanto que Just:xf:\,a,hel propbsito verdadeirotde la reunidn, es decir, llegar

a la accion., Muchos eventos se agotan simplemente en la fose de las conclu

siones, pcro como no se toman lus providencias necesarias para llevar a
la préctica las soluciones aceptadas por el grupu, acaban por convertirse
Gnicamente _en buenos deseos. T

) n

L . )
: ¢ ‘ :
- Son recomendables las siguienies tarezs:, R

> ) o

el director debe enfatizar

% 8 7~
v
]

.

a) Hacer el sm\'nario.- Con toda rgiandad

los resultados

de 1 [

reanion,

'y en su caso,

de estimarlo procéden

te, con el mayor racto posiblo,

seialar de cuales persconas provie

nen, las contribuciones

mds iimporiantes,

£s G, también, incluir

1a reseiia condensada del evento, discutiendo sus aspectol m%ast so-
bresalientes., '
Exponer.las alternativas especificas de accién,
cucncia légica, es periinente puntualizar cuales

i actividades Yue entrafian~lcs rbis-

accion’ que han de scguirse, las
mo~, y en que forma habrin do ponerse en ejecucidon los acuerdos.

Dentro de una se-
suon los cursos de

b)

. >

Asignacion de auntoridad v responsabilidad. Una vez que sc han dew-

tinido las agcivnes por realizdr, deben designarse, la personano

personas a dquien sc encomenoard ld ejecucidn de lcs acuﬂ"dos, con
especificacidon de la autoridad comnsiguienic, y la forma cn que'se

espera que nlantcen y cwmplan su dometido. K ‘

d) Reconocfmiento final .- 1.l mclrece ¢l agradecimientt del con-

LTUDO

1 - .
wuctor por ilos estuccsos

der pleyauos,

que representa una corclesia elrermental,

ia coliboracidn

En

consecuencia,

ademas de

conviene gue el conducior

recibida.

cxprese. su pgratitud por

» 'y
- § " o «
La ~tapa del resumen, incluyvendo el agtauecnf—mcx

to, apenas si debc ocupar 5 minutos del tiempo considevrado para la reunién,

' ¢ . !

! Juo consarmacién de esta etapa, hace posible que
s¢ pueda iograr ja férmula ya rencwnada, ©Omo sigue: ! "
s R S
ERTOLUT P IDNDATD D 2o aRTA Ty




8. LOS INSTRUMENTOS DEL DIRECTOR. COORDINACION DEL DIALOGO"

Y EMPLEO DE MATERIALES DE APOYO. o 7
,-\“Jh( i

n afecipividad en ¢l trobajo del :1Dc@olioeran+69
doavende en alvo redo &5 1os zivuientes ractore::
o r exictoncia de un asnducior o dipector. ane r2'na l=j
; TN SAC1085 aks 66 Lo cona;uq:aco CClO D=
cenulioih, pasLd lievar o cabo la couduck urudele

1
‘s La pldhCmLAuu cuidadossde la rcuaidn, por

S
[. . . : .

b La &Ail cacita de tacnicas especiiices en el ¢
- la'a¥roccidn ', basta llegar a rosuliodose

————

' Bl fomenuc, manvenimiento y coordinmacidn del difilogo ¥ =

———-

dgl intercanbio de vra%os do vista, a trovds del TMﬁo 10
tiéenice ¢a las nrecuntas 7 2l w30 0portino ds medics 3
anOv¥ N,

[ -, .
. . . SR . D N SO I PRI = ]
’o Ln oromonnclion TOTLIVALILICLCOR noeltn 40 Loj niomhrog e
et PR N
do (AT e
z l————l*—-)
i - ' s
> Ja o otoa da los 10N, T

R3]
O

ATy LLIOUENWOS DY T03 CUALTS ST SiA7s EL DIRECTOR

L4

metes en la -

L0 o3 sullcicontio pore nlcanzar lac
digcuasion *r"fml, qile Za cuenhe on nn7Director 'd'neo, gua -
planes su LLUanw, Jowwpico los Lonnicas de ¢irecclidn, en cusn

oo
o

Lo 2 1o cocuencda cua iz 6o covenver ol tretajo dsl grunos 3
indisponsouio v&n0¢uag que ¢i dirschoripromecya ictercsmbio
do opiuioues ¢ -ddeog, cuiluu,a ol mlcmbro aue no parti Cing, =

re

el Sy . PR A O | o . . - - PP

O o oY T oaolhLa U .1.4_ Vo e Ll TOLADLTY A0 Sa vl U
e A B L A . e g em s :

008 9 CONL.. i o A0Nlon 21 L cvng 5o entane T 0l uelonesn POy -

- P . - b Ao ey e . - -
CONGCuUSy grvaral, dontroe del ficons dobtormdandos

i Dirocteor digpens now
con2tldo, du ciertos elouicnboy, wmedeo
Tuandamentaliientao: ‘

2:01 cmrnilaiconto de gu -
& 0 dastrunienioa, guo son

L4

] -~
‘> Loo pIoqus: Tale
o nateriai visuul, sudiovisusl y 0LX0E QPCToJe
e i ’ )
AP LAS PRIGUNTAS, ' :
' Ttda Adssusifno 2ol di4)si3n, soe hacon necosa-
Tias lag projinbice SO0 uso pora Glmaoin i ¢L=n ar ia parvici- ‘
e - : oo s
puc16n consyivuyn uno do 10s precuuimionios nas ofiicacose

' Lao o preguuinn; CWIdlae ootro OVros, Con
lon sdvudoniar aropdsivon:



a) Facilitar el proceso dAn armwviar~if7, Dovous en Torme
INN20LEtA PUSALGUE ROTLBOLT ISRSIRL ALGT I AGALeG 0 -
la Tpspussta, si ol ARTOTICUUNLY 4% LCLLNCQd)do gh -
monsg a“u“ v roneran vn efecto recfproco en el comporia

LY

nienfo do Au3 gujetod gqUe CULUNLICA.
b) Facen coasenvir eu log srgusentos gqueo 99 plantoazu.
c) Ccadyuvan a deoshrulr obiccionasde.
d) . Impidon aue la discusidn ns salga do sus cauced.
0) Atraen la atencidén 7 contran idcas ¥ resultados.

» . o . Fd .
£) Impulsen o fronan 1s participociung gseglin el casde
g) Posinilisan el contrel d21 grupn ¥ su conduceida -

hacxa ol ObjerLvon

Las prosunbos suneacn wna LHlonica correcia, Dobom
foraularse de %ol MOUO, G2 Suzi2Pan Une D0IDUASLI COATIUENLE
con 1o o indidco ool Lo any > :

00 FCCUMTida0l S GUs 1as ore Uatas £¢ eXDressh ¢n palabras sen-

cillas y on forma atogurlca, brevo y concisa, procurando- que

inciten a la retlliexibm. Tos »irnteanlentos comolejos u obscu-

ros confunden y difliculinn o zmnldon la r2zpussca.  Loda pre--—

gunca, t*agase PICLULCC, GUDO ProveCer una ccnvoscacidn ¥ mas

eficaz resvloara =1 ¢iéievo, cuand® 2 Lni QIrosa CONn DASE B o
] 3 125

e 4 v ——

[ P R T A BT
‘.', LAl L LS AnCsn ),.,u...u-.vsxy"

las sei rresiunsal, aqualiocs fie sirvieutes de e
cvo, déadn, Culndo ¥ DOT Qily, GUe U0 56

r

Céﬂlbﬁnente con ud SIL 0 liDe

23 presilvas nuaco eoven uerni suscertaibillda

Rl poacr i gvoesrCle 1 LULCILUCLE U2 L4 DoLioag ir:c:r""*

5alvo ¢l Card o e won 2llias s CreTenNGa ponsD un alto ul e
Particlininee abelavd [ onoe 2R vean corumicacidén, dedon Tartar
do un codimo condn dr swomiiiceda, 4 tas CoCtEiLLA3 Ak LURAO

del recepior, sus conceiateutos y su e;purx:acjuﬁ coa un Gonod
qQuo haja soinis la eenfinnze aqus abrica =l Aivssoors on las na
bilicaisu HEL LABVINCHEON DACG PIOOUCLY WaR LBSPUSHGA QU8 eDe
riqucscn ol Tratago grunol, )

' Alguncs indicaciones adiciozales sobre la téenica
para laterrogar:
‘o Sollcitar respuestas clarasz.

i < -~ -y vy -, v~ -~ v i ' .

I Cuidar que d-lerantes rorsoncs ftengon oportunidad de -
T2aD0oRdor,

° Dscoger el tino do prosgunta. on covscnancia con su pro,

nOsd Tood o ebiswivo do lo raunatn,

o Tdoann vor on Ahre 1 »21=20nn uard hav v

o N DoT o re A ln wircona, cuando §9 haya opda

e oyy - Jmn - i I R m s
JuLD S2 QAR GUd G ol dalivaduy eo AL T L
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Fashye)
L4 "

Favoroscer o bonnficlar con las preguntas a todos los

mipmbros por ipual, ¥y evitar parcialidadese.
o' Estructurar p%eguntas que suscitoen reaspuesta personsl
Y Do colectivae
s Introducir paiﬂbra claves en laz preguntas, que gu-—-
gieren recpuesvas coupletes, para obteunsr inforna
¢ibn, cxplica0¢049u,
o lantenor permanentemente el conirol de la reuniln y -
el auwblents croativo, medianse las preguntase
TIPOS DR TREGUUTAu
Las proguntas se pueden agrupar on cuatro grandos
tiposs

; la preguntn gene

protende avelsiy ua“ w1 puato de vis
informacidn cgpe01a1

5*\ !?O &Quq An
Lu.Crdoooo?p

responder cualquisr persocaa, © nin
M recurso cceaveniente coc
ccnoce a 1os UTTClClpﬁQu 5. Sostimnu

100

coloca en aprl@

CINIRLTLTES .~ Son ﬁr:;nnuao dirigidas al
‘ saba? an*uu"o deo uvstedes v
Yuazde
cuna.  Son
no g9
la su coullaonza 7 ng ios
tos inicialesa
" DIRTCTAS.~ En lo3 casoa an quo no tieneo resultado

0 biliem cutindo g1 e
ta 0 -

o alenter la inter

ral,

vencién do vae persona, l2c preguatas -
- - puedoa ser dr.olindas a un mieabro del -
| grupo en partizulars
RUVIRTIDAS o=~ 5S¢ emplecn con 205 wienbr qu. suclen -
; , nRacer oCrgunges al dive ”“OL rira ccancar
- gu 0piaidi. - HaCuUlrdase que du iAnpcrton-
te es cu2 leg opinlonen ¢ ideas provenssn
del grumo 7 un dal director, I eatn o
Capo; el coxducuur, 89 gbstlene de ,Con~—=
. testaxr 7 doveelve la pregunta a cuisn la
ploubed, para JuO sca SB AUGOT i GUe .
eudita 5V propao parecer o Los punitos  Jeo
vista que huscae
. i .
.AuS‘ ITINASe- Bajo ol nis:é ZupuUss5To que es la Sie
tuvacidn avterior, el dirccior iuterrcore

do no rezmonda. ¥y
Srupo (PQ:JLHA/ s

oen feria individual (dixoccva)e

RN

Véaze Fsquume 235

raiiere la preg.insta ad
A W0 Ge los pienbras.

e
[
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G s a0

Adoalo do an gole prepunics con savddan, ¢iston
palabras importantes que inciuidas en lus prepuntas, producen
respucstas precisas y completea; COmo 5OG3

Clasificar.~ TIxige una cont® estacibn en donde estén consi
derados 7 cirupedos una serie ds datos - con
una caractaristica comlne

Criticar.- Demanda una respucesta daspuds de un Juicio
v andlisis culdadosoe - _

Dofinlre=- Necesita une rospuesta que flje los limites
de un conteilue

Describire- Requlors el cnunciado de los rasgos o cuall
dados quo cwiaciurizan al asunio.

Explicar.~- ; Hace noecesario. ¢sclarccer los punitos obscu=
‘ I0Se ‘ 2 z

{ - {
Tlustrare= Provoca una respuesta con ojemplos semejan/
tos, -

Interpretare.~ OQObliga gl pa“blcipante a exXpressar su propio
punto do visbta 80LXO Un asuntoe

Justificare=— I<ige demosvrar gue algo ¢3 razonablee
Egsbozar.- Haco necesarior besquejar o indicar los pun-
to5 nrinciondliue
Revisare= Oblira a rssoender repasoendo un asunto con
deGoniinlalvd L & XaLilAlAv C0n 24p.ritu -
critico,
£ '
Resunire= Dobe ragpond oresentendo el tema en for

50
-~
N

icp ko)
18 CoUpacitl ¥ CUNClLSAe

&
Y
Y

Trazare.=- Requlero segsuir en detalle el dosarrollo o
Pregraso d¢ Wi asuidtoe

Verificare= Exige pruebas sobre la veracidad de algo.
Toda merscna quo petenda ser un busn direce

tor de rouniones, mis quo un b/)p*mo, dabe ssumir ¢l papel do
un verdadero conductor, pero como ia {orma d3 preguntar ¢s de

importencia capitel, nacesita proronerse el deserrollo de una

gran havilidad para iaterrogar, <o Daoera que pueda canalizar

hacia resultados,la accidan grusali.

; Puedo cengstruirse teda suerte de prezuntas,
en funcidn de la naturslena é2 1a rospvasta que se desoa obta
ner; ciu cabarso, o5 Alustravivo presentvar alsin ejompleo do,w
progjuatssen conmnideracitn a su onertunidad.(Vsasa anuoﬂu 3»)
0 ol proposito quo liovau iwpiicitos ‘



CIChITNIDAD ESPECTIE zJZMPLO
- foner ez marcha la Junta Zoimernl: Diricida a todos rara {Cull es el sizaificade de unz brLeza
que la cont-ste cualguiera, direcc1bdn?

~ Acuzular infora 3cidn nechos:

(Cui3l es el costo del pizarrdn?

~ Marctener el ritmo.

- Mantcner el tema, irigida a ura persorna ; : (o Guillermo) &Cuflac son
a2 especial, 1 s nedios de los cuales -
irecter para conducir le
w Martener el inter’s, Surestiva: Frira esticular las . . n
. =" L & Por que es i-rortante mantener el texa?
S ; ideas, ;
~ Desarrollar el terza. Pole:I‘tica: De dos o mas ¢Los directores de reuniores se hzcer o
o - ; -~ =-prespuestas, nacen?
o Nistimular la participa- ! Incita respuesias ¢Les directores deben marnejer 1z reanion
cidn. de todos, con severidad?
« C..utrolar la concducta, iChmo contestaria usted, (o tld) Redrigo,
la preguntz2 de Marnucl?
|
T B |
l Oblerer: coxcluuton Insinurnte: Sugiere respuestas {Usaria usted preguntas o aseveraciones
i en una reunidn? |
(= Teominar la revnidn. ‘R=lativa a hechose {Quieren ayudarre a resunir los hechos

importantes?

~n ar ay T
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E M P L O S DG

F O R M A S DE

1 NTERTURGOTGATGCTION *

PARA STOALAR DESVIACIONES B TA DISCUSION.

LQué punto concreto de la cuostidr estamos considerando?

Lo estaremos abordando ovros aspectos del tema?

Lo serfa prudente que agotiramos la cucstidn, antes de
pasar a considerar otras situaciones que suglere?

1A EYXPRESADO _TODAS T.AS

P;\R}.\ Hx.'. R ‘701 AR U :':
LidOwinCi0iins POLLeLESe

(Habria otras informaciones que se pudioran aportar =
gobre ¢sto punto, adcnmas 00 las que se han vertido?

(Alguno 'do ustedes tendri alguna nueva informacibdn que
darnos a conocer, sobre egte punto deoterminado?

.71’ l

UL DEBEN FVITARSE TIPRINTANIEITOS

PAPA SUCTERIR

ST
fL;l.\)L.t’\.iJ.;Oo

(No es mbs importante que 1leguemos a la solucidn del,
problema; quo las personas ‘intoresadas en 817

0 crcon ustedes que dospordiciamos nuestros esfuer-
208 sl olvidamos ol problema gque a todos nos atade?
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e

PARA SUGURIR GQUER 110 TRIMRA OBJTTO UITA RIUITONW UTTERTON,

(Habrd, después do todo, nuevas ldoas 0 noticias qua =
podemog ovtener?

{Ganaremos algo aplazande la discuszifn?

PARA SUGERIR OUZ WL GRUFO IO =6TA, TOR ¥L 1/OUEITOL I

] TEAY T Ty -~ Tevoat e ™~ AN TN DY 3 A
(JUHJ)Lbl(_.-;_'.\;: Sl WO UNiA DWCISICH DRleRiLuADA,

LQud picnsen de la idea ‘de estudiar bien el auunto y
. aplazar la discusidn para la pré:dma reunion?

PARA TITVITAR A QUE SE LITWGUI A UNA SOLUCIOT,

Entre cstos dos puntos QG vista; (Cull es la mejor .«

. golucidn? - ; . .
f: .
7 R }
PL?f dkﬁﬁr' OUR TA _QDSMINACION FUEDD TIEGIR A

1Y
J’L'J(;:J Ul)..' k-u \ NS ‘fL‘.JL‘.)O

{No creen ustodes que nuesitro propio interSs pusde =~
llevarnos a olvidarvr los intereses del grupo en -
general? "

- ~

™

PARA RIGISTRAR TOS RASCH DADOD HUACIA UN ACUERDéo

- o

(Hasta que grado estanos de acuerdo sobre esto?
{Crocn ustedes qus conviene segulr adelanto y daxr por

e
SenbadD Wl coterco u,\.«oud USUs l)L_J.U\.)‘

*
[

2 ' - .
DiRA _DIPINIR 703 FINTIOS CONTIOYITITRS

e - e PN R —~. ‘--

¢Sobrd qus punto no sstames de ccuerdo?
¢Creen que oxisten ideas diferentes sobro este puntio?

