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GUIA PARA EL INSTRUCTOR

PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO DE EXTENS IONISTAS EN COMUNICACIONES
(ADECO)

UNIDAD IT - COMUNICACION ORAL

Seccién 1 --

PERSONA A PERSONA

+ La Comunicacién Oral
« Comunicacién en la Entrevista Oral
+ La visita a la Finca y al Hogar
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El Programa de Adiestramiento de Extensionistas en Comunicaciones (ADECO)
fue producido originalmente por el '"National Project in Agricultural
Communications", East Lansing, Michigan, E.U.A. Registrado en 1956 por
la "American Association of Land-Grant Colleges and State Universities".
Adaptado por el Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas de la Or-
ganizacién de Estados Americanos, bajo los auspicios de la "Internation-
al Cooperation Administration" de Estados Unidos de Norteamérica. En la
adaptacién colaboraron el Proyecto 39 del Programa de Cooperacién Técni-
ca de la OEA y las Universidades de Costa Rica y Puerto Rico.
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UNIDAD II - COMUNICACION ORAL
Seccién 1 -- PERSONA A PERSONA

INTRODUCCION GENERAL A ESTA GUIA

Esta seccidn estd disefiada para dar a los estudiantes una oportu-
nidad de analizar y relacionar el proceso de comunicacién, asi como los
conceptos psicoldgicos y socioldgicos del aprendizaje, con los diferen-
tes tipos de comunicaciones verbales, comunes en Extensidn.

Esta parte de la Unidad II estdé compuesta de los siguientes seg-
mentos: s
1. Introduccién a la comunicacién oral -- Aplicacién de princi-

pios - (psicolégicos y socioldgicos) - inherentes a las comu-
nicaciones de contacto personal. Este segmento también presen-
ta un resumen de los tipos de situaciones de comunicacién oral
frecuentes entre los extensionistas: palabra hablada, visita a
la finca y al hogar, disertacidén y discurso, reuniones pequeiias
y reuniones grandes. Este segmento también demuestra la impor-
tancia de la comunicacién oral eficaz para diseminar informa-
cién a través del sistema de Extensidn.

2. Comunicacién en la entrevista oral -- Mediante demostraciones
personales, este segmento visualiza las diferencias entre ma-
neras adecuadas e inadecuadas de conducir entrevistas orales,
asi como los aspectos deseables y los aspectos indeseables de
una entrevista. Finalmente propone técnicas conducentes a me-
jorar las entrevistas orales.

3. La visita a la finca y al hogar — Aplica los principios de la
entrevista oral eficaz a uno de los métodos de Exténsidn mds
importantes que comprende comunicacién de contacto personal --
la visita a la finca y al hogar.

4. Cémo escuchar y cémo aconsejar —- Es posible adiestrarse a es-
cuchar con mis atencidén, inteligencia y simpatia. La forma de
acongsejar, por otra parte, puede ser tan importante como el con-
sejo mismo.

Nota para el Instructor:

No se pretende que el material y las sugerencias contenidos en esta
guia para el instructor sean seguidos exactamente. En esta guia hay pro-
bablemente mds material del que la mayoria de los instructores desearén
usar. Queda al criterio de usted seleccionar el material, los métodos de
ingtruccién y los auxiliares diddcticos y adaptarlos a las situaciones
especificas de adiestramiento en su propio pais o regién.
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LA COMUNICACION ORAL

INTRODUCCION

Con esta seccién, su programa de adiestramiento en comunicaciones
inicia su segunda fase o unidad.

Bn la Unidad I, los adiestrandos lograron una comprensién de algu-
nos de los principios bdsicos de la comumicacidén. Ellos aprendie-
ron los fundamentos que pudieron aplicar al planeamiento de un pro-
grama integral de comumicaciones o a la commicacién a efectuarse
mediante cualquier medio o canal.

En la unidad que iniciamos ahora, la Unidad II, estos principios se
aplicardn a un método importante de la commicacién: la Comunica-
cién Oral. En adicién, se identificardn y aplicardn principios y
procedimientos especificamente inherentes a la Comunicacién Oral.