IS

' !
PAA CRIDUCIR AT GRUTY A T.A DISCUSZICH Dit VilA IDEA QUL

L0 LA G100 GOl

¢Hen tomodo ustedes on consideracién esta iden?

L0 croen ustedes que seria Lertinc'm,o gscuchar sus
puntos de visiw, en roleclidu coa uvsha 1uea?

: L a
DARA_SUGIRIR 1T ALGINO FAMA TADLATEN TRIASTADO.

A5 varsonas la oportunided de

LClmo nedricnos dar a
ol 0SVva digscusiuad

¢UULA.OU_‘




‘s TARA AIENTAR AL QUE 110 HABDLA.

No e¢rcen ustecdes quo las oxperioneias da X 103 s50-
< riza do mucha utilidad para esclarecer el asuntvo?

' PARA LLAAR LA ATENCION SOBRE FUENTES DE IA INOTICIA
O ARGULL 10
¢Dbndo so ba originado ssta noticia?

¢Quidn os 6l sedor X que habfemos citado en primer
término?

¢Qud -posibilidades tenia el -sefior X de conocer os-
te asunto?

Es muy conveniente para el Dircctor, conocer -
igualmente la fndols do las respuostas, con odjcto de formu-
lar 3us nuevss preguntas, mantener la discuslidén e impulsar -
aportacioness -

- L
LIA\S [q J(D TJT:ST:\SO" - )
8

moor

?

Por su parte, las contestaciones tamblléa obede-
con a una téenicas Hasta donde SOa”IaCu"OLO, convicue tener
lag previctuas, para emitirles coa acierto, serurldad Y repi-
dez. $o puede responder o una progunta de muy Giversas Lang
ras, c¢n las cuales influyen las circunstancias del cas Oy ¥ =~
los propios intereses del interrogado. FEn tdTuinos generales
las respuestas seccondensan en las sigulentes especiess

o DIHUCTﬂo— Es respuesta precisa rofersda al contenido
‘de da preguntu.

» INDIRECTA= La concluzidn dobe extraerla quien inte—
' TTCERe

"o ATTIFICATIVA.~ S2 abordn un tema mAs amplio ¥y mene-
‘rad gue iucliuye una fespussta que no es e

: ‘espocificae
N RESTRICTIVA.~ Ge reduce a COuquDl&r un especto par-

5c1al de la cucatidn,

o ABDTFITTVAQ— Es manifestacidn expresa de que se pre-
fiers no contestar, seilalando o no las cau
sas° .

o PO”““"I”TVAQ- Promete la reSpuesta para ocasidn ulte
‘rior, *

'o HEGATIVA» Expresa que no se conkesta porque no com-

‘peto al interrozndo, o _porque alguna ofra
razbn lo obliga a guardar silencio.

° ACL;ZATIVn.ﬂ Solicita aclaracidén dol alcance y conte
nido Go la proguacaes ) -

Ao Fo s respussta dirccta, ILa contestacidn

ge deosvia macia ovroc toza o aspecto de la
cuestida,

' L\rlrj*"TF
e et e



Q INCLUSIVA.- Se senala que la respuesta quedd considerc
da en otra contestacidn enterior,

s REITTITIVA.wDParg ganar ticmpo, se reitora cm cua tivad
nos la nisma pregunta © parce de c¢llae

% NTERROGATIVA o= Se contesta con otra preguntae

‘o' CALITICATIVA.=~ Juzga ol cardcter e intenciln de la prs
gunta para Justificar la respuesta o la -~
abstencidn.

‘e CONC i51YAe= Aprucba parte del plantcamiento para obje~

' taxrlo en su idea psdulars
) CONDICIONAL,- Subordina el vealsr de la respussta al -

cuziplinicnio do umn wecuisito ques aparente-
mente ¢scapa al interwogados

‘o N#RYATIV lo= So refiero a un heckzo ¢ fdbula, cuyo senti
- do constituye la respuesiae ‘
‘o HULIORISTICAo= Para oeludlr rospoussabilidades, cuando la

pregunta NO NJCCCE Trespuasva, €l 1avorrega
do gcude a uus Jfrase cumoristicas

~

Por lo quo Loca a lou xgspussitss, corresponde al

- erter ol - o, a2 (B

Diractor:

O pormltir respuestas de grupos

NO cosaleontar contostacioncs cluras, 7 COQplﬁﬁaﬂo

NO pernitir que todas las roezpuaston quadsn a cargo de wans
"POCO8 personas, . 3

KO dejar pasar una prevunba Dlu vnsbuﬁatgg on todo cago,
,elabprarla eu f{orma do couplaeta ¥ sencilliae -
O conformarss con respuesius (o n020sili905, ‘

¢

T Ty .- . o~ - iy e - - T T
£ i MATIRIAT. VISUAL Y OTROS AT0¥05. S IS0 OTORTUNO.

Lo diads va we

Los materisles visuzles, auﬂiovi uales, © Q1mpl*—

mento auulilLles, son en geaeral atractivos Lo nayor parte de
las peisoans prelieren cuando eSS pPoOs LOIOA ver Las COS85, Do~
tivamci. o 1353 quo escuchar 5610 bna oxplicacion sobre éstvos v
68 quUe "IOVOouN cxporienclias sensoricivs, sl:Iia 3¢a que rocapbu-
ren ui.. . Jicla o’*'dooa, u ofrozcal una nieva exporiencia, -
aporton & Lupresion @ds reallosta y vivaes rTespecto de ldb COBas,

Y counbriiu s o hucer perduradle su recucrdoa

ua ol caso d= las reunfones, manbienen ol interfs

e — e e s et

~ g ,{ “
de los pavvicinantns, ¥ permiton Sijer lug ldcas nds inpolrT i

——t———

Leg quu GIoun wranomitir el concuciery

L3508 waseriales son vn medlo nwy %11 para Tiisr

idoas; puen rocisorar pracos clave; pera Se.dnli; para ensocor
Ol PRUCLLAUS b4 wlae sl a2 LR2 anefs 80l tuusi para dessl

L0 YO =

fal ) v e e ) - -
OO Wi vulia GHuenso, énvra otras vunsogus; paro su ao



ya una precisidm de sus limitociones; se denominan apoyos. Lo
fundaﬂonual, en el cempo de las comunicaciones, es el concento
auo so trata de trunasmitir. Son auxiliaren on la tranaomisidn
do los conocimlentos son materiales desvinados a la transnie
cibén de lag idoas a t;uvc" dec los scnu¢oos; pero Cc maguna na-
nera resuelveun todog los problemas, ai deben coansiderarse la =~
panacea de la 9dpocae -

Los materjales y apoyos decben emnlearse por el -
Dircctor o los participuntes, en su caso, CuuiGo.

o’ En términos de su propdsito, conviene mostrar algunas
0'p0rlcnf;dg particulares porque no puvcden ser vis
tas desde una perspectiva su;ic;enue? 0 las expe--.
ricuncias sinilares que poscen, roguleren refucrzo,

Y BExiste la positilidad de localizar o preparar matsrial
apropicdo,
S Ilﬁotrah realuente una idea, una expesiciln y centri-

buycd a su nirsepciinv,

¢ It Fe H
30 DEBTN FLITSALSE, en las circunstencias siguieates: -
} i 3 3 -

S Unicomehte pars estar al dfa. s la forma nés moder-
na do presentaciodne.

o Para dar escape a lgs aficiones personales, sin consi
derar las posibilidades cisrtas de apoyo.

. Yo so tlene dispuesto ningin otro tipo de presenta016no

. ELl tulo pareco relacionado con el tense

o >Para nmadtener ocupado al grupo‘o Jjustificar una “‘reu-
‘nidbu., 3 : g .

° Para divertir, a menos ée aque el Gnicc vropbsito =n -

.6l trobajo grupal, sea civertir. .

YN MO ATTT 8 e~
~SCALA DI LY LOERTALS .

nUDT°L,‘. PYTSUALYS DIRSCTO3 YISUAT LS O JINTOVISULLLS
! ' . FROYBCLADOS i
- Grabaciones. 'rizarr01o¢u R Transparencias. i
Discos ‘Pizarrdén nmagnético. = Léminase
Cintas Pizarrdn perforadd, - Peliculas fijss o °
- Radio, iPizarrén de vole~" con movimiento,.
tinecs, - = Cusrpos opacos. & .
Pizar r6n cuadricu- - Telovisidn 7 en goneral,
] lado. » loé que reauleren para cu
Fronelégrafo. - utld ll"c¢16ﬂ, equipos de =
Graficas. i nroyec cibdn, pautzble. ¥y -
‘ lapas. cierxtas condic*ones de 03~
Fotozrafiss. curecimiento, esi como ias
maqupuas . telaciones eléctricas cie—
Diorasas. cuadas para la coaexidn de
Carteles, | los equipos y proyectoraese
Rotefolio o

+ Cartecles ceriacose



&l
/}' 4 6?
CARMCTSTISTICAS DI ALGUTIOS NMTDIOS DL APOYQ,
MEDIO ‘ VENTAJAS DECTITITATAS
Audibles La voz en términons - Ciertosconceoptos no
_' generales, es la ex-- sou Udciles de des
presibén mis genwdina - criblr en términos
de la personaiidad hu auditivos,
mnana. - 5in ¢l estvinmulo de
Zl sonido o bvajo cos- la voz los oyentes
vo y didlogo o narra incurrena en distrac
cidén estimula la ima= clones,
ginacidn, s éificil sugerir
. La wlsica _provoca es=- nucvas experiencias
tados de auimoe nada mis a través -
del 6%do,
Visuales" ; Se pueiden elabdrar =- La escritura o los
PA1TECTH persvnzlacnieo. Son -~ dibugos coniusos ¥y
adaptzbles a didoren-— descuidados,; susci-
tes situacionese La - tan criticas y en--
participnciés cn 30 - torpecen larpercep
Tane.jo ?StiuUlﬂ el -~ cibdn. Unicamen:e:cu
aprendizaje. Su uso - brea gripcs:realmen
€S TILOS CO8y0s0  quo te reducidos. No =
otro tipo de materia~ sicopie es gcesibie
les, emplearlos éen Jorna

? simultlnea nl trors
ladarlos de un lu-—-
gar a OvIro, - .
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Pu genernl, 'estos -

Yisunles o Captan la atencifn., -

ALiiovisuzlea .as distracciones Jon materiales sou mas

Irorectados. nizimas 7 los espect CO5TG530s que 10s au

: dores soz paculriarzen G1tivos o 19s no; -
te recertivos a la in reyectodos;
fluencia personsl e3 fegeicren eguipores
la 7bssuridad o sonmi- pecial, no Siempro
obscuridad. Ua piiull cizponivle, ¥y encou
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‘ Loué so pretende ilustrar con cada ayuda?

° (36 Justiflican ol costo y tiompo destinacos a gu =
eldboracién?

' ¢(Sord mejor difurndir el material, haciendo su repro-
duccion en mimebgrafo u otra maqu‘na repetitiva?

{CSmo podrin superarse los puntos dificiles de la dis
cusidn? :

CON_FIIT'WITOS TA TREDPARADCS, SU ELPLTO FRECISA ATITDIR L1OS

“

— vy

P R ! UuL/:J;\uu\J':

a) Estar familiarizado con su mensa Jo, su significedo y =
oportunidad, antes de usarlos,

b) No leerlog, interprotarlos con palabras proplose
c) Ekplicarlos clara N completamenteo

a) Conoe varlos CUblbrth mlentras no se usen (maquetasSy =
grificaz, OIcaas) e

6) Retirarlos van pronto cumplen su 0bjetivos

1) Utilizarlac en el norento adecuado, y procurar que no -
so cificultie 1la ygctoucuciun.

g) Tonor cuidado de no obstruir la vista de los materiales
por los particiﬁnutos, buscando una ocolocacidén apro-
piada, el director o expusinLG

h) Yariar la pres sentacibn de tedas las &yudsse

-1
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tegrar el elemcnto humono existonte, con in ostrotegia currccta de
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a

cemunicacidn sociale

£] hoy que avisgora un wafiana prdxine, conileva un procese de cam-w
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Bn de estrectaraz, dyoweo
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BLANTEAMIENTO CONCEPTUAL,

N

£l desarrolio cconbmico as el medio por el cual nuciba-gobicrno~Lg

tado, articulen sus ecfuerzos en el mundo contemporéneo, para ele-

var 1o nivalea da vides

.

Desarrolic scordmice integral, es la intoraccidn sistémicy dal

o

o). Recurcos humanes (fuerzs de trabajo debidamente canalizada, -
nanceniondo el cauilibrio con fa poblaciln econlumicamente ==

inactive vy generando un vector pianificade hacie objetivos ma
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Comunicaciin para ¢! desares

Conjunto de clocentes que pormiten fa vinculacidn de Jos sorres que
integran un organiczo y de dstos entre &7, paras croar

' 2 ] e T} SRS VN N Sem -
al travéo <o los cuaies, iangividuo y sociedad, gobernanuts y gobeg
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LA COMUMICACEON EN LOS PAISES SUBDESARROLLADOS.

La comunicacién en los pafses cubdeservroliadis presento un psnora-

”
.,

ma gon hondos perfiles probiemdticos y gue se cgudizan cn {a medi-

da gue se presentan contradicciones en el sistamas csconémico.

‘I
£} individuo en loc pufleea subdesarrollados, incdpendientenmente, de
o - o3 o 3 - - e 1 ﬁ msolamicens Si -
cuc pertensce a socio y psicogrupos, tiends al ciclemiento. 2in

e :

embarge, la impreporecidn y la Teita de instruceién, oducacidn y -

-3

formacidn de un grueso sector do la poblacidn, hacen permonente el
stado de neutralidad comunicacionai. Ef hembre es incepan de ba-

Jor a8 st aismo, snalizerse, avisorar ez profundidades ablismoies -

3D

de su inconsciente; conscicnts o, ya en el plano mbs sixpie, sy, =

ego- s . ‘l [ i <

%

La familia, cdivia primaria, manticne tombidén una Tuerte tondencis
a {a desintegracidn, no obstante que conllieva modelos feudsles vy -
patriercaies, con ejercicio do auteridad rigida. . -

1 I3 5

qu.

En consecucncia, ol vei do introcpeccidn winimo ylia capecidad pg

4 T i

ra analizar las propiss polonc

=00
0
<‘.‘a

atidades, el de capacidackes

y 18 proyeccidn de auténtica sccidn dindmica, reauiere un enfoguo-

v

inmediato vy medidase conciretas de accidn.

=3

“i

racstructura para el decerrelio en 8511, y-
co Kbil porgue,el fogre-benaficio raduce considarablescnte lag -~

serspectivas para llevar a un mayvor némero de perconas ios benefi-

) I T .- ) . .
Lo sopvines eflsla do integracién seeial ee ¢ enmsrosa, &ola. @mfs -
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Rarfa valido en esta momenio precisar qua este DaRIrana 70 28 eXw=
clusivo de los pafees en vias de desarecilio. Sin embargo, es en -
éctos donde con mayor fTrecuencia e intensidad ce presentan.

[ g A + 3 H » . . o Loh . 4 .
Lotamos conscientes que el nivel de jatrospeccidn a nivel indivie-

CaT)

dua! en pafses industriolizados pudicrsa ser wmayor cuantitativamen=
A " . P . b ..a' b B
to, poro de lo gue sf estamos seguiros, es que es mejor cualitastivy
mente.
7

Al igual que en el caso de fa asduinistracidn, on los pafsces subde-

sarroflados, un pais de este natursleza carece de técnicas de comy
nicacibn a nivai individuai, giohai, masivo y sociai, porqgue un ny
moroso sector de la poblacidn, é&sto en el subdesarrolio del subde-
sarrolio educativo v suo fndices de informascidn, oscilan de menosw—
de diez a cero. En conseccuencia, el desconocimiento aln eupfrico-
de lac téenicas, cualidades y capacidsdes para modificar la situe-
cidn actitudinal, para wodificar isgs parspectivas mctévacéonafeswa
siapienente para ser autdnticos receptoires, se nierden genzraimen-

te.
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amplia qua la Tamitia, carcce de cobesibn socicmbirica. €4 empicag

v

do, el trabajodor, el ejocutivo de nive

e

es intornedios o e arta -

geprencia, por diversas razones utifiza wuy poce su copacidad du i

- v

trogpeccién y como reaccién idgica, su potencialidad de interrela~
cionamiento es winima.

Aauf una reflexidn, en e supuesto de gue estoo ¢

irigentes, bhame——w
bres de expresa, niveles gerenciales de organistics socia
tengen preparacidn, o sean un grado aqadgmico o simplemente estén-~
on posibilidad de utilizar una téenica para el desarrcilo de acti-
vidades sustent Bv*ﬁ dentro de la empresa, no es gerantfa de gue «—

pucdan trangmitir cus deageos, lo que piensan, io quc sienten o [o-
1

que deszan haeg an [os demés. : .