Finalmente, se discutirdn y se hardn pricticas sobre las varias
técnicas que se requieren para lograr que la Comumicacién Oral sea
eficaz en el trabajo de Extensidn.

Este es, por consiguiente, un sector importante en la instruccién.
Su importancia descansa -- no tanto en el contenido de esta materia
-- como en su funcién: establecer una relacién entre las dos prime-
ras unidades del curso ADECO, y en motivar al adiestrando para un
decidido esfuerzo de aprendizaje en el trabajo que é1 estd inician-
do.

PROPOSITO DE ESTE SEGMENTO
Los propésitos de este segmento son:

+ Relacionar lo que se ha aprendido en la Unidad I con el tra-
bajo que comenzamos en la Unidad II.

* Dar a los adiestrandos un esquema del contenido de la Unidad
II.

+ Demostrar la utilidad y la importancia que para Extensidén tie-
ne el trabajo a hacerse en la Unidad II.

METODOS DE INSTRUCCION

Los métodos de instruccién que se emplearidn en este segmento pueden
incluir:

Preparado bajo la supervisién de Kenneth W. Ingwalson, Director,
Leadership Service, American Farm Bureau Federation.
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°  Disertacién
+ Discusién de panel
.. » .. Discusién en grupos de cuchicheo .. - .

Partes posteriores de esta gufia dejaridn establecido, con mayor én-
. fasis que anteriormente, que la naturaleza exacta-de esta sesién
deponderé en cualquier tiempo y lugar, de la .apreciacién que usted
i} .-, como, instructor haga de la situacién de aprendizaje existente en el
. _g,,;_upmentq en que usted presente este segmento. Por consiguiente, su
método de presentacidén seri flexible. .

». Usted podria utilizar otros métodos, por cuanto es usted quien tie-
..ne. que ajustar los mismos a la materia, que usted considere como
mis adecuados para una determinada presentacidn.

CONTENIDO DE ESTE SEGMENTO

El contenido de este segmento pxede, 'y deberia ser, vanado en cual-
quier grado que fuere necesario para ajustarlo a las necesidades de
cualquier grupo de adiestrandos.

-. Bsto significa que no se considera ninguna materia especifica o nin-
.gun contenido especifico como esencial para este segmento. La tnica
_cosa que parece ser vital, o el unico contenido que pareciera serlo,
es probablemente aquél que se considere deseable para que los adies-
trandos obtengan ideas sobre 1o que ocurrird en los préximos dfas, a
medida que se prosigue el programa de aprend.l.zaje trazado para la U-
nidad II.

El logro de los propésitos que se mencionan arriba es lo esencial, y
cualquier combinacién de contenido o de materia que permita conseguir
tales propésitos, en las circunstancias de una presentacién dada, se-
rd la materia o el contenido correcto.

.A pesar de ello, se hace un esquema de contenido en las siguientes
piginas. Sin embargo, este contenido se presenta solamente como un
ejemplo de lo que una persona considerd \dtil para una ocasién: la

. presentacién de este segmento cuamlo se dié el primer adiestramien-
to en comunicaciones. :

AUXTLIARES DIDACTICOS

En la primera presentacién de este segmento, los aunhares didicti-
cos usados fueron los siguientes:

. Citas de autoridades en Extensidn
- Una lista de palabras
II-1-A-2_



Ejemplos de este material se proveen al final de este segmento.
De considerarlos ttiles, usted podria conseguir que se reproduz-
can estos materiales localmente, en la cantidad que lo requiera.

TIEMPO NECESARIO

Tal como en el caso de otros segmentos, el tiempo que usted dedi-
que a esta porcién del adiestramiento, dependeré grandemente del
tiempo disponible, después de hacer el anflisis de las necesida-
des del grupo. En la presentacién original de este: programa, se
concedié aproximadamente wna hora para este segmento.

II-1-A-3



ESQUEMA DE PRESENTACION:
""INTRODUCCION A LA COMUNICACION ORALM

OB JETIVOS:
Conseguir que el adiestrando desarrolle comprensidén de:
1. La relacidn entre la Unidad II y la Unidad I.

2. La naturaleza general de la materia que ha de ser cubierta
en la Unidad II.

3. La importancia y el valor que para Extensidén tiene el adies-
tramiento que se ofrece en la Unidad II.

METODOS DE PRESENTACION: DISERTACION; TRABAJO DE GRUPO
AUXILIARES DIDACTICOS: CITAS DE AUTORIDADES EN EXTENSION; LISTA DE PA-

LABRAS
BOSQUEJO DE LA MATERIA:
INTRODUCCION

A. Hemos llegado a un punto de transicién en este pro-
grama.

l. Hemos terminado la Unidad I, en la cual trata-
mos mayormente de los principios que se aplican
a cualquier tipo de comunicacién.

2. Estamos por iniciar la Unidad II, en la que a-
plicaremos estos principios, y otros, a los pro-
blemas mds especificos de la Commicacién Oral.

3. Es, por consiguiente, apropiado que hagamos wn
breve alto para hacer un inventario de esta si-
tuacién.

Preparado bajo la supervisién de Kenneth W. Ingwalson, Director,
Leadership Service, American Farm Bureau Federation.
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B. Vamos a analizar, por un momento, lo que lideres des-
- tacados de Extengién han dicho sobre algunos de los
problemas que hemos discutido o que discutiremos.

C. Entonces vamos a interpretar y a evaluar sus pensa-

© - mientos a la luz de los principios que hemos discu-

tido durante los ultimos dfas. Vamos, ademds, a i-

dentificar situaciones que nos sirvan de guia para
nuestras discusiones en los préximos dias.

SUGERENCIA: En este momento, usted podria distribuir co-
pias de las citas. Dirija la atencién del grupo a esas
citas que usted considere particularmente pertinentes a
la discusién. Discuta las citas con el grupo, haciendo
resaltar situaciones en que las ideas o afirmaciones de
los primeros lideres de Extensién previeron los princi-
pios que estamos demostrando en este programa.

" Se anticipa que la hoja.que se ha circulado, contiene un
nimero considerablemente mayor de citas que las que usted
podria cubrir en cualquier presentacién. Es“o se ha he-
cho con el propésito de darle oportunidad amplia para se-
leccionar aquellas citas que usted considere de mayor sig-
nificado en esta situacién.

Solicite que el grupo lea el resto de las citas depués de
la rewnién. (Es para hacer posible esta tarea "fuera de
clase" que se proporciona uma considerable cantidad de ma-
terial.) ' ' v

D. Por qué, teniendo esta rica herencia ideoldgica, ne-
cesitamos los extensionistas tener programas como el
presente, en que tratamos de combinar ideas viejas y

nuevas para la solucién de algunos de nuestros proble-

mas apremiantes?

1. Algunos agentes de Extensidn no estdn usando las
ideas llenas de sentido comin expresadas por los
lideres precursores de Extensién, mayormente por-
que no se les ha ensefiado dichas ideas.

2. Estamos confrontando una situacién cambiante en
Extensién que produce nuevas demandas em nuestro
trabajo.

a. Hemos encontrado aconsejable usar métodos de
comunicacién para las masas . . ,

II-1-A-5



QUE CUBRIRE}DS EN ESTA UNIDAD

A.

B.
ot m.flcados, o impactc, en diferentes ocasiones. ,

-3. ‘En algunos casos hemos tratado de comunicar usan—

b.: Pero algunas: veces sin aplicar a esos méto-
~dos los principios-que hacen a las demostra—
c¢iones, por ejemplo, muy eficaces.

"do un vocabulario muy elevado que no estd al ni-
~ve1 de nuestras familias rurales.

En esta unidad, Comum.cacxén Oral, obviamente trata-
remos de la palabra hablada. ,

Pero las palabras habladas puedm tener d1fermtes sig

1. El significado y e1 mpacto dependen en un grado
" considerable en, cuindo, cémo, con quién y por
- quién, son habladas las palabras.

2. Por ejemplo, las paiabras tienen un solo signi-
ficado cuando se habla cara a cara entre dos in-
dividws.

3. Las palabras pueden tener otro significado o im-
‘pacto cuando se usan en reuniones.

4, Ellas puedm ain tener otro significado cuando se
usan en reuniones grandes, en discursos, conferen-
cias, etc. . ‘

En esta unidad se intentard lo siguiente:

1. Ayudar a organizar lo que se ha tratado en la Uni-
dad I y aplicarlo a la Comunicacién Oral.

2., Demostrar cémo la Comunicacién Oral puede ser me-
jorada.