€t profcesional 2n ruesiro medio y rospectivamente de la profesidn-

o do la especialidad, tiene wuy serias limitaciones para poder exw—

presar con mewdiane caridad un mensaje. Su capacidad como emisor,

2~

amén de ser, restringids es pobre sinticticamente y peupdrrima en, -

estiio. \ . .

a -

(21]

ce de niedbic, 8sto en, ol indicador de ic oscuritded de un, -

e

i"ed

fe

mensajo, 9 cascda die mds elovade v wds generalixado.

irect ivos, puede ser una Tuerzo muy

28

Lo inseguridad de ios cuadros
poderose pora troncuitir menssjes, érdencs e INSErucCionss OGCU=-~
ras, nebulosss, poco claras e imprecisas. Lsta inscouridad se ===
trancmite ol colaborador, que ai asimiliar

uaa, ¢z tal suerte gue 2n la medida que baja ta piréuido-

g

Jordrquica, el mensaje no sdiamente se distorsionc, singe cus se og

curese y piantea un laberinto insoslayabl
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Lote &nguio de la Comunicacidn, no ce da en escrncia por la teansad

3i6n dz téenicas, ente cofoque de la comunicasnidn se vive; este veg
v o d d@ a" 4 H '6 L i 'y 5 ad EB c-- 2 (- ':v aa

o la comunicacidn se valps, se desarrolla en o medids que ng

sotros micnes nos vamos concientizaonde sobre nassires miswos.

il

"- -~ o~ M
LIPITOTS & Of -

§ sequndo conceptn, Adainistrecién. Lstomss acostuwm

marcos tedricoc de referencia que van desde Fredorick Wislow Tay—-

Jor vy Henry Fayol, hasta los mds destacadss y connotados ciberne—e

. . . T, ~ . .
tistas conitomporinecos. Lstos marcos de reforcuncia, de ninguns ma-

nera pueden cobrar valor, ni puedeon adguirir carta de validez en =

un pais subdeonerrollade; en 10 medide que no scamos capacces de ha=

o

cerlos propics; en el tanto que seamce (ncapaces de asimiiarios y-

de constituirlos en conocimientus viverales d2 nocolros mismos y =
de aplicerlos a,cada organicmo en partisular. : .

Lote enfoque dz-la aduinistracién so planteca er téruinos teordtiv-
cos como la ecologla de la misma; osho eos, apiicar las téonicaz ~-

que ge reculeren, a s cmpresa conereta -cn que nos desarrel iamos v

e

dentro de esta,  mejor aln, dentro d2 las exigencias que ¢i- [ ROTeRTo

demanda. - 5 - : ,

" i 1 i
CapZadninietradores oconnunaresiguat axcotatda anmonrdespachoyrag -
dapdomdnto o oo lideto r o FEE TR T b B0 EEYE T sem-ads P
ﬁ&ytvédmﬁégygon;viqifgﬁ. mpld iy o perdbeettrelmertidkicey g eme

B L

e D oy . i " \ e e Lo, t -
pozgeels sraderogdeldiboc i, pira lograr sse dxito, 28 necse

. 1Y
un canve Trord

[ -~ p L Iy /e PRI S, o . oo e P - S S
ayudys, o nads coadvuve @ la reaiidad v nuchs fimita fon recuiftg--

.
1
GOB - - -

: .
/1 Al 3 on b eyt rm s 6 e 5o N ~ots ap s = o D 5 . PY I SR,
AT S OCTITION ATOCAOER CR e3va 3eflCy vizoen: o DOTIONOOIA 20 N
VOORIORCO USNGTUEm D QG SR OTNEL OUET i 2 aTIoRoe o st oo ST @& LIS .



P

,“;\'/ - S

dir al tripode, pars entrelazar esta base que sustenta tode cccidn
bisica pora diche desarrollio; sin embargo, ajeno al mancsce cue se
ha hacho de ecte trinoemie, Queremos mencioner €res ehtoqgues muy =—-=

particulares de dichos conceptos.

P

rimero, e ¢! Sabito da la comunicacién. La comunicacién cs paue

ndrrimk, eu deficionte vy es deplorable hacia ol exterior) nero co-

més peunldrrtng, wls aln, cec mis ddplorabie, cuando la hacewos hawe

A EN

Comunicacidn interna con nosotres micwos, impliice conscor nuestras
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10. TIPOLOGIA DE LOS MIEMBROS ASOCIADOS. LAS SITUACIONES DE

CONFLICTO Y PROCEDIMIENTOS PARA OBTENER PRODUCTIVIDAD

ANTE ACTIVIDADES DIFICILES.

13
=

ET8  IAS SITUASIONTS CCUTI ICTIVAS.

Desde el punto de vista mas general, cualquier —
factor que ocasione un prcblema en el desarrollo de la reuniba,
puede radutarse sitnacidn conflictiva y reoconccor una de las -
causas qud se enuncian: '

o Acontecimientos imprevisibles (de fuerza mayor).

‘o Preparacidn inadecuada, ' ,

e Dificultades originadas por la tipologia de los parti
cipantosg, . .

En lo ¢uo atade a las causas de fucrza mayor; no
imput.bles al Lirector o parsicipantes, el propio Direcctor pro
cur: .l mantener cl orden v la calma en el frupo, a fin de evi=
ter que le sobrevengan males mayores. Si no 9s posible conti-
nuar, se debe suspender la rounidn y citarse para otra préxima
que las circun'stancias permitanﬂ

I'a preparacidn inadecuada que es responsabilidad
dol TDirector, pucde explicar que la reunidn concluya antes del
ticnpo estipulado. Se deberd proceder conforme a la técnica 7
darla por terminada, sin tratar de extenderla indtilmente in-—
zﬁgduciendo tomas o asuntos que no fueron planteados en su ori

* .

't -~

‘N



También on la planeacidn o en el ejercicio de la
conduccibn, pucdo radicar la causa de que 13 reunién rebase -
el 1imite programnado,  cosa quo sucede con frocucncia. DPor e

gla generad, debe wmegnetarse ol horavio fijsdo, ¥ es preferi-
Dlo DProgramar otra reuslon pera concLuir La ciscusidn de +emas
importactes, pues e correria el pelijsro de tratarlos a la =
ligera, salvo el caco de que ¢l grupo, en forma un&ning con---
venga en continuar y aGm asi, Labrle (ue examianar si en inote—
rds del propilo grupo ¥ de 203 resultados de cu accida, vole -
1a pena mantomer la ramaifp, con 1a Zatiza soasiguleatc de -
los wmiemtrose. '

Por 1o guc hace a la tipolog ia de los participan
tes, ol Director debe _usar todos 1lns Pecuﬁdos disponibles, a =~
fin de presorvar la elcctividad del %Hrabajo grupale

pE200] ACTITUDES DITICILILS, . .
Pora la prodactiv*dad do la reunidng es indlonep—

sable el control de lasg actl""oos ¥ cooducta que asumsn Clelw-—

tos partlci“wnt,uo A pesar de quo luﬂ presunias se Lorﬁulon -

con habilidad y oportuwidad, cuidando d2 recibir respunsivas tal
como so ha apuntado, acoutecen mbChﬁa vaeces t¢nutorno¢ or¢ﬂ¢na

dosg on la- DG:Sﬁndle“L 7 wenora de ser de los aslsheontos, POL

lo cual €3 uy Provecaoso conccor los casos qun suelen proson-

tarsoe, ¥ cnuuc;ar lasg recomcndaciones pera 8o 1Varlose -

-

QILUACIONLQ RECOIZIDACTIONT S,

l.~ La persona’quo quicre - *Vqtﬁmul T a otras persenas @
imponer su voluntad a tcdag 'que conentoa con libertad sus
las domdgj la "azbhole-todnl obscrvaciores, Dejar que cl

ra3t Col Frupd seo encarzuc -
"do clla y qua desarsollen con
~fianz~ sulicinnte con si mig=—-
:MOS PATA (U 10 53 cejen in--

ot

»flll‘ ~ o 41\4CC:7}') DT.""‘"U')L%“-) dJ..LJ

o

A AT Tl

Lcn.log; y sollicitaric quoso
2o Ta pe“"Oﬂa Qe guiero - lientenerss SEUER0O. L Dl“n"toL
dlqcutiro Ta 1yo giompro eg- ,po dabo rcrde¢ la cabzza ni -
t4 tratendo da’ovonerse el - porm1,14 Gu2 otros la pierdan.
Pireciors Ia que gunta do ae Utllisor proguatas pars powar-
Ja cn xriifeuld a lee ovvedy "lo ca gvidencia ¥ nog2 manifes
an por los dotalles was tay tacipncu dusuidre, tentas o 3
3303 Y OXDOWMG GONO =Uya%, cpuszchdas. Iwpedir gue recurra
las ideas de 108 doniice A DeFSOn L. Gi05. ucsitar ia opl
) .nicnr_gaotuoLv Go i1a Lavoriao
r ‘ Cencedzrlas da Palabra euﬂndo -
0l egunco. cydd ¥y resuslto,
. i 4
Se= La povsona- quz nievca quo Tucerds wrmtir que 2u expericn
el Nirector lo osbd dic’:indo 2ia og vallcra peva Los dends,
SOl nacae ou tranndo. $ooun g QL nmuLyTov it do 1a reunioa
congceaor, U289 dntertaab! w145 Y 0po—

f&"jC'l“w g



4.- La porsona que pretende
Zaablar por todod,

S5, La persona timida que ss
abstionoe de hablare

6. La persona que necesita
tiompo.

7.= La persona que habla coa
el vccino,

do~ La porsona obstinadajque
no tieno tlempo para estas =

COS8ag8 Y no cree en lag nuovas
ideas.

Q.= EL particgpante desinto~

resados y

LY L NS Y% I

10.~ La persoda que trata de
coascsuir le opinidn del Di-

{ec Lor em lugar de expresar
LO CUYQe

. participantes,

20

Zsteblocer la rogla de que -
ningun mwizobre debe hadbler dg
masiado tiewmpo s50bre un puaso,
para dar oportunidnad a otIoS.
Con wuchno btacto interrumpirle
Y dejar gue 0Gros hapan codlen
tarios, lio mirarlo cuundo se
esté plontcando algln punto,.
Deliberadumente ver a otrosg -~
7 pedirles _-su
opinibn,

Llamerls por su nondre para -
cue enita su Ohinibno Huccp
una pregunta facil gque sep ara
neate contestara bicne Ped1;
lc su colaboracibn para que -
auxilis sl Dirccvor, en algu—
na demostracidn o en la prepa
racion dol rosunens, .
Con %ac >to. trator de qyud
¥ ccncretar 10 que pr%tend;
dec1r° . 3

arlo
ad
&
O

Se dlrJ”iré la nirada al lﬁgux
done, sc¢ encuentran lQo queé -~
pla Lcan, y por lo coman en——
tendexrin el reproche,

PucGe echar a perder 1a rol-—
nidn; pnllgrouo si intecrviene
al nr:nc1ruo~ Hay sug Fﬂnur o)
U 2risiad ¥ doar ejemplos So=
bre:su trzvojo para iluucrir

alcuuoo nunsos wn dedite. Ju

..npo:c‘".n ‘8 Sraver de éonmncor

Sus invexcsss ¥ ad e"'poo,u“p
satisfacerios en alguna meddi~
da. desapereceri su ooutlna--
01030 L

: I

Have”¢e prsguntas direcvas, -
que: afecten su trabajg. Buscaxr
puntoq gobre los que §1 fnwi”
teresa 7 cuildado osanente DOD
los como ejenplos Pedirle von
seJ9 sobre ciertog aspsctog -
de la discusidn, C

Someter al grupo sus pPreFip--
tes.y deapuas nucvwmente &fda
persona menciounada., ; ¥

al A~



l1l.- La persona que tiene al
gén motivo personal de quojae

12,~ La persona que estd =
equivocada; pcro que las -
otras del grupo, por respeto,
se rehusan a corregire.

P

1%.- Tratar con personas sus
ceptiblogse. Toman las cosas =
en forma personal,

' "
o

14.- Crear y mantener el in-
terds del grupo,

«

15.~ liantener el ritmo de la
digscuaidn,

16¢c~ Iniciar la discusibdn
cuundo sca preciso,

i

CHFTIVE TS
w_ .)..‘?

131

Evitar discusiones gcobre ese

puntoa kiplicexr qua se trata

1rin coluxunte probvlcumas do -

intercs generoal ¥y no prcole-

mas personales. Lvitar discu

siones entre 4os persouas oue
se repudian nutuamente.

Evitar la critica directa, el
sarcasmo y ridiculiczarla, 4Ana
lizar caso3 similares sia re=
ferirse a ella, Hablarle en -
priveado. A .
Es preciso usar mucho tecto ¥
diplomoclae. Tracar de anvici
par los puntos discutidos ¥ -
sar una tactica pars hacepr—-
leo frente, Tratar del evii:
los, pero, si se preséatan, -
procurac resolvced LOqo:De‘ peuw
traless ivo 1n1Luan1ar la opi
nidn de lcs demis. A Veces e3
mejor no permibir gue el. tema
ge Hiscusa en presercia de =
los viros, C*ukg un Caso hipo
tético paralslo a la §ltUdClén
de que se tratae
, \
Tvitar los proclemau indivie—
dualege Hacer uso de ilustra-
ciones visuales, de estudios
sobre el caso y de plgnos de-
Lo situccibiie Combiar los pua
tos a discutir dentro del nis
mo ‘tewa, lio ester mucho ticm=
po nsblenao de uz misho agul-
to, - T

b 1

1
-

t
conocer lasy voces
¢e los revaidos, con objetc -
de poder llamar a cada uxo
por su nombre para hagerlae e
pelir algo que no se ho J&LvO“
prchdido bieno uO ‘u\/o.r l&.u
inverrupcionss quz no ubdbﬂu
que ver con el teza dé la Teu
nifn. ilacer preguntas: diracC-m—
tas e iandividuales. - ‘

i

f

Zxwponor distintos puntos de -
visva. Isar casas verdaderps
o hipotéticos, bontnr‘ancceo—
tas, hscer precuntas dir cqtasg
Collcitar ojemplos, idcag u -
opiaiones mediante preguatas
blen escopidage Yravar do que

Xpouaa cus0s y cxpericncias
Rarn anizar la discusidn,



17.- CSmo proccdser cuando se
pido infornncilin cousiderada
ccito confidonaial o pﬂivilemm
giadue

18,« CSa0 animar la discusibn,

- e Ty
W v

¢ 22y

Citor casog verdaoderos o i

taticos que se apoyen en 1
pol s \“iﬁgiﬁboao Troeodse
con tacvo y buen 42nvido,pero
nosarse a suxlnlﬁ“rar tal jg=-
focmacifa, dando las reconds

dicho proccder,

() h
1 Ole

n) Citsr casos concreitos qua
prevoguon gntusiasmo o ince-—
rés,

'b) Procurar que citen otios
cascy

103 mieabros dcl grupo,

<) Hacor las preguntas de no-
de que lupliquen un punbo do
vigva negavivo, a {fin de en--
coasrar parbicipacida positi-~
Tu dontiu e8¢ negat;vo punto
do s s5%a.
A) Tacitor a algln minﬂbro raven
del prupo a que la inici T -
LITIiznao Ao ATGWIcOTOs g:&ﬂ«
rales o de las aeuxaru01on
ecedonuoso ‘
o) Exponer ol problema bajo -
LN a5p22vo quo osgviziude ol Lo
terfs utilizando ayudas audi
Tisuoleg.

4

‘OIQ

£) laga sus presentaciones ds
unA maasra ilamativa y aiste-

-T:.LCL‘J'JQ 1,



11. PREPARACION DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO PARA PROMOV ER/
SU INTERVENCION ACTIVA EN L AS DELIBERACIONES. EVALUACION

DE LLAS REUNIONES Y SUS BENEFICIOS EN LA PRACTICA

.*’ s JL el Y ~ e - -
A 'J',-A v'>““""c ON nH TAS_ LTSS LOL CGRUFQ T SU

.--.—-..--._. — --4—-,. -t A

l‘l\: il_.L' R L}i\)n '\b L-.l“\.g

', Toda persona puede

]
&
L

31 conducTor en Dcueﬁglao~

s
S1 on el degempefio de Ja rounitn, cadn participente dbrirala
invencionos de conduccidu, 7 5o comporboia GORO Ly aub énn 71C3
Director, 10s resultados scrian eliemcato posiyivossien consg,

L
h

f‘\

cuecncia, ie productividod depzawa nhica CB DUCiO, L0 5220 -
de la zctuacidn del Di:z cctov, g£in0 quo del vapel que esusen

los micmbros y su creencia y conficnza en los resultadcs dcd
vravajo grupal,. ) .

El Director pusde haces vox las convenicnc ias de

prepararse, cl inicio do la reunion, o mejor aun, con antici-~
paciéng

Q

a) Il partlcipenie que en vexd ad Aeceon Servir I coluboro
d2bn mrenaroen provioionns. Investigar ¥ reunic Ind

- — o

WOCI e 1UVLOAT HUS QAJU:Lbuc&ns ¥ conocimientod eobz

% *J

1
»

W

[V
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e)

£)

£ ey

29 J
s

L
los asuntos a discusidn. Es permisidble, con adecuacibn
al tiempo, servirse de algunos apoyos y en todo caso =
consultar al grupo, en ¢l momonto oportuno, &i consione
ten en su utilizaciédn,

Pensar entes de hablar, Antes de intervenir, el partici
Pante dcuc meditar; analizar la validez, oportunidad e
importancia de su aportacidém, para evitar eanfrascarse -
en discusione3a sin sentido.