3. Desarrollar algunas destrezas especificas en comu-
nicacién. |

4. Desarrollar algunas ideas sobre cémo la Comunica- )
cién Oral puede mejorarse en el trabajo de Exten-
sién. ‘

La Comunicacién Oral se examinard — y las técnicas

se discutirdn — en cuatro situaciones importantes pa-

ra Extensién en las que interviene la comunicacién.

II-1-A-6



1. La visita a la finca y al hogar.

2. El discurso. B

3. La rewnién pequeia de discusién en grupos.
4. La reunidén "grande".

E. Ded.lcaremos considerable atencién al arte de .escuchar,
que aunque es una parte vital del proceso de la Comu-
nicacién Oral, a menudo se descuida.

En este momento podria usted introducir un panel formado
ypor las personas que conducirdn las sesiones que tratardn de:

.« La commicacién oral de §ontacto persé;lal
- La visita a la finca y al hogar
+ El discurso |
+ La reunidén pequefia y gfande |

Usted podria pedirles a los miembros del panel que expli-
quen lo que se proyecta hacer en sus 4reas respectivas.
También podria hacerles preguntas que estimulen el interés
del grupo en las materias queé habrén de presentarse mis a-
delante.

Usted podria pedirles que ellos discutan el tema "barreras
de la comunicacién oral™, incluyendo un andlisis de los di-
ferentes significados de algunas palabras. O bien usted
podria conducir al grupo a una discusién general sobre es-
te asunto.

Del tiempo que usted tenga disponible dependerd si esta
materia se considera o no, asi como la extensién con que
la misma se desarrollard.

La materia que usted podria presentar y discutir, se cubre
en forma resumida al final de este segmento. ‘

Si las "palabras" son discutidas por el grupo, usted po-
dria distribuirles copias de la lista de palabras que se
ha preparado. Un ejemplo de esta lista se encuentra al
final de este segmento. .
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Si por alguna razdén usted dispone de poco tiempo o cree
que el grupo estd preparado adecuadamente para iniciar
inmediatamente la Unidad II, usted podria terminar este
segmento en este punto —- cuando el grupo ha adquirido
algin conocimiento de lo:que se ha planeado para:ellos.

En el primer programa de Adiestramiento .en Comunicacio-

.. . nes, este segmento terminé con las siguientes observa-

. ‘cibnes, que usted posiblemente qu;era tomar en conside-
racién para su proplo uso; .

b
"Ustedes han o:[do bastante acerca del funcionamiento de

~ grupos' y oirdn imicho mds sobre el mismo tema en esta u-
‘nidad. Sin embargo, permitanme aclarar que el objeto

fundamental de Extensién ha sido . . . ¥y continuard sien-
do . . . el agricultor INDIVIDUALMENTE y su familia.

"Todo agricultor tiene un profundo y fuerte sentido de 1la
individualidad. Sus problemas son peculiarmente suyos.

"Su deseo de expresar su libre voluntad, ain cuando él no
pueda verbalizarlo, es fuerte. El daré, prioridad a la sa-
tisfaccién de sus propias necesidades. EIl hecho de que

‘sea miembro formal de un grupo, no debe engafiarnos acerca
: de cudl es el motivo bdsico que lo induce a la accidén.

"Por eonslguiente, en esta unidad trataremos de capitali-
zar sobre las fuerzas que acttian, en y entre, los indivi-
duos en grupo, de tal modo que podamos ayudarlos mejor co-

- mo individuos a hacer sus propias selecciones y decisiones

" BARRERAS DE LA COMUNICACION ORAL EFICAZ

Muchas de las barreras de la Comunicacién Oral son las
mismas que dificultan la comunicacién a través de cuales-
quiera otros canales o medios. Algunas de ellas, las in-
dicaremos brevemente aqui:

(1) Cuando hay posibilidad de eleglr, la gente cree

Jo quiere creer. -

(2) Si la gente es incapaz de razonar para llegar a

(3)

sus propias conclusiones, aceptard razonamientos
que-le parezcan estar de acuerdo con sus intere-
ses, sea que los entienda o no.