Cada vez que se solicite su opinidén, debe hacer un _es——
fuerzo pora rencrar idcas tendientes a lograr el oojeti
vo dt la "rounion. ” ) - )

Discutir con tolcrancia. La cortesfa, la educacibn y =
Tes bLucnas relaciones numanas, exXigen genorosidad y be—
nevolencia por parte del miemoro del grupo, para con =
las opiniones de sus vecinos. Las divergencias en,un -
ambicnte cordial y de respeto, son saludables, Gan.lu--
gar a ung confronbacidn, que genoralmente aporta luccse
El participanto debe ser scnsible a la labor del Direce-
tor para .conciliar puntos de vistae

Intervcnéiones breves 7 coucisas. El participante ﬁebo
couprender que Lodos ticachn.derecho a ser escuchados ¥
que se dispone de tiempo medido. Si soliciva la pala=-
bra, ha de ser para expresar en pocas palabras y en =
forma clara su manera de ponsar, sin ambigUcdadese.

. 2 Vel X
Mantgner:una actitud creati%a. Plantear ideas de reall’
zacidén viable, salvo ol cuso de la reunibdn especifica
que se conoce como "Tormenta de .Ideas", cuya caracteris
ticaj;principal es la sorpresa, la naturalidad y la cs-—
pontaneidad, y busca ideas, por muy desproporcionadas
con la realidad; que éstas parezcan.

5

'¥1 tipo de reunién, do%ermina, desde luego, el -

grado de participacibn. -
3

; ; Yg ;
"El grupo intervienc de difercnte manerae Ea la =

reunibén de informacidn sdlo sc requiere;su atencién; su presen
cia pasiva para solicitar, si proccde, explicaciones complemen
tarias; pero no para exprecar opiniones,

. 5 3
;Curndo el objeto ¢35 informor a la reunibn sobre -

» o ¥ ™ h Y
un2 decisidn intercsante, la participacion del grupo Geoe . ser

mqe uctlva, pucsto que si el disertanve >se propone convencerlo,
dcbe considerar lns oniniones de los dends ¥ proviciar.inciuso,

OU2 surgsn al Ud0s _arTumenitos del frupo en 1avor (C su noclcion

GUC $1n duua van a rooustecer la aceptvaclciil generadle

— v
LS &dLica
: —

o f . . . - cn
cidn del priancipio de Pascal aue soOstiene que "se persuade! me-
Jor por las razones que uno mismo eacuentra, que por aquellas =

qQue 1os llogan de otras personas.?

)
i

i
/

?
«

4

3



Cada voz €5 mig vnl.ho,o9 nara las reuniones de Ior

macién, el heciiv do que un CuLwkolo do actitud 2o pucdo proveair -
nas quo del interiox del iadividug; es cada DﬂrbLC*pJ“tG 0ilL0,
quicn dcug enconLiar les TUzunos ’iLd una Bociticecidn en su -
conportamiento. Cobre esta idea descansar o3 nétodos modernos

llamados "activos" de Tormacidn,

Finalmente, la participacidn activa del grupo cn -
una rounidn de investigoelin conjuata, por ejenplo, depende 4o
la naturaleza misax del evonto, Si esvd bicn dirigido, O en o
curso se 1lega a uvna decisidpn, puede cntonces esperarse qus los
mienbros del prupo poassun en pr‘caica, dicha decizidn, coa to4o
Su empelos - " : ) :

Dshe vineulo aue siiste entre Ja voluatod de ast ==
cidén, es decir, el vigor de la wdhzs5idn ¥ la importancia de la
pa‘ulcivaglbn activa, debe conshisuir la idea central, alrede——
dor de la cual, ¢l counductor ro”uLxra SU COmpPOoryauicinitoe

A
Ton
observar lo froc s punvou du vissa los
nicabros de una Teunidn, ul Dirncson GoDe SAuT uien a0 colabo
ra ¥y a guden debe diTsnlio un atencidn ospecial. S una ren--—-
nién se nha prepuarcdo yﬂCbUfﬂduL nto. suolen s nuy pocos 1os -~

que no intervienen cn las difCUILTuL3e :
L La participscibn activa,'supone haberse saulsfecno
por el Direcﬁbr, dos PquLultOb.

AT una nrnl;a aschiyidad
ucn

.
i
ia 1ue cIlpresan su

~ e
~

q S

! i

a) Couprond quo Louog los miembroy dol grupo tOmﬂ“

ron parse en la discusibne.

b) SUS‘;nu, e xCW)nbﬂ Sworen hrevas ¥ orientadoras

. SU CORAUCCL L ITus Jlscoe uJ; ¥ peraisio a los -
reunidog aaﬁnr&ollar por si nismos la mayor par
tn del “rabajo. > -

, Cucndo sc cuuylon odbas condicisucs, se llega & la
solucién de loz vronl:inas oio serdiacilven. S8 nalural que 1hs
pariicipantes en lo b uﬁhbdu A Lo JodUcidn, s¢ GUESsLTCR cnbilee
siaslug pira ponar on poactloa iwi Deoliucioaes adopuuaiss

. - % 3
Para loziar que los:»arvticipantaes vi n:ta\ Sus 0pi-
"niones, el dircclor duocra usan ;uacuacu cente la tvécenicea de poa
8“““f‘ 7 trator do iz o Justilicoucn coa Sundouentoe:s yrlcdieioa

las ideas,y los Opiaicnos_gx;huoL¢aso A mayor discusiun, mayor
interése. In tn amblenta GonGo 5@ nirti ciro con calo*, las per-

scLas uiuldas &e ven cstivulecdasts Lutervenir. *odﬂu:urpfeucn
te que en"una reuniln, pucde haber doi3 egpecies de coordinacidn.

) i )
Tesarrollo General.

Tl Director prouwieve la Giscusidn y el lﬁuU“CufD o}
de iooas eatre loa parsicin-nias 7 procura muntealrse Jceras; o2
concreta & 00IIrvar €l u(;ﬂ*“JW‘o ce 'a reunxdd, o pedarar la -

Glotuaidn 7 oa roys -

l

2,300 Lans concatsiones a medjde aque sa prodve-
COLe 1 L hastentiul 4T“1-muubqu la secunacion de Liveorcad pora

EXpiurax sug DplniODOS 7 89 crca <1 gsentinmiento da gue el grupo
= &)



G‘}

Py ;,

AR
-

&

diriso ¢l debute hacia el punto quo tcdos desean, S1 cxdcten
di?oreﬁclun « 2 carhctor, participan en mayoxr escsla 1ns n~11*
Teou,0f Lohihliionag, quo los tenorolos,. :

‘Tesarvrollo Dellincado.

Bl olaloﬁo, circula & través Jdgl Directe
se encarpe o reslamentarlio. Ista reunldu. Ldeds pcrux
mayor partiqilM016n Ge cado riewbro del Lrupo, gFracic
haHilidad del 4director paxa conducir de modo uniforme
cucicne

4] gf ”5

4 - | - - -
Im ocgsionas, ¢35 rocomendan.2 ccuocer 1 opiunidu
e mis de’ unz persona, u obteacr varias sucexzivemence, 1  Lliu .

a
de licgar a una solucidu chbjotiva del probloma que se discufbo.

Tl director 1:be procurar que los pcrticirantias
heblen vno cada vez, e iunsi,tir 2n’que Ge cinan estrictamento
al tema, exponicndo sus » pericnciia vvbon001micntv“ verscua~
les,. t .‘E

, La potrecasmiciln < ypreguatas, ¥y solicitar coa -
ins rroaaCL«: l ireccvz a un par..Jlinnnve, Su on'nida sosre 1o
avprecsado prt oiTo, son pisccalimientos gue ayudaa a ecclarcca
los temas ovjuso de lc discusitn. . ;

i

o

- g
-

Otros aspectos que fcnen*an woea participacion ag
tiva, puedcn sert

sy Al

G mnsrovensién del u-:.vtcr, cor. cardcter S9'c sorratl -
3 5 de 2xisntacidu. Procirar .ao inf€lulir eu 163 ra:n
SicipoutTi cen gy aatorided Iormal, cuaque O pos G o
T 0 ¢:l% peseer, wingita jerarqufa sobre los demis -
TdennI 0z, el grupe . : :

a E;b;lidaﬂ v:xra rpr-nentax 143 oby*5ivos ¥y t2esy il
SeXF. 4 le el adbesilall 0o afoyo ¥y Dera 450 TASLLzEr.v
=@ Lrs TiTuntnse  fyn&a e los paonicipoaton tofrniait

3
i o

= .
2 195 bem s 2r cuesviviiy, ¥ & bacsr 2o lls S

~) _::-11§r .23 ruup"ﬂ"t‘" ¢e nanere S4E destielvl i -
i atia Ga ies m 20noTCs dol GwIwy pOor ol rocrnocialaes
-1 s apcrthc~ouauc . 2 g
-8 — :
Ny 537 alar ol penerxicn.y 3ta ingenic. incenif:d 7o
SI1.N0y Pava CI0CUIIT L partillnaclinis nas pooiuaile
_ vas. .y Iotzuventice i : '
' - 7 . .
' '
) i
O3 DURONTION T LA 2TINTLTO ‘
. ' had s 1
_ ¢ DaCn ranadda, Yhfisae Aot feluiigscs 201w
RPN e b e Suseas Vi tuamentdl Uon mlaraxciln, Tumed
DLEATLTGINLL L LontT0le  Ld ev. LaLidn coridusa oo c;gz::i oz

S

u
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calicsar los ajustos convenienbes. s ¢l mecacisno de resro--
alinmcntacidn del irabajo grupsl. Uno do sus principaoles beng
fiedion rouido on pup aspocrton educativen, puesto ue ula wo -
1,5 mejores moncersas de CORUCOY ¥ eprendlcr 105 cleLenuds G
confluycn cn la accidn del grupo, es aplicarlos eam un andlisis
de ovaluaciéno

J L

El estudio do grupos, se propone mejorar la weti
vidad grupal. La cvaluucf{dn conduce a dicno resultado.

B3 natural que tanto desde el interior cel Srupo,
como la propia cowunidad de nue forma parbte, se preguaten ci
vale la pena el esfucrzo desplefados GL a primera vista se =
estima gue la evalua cidu extcrnd es mis objebiva que la Lntel
na, tenbiln os cicrto aque s0lo los intezrantos conocen tolos
los perfileg de su proceso.

La evaluacibn dc la conducta de las personas, . =

¢~1cmp¢o o5 COﬂplcda, atn cuando” los mptodog, simoples uUC“:¢
de grupo, pucdon roducivsz . a ilenar po lo general, AOfmhld
rios o llqbda de vorificacidn,

]

G

3

~yt o

~ ~ 4
La efectividad de la evaluacida, fugicrc hue Tos

mieubros sean sensivilizados hucia la uccesidad de ovuiuacioa,

¥y al mismo tic.ipo se egmplenn cosorvadores de grupo \bfv,*hJQ

0 internos congiderados convencion: lmenve cxternos) medicate

un procoso que se¢ aparte del azar 7 c¢vite desalientos por 1cos

resultados cu_pcrrlc.Lales. Tebes procurarse:

C ]
. 4
. L ‘ . .
X ijctlviaado ; - s
o Estructura significctiv? en ol mitodo de evaluacid,
ruacden evdlucr:o para conocer ol fuancionamieato Srupal:
‘s pond ’ri“o v loz divsvsesdi foetores quo constiturhn ou
éi“‘“mca (Cousllsesz ¢l, arantado 7.12 Gel Tomaf?)oﬁ
4
. [L2.3 :e@as 7 165 ohictivon, 'Su plantcamicnto; su ¢O0
per2civa; ol coaucacd [ 0%r95 aspiCvod Cualraitos.
s “ PPN ~ o S ~ A - —-ﬂ > -
o LA5 LeTNLcasy fwoCohpesiol ilicdad con los cbicoivoss
. - . . - cr
su adecuacidn on rels.a6éa con su dindmica interna 7
exseiia, eatre otres Hautos cspecificos,

Lo o

A
,fe 7y A et K R TRt AR A Rl o
Mgy AT I I P TN It O O SIS . |

. ¢ Coa la evaluacidn, 21 esguent Co intarsceidn -
igf_;%pegc)s cuaslltatives 42 e partizipacida, punien rer do-
fizidos 7 resistreaos. ; ’ 3

. o Lo determinzeién do lcs mcreles Gc accién unidrd
ue C:1Ca intesrante e slsuacidnes ©rudales T ConcratoncdlLo Gc
Liraas grupalea, de formasidn 7 ranteonimicnbe énl N Tiet R el

arwidusles, yila erovecidc ¢ol admero de vecrs cuc Lo Gesonps
Uiy §oSUosecuencin, pucdeld apurivar las causns vErdwursl Goed
CXivo 0 del [racaso del $rupo,.



Aunque existen técnicas complejoas que requierecn

porsonal especcializado para su aplicacién, cada grupo pucde
desarrollaxr 7 emplear sus proplos instrumeantos de evaluacidn
para saber como mejorarse a si mismo y obtener los rc;ultados
que se ha propuesto, buscando la simplificacidn relativa.

Fotre las ventajas mis visibles, quo acreditan

la importancia de evaluar las rouniones, figuran:

lo‘

20-

So=

4.-

50"

60-

Conocimiento del grado en que los integrantes del -
grupo participan, para resolver situaciones problemf

ticas, '

inilisis de las debilidades y posibilidades de un -
+ GTUpPOe :

Determinar en una instituci6n, cuadles personas poscen
cualidadeg que las hacen susceptidbles de desarrollg.

i : ) .
Los mlembios dcl grupo se sienten més satisfechos de
sus propios esfuerzog, - : ) ' :

:Eficiencia adminisbtrativa. Una institucidn cuenta =
con grupos de travajo capaces de. estudlar unm conilic
to, convonir en una solucidn adecuada y proveer lo =
conducente para ejecuvarlae

, : L i g
Superacién de las rcuniones ulteriores con rosulta, =
dos més productivose.

~ 4
2

"."}* o "“ ~ - a T, ~ ~ ~
a23 DIVEDSCS TIFOS D3 EVALUACICITS.- FORMULARICS,

)

) 1 B o b O
Evaluacidn dec finzl de reunibna. s uno de los métodos
BuS LROCLLivL Ul CVaiUwliva esoructurada, €¢a que ine-—
torviene todo cl grupoe. Isjuno jde los mecios nis ofi
caces de introducir la evaluacidn, cuzndo los grupos
no estén acostuubradoes a someterse a calificacién o -
6o resisten a ella. .

Se reparten sl coacluir la reunién y no es necesario
que las personas que opinany anoten su nombre, ij0 =
cxisten fbrmas universales; pero alcunos nodelos re—-
sulton de'utilidad (Véase Esquema 25).

i I !

Ivaluacidh sobre el desernefio del Director en el eder
cicio de 5uUs 1unCclonCa, UONS1S0O €4 prescatcl i oS——
queloto con las etopas de la técnica de direccién, 7
sug actividcdes correspondientes, para rezistrar en -
cada caso) si se llevd a cabo o:.ud, ¥y en qud condicion

'neg,y odbtener una calilicacién £inal que va desde ex=

celente, hasta malae Sirvel partvicularmente al coaduc
tor para hacerle notar los puntos en que tieae probdic
Ras y no domina la técnica, (VGase Esquema 23) ' ~

s
-



'UEi +3

b
Te formacibn del rruvo

Evaluacidn aue cherﬂinn cbmo se ntilizd 1~ Ainimica
Tnlerna (GCL runce 55 una evalusclon de mayor proiurii
Jide Lo, uiory umd moyor conflunza dol grupu ¢a lou Lo
cesod para evaluare Sc puede buscar la conpreasidn =
esencial del grupo en su dindmica interna y en su gra-
do de madurez, por e)eﬁplo' In el primer ¢z50 se lis=-
tan las fuerzas 4¢ dindinice interma, y on el sepundo,
critérios do accidn., Is menester hacer un anilicis =
acucioso y prepararse para aplicar la evaluacidn, Con-
viene incluso dedicar parte del tiempo de la reunidn a
la

o. Evaluacibén del contenido de temas y objetivos,

‘. kvaluacidn a contribuciones individusles en sus
diferentes papecles por miembros del grupo o per
obscervadorese

Contrlbu016n cuantitaotiva. o medida de la partim
cipacibn,
i
Orientacibn. *
Al conductor,a otro u otros miembros del: gru
"po. : :
; i
, Tipo en cucnto a papcles ya gea de tareas:gra
upalco hacia la solucibén del problcma Cvuul
vo- 1de formacién y mantenihlento, que ticndcen
robustecer la solidaridad dzl grupo 7 su
_apertura a la discusidn ¥ pop peles indivigua-
les, hacia la satisfasccidén de necesidades =
del yo individuald DPukde el sujeic manifes—

[ TR
f_)uo

.tarse en uno o varios @ la vez 7 d¢ las di--

1 versas especics,

H

En %oca rcunidn los partlcivante~ adoptan una’ se-

i¢ de papelos valiosos para su evaluacione Iie agqui Un T¢SU--—
ca de estos.popeles de accién-unidad para evaluar la partici-
acion ¢n una reuaidn;

r ¢

i~

1
H

1.

2o

W
3

Ll nuinadpr. Celebra, aprueba y facepta la contrivucidn
Ge 0LT0s; deZuestra 91nvatia v solidaridad ecn su acti-
tud nacia los demass c]oula, enconla ¢ indica, de #a--

rias maneras, comprensidén y aceptacidénm de otros puntos
do vista, ideas y sugestiones., ¢

"l _conciliador. licdia en las diferencias entre varios
TLOeL OIS, trava de conciliar los discensiones, alivia -
13 tensidn en situsciones conflictivas por medio de la
broza 0 aquictando log ﬁnlmos, otc,

.

Bl _tmonsicento. Actla en vn’ conflicto en el cual egtﬁn

involicrasas sus dcas 0 sl positcida, Pucde ofrecer un
arrerlo cediendo yerarquia, admisicado su error, disci
plitendoso para mgntener la armonia o "oncontranco e a




I,

nitad de cauino" con el resto del grupo.

71 facilitndor, Trata do mantonoer abiortos lon cunalos
do conunicacion alentando o facilitando la participa--
cibn ée otros (aln no conoccmos las idcas del seior X)
o proponicndo un liwite a las inmtervenciones ("Por qus
no limibomos la duracidn de nuestras coantribuciones a
fin do que todos tengan oportunidad de coantribdbuir?")

Do tarea

D

una nueva definicién dol problema. D) una solucién s
" gerida o una monera de hacerle frente a una dificultcody

7e

8.

9o

ta dc ooservar el problema-o el- objevivo del grupo. La
propucsta puede traducirse en: a) un nucvo objesivo o
e

£l inicilador. Propone nucvas idecas o una nanera dlstin

¢) un nuevo procedimiento propucsto o0 una nucva Danera
do orgonizar el grupo para-emprender la tarca gue tvioe-
ne por delante,

Tl aue busca informacibn. Solicita aclaracién do las -

sugcstiones nochas en funcidm a su adecuacidn prictica,
informacioén autorizada y les hechos relativos al prodle

~

ma quo o estd discutiendo.
Tl que busca oniniones. o solicivo, primordialmente,
Ics hecnos del caso, sino una aclaracién de los valo-
res pertinentes a 1o quo el grupo estd emprendiendo o
de los valores implicados en una sugestidz hecha o en
suggstiopes alternativas. . - c

3

I

~ L

El aue inforna. Brinda heckos o, generalizaciones ;| = -
"autorizgdos” o relata su propia experiencia al pro--
blepa uel grupo. r \ .

A

{ 1
- - . - P .. o~ - . o -
o1l olaborndor. npresa suposvioncs en forma de efom--

pLoOs O Ge Sigailicocicnes desarrollodas, ofrcce una oX
posicion razonaca de las sujesticnes hechas previabhon-
tey, ¥ trata de deducir qué resultado daria cualquier -

ideca o sugestién si tuern adoptada por el grupoe -

10.

1%

12,

Y
r

'\5 3 " .
71 orientador. Define la posicidn del grupo con res—
PeCvo a sus objetivos, seniala las desviaciones con =
respecto-a lo convenido sobre rumbos u objotivos, 0 -
foraula preguntas acerca’de la direccibdn que esticto-
mando 1la.,discusién, o Z o«

yoRt discrénante. Adopta un punto de vista divergente,-
arguncnca en contra o atribuye error en los hechos ©
en ¢l ratomanicato, Tuedo estar; en desacuerdo conzlas
opinioncg, valores, sentimientos, decisiones o procce-
GIRLENTO0S,

21 _astivador, Zstimula al grupo:hacia la accidn o:la

4CCLSAuN, sveta de excltario y woverlo nacia una acvi
vidad "mayor" o do "mis alta calidad"e T




Individusles )

13,

14,

15,

16,

@l avenpre Tucde actuar de varias moneras: wenoscadll
4o ci sueaeus deo olros, cipresando desaprobaclion cobre
los valores, actos o sentimientos ajenos, atacundo al
grupo o al problema en aue &ste trabaje, b;omeundo -
asresive: on»e, demostrando envidia ¥ tratvundo de atri-
buirse el mérito de la contribucidn de otros, etc.

=1 obstructo~. Tiende a ser neratlvista Y terco oronen
To, Giointicudo u oponiéndose sin razda ¥y tratando 4o
revornar a un tema que el Srupo ha rcchazado o pasado

por alto, ‘

Tl gua’ busca reconocinicnto,. iActla de varias maneras -
PlLil Llamar ld atcuacliovn, por wmedio de la Juctunc;d, -
dando infoiucs sobre loros Dcruonalea, actuanGo de¢ na
nera cscendalosa, luchando para ovitar ser colocado en
una posicidbn "inlecrior", cice

71 doninzdor. Trata de firmcr[su autoridad o supcrio=
Tidau el el nanego del grupo o,de cicervos micnbrys. =
Zste doninio puecde exprecurse con adulaciln o cop una
prevensidn de hacer voler un stabtus superior o reCla=s
mando la auCHDLOH, hacinendo indicaciores do moaera au-
toritaria, 1nuorrumpleﬁdo las intervenciones de lcs =
dombs, etcs (Véaso Esquena &9 e \ :




l.

2.

3.

4.

5.

7.

8.

9.

i0.

11,

J'Esl.’lb:\ Ud. intcre-

.
P:\do cn cata rcunion?

Jucﬁl\n su opmxon, CB

S;sba cl grupo mtcrcsa
do cn esta rcunion?

L Se cnterd de algunos
hechos nuevod o logrd
algunas ideas nuevas?

¢ Cambidé Ud,. alguna =

de sus opinioncs pre=-
vias como rcsujtado =

de csta reunidn? =

¢ Fucron confirmadas
o consolidadas sus ==
opinioncs previas?

¢ Piensa Ud, que el e
grupo logro aAgo co-=
mo rcsultado de esta
reunién? ) .

¢ Hubo suficiente pre=

ESQUEMA
MODIELO PARA EVALUAR UNA REUNION
Much{slio Bastanto Algo, pcro no  Muy poco
mucho
Muchisimo Bastante Algo, pero no Muy poco
- "mucho '
- Muy pocas
Si, muchas Dastantos Algunas, pero o ninguna
no muchas __
Muy pocas
Algunas, pero o ninguna
Si, muchas Bastantes no muchas
n -
£ A -
Muchisimo 'Dzmtzmtq Algo, pero ne Muy poco
mucho o
) 1 :
[ i [4
Ciertamen- Probable- Lo dudo No logrs na
“te mentc da :
B ] "‘ <
Mis de la Toda la ne  Debié haber D<chid haber
necesaria cesaria’ sido mayor sido mucho

paracion para la reu-
nién? ' i
¢ Hubo suficiente opo¥
tunidad de discttir? -

. !
( Hubicra sido Mmcjor'«
la reunidn si sé hubic

ra omitido alguna par
te?

5
\ i
1

¢ Encontrd simpitica-
y agradable ia atmds
fera social de la reu

nion? .

"~ . ) N " . LR
¢ Tieno sugestiones (sobre técnicas, matcrialco, etc.) para mejorar rcunionen fu-
i

En demasia -

Toda la ne

Debid haber

cesaria - sido mayor
l'1 'r
Sin duda Quizds - Probablemen=
1| te
. "l,‘ -.-]
r ‘
|F: )
Excelente Baetante Correcta

bucna "

turas ? {utilice el dorso de la hoja si es necgearioy)

bl
P

f.

] )

L | ) !
(No ncceoita cscribir su nombre),

mayor ’
1
1.

Debid haber

sido mucho
mayor

r
i !
"1
- -

D¢ ninguna
1
manera

1 2
“ [N

A

i - -

Dc n\nguna
m:mnxa
o l

\ by
f b
4y :
"
\

-
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i,

iv,

ESQUEMA 6.

MODFLO DI BEVALUACION DEL DIRECTOR DE REUNIONE.

e ) 30N
LI XA

Director Focha:
Tema
Si No COMLENTARIOS
ENTFCQUE
l. ¢Dcfinio el objetivo y
cl tenia de la junta ? ( ) ( )
2. ¢Dcfinid las reglas deo
la discusion? () ()
3. ¢ Establecid un ambicn .
te apropiadoi? - ( » () .
4. » Loprd la atencidén y el - :
intcrés del grupo? (. ) ( )
SONDEO S b
1. &l\cl:\ré dudas ? ( ) ( )
2. yliubo-discusion en la - N - "
junta ? ( ) ( . .) 1
3. ¢Obtuvo ideas? ( ) ()
4. ¢ Registro idcas y pun=
tos dc vlsta7‘ ( ) ( )
ACEPTACION
1. ¢Concilié puntos de vis
ta difc'rc:\tcsl? ( ) ( ) "
2. ¢ Organizo y confirmé -
conclusionecs ? ( ) ( )
3. ¢Identificd difecenciaa
cn los muntos de vista ? ( ) ( ) - A
4. y Loyro la aceptacidn
de las conclusliones por
el grupo? ( ) () N
RESUMEN ! :
1. ¢Indicd lo miis impor-": ) .
tante tratado, en ]Ja jun-
ta ? : () () -
2. (Elabord un plan de ac~ '
cion a scpuir? ( ) ( )
3. 4 Asignd responsabilida-
des a ioa participantes a . -
la junta? ( ) ( ) -
e ¢(Apradecio la colabora- T
ci6n recibida ? ( ) ( ) )
Su opinidn en preneral sobre la direccién de intas fuce
( ) EXCouenTE ( ) BUENA

NOI‘V{URB whtesncen e b oL U N I T NN

( ) REGULAR ( ) MALA

- (No cscriba au nombre,si no lo desen)



MODELO Di

PAPILLES Di ACCION- UNIDAD D&

BE5QUKMA

LAl | 4
A Aa\i

ALUAGION DL (€

53
DGR VADOR PARA REGISTRAR LGS
JIJ}VIPENADOS POR CADA

PARTICIPANYE

Fecha ___Hora Recunidn Grupe
Tema Método B
De formacidén de crupo De tarcay do pruvo Individuales
1. El animador 5. IZl iniciador 13, El agresor
2. El conciliador 5, £l que busca in- 14, El obstructor
' [orinacion
3. Kl transigcento 7. El que hunca opi 15, El que busca re
: R nionce 2 - conocimienlo
4. El {acilitador . 8. Ll quc du infor- 16, Fl dominador '
: ! ‘ ’, : " A
3 sa-kClunl ,
9. Kl clivorador
v 10, El orientadors
il, &l discrepante )
: 12. Flactlvddor " .
> (o]
Nota: - c e )

Los mxcmbrgn del grupo -wur‘dcn sey regigtrados cn la columna de ia
izquierda pot noinbre o por aimerd. l.os papeles de accidn-unidad
dcacm')cnauou pucdca marcarsc on lau columnase adecuadas debajo -

"Pa‘pr:lco desempeiiodos’

{

VL ; .
Nombre oniimeyo o e s ydagrmpeliados g ]
Arl particiniidan 3 diAiaidis 6 Yiaegion i b 1g3 b gat oo
., Ty i 3 ~ — —
] o |

BRI o
—— ! N __{_._.‘_,.___4 i { 1
T | ;
HEREARERN R z

Voo i ;

: ! l i NN i .
l_ - -~ .—)._...-._\_._' ! L_l__.!h ’ :
l | B i b 1 \ T

-~ i ¢ A i bx! i ! 4 '
' o J I TR IV T | i
- t [EUBURS JOI R ISR PP, — ! i |
t | Yooy ' 1 3 )
; 5 ‘ i ’ bl | g | I { ' :
| 1 i e
T T T T
! ' i *

SN S S T SR WO | I 5 ' f
P [ R —’I - :""'.“"‘._T"—:_—'; . i ! l‘ -
Total - | l ' l ; - - i i ' ‘
1 i l I i 3 i . '.__ ) “ 1 . 3 _i

Los nimcros correspondea 4 ios popeles arriba enuméradoa. ‘.



12.

CONI ERENCIA. SIMPOSIO. MESA REDONDA. CARACTERISTICAS
Y TIZCNICAS ESPECIFICAS PARA SU PREPARACION Y CONDUCCION.

CONFERENCIA

I.a conferencia es el evento de comunicacién deliberativa, quce ¢n opi-
nion de Real, ¢s uno de los medios que mds abuso ha ocasionado. "To-
dos conocen la situacién g rupal en que un cxpositor calificado pronun-
cia un discurso o conferencia ante un auditorio. Probablemente sea la
técnica émplc:}du mds comunmente; ;luizé ESea también la que mds se -
ha abusado"/(;//;j) Duhalt Krausse define este evento como la "reunién
de varias personas que escuchan, cara a cara, la informacion que otra

proporc iona"/('/[, )

i : . - :
Generalmente al final de la confercncia, los oyentes pueden hacer uso
de la palabra para aclara puntos oscuros, dudas o hacer un planteamicn
to distinto. Asf, ¢l asistente de ser feceptor pasivo, limitado a escu-

9

char, se convicrte en emisor,

L.a retroalimentacién en este tipo de eventos, pucde lograrse desdce el
principio por parte del expositor, por medio del contacto visual, quc
como Vimos anteriormente, consiste en observar directamente, en -
situacion frontal al auditorio, captando sus reacciones y adecuando ¢l

ritmo dc la exposicion a las mismas.,




14Q

El buen conferencista o conferenciante, observa las recomendaciones
para las manifestaciones externas del disertante, fundamentalmente:

porte, su postura, contacto visual, ademanes, voz, gestos y fisonomia.

Mantiene la tesitura de voz mds adecuada, por momentos la imposta,
en otros la matiza, siempre con diccién y pausado correctos. Da a los
signos de puntuacion valores convencionales para hacer pausas y a lo ,

largo de la exposicion, enfatiza el contenido del mensaje.

¢ | : )

Para que la conferencia sea asimilable, elimine el indice de niebla y

obtenga un grado de comprension adecuado, el sustentante debe prepa
| - Al

rar su texto con suficiente anticipacion. Para ello dispone de los méio-

. dos estrlucturéles, Marshall McLuha:n, Rudyard Kipling, Clésicor’y

z 3

Hexastilico entre otros.
Cuando el conferencista es presentado al auditorio, este sube lenta-
mente al lugar donde disertard, cuidard de llevar abotonado el saco,
respirar—zd en él camino al estrado con técnicas de respiracion dizqfrag-
madtica y/o yoigrui. Una vez en la tribi:una, establece contacto visual con
el auditdrio, observandole directaménte, sosteniendo la mirada contra
la vista de los asistentes, nuevamente una‘respiracién diafragmadtica
y enseguic' -, con diccién muy clara y tesitura de voz correcta, inicia-
rd la aventura intelectual, haciendo recorrer al auditorio, el sendero

o itincrario que previamente se ha trazado.




TS b

.o importante al principio, es captar la atencion y despertar el inte-
rés de los asistentes, para ello en los métodos estructurales, se se-
iialan recomendaciones especificas sobre el particular.

I.a conferencia es uno de los medios de comunicacion verbal mds usua-
les como ya hemos analizado. Su caracteristica esencial es la formali-
dad. L.as ventajas que representa son muy numerosas, y solo nos limi-
taremos a citar entre otras, la facilidad para presentar sin interrupc io
nes contenidos grandes; la rapidez ‘en la transmisién de la informacién.
Por otra partie, permite el control r’fgido del auditorio y da pautg al ex-
positor para influenciar definitivamente al auditorio y lograr su coopc-

racion,

b, } . ) r . . N i
La préctica recomienda que se de preferencia al contacto vivo, se pos-
tergue en lo posible la viciada prdctica de dar lectura a documentos ex-

. . ; ; .1
tensos y en .consccuencia, basados en puntos de apoyo csporddicos, la

comunicacidén sea permanente al través de la palabra hablada.

'

LLos objetivos que se persiguen con la conferencia son entre otros:

+ Presentar informacion de manera formal y directa

+ Plantear informacién especializada

+ ldentificar la problemdtica general o un aspecto de ésta

1 Explorar posibilidades de solucidén para un problema general

O un punto de ¢ste,



+ Motivar al grupo
+ Ayudar al auditorio a compartir las experiencias de otra per-
sona( )

En sintesis, ( ), esta técnica se usa cuando se estd tratanéo con

un grupo grande, cuyos miembros deben ser informados a la vez; cuan-
do los asistentes n(; tienen suficiente informacién o experiéncia, o cuan-
do se dan a conocer politicas o procedimientos que deban ser puestos en
vigor in{nedia]tamente 0 no se dispone de tiempo para preparar otro ti-

po de comunicacion escrita.

H

Para quc se obtengan resultados, es preciso comunicar al auditorio cl

: b . .
objetivo de la conferencia, sensibilizar a los asistentes como al expo-

. - ¢ . S PR
sitor sobre objetivo y pretensiones, y a €ste ultimo sobre la naturaleza

> -

y necesidades del auditorio. ( )

Y

Sin embargo, no basta comenzar correctamente la conferencia, el ex-

positor deberd planear los datos que manejard durante su desarrollo.
3 :

" !

organizard los elementos que posteriormente devendrdn en informacidn,
respetard el ttiempo que se le asigne y para el cual el auditorio estd pre-
parado y sobre toc'o, mantendrd la afencidn constante de los participan-

tes, ohscrvando cuidadosamente los principios de l1a retroalimentacidn.




L1
/4 ,"

sin atencidén ni interés, el publico pasa de ser pasivo a un elcmento
ausente, ve pero no mira; oye, no escucha sin embargo. De ahi nues-
tré insistencia en él desarrollo y fomento de la aptitud para observar
directamente al nuéitorio, de suerte que ¢l emisor pueda captar en
toda su intensidad cualquier sintoma de cansancio, aburrimiento o
hastio, as”" mismo reacciones de duda o rictus nerviosos; a su vez

que el auditorio se percate de la intencion y atencion del expositor.

| <, ! o S i
Se trata pues, de obtener el contacto "con tacto ';,(/d;g') en este evento

v B
donde sé6lo existe un emisor, por 1o menos hasta su terminacion,

: : , " <
IZs muy importante organizar la fase de preguntas y respuestas, al

1 i {
final de la disertacidon ' - y/o exposicion y/o peroracién, en la cual
. -‘ . . R . . . )
los asistentes tienen derecho a preguntar o a inquirir sobre puntos
) I .k . . o
oscuros, a plantear dudas o a replicar el contenido,argumentos o ideas

del sustentante.
. i ;
I.a personay que hace la presentacion anuncia cuando llega el momento,
la oportunidad de plantcar preguntas. A peticion del sustentante, pre-
via consulra, i;ndicaréi el sistema que se siga para tal'efecto. Uno de
cstos sistemas, consiste en que en pequeiios trozos de papel, los&asis
tentes, sin inhibicion alguna, formulan por escrito las preguntas, mis-
mas que sc hacen liegar hasta la tribuna o lugar donde estd el expositor.

Este las agrupa por temas y va dando contestacidn una a una, sefialando

2i ¢s meonester ¢l nombre de quien pregunta.




/5%

Otro sistema para la organizacién de la fase de preguntas y respuestas
en las conferencias, consiste en ceder la palabra nuevamente al confe-
rencista v seiialarle que las preguntas serdn en forma verbal. [l expo-
sitor concede en su turno, previ> solicitud del uso de la palabra, indi-
cada por la seial con la mano de los asistentes, el derecho a preguntar.
En orden como lo fue ron sol iéitando. se concede la palabray se va res-
pondiendo unaa una las preguntas que se formulen. En esta fase, €l
expositor serd muy cauteloso en no rebasar el tiempo que le fue conce-

dido para intervenir en publico.

Es muy impor'i:ante que el conferencista dijstribuya material escrito

hasta deq’spués"de su intervencion. Hacerlo antes, implica el grave rics
go de que el aﬁditorio comienza a leer la documentacién a lo lar§o de

su exposicion ,3 con lo que ni lee, ni escucha y permanece un buen porcicn

to del riecmpo distraido en un cstado potencial de atencidn,

| .

El uso de material audiovisual y de apoyo, serd siempre de acuerdo

1

a las recomendaciones que anteriormente formulamos. Soslayar estas
b e : . g . o

recomendaciones, podria implicar en un momento determinado 1a pér-

dida de atencidn, dispersidn de cnergias y esfuerzos y lo mds grave,

: L . : . L
no sc lograria la respuesta deseada, fin esencial de toda comuni¢acién

.. }
clicaz.



5
SIMPOSIO

[Z] simposio es'un evento de comunicacién deliberativa, que se dcfinc
.(:Bceﬁkga:op'::écfit@s:p‘agcﬁfifi&li)j como ''un grupo de charlas, discursos, o ex-
posiciones verbales presentadds por varios iﬁdividuos sobre las diver-
sas fases de un solo tema." El tiempo y“el tema los controla a menudo
un moderador. .El tiempo ideal es una hora, con dos o tres interven--

ciones. L.a caracteristica del simposio, es el tratamiento de ¢ A’

solo tema.

—— T e 3

LLos objetivos del simposio pueden ser:

+ Presentar informacioén bdsica, situaciones, fenomenos, hechos,
puntos de vista. ’

+  Sistematizacion de ideas, al través de una exposicion sin interrup
ciones

+  Analisar pormenorizadanﬁente un tema, objeto de anélisis de sus
distintos aspectos -enfoque de sus partés componentes, puntos-de

vista e intereses especiales, alternativas y soluciones-

+  Reunir y enfocar los diferntes puntos de vista dentro de un esquema

0 conexio légico mds generalizado.



I:l protocolo del.simposio se desarrolla a cargo del moderador. LEste

-}

- LT . .
EXPOL T Oxted, siguicndo los pa

prcsenta sucesivamente a los
Iy o ) )
sos:yarasimibadesInombre,’ titulo académico, /puesto que desempeiia,

<) 5) : o
dénde,/curriculum vitae yhombre de la disertacién). Cuando se inicia

cl evento, el sy iela eeclay— da la bienvenida y precisa cual es cl

AP = [ . - - . =
A efinalidad por la que estdn reunidos=- y que s¢ es-
D . ”/" s .
pera del  Eeritfeou e Al ool o o~
.

i a ¥

En frente del auditorio, se colocardn los elementos de utileria y/o es~

l ' <

cenografia. Al centro de la mesa, se coloca el —»ris—elt ool
) , :

a su lado, 1os AKX faga Alrm—s

oo
— A ———— ———_a n 4 e P

™

i

El simposio sigue las reglas ya estudiadas para la conduccién de

/.QW'V?% y sobre el particular se observan los mismos
/M —
e . - 4
principios de la accién & +» o P -,
——— L 1
Joo :

- . ' 13 ‘. .
Conocimiento y observancia de la <., >/, interna y externa

m

)

N

-~
e

del grupo, las recomendaciones para conduccién de (% #7u £ o 3

o &
~ : N n
Cs muy importante para obtener resultados de un <. .»7 Sc .5 . o

PRt
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MESA RLEDONDA

I.a connotacion dei‘ término deliberativo, nos lleva a considerar los di-
ferentes significndbs ampliamente analizados en capitulos anteriores.
[La dceliberacion ¢s por antonomasia una de las funciones esenciales de
la cultura contempordnea cn el clima de libertad y democracia, tratc-
se del sistema economico v politico que se trate.

[l ser humaro desde el Enciclopedismo, aprendid a costa de la vida
de inmiimeros préceres y de rios de sangre, el caro precio de la liber

tad a pcnsar y a expresar su pensamiento.

i

e~

[.a mesa redonda ha adquirido carta de ciudadania en el contexto social

contemporinco.

Beal ﬂ/b// seiala una definicién afortunada para este evento: "discu-
s i6n ante un auditorio por un grupo selecéionado de personas -pzﬁr lo
general de tres a seis- bajo un moderador'. A diferencia del simpo-
sio, sobre ¢l cual hablaremos mas a"delan"te, en la mesa redonda se

tratan varios temas.

El nivel de pro aundidad temdtico no requiere de altos vuelos especia-




lizados como ¢n ¢l evento mencionado, ¢n que sc trata uno solo y siem
pre a nivel profundo y especializado.

Por otro lado, a diferencia de la conferencia, en la mesa—redonda parti
cipan varios expositores v/o disertantes v/o conferencistas. Aqui en -
ver de una persona que cubre el aspecto protocolario de la presenta--
cién, al que denominamos "'maestro de ceremonias” "introductor"
"presentador”, existe un individuo que se encarga de cubrir dicha fun-

cién y ademds interviene finalmente con eli caracter de'moderador”

Izl moderador de acuerdo al protocolo, da la bienvenida a los exposito-
. . f . : )
res. Presenta a la consideracién de los asistentes el tema central de la
I N . { . . L P
mesa redonda’y anuncia el nombre de los éxpositores, en orden jerar-
. . : . . L
quico si lo hubiere, o en orden alfabetico para no herir susceptibilida-
g P 1
des. Una vez que ha hecho la presentacién, cede el uso de la palabra al
. o L L ¢ . : '
primer expositor. Cuando éste termina, después del aplauso de agrade-

A

.. < - .. K s . - .
cimiento, concede el uso de la palabra al siguiente, asi sucesivameie

o,

hasta que han hablado todos. /

r i

Acto seguido, agradece la intervencijén de las personas que han diserta-

do, cursa alguna cortesia y abre la parte deliberativa del evento, en la
T - !

parte relativa a preguntas y respuestas. Recordemos que existen dos

sistemas para que cl puiblico asistente formule las mismas. i

n
fn

]

~ . i, B <
S¢ «ugicre a quienes actuen en papel de moderadores, recuerden al

- - - b . . - !
poblico, scialen el nombre del expositor a quien descan formular en

)



especial alguna prejunta,

I:n caso de optar por el sistema de preguntas y respucstas abicrtas,

el inquirente, seialard el nombre de la persona que desea responda

a su duda o a st p‘luntcamionto de recargumentacién. Muchas veces es-
tas sesiones terminan en acalorados dcbates )y polémicas. Ls entonces
cuando ¢l moderador debe hacer uso de sus habilidades diplémdticas pa-

ra mediar cntre los polemistas, aglutinar criterios, limar asperesas, .

senalar posibles puntos de union.

{ Y . U { . 1
L.a prcpavacion y planecacién de la mesa redonda, sigue las reglas de
' . ’- -, 4 » A A [ o’ ‘\ [yl
"plancacidn del contenido™ -esbozo de la reunidn v formulacién del puidn
. i - I- » . -, .'-'
respectivo-, asi como de la "planeacidén de la reunidn y su organiza-
cién” -juntas de coordinacién, confirmacidn de ®istentes, seleccion vy
. . . ; : - . ?
conf'rmacion de expositores, desarrollo de actividades previas a’la
) . &
reunion- En este caso, salvo contar con material dc documentacién es-

crito, sc repartird a los asistentes, pero cl cvento de por si, no gene-

ra las actividades posteriores a la reunién que hemos estudiado en los
) \ , :

N r
N >

capitulos precedentes.

} o B I
Clomo ¢n otros casos de comunicacién deliberativa, la presentacién
L . ] , . X
de cada participante  expositor y/o disertante y/o conferencista abarca-

rd la mencion de los siguientes aspectos:



~
U
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+ Nombre completo del expositor

+ Titulo ogrado académico

+ Puesto y/o c%argo que desempena

+ Breve exposicion de su curriculum vitae
+ Nombre o titulo de su intervencion

+ Breve a]usio’p al tema

Como en los otros casos de actividades deliberativas, los expdsitores
tienen derecho a usar material audiox{isual. Sin embargo cuando es no-
toria la diferencia y seamos los tinicos que llevamos dicho material,
queda al criterio del expositor hacer o no, uso de dicho material. l.os

contrastcs que se generan, son en ocasiones perjudiciales.

‘o, 2 - i . . . . s
Es conveniente seiialar que las personas a quienes se invita a partici-

i . ¥ . . f
par a este tipo de eventos deliberativos, en nuestro medio, son generat
mente personas muy ocupadas. Estas actividades constituyen para ellos

e

un autentico oa

[}

is en el frenes

n

de sus rutinas. pero el tiempo decdicado

[}

1

a su preparacion es minimo. De ahi nuestra preocupacion y recomenda-
cién al mismo tiempo para destinar un niimero equis de horas por sema-

na o al mes a preparar ficheros bibliogrdficos, esquemas de investiga-

cién documental y tener asi disponible, material valioso para estos ca-

3
> H -

SOS.

En su defecto, preparemos con ticmpo y profundidad nuestras interven-

! : i N }
ciones. Nada hay mds decepcionante que escuchar dos o mds horas a un

[



expositor y regresar a nuestras actividades cotidianas, sin haber owdo
nada nucvo o sin rcecoger una scmilla que sea fuente viva para activida-

des posteriores o en fin, sin nisiquiera una inquietud.

Nunca aceptemos invitaciones para hablar sobre temas que desconoce-
mos y sobre los_que no hay tiempo suficiente para preparar el apoyo ne-
cesario. En caso de acep:ar, preparemos suficientemente la interven-

cién hasta su mds elemental detalle.

‘

Algunas consideraciones en relacién a'los objetivas que se persiguen

con cste procedimiento deliberativo, nos serdn de utilidad.

"Cuando el grupo es demasiado grand? para que todos intervengan.” ( )
< ] ;

H

+ " OBiener la participacion esporddica de los asistentes, por énci-

ma de la participacién gencral’ ‘

+ Obtener ‘informacion sobre diversos enfoques de un tema
+ Conocer los puntos de vista dc¢ varios expositores, coin-identes
) I }] I ut
0 no.
5 i . : : ‘ .
+ Crear una atmdsfera informal para comunicarse con el grupo
+ Identificar el problema o los aguntos que se tomardn en cuenta

para explotarlos

' . . 3 -l - N
! Plantear en forma deliberativa v disidente temas especificos
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13. DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS. DIALOGOS SIMULTANEOS. COMITES.
SEMINARIOS. CONGRESOS.

DISCUSIONES EN GRUPOS PEQUENOS

Como hemos visto en la conferencia sc¢ sintetizan todas las
virtudes del expositor, desde la habilidad para hacer una iniciacién
motivante hasta la sistematizacién y paradigmatizacién de las idcas,

hasta llegar a los resimenes o conclusiones por donde el orador hace

A ]

[ 5 ‘ :
- = g \ .
transitar a la mente de los oyentes, Pero, por lo que respccta a di--
S s : .
versas técnicas de comunicacién como los diflogos simultineos, los

) g :
seminarios, los concursos y los comités, el participante, si bien no

es un cxpositor Gnico, no deja de ser un expositor gque debe tener to-
-, l: - ,: . 3 ;:
das las virtudes que debe cullivar un conferencista, a saber; siste--
B Ll . A g r .
matizacibén de ideas, motivacién inicial y sostenida, poder de paradig
matizaciéi: y poder de resumen, Porquc este procedo de comunicacién

. 4 ) s . . .

que bien puede llamarse, en general, comunicacibn oral; puede darse

¥ ! {

L s L8 ) . .
en 5, 10, _20 minutos, o dos horas de exposicibn, y quiz

| - mas

: Lot A . '
del exposiior deban acentuarse/cn discusiones en grupos que cn las --

) .

N T s
& las virtudes

»le

\ -

! » . . . . . . i
nropias confercncias, porque en aqucllas el individuo tiecne que impro-

.

) ! ¥} " b
visar, argumentar, redarguir, convencer, tener poder de sintesis, - -
N L ?

»

. 3 .k ) . .
y, c¢videntemente, tencr todas las virtudes del expositor comunicante,
N 3 1 7 f
{ 1 3

Despuls de la confcrencéa, la primera t€cnica que exami

nirenos serd la de discusién en grupos pequefios cuyo nombre lo lleva

.

. :
csle capitulo, N ;



DEFINICION,

Aqufi esta técnica sc pucde definir como un intercambio
mutuo, cara a cara, de ideas y de¢ opiniones cntre los integrantes de
un grupo relativamente pequeiio (por lo general compuesto de 5 a 20
personas), Es mds que una composicidn al azar sin plan en hilacibén
% sin ¢structura que se una todas las veces que se relnan pequeifios

grupos,
CARACTERISTICAS DELMETODO,

1. Permite que todos los ‘micmbros participen en la -
discusién,
2, Acostumbra a los mtcgranteé a pensar répido,
3. Es un vivero de ideas ;‘)or'laaparticipacién de todos.
4. Las decisiones que se ‘t)omen.‘ constituyen una-reSpo:E
sabilidad companrtida por todos,
- 5, Qenc ra interés en los temas de discusién y en la so-
lucién de problemas,

6, Proporciona y informacién y cono-

cimiento,

i) ’ . M .
N ' -

7. Puede motivar al g}'upo“a'a‘lcﬁxar .
PERASOUNASLS QUM INTERVIENEN EN ESTE GRUPO, i . .

A, wi conauctor,
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3.

t

El conductor tienc las siguientes obligaciones:

- Al Reunirse con los olros integrantes del equipo de conduccidn pa-

ra : las funciones y actuaciones del equipo,

B. Precsentar al grupo una clara definicién del problema y sus obje-

. o ) .

tivos. ‘ \
C. Estimular la expresién de idcas entodos jos integrantes, '
)
D. Cuando lo% crea conveniente hacer res{imenec de las ideas concor
dantes,
E, Pedir al tegistrador o secrctario de Actas que lea los acuerdos

parciales a los quc se vaya arribando,

F. Introducir al hombre apropiado para animar la atmésfera.

i

B. LOS INTEGRANTES,

lo, <Cada uno de los component

[
ot
[«
&
ot
-
=
[
ge)
(]
o
m
e
:
»

2. Prcpararse para la discusién estudiando o informéndose del pPTO-~

blema,
3. Exponer claramente y sin ambagus sus ideas,
‘ Pl
4. Scr cortés con los demés y no provocar situaciones hirientes,

A * s

5. Respetarilos puntos de vista de los demés.

N



C., EL REGISTRADOR O SECRETARIO.

1. Registrar en un documento llamado acta o relato todas las ideas

de la discusidn que tengan sentido,

2, Anotar las preguntas o dudas, las ideas, que al respecto fuercn

.

dadas y la resolucién que alrededor de estas ideas fue acordada,
3. Informar al grupo cuando se esté apartando del tema;

4, Preparar ﬁara los archivos, con la mayor prontitud posible, un

cjemplo de las notas de discusidn,
l

C. EL OBSERVADOR,

1. El observador debe examinar los niétodos y procedimientos de -

funcionamiento de grupo, es decir, cémo trabaja el grupo,

2, Obscrvar qué e¢std sucediendo durante la discusibn e informar
L]
sobre clla al grupo,
3. Abstgnerse de participar en la df scusidn,
4, Hacer una critica de los errores cornetidos en la discusién res-

pecto a lasobligaciones de los demfér v, uon o8,

L iecror dele dar un purto de visla orvientador como la >ersonc

e

Copwvic onoel problema que se estlé ventilando,



2, Su participacién debe producirse cuando sca solicitada por ol
lider o por alguno de los integrantcs y servira s6lo como base

orientadora

Pizarrén Registrador o
sccretario de actas

Observadoar

Conductor

Asesor o
- experto
Una disposicibn sugerida para un grupo pequeiio de discusidn,

¢
- «

TECNICA DE DIALOGOS SIMULTANEOS. | ’

DEFWNICION:

Es una técnica que consiste ¢n descomponer un grupo grande en
seccioncs de dos personas para que initercambien impresiones sobre
problema plantcado y puedan e¢stas dos personas, en equipo, pre--

sentar aljunas sugerencias de solucioncs a un problema,

N

CARACTERISTICAS;

i, e un procedimiento informal,

2, Garantiza la participacién total,
+— P L R

3. s muy [Tl o e oty g1 chaa,

3 '

e iumidadde s para expresar y dansculiz con el compalfiero

%

cercer el nrobleraa que atafde L todos,

> ! M H - - - - ":"- . oy - ’ e
e e S wl AN LCaTL L LIS TLCLLN,C Lel, DAL T que en -
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una lista platiquen el nimero 1 con el nimero 2; ¢l ndmero

3 con ¢l nimero 4, etc.

6. Es conveniente, sin embargo, invitara que cada quien plati--

que con la persona con quien tenga mis coniianza, o sea, més

a{in en sus relaciones personales,

PERSONAJES,

No eLS necesario que haya un presidente pero si un conductor -
g >

quc pucda resolver ciertas dudasque algQn equipo ''de dos' y, so--

,:

bre todo que esté sugiriendo y recomendando con frecuencia que las -

. . . 1. .
discusiones se hagan en la voz més baja posible,

i B =
s 7 B 2

7. Después de un tiempo prudente, el conductor pedird a cada equipo
S :

"dc dos" sus opiniones concretas sobre el problema,

v, Una vez termuinado el didlogo simultineo puede citarse para una

nueva reunibén y con el cimulo de ideas obtenidas en los didlo--

v

, .
40s puede efectuarse una reunibn en grupos, de acuerdo con la -
téciuica vista en el capfitulo anterior,

SEMINARIOS,

X
Es un término, a menudo muy utilizado, Cown

f

querido nombrar a todas + curlh v o e las técnicas dindrmicas d

[¢]

Q.

poe

[

[g)

[
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tar las siguientes caracteristicas;

la, Decbe tener una sesién de planeamiento que utilice desde el co-
mienzo a todos los participantes,
2a, Debc tener varas sesiones de trabajo en la resolucibén de los -
problema's del Seminario,
Al final debe haber siempre una sesién de resumeny -
evaluacidn,

Lias idcas antcriores nos llevan a la conclusién de que -

f

un seminario estd compuesto por muchas sesiones de trabajo, y,ade

Pd » . - ) .
mas, por muchas comisiones examinadoras de los diversos proble-

mas que aborde el seminario,

CARACTERISTICAS DEL SEMINARIO,
i )

Aborda un problema complcjo, ¢s decir, que presenta muchas

facetas,

) A
Es nccesario hacer reunioncs para desglosar ¢l problema y - -

! 4

designar comisiones de examen,

Q L]

Iis necesario planear las reuniones de las comisiones, elaborar

i~ agendas de discusibn y examen y calendarizar las activida-

aes,

n

i’s necesario, cada cierto periodo de tiempo que dure ‘el Semina-

r.o, cicctuar reuniones pienarias o sea dc todos 1065 asistentes -

e



para examinar los avances en la solucién de los problemas que

se estan abordando,

5. Tanto las sesiones plenarias como las sesiones de comisibén -
deben ser dirigidas por un presidente y tener, ademds, sus -

registradores y observadores,

6. Es nccesario nombrar a una comisién coordinadora que sca la -
que se encargue de todos los nroblemas de organizacién del traba

4 \

jo del semina rio,

Cada grupo de trabajo debe'tener un asesor o experto con las -

caracteristicas mencionadas en las técnicas anteriores,

A

7. La comisién planificadora es, cn realidad, una comisién ejecutiva
que lleva a cabo el trabajo del seminario, incluyendo sesiones de

rcsolucidén y evaluacién,

3. Duebe haber una sesién de clausura, la cual debe ser tambic¢n pla-

ncada y llevada a cabo por la comisibn planificadora,
CONGRESO.,

Etimolégicamente, congreso significa reunién, En general, con-

w0 signilica una reunidén con cl propésito de impartir informacibn,

teins v decisiones, resolver problemas, intercambio, informacidn,

hechos, identificar situacones y plancar o inspirar,



/L5

En realidad, se puede describir como una funcibn de experien-
cias y opiniones cn un grupo dec personas muy calificadas en una deter-
minada csfera, o cntre gente capaz de analizar problemas basindose

en la informacibén proporcionada por conductores competentes.
Caracteristicas del Congreso,
Un congreso debe tencr las siguientes caracteristicas:

1, En el congreso deben participar sus integrantes, no sblo en las - -
conferencias sino también en su planeamiento.

2. El p"rograr‘na debe planearse sobire la base de los intereses, nece-
sida‘_des yrproblemas de los parEicipar:)tes, y no de los organiza-
dores,

3. Los participantes concurren a la conferencia a trabajar y no sélo
aoir,

4. Sila concurrencia es grande se deben de formar grupos pequcfios
a fin de aumentar la expresién de ideas de los participanics.

5. Comio en él seminario ¢s nececsario hacer sesiones para gue todos

; ) ¢ ) !
los‘grupds esténinformados,

~ -
)

La difcrencia entre un seminario y un congreso es que cn los con-

fald

gresos sc ticne un objetivo fundamental; la di s crepancia de las

cxperiencias y opiniones cntre personas muay calificadus en un -
. v 4 . A -1}, - : : . . 2z . 3 . -
wavd, enscambio ¢n ¢l Seminario se trata més bien de estudio, de

¢ 3

- ]. Ll . . . !
i urmacion, de nacimiento de ideas sobre un problema.
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4. LAS TIECNICAS DEL DEBATE Y LA CELEBRACION DE ASAMBLEAS.
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CELYA LA DISTLLTu Gl Ty ( x

.0y TL Dudiilue

Puede decirse que hace miles de anos 1os seres huinanos sufrea, dis-—
frutan, crean, comenten errores y mientras tanto discutea; pero mal.
Zn todos los nivelces ~xiste discusiba y ¢ mayor altura mas dificil -
resulta llegar a yn acue.”o, s1 no hay preparac.’~.

La discusibn es "hacer que delibds las inteligencias" y ... debe -
cenfurndirse con la disputa, que es "aellberacién de las igaoranc.~sv
Dnoel nds amplio concepto, la discusibdn puede so vulgar o correc-—
ta. aa el primer caso es desordenada, sin tema fijo; sin objetivo
ceiterminado, sin puntos de vista definidos y con la intervencibn -
de los participantes sin sujecidn a orden alguno. Ejemplos tipicos
de ia discusién vulgar son la cnarla de café y plética familiar.

w

La discusién correcta, también racional, obedece a una metodologia
r.gurosa y puede revestir dos aspectos: .

r

~

E5PETULATIVA " PKAGMATICA INTEGKAL - L
2ersigue llegar a la evidencia Ge trata de encontrar una aplicacibda
16gica o a la verdad. : para fin determinado. Es integral en
cuanto que ademds de aprovechar el -
5 aspecto racional deliberante, admite
i, recursos retéricos, psicolég}cos, le
2 gales y de todo orden. |

L.~ Se forma con dos disputan- l.- No hay limite en el nlmero de dis

——~

tes (personas-o grupos) cutahtes.” Se requiere sélo Autoriza—
ciédn.
5.— . sntroversia se desen— 2.- La controversia es por tésis DIS—

vﬁelve con tésis CPUGSIAS sobre T'INTAS sobre el mismo tema.

el mismo tema que se excluyan.

(contirarias o contradictorias) : r 1

5.~ NO se busca solucidn nueva. 3.- Se espera una solucién préctica y

©onante reafirmar una de las  Justa, aunque resulte modificacibn o
Jdos tésis. enmienda de las tésis iniciales.

s.— No admite plblico, jurado = 4.- Comunmente admite pGblico, jurado

fi. Lroitro. . ' o é&rbitro.

. 3 - ¢

p— ———t
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5.— Preferentemente por escrito ‘.= Puede ser oral o escrita con
ea grabacién. iibertad, dentro de los limites de
Etica, de utilizar tode suer'e de -

recursos.
6.=- Uno o varios puntos de vista 6.~ Simplemenie uno O Vvarios puntos
l6gicos, compatibles y predeter- de vista 16gicos y compatiules.
manados expresamente para no pro
longarla indefinifamente, y con ) . - -
nrecisidén que evita confusiones. -
L0s puntos de vista seran sobre

le misma lin‘ca de controversia.

7.~ Su objeto ¢s argumentar 7.- Fundamentalmente pretende con-
asta encontrar la verdad ab-- vencer o persuadir, para ‘mover a:
soluta (3deal) o la evidencia ¥a accién.

N
\

l6gica. En consecuencia no se
trata de convencer o persuadir

al opositor. - -

AbU

ara llevar a cabo una discusién correcta es indispensable conocer
ios aspectos basicos de la teorfa de la argumentacién.

£1 argumento es un razonamiento cuyo propbsito estriba en conseguir
ia aceptacibn o recnazo de una tésis o proposicibn. Se parte del su-—
puesito de que no hay hechos fehacientes, solo ideas, creerncias, opi-
niones o conocimientos de ilayor ¢ menor solidez que se tratan de apo
yar ea la forma mds clara posible. Consecuentemente, la argumnenia——
c16¢ .-ne lugar en el terreno de la propincuidad (aproximacidéu por

cerce...a, de hechos no forzosamente veraces, lo que da lugar a lia =--—
posibilidad de ceontroversia.

Los pasos que aconseja ia técnica para arqumentar son las siguientes:

t

&) Determlnar las »roposiciones verosimiles.

o) JonduTir ordenadamente los pensaanlentos para Su presentacidn.
" ) {

(]
t
8
¥}
i

c’ welorzar con ejemplos la argumentacién para 1lw

I 10S Lolnos ads Lmportanies y o las inferencias que puedan

G, wescubri
WL TLAYETSe dC e1i05 Lon el obycto Jde Lograr arfgumentos casi comple;os
¢, Aouauiar sin 1imite arqumentos Gtiles. )

S, e

Lrar, ajigantar vy presentar en distintes faocetas el dnico argu-
4
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¢) Si se cucnta cop razonainientos de iiwnpacto por su fuerza y cir
de naturaleuva ondeble, deben entreverarse siguiendo la técnica de
llomero para dejar al final el mas sb6lido, que lograra la impreansi-
én definitiva.

h) En el caso de contar con mGltiples argumentos, pero débiles, es
necesario lanzarlos a manera de racimo. Para este efecto puede ser
utilidad aplicar el recurso retédrico de conjuncién.

i) La actitud puede ser analitica o sintética segltn el caso. Zn el
primer aspecto, la argumentacién se basaré en disquisiciones para
~ desentrafiar e investigar profundamente en las partes y exponer, cO
nw resultado, la finalidad perseguida que permanecia oculta. La ar
gumentacién sintética se basa en ekboner primero la conclusibn y -
apoyarla en razomnamientos especificos y suficientes después.

i) No deben sumlﬂlstrarse armas defbonfutac16n al opositor.
| A

i) Determlnar con claridad si los argumentos deben dirigirse a la
irteligencia para ser comprendidos y llevar al convencimiento, o
we apuntarén a los sentimientos para mover la voluntad. En este -
41lcimo caso, tiene lugar la aplicacién de recursos psicolédgicos ‘=
liicos, como la sugestién y la imaginacibén, y recursos retéricos
que incluyen figuras del pensamiento y variadas especies de las -

técnicas de la forma y sensibilizacidn.

Por otra parte REFUTAR o CONFUTAR es exponer razonamientos 'tratan
do de probar la falsedad de una tésis o'.una supuesta demostraciébmn,
0 biln la inconsecuencia de una proposicién.

Jécnicas de la Refutac16n. d : .

1) Tratar de mostrar la existenciade una contradiccién entre la -
hipbtesis y alguna premisa de validez dgmostrada.

2) Localizar y hacer notar un caso concreto en el que no se cumple
lo propuesto por quien argumenta. v

3) Descubrir y resaltar los errores cometidos en el razonamiento de
-..ostrativo-(en éste caso la tésis no se*refuta por falsedad, sino -
que habitndose violado el procedlmlento 16gico, se hace hihcapié en

B

que no esté dembstrada) . :

4) Descubrlr 51 sc rompen las le/es del pensamiento y la inteligencia.

-

5) Reducir, al absu“uo conforme lo ensené Aristoteles dando. por cierta
la “¢pégegls contraria para demostrar después su falsedad.

5) Discutir por‘orden, desglosando en pares las lineas de con"“over51a
ada lfnea’'con un sujeic, un punto de Vista y predicado).

7) Aplicar las reglas del discurso delnmétodos de Descartes.,

8) Localizar y destruir, confuté-ndolas, los trucos de controversia d
que se nupiera servido el que argumenta. ' '



<91 ASAIINLLAS .~ Las reounlones deliberantes que asumea ia forma de '
asanableas, son parte esencial del proceso deiocriatico. lMerced a la
expresién de la voluntad, manifestada a travis del voto, se hace pre—
valecer.
Parte importantisima de la vida polfitica cn todos los paiscs, se en—-
gendra y materializa en las asambleas. La asamblea vota y pone en vi-
gor, las dispociciones contitucionales de un pais. Las de carécter —--
legislativo, que tienen denominaciones como parlameato, congreso, Ca-
mara, cortes, dieta, y otras, discuten y. aprueban las leyes que han de
regir un estado; en las de partido, los institutos politicos aprueban
sus programas y escogen a sus candidatos para puestos publicos, y por
Zltimo, laes distintas clases de asociaciones civiles y sociedades mer
cantiles, recurren constantemente a la celebracién de asambleas, para’
resolver asuntos de la mayor trascendencia en su desarrollio - -ya que la
asamblea es, por.lo comin, la suprema autoridad en dichas organizacio
nes. ' ' -

W

—_—

La meta no es liegar a conclusiones, es aportar OBollll-
es decir, delerminaciones pactadas para hacer, o abstenerse de al
hx1sten dos d1£erenc1as importantes en relablén con lax
otras reuniones, que son:
l.— Las decisionés se toman por votac;én.
2.- No hay publico, generalmente, para que se expresen las dglnlo-
nas con libertad, aunque hay asuntos que si debe escucnar el -
piblico.

CLASIFICACION DE LAS LEUNIONES DELIBELANTES:

- c

ay.= JUNTAS.— Son iniciales para constitulrse posterioraente en -
asambleas formales.- Pueden serlo de Comité, de Coasejo Di~-

rectivo y dc¢ naturaleza similar. Cagecen;de reglamen:acién y puG--
den considerarse propiamente madurantes.

D) o= AS/LIlLDAS .= -
l.- Hagna o 'simpie.- Vida transitoria o efimera.
2.~ lonstituyente.—- Sirve de vehiculos para formar una, sociedad
g y luego pasa a ser parte de ia misma.
3.~ D¢ dnigados.- Se pronuncia.a traves 'de acuerdos tomados por
- personas pertencecientes a otros grupos, Cu
nan dido elegidas por 1os mismos, para rep
sentarlocs.

Seooias ires cspecles la asamblea es en substancia la misma y
puede suced 5o i3 Cueaten con reglamentacién parlamentaria,: o propia,
acdaptada a ..., ulCesidad:s de esa organizacibn.

Cons.cerando que ia asambleéa por lo general es el aconiecCi—-
ALCATO Qe nayur Lmportaacia ea la vida de una orgaanizacibn, para cue
resalten progw.L.Vvas y no se traduzcan en una pérdida dz tiempo, ma-—
Xime si las uvonstituyen un buen alunero de personas, deben ser fruro ae
una wuena adaifistracién, en el sentido técnico de la palabra.

1
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C)e= JURADOSG.= Son reuniones suigéneris de muchos tipos que se'ri-
gen en cada caso por sus propias normas de actuacion.
BEp este género pueden considerarse Cénclave, Concilio,
y otras muchas de caracteristicas peculiares.

En lo que atafie a las asanbleas, es importante que se rijan por
un reglamento, y el mds aceptable y completo es el que se funda en -
los procedimientos parlamentarios.

-3 =

@7 PKROCEDIMIENTOS PARLAMENTAR1IOS .- El origen de los procedimientos
parlamentarios se encuentra en Inglaterra y Espafia. En principio ——-
los ricos se acercaron a los monarcas para deliberar y proteger sus
intereses. En las antigltas tribunas géticas y anglosajonas algunas =
veces se utilizaron para elegir a sus gobernantes. En el Siglo XIII
Eduardo 1 de lnglaterra reconocio, propiciando estos procedimientos,
que lo que atafie.a todos, debe ser resuelto por todos; perorya en el
5iglo XV11 se hapia consolidado el establecimiento de un Parlamento
para deliberar y decir lo que se piensa.;Nuestro Pais se comprometié
en 1890 en Washlngton a sequir procedimientos parlamentarios, Jjunto
con otros paises. y méds recientemente en el afic de 1948, muChos ———-—

Cstados ratlflcaron. en Colombia, el pacto de respetar tales proce--
dimientos.

En el &mbito internacional funciona ese conjunto de re--
glas para soneter a discusién diversos problemas comunes, tanto en -
los organlsmos constltuidos, como en las’ comisiones espec1aies que se
establecen para ese propébésito,. ¢gualmenté en todo asunto national se

aplica el citado‘procedimiento. _ ¢ ‘
I t L ! ¢ -
E1 hecho de que politicamente un determinado pais como 10

es el nuestro, no esté constituido bajo un régimen parlamentario, al -
estilo de lnglatgrra, esto no quierg dec}r en modo alguno, gue deban
dejar de aplicarse los procedimientos parlamentarios que wienen a cou
forar, 1ndepend;entemente del sistema, un cbédigo de conduu;a de acep
taciba unlversal, para preparar 1las. asambleas y reglamentar;la dlSCu—
5ién ‘libre, jpara que ésta sea fructifera. (véase Manual de Procedlnlen
to Par;am@ntarlo de keece B. Bothwell.- Edltorlal Universitaria de 1a
Universidad de Puerto Rico, kfo Piedras 1964).

; 2 i < 3
-4 - 5 2 é ;

LCS PLOCE MIENTQS PARLAMENTARIOS EN LA ORGANIZA ION.

d e

As{ como en las Peunlones del uongréso de la Unibén, existe &n rerlamen

to para su func1onam1ento. en las constltuClones, la Carta Aagna, es —-—
el estatuto mlsmo, la esc¢ritura constltuglva de la soc1edad; EStos ——--
documentos definen y entre ofros aspectos: Cod

a) La forma en que se constituye el organismo de debates.

o) Los asuntos que compete discutir.

c) La COthltUQ}én del cuerpo directivo de la Asamblea.



d) Los nombramientos de titulares y suplentes. rr
e) La duracibén en funciones, en cada nombramiento.
£) Los perfodns de reunibn.

g) La formacibén de quorum.

Constitucibn de una Asamblea.’ -

Dentro de los Estatutos de la sociedad se fijan las bases para la
constitucién de organismos para deliberar. El érgano supremo es la
Asamblea de Accionistas. Puede existir también el Consejo de Acdminig
tracibn que se constituye en Asambdlea.

— =

51 Presidente.

Todo organismo requiere de un Presidente y un Secretario, asi como

también de un Tesorero y Vocales. l
LS

Ll presidente de la Asamblea es nombrado por eleccibédn y su funcidn
primordial es la de llevar a cabo la direccién de la reunién. To--
dos los demds nombramientos también son hechos por eleccibn.

La intervencién del Presidente en las reuniones es pafa:
a) Declarar la iniciacién de la discusién. N

b) Dar por terminada la discusiébn.; ¢ -
c) Otorgar la palabra a quien la sﬁliciée. .

d) Txplicar los puantos a tratar, para orientar la discusién, pero
sin que esa explicacidén sea parcial o teandenciosa.

e) Concentrgr a la Asamblea sobre un solo asunto a discusiba.
f) Mantener el Srden y la productividad de la reunién.

g) Respetar y nacer respetar la 0p1n16n 'y la palabra otor gada a-
cualquier miembro. ‘

Todo 1o aaierior, independientemente de las obligacioaes contraidas
¢ su cardacter ejecutivo y proclamadas en los estatutos de la Socie
dad.

Limitacio... .. v obligaciones:

a) liene vilado opinar (si desea nacerlo, habr& de despojarse de su
ombramienio, iransitoriamente, nasta que termine la votacidn)

\

b) Debe mantenerse imparcial.,

A}

C, conocer 1los estatutos Yy reglamentos de la instituciédn.

Funcicaes del Secretario:

a) Tomar las aotas necesarias. ' -

D, 2repara” la Agenda y la Orden del Dia con el Fresidente



i
S

c) Tramitar toda la correspondencia y asuntos o infarmes recibidos.

J) ubtener reostmenes de cada sesibn.

e) weer las actas.

xeqlas para conceder el uso dc la palabra:
1
a) Hacer la solicitud al Presidente.

b) No permitir el’uso de la palabra sino solamente al que la ha soli-
citado.

c) Solamente pueden hacer uso de la palabra los invitados o visitan—-
tes, cuando la Asamblea lo haya aprobado.

d) Toda interrupcién para hablar cuando otro 1o est& haciendo, se con
sidera fuera de orden.

e) Al tomar la palabra, debe menc1onarse»solamente el asunto de que -
se trata, toda desviacién implica estar fuera de érden.

f) La palabra la otorga el Presidente y a €l hay que responder. Cual-
quier didlogo o discusibp debe evitarse.

g) Si se toma la palabra nuevamente, para ir contra su primera opinién,
se considera también fuera de 6rden ademas Se considera "friveclo" -
al miembro.

~ o -

2 ) =]

n) woda solicitud para tomar la palabra debe hacerse dirigida al car—-
Ggo del Presidente, nunca por su nombre.

4
€

i) 81 no se estipula tiempo para la ‘Asamblea, 0 no se haya presentado
moci6én de cierre de debate, todos tienen derecho a hacer .uso orde-
nado de la palabra.

] .

"1 Asesor Parlamentario: é ! B

51 asesor Parlamentario es un experto que acude a las Asambleas cual-
co en ellas se tratan temas dificiles y suple las deficiencias por —-—

falta ce practica del Presidente.

110 aventualménte puede ocupar el puesto del Presiderite de Debates en
mblea y su posicibébn es de estar cerca del Presidente para vigi--—
discusién;, haciendo observaciones sobre su manejo. Contesta a =
mclea y al Presidente todas las consultas-parlamentarias. .

1 ;
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L5 una reiacidn ordenada de todos los asuntos a tratar en una reunidn.

i

a) Debe prepararse con toda ant1c1pac16n" de acuerdo con los Zstatuwls
dJ‘J,Lrse a los miembros de la Asamblea dentro de 105 términos —-—
S laan en los mismos estatutos.

W

b) uualqulbr asunto no consignado en la Orden del Dia, solemente puede
ser (raiado cuando exista la aprobacibédn de la Asamblea y siempre ¥y
Cua.io no salga de los lineamientos establecidos en lcs 'Estatutos,
on cuanio a las atribuciones de la asamblea y el quorum necesario pg
ra 2prowar las soluciones.

-4

lea, generalmente funciona en el siguiente orden:
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(a)

= \D

t-

P

.— Nomoramicnto de escrutadores.

.— Comprobacién del quorum.

.~ Apertura de'l}a Sesibn, por el Presidente.

~bLactura del aeta anterior, por el $ecretario.‘

.- pofrecciones, observaciongs y aprobacién del Acta anterior.
.- Lectura de la Orden del Dia (asuntos por tratar)

.— Discusidén y votacién de los asuntos a tratar.

.~ Lectura de las comunicaciones recibidas, informes de los Co-
mités y comisiones especiales, por el Secretario.

.~ Asuntios pendientes.

0.~ Asuntos nuevos.

1.~ Cierre de la sesidn, por el Presidente.

Ay R - R B
La Aagendal . ] , .

La Agenda es preparada por el Secretario en combinacién con el -
Presidente, y contiene una relacibn detallada de todos 1los asunuos
contenideos en la Orden del Dia.

poe)

5

2 Orden del Dia dice: - *

-

. EJ.,

.~informes de los Comités. -

2n la Agenda ‘se seralard:Informe del-Comité X sobre tal asunto.

Informe del Comité& X sobre tal asunto,

Las Actas cde Asamblea:

} Debe mplearse redaccidn clara. 3 ¢

)

) o precisa recoger en ella todos los detalles de la dlscv516n.

; Debe incluilr tqdas l1as decisiones. r

Ssve contener, desde el punto de vistal parlamentario, la fecha,
—a32ra 4 lugavr de la sesaén.

luncs adoptadas.

I
¢}
=
O

ore de la sociedad o asociacién.,

; L& clase de Asamblea (Ordinaria, extraordinaria)

.., Z1 nombre de la persona que presidié la reunién.

) i.ombre del Secretario, si ha sido nomtrado en esa Junta.

wos nombres de2los escrutadores.

%) Tectimonio de aprobacién del acta- anterior.

A e

tener la Ordean del Dia y solventar en la misma secuencia,
L]

L. T T LonT todes las wociones cuc se presenten, principales ¥y osuocic.



m) Xesultados de la votaciébn,
a) hLora de la clausgura.
o) Firma del Secretario y del Presidente.

Nombramiento de escrutadores.

Los escrutadores, son las personas encargadas de verificar la asis-
tencia de los miembros de la Asambleay son nombrados pur el Fresiden
te, o electos por votacién, dentro de la misma Asamblea.

Su actividad se limita a pasar lista de asistencia, asi{ como compro-
par la presencia legal de cada miembro,de acuerdo con lo.estipulado
en 1los mstatutos o0 bscritura cvonstitutiva.

$1 Quorum.-Por quorum se entiende el nimero de asistentes ex.gidos -
para que una Asamblea pueda funcionar, asi{ como también para tcmer —
acuerdos. ’

Se establecen en 1cs mismos estatutos; varia, on relacibn con i ===
nimero de asistertes que deben reunirse, asi como por la importancia
de las decisiones que han de ser aprobadas legalmente.

t

La voracién.

Existen ires tipos:ide votactienes, la gordiperia, 1ia nominal ¥y - la SaCre--
Entiéndese por votacién el acto colec:tivo por ei cual una orqarizacidn
reuvnida en Asamblea expresa su vciuncad.

Votacién ordinaria.— Se lleva 2 cabo cuntando fisicamente las mands gz
las persconas que escédn a favor y xue¢o ias que estén en contra. sl con-
teo lo realiizan 1los ‘escrutadores.

p-4

Votacién nominal.- Sigue dos procesos. Primaro levantar la marno y iue
GO comprot:ando Con la lista de asistenc’a.

Yotacidn secreta.— Para este tipo de voatacidn se requiere preparar -—-
células., :



>
- =~ incivianslas para cada votante, las gue se contenGran en urnas

o Zeplsiios cerrados.

Dobe comprobarse, al finalizarse ¢l conted, que el nGmoro de célu=
las expeardas y entregadas a los votantes sea igual a las encoatra-
das en el conteo total.

Los recuentos de votos solamente proceden por inconformidad de la
Asamblea o de alguno de sus miembros y exclusivamente en la ordina-
ria. E1 Presidente no puede votar salvo cuando se trate de eleccién

»rsona puede cambiar su opinidén al expresar su voto, =-—
uando 1o haga antes de .que el resultadoc de la votacién -

Za la votracidn secreta no se permite cambiar de vorto.
TWICIONGS.

¥ocidén ¢s todo asuntd que se somete a la coasideracidn de la Asarn—

plea, para su discusidén y aprobacidébn. Se puede hacer verbal 0 'es—

crita y por uao O varios miembros ‘de la Asamblea.

T=pos de mociones.- Las mociores estén califi

c1ia, oi: “wlnCLpaxeb, subsidiarias, preferent
vilejiaczs o imprevistas.

adas por su importai-—
s, miscelaneas y pri-

wcidn roiacipal.- Es la proposicidn que se somete a discusibn  --
r1g

R O A e ~ o an
SAOS1O0n DS ALATLS L~ SC UGS

cubacdiaitig % para ermendar 1d principal, para una
Geola MILEAUN, DITE POSPOAST O turnar a un Comité, para -
satender aebates, para dejar en cartera (dejar pendicate
a0 en la siguiaante Asambleay, .

LeCLén Doirerente.— Para sclicitar receso, clausura, determinar -—-—

Focha y Poreode la siguiente Asamblea, para sujetarse a la Crden —-
ual Dia para ;%a sas de fuerza mayor. '
{ )

— ~ ~

Hoo1da mooraenlanca.~ Pars sacar de cercera, medificar

L T T

TLITAT RCLOones para anular votacxén.

statutos, re~-

o

sy N
pRw - Ap et nta

N
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DIRECTORIO DE ASISTENTES AL CURSO DE REUNIONES ADMINISTRATIVAS

[ DEL 9 DE ENERO AL 26 DE FEBRERO DE 1973 )

NOMBRE Y DIRECCION

SR, C. P. EUGENIO ABSALON
Av. Circunvalacién No. 33
Bosques de Echegaray
Naucalp&n, México

Tel: 5-62-63-09

SR. DANIEL ACOSTA ESPARZA
Capulin No. 20

Cd. Jardin

México 21, D. F.-

Tel: 5-49-26-80

ING. JAIME E. AGUILERA BARRAZA
Cuatrosienegas 2011-15

Col. Las Mitras

Monterrey, N. L.

Tel: L6-71-23

ING. RICARDO ALVAREZ VALINO
Aniceto Ortega No. 948
México, D. F.

Tel: 5-75-70-75

ING. JOSE LUIS ANTON MACIN

Av. Nifos Heroes de Chapultepec 54
México 13, D. F.

Tel: 5-79-6L-51

LiIC. MANUEL AVILA ROMO

SR. GABRIEL CAJIGA TORRES
Palmas 18

Jardines San Mateo
Naucalpan, Edo. de México

LI1C. GUSTAVO CARCANO RICALDE
Obrero Mundial No. 283-1
Col. Narvarte

México 12, D. F.

EMPRESA Y DIRECCION

AUDITORIA INTERNA U.N.A.M,
Ciudad Universitaria
México 21, D. F.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Dr. Barragan No. 779

México, D. F.

Tel: 5-19-94-84

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y
ELECTRICA U.A.M.L.

Ciudad Universitaria

Monterrey, N. L.

Tel: 52-30-12

TERMINAL DE AUTOBUSES DE PASAJE
ROS DE ORIENTE

Arcos de Belen No. 58

México,

Tel: 5- 88'09 88

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Miguel Laurent No. 840-3er.
México, D. F.

Tel: 5-59-16-60

Pisc

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Xola y Av. Universidad
México, D. F.

Tel: 5-30-0L4-21

BANCO NACIONAL DE MEXICO
5 de Mayo No. 6 Mezzannine
México, D. F.

Tel: 5-18-90-20 Ext. 256-119
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DIRECTORIO DE ASISTENTES AL CURSO DE REUNIONES ADMINISTRATIVAS ( DEL

9 DE ENERO AL 26 DE FEBRERO DE 1973 )

NOMBRE Y DIRECCION

SR. JORGE CASANOVA BUSTOS
Norte 88 No. 4215

México 14, D. F.

Tel: 5-51-12-81

ING. JOSE LUIS DAMIAN ADAN
Av. Ote. 83 No. 3720
México, D. F.

Tel: 5-51-06-29

C. FERNANDO GONZALEZ LOPEZ

LIC. ROSENDO MACHUCA ALARCON
Retorno 110 de Rio Churubusco
Edif. 16 Depto. 112

Col. Unidad Modelo

Tel: 5-82-87-98

ING. MIGUEL MARTINEZ OROZCO

Paseo de la Reforma Norte 604-1104
México 3, D. F.

Tel: 5- 29 32-72

ING. FERNANDO A.PACHECO
Hamburgo No. 146-301
México, D. F.

Tel: 5- 11-21-81

LIC. JOSE REYES PALACIOS
Edificio F-51 Dpto. 24
Lomas de Plateros
Mixcoac, D. F.

Tel: 5- 93 29-23

ING. LUIS ROBERTO REYNOSO BALLESTEROS

Obrero Mundial No.
México, D. F.
Tel: 5-43-50-31

123-5

LIC. CARLOS F,
Chiapas 186-5
México 7, D. F.

SALINAS DOMINGUEZ

EMPRESA Y DIRECCION

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Xola y Av. Universidad
México, D.

Tel; 5-19- 53 Lk

ECISA CONSTRUCCIONES, S. A.
Av. Chapultépec No. 511-105
México, D. F.

Tel: 5-33-22-85

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Dr. Barragén No. 779-90. Piso
México, D. F.

Tel: 5-19-72-21

FABRICA DE PAPEL SAN RAFAEL, S.A.
San Rafael
Edo. de México

AUTOBUSES DE ORIENTE,S.A.DE C.V.
Sol. 233

México 3, D. F.

Tel: 5-26-09-08

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Dr. Barragdn No. 779

Col. Narvarte

México 12, D. F.

Tel: 5-19-69-87

CIA. INDUSTRIAL DE PLASTICOS,S.A.
Lago Texcoco 112

México, D. F.

Tel:; 5-45-74-80

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Or. Barragén No. 779-90. Piso
México, D. F.

Tel: 5-19-72-21
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DIRECTORIO DE ASISTENTES AL CURSO DE REUNIONES ADMINISTRATIVAS ( DEL

9 DE ENERO AL 26 DE FEBRERO DE 1973 )

NOMBRE Y DIRECCION

SR. ALFONSO URIBE CABRERA
Av. Judrez No. 25

Sta. Ursula Coapa
México 22, D. F.

ING. HECTOR VARGAS RIVERA
Playa Pie de la Cuesta No. 403
México, D. F.

Tel: 5-32-95-95.

ING. ERNESTO ZAMUD!O GONZALEZ
Isla Angel de la Guardia No. 51
Col. Prado Vallejo

México, D.

F.
Tel: 5-67-82-68

EMPRESA Y DIRECCION

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Miguel Laurent No. 8LO
México, D. F.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Miguel Laurent No. 840-50. Piso
México, D. F.

Tel: 5-89-17-27

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Miguel Laurent No. 84O
México, D. F.

Tel: 5-59-17-69






centro de educacidén continua

facultad de ingenieria, unam

DIRECTORIO DE PROFESORES DEL CURSO REUNIONES
ADMINISTRAT IVAS

1. Lic. Sergio Flores de Gortari
Secretario de la Facultad de
Comercio y Administracién
Presidente del Colegio de Profesores
de la Facultad de Comercio y Adminis tracién
U. N, A, M,

2. Ing. Mario Haddad Slim
Profesor Titular y Decano en la
U. N, A, M, .
Materia de Comunicaciones

3. Lic. Emiliano Orozco Gutiérrez
Asesor de la Secretaria de Obras Pidblicas
Xola y Universidad
México, D.F,

Tacuba 5, primer piso. México 1, D.F.
Teléfonos: 521-30-95 y 513-27-95