La gente acepta razonamientos de fuentes que se-
gin eilos estdn en su favor y rechaza aquéllos
que provienen de fuentes que segun ellos no es-
tén en su favor.

II-1-A-8



Las palabras y la forma como éstas se usan, por supuesto,
son los simbolos por los cuales estas barreras son coloca-
das o retiradas.

Pero cada palabra tiene distintos valores:

(1) El1 valor del dlccionario y el significado de su
uso corriente.

(2) El1 significado de la palabra segin se desprende
del contexto - la forma cémo esta palabra se re-
laciona con otras que tienden a reducir, o a exal-
tar, o a cambiar el significado.

(3) Lainflexidn de la voz y el énfasis dado a una pa-
labra. Esta es una manera sutil de cambiar el
significado o dar énfasis.

(4) Las emociones de la persona que escucha y evalia
o interpreta la palabra, pueden cambiar conside-
rablemente el significado que usted le ha queri-
do dar.

Uno de los errores mis comunes que hacemos es el de supo-
ner que una palabra o un juego de palabras significa lo
mismo para las personas a quienes estamos hablando que pa-
ra nosotros.

Aun mds, el significado que el receptor le da a las pala-
bras es el verdaderamente importante. Ese significado es
lo que nosotros en realidad hems comunicado.

El axioma que se deriva de eso seria —— "Puesto que el re-
ceptor le dard su propia interpretacidn a mis palabras, é1
las interpretard en términos de lo que él cree que ellas
significan - o sea aquello que la experiencia le ha induci-
do a considerar como su significado.”

II-1-A-9



APUNTES SOBRE PALABRAS .
e e, por . s
Abbot Spauldmg :
General Personnel Supermtendent
Illinois Bell Telephone Company.

(Leida por el-autor en.la rewnién del American Farm Bureau

Federation, en el Hotel Sherman, Chicago, Illinois, en

Marzo 23, 1956. Ciertas palabras del original han
. side adgptadas. para su uso en América Latina)

hl

Hay diferentes clases de palabrasken‘." ei. vocabulario:

1.

-Palabras técnicas y no técnicas - Nuestras palabras puzden caer
en estas dos categorias.. .los términos técnicos tienden a tener
un uso restringido y fijo. Los términos no técnicos no son fi-

_ Jos.

+

“Palabras con un uso rééiohal o es;’aeciéliiado » — En los distintos

paises de la Amériga Latina, y en diversas regiones de un mismo
pals, una misma palabra puede usarse diferentemente: ejempio:

La palabra "automdvil'" equivale en los distintos paises a
"auto", "carro", M"coche", "mdquina', etc. Cite ejemplos
de fregionalismos en su propio pais).

Palabras acufiadas recientemente - esto ocurre'todo él tiempo.
"Numerosas palabras nuevas se- anaden al vocabulario anuaimente.

- Ejemplos:

mantibidtico™ "cromo soma "poliomielitis™
"funigacidn" ‘ "fi tosani tario" "si stémico”

Las palabras. pueden sufrir cambios hlsi:éricos - significan al-
guna cosa durante largo tiempo y de pronto adquieren otro sig-
nificado; Ejemplos: -

"gobernador" significé un tiempo el hombre que dirigia una
nave. Actualmente significa una persona que maneja "la na-
ve" del Estado.

"papel" era originalmente un producto del papiro. Luego
fue el material que todos usamos para cartas, libros, en-
voltorios, etc. También hoy significa la parte de cada
actor en una representacidén escénica.

"persona™ en tiempos de los griegos era una mdscara que
aumentaba el volumen de la voz de los actores teatrales.

| I1-1-A-10



S. Las palabras varian en la aceptacién social de las mismas -
esto se aplica al nivel social en que se las usa y no al tono
o musicalidad. El significado social, o el significado comer-
cial, genera]nente terminan por hponerse al significado aca-
démico.

Hay dos patrones que la gente usualmente tama en relacién con las pala-
bras.

El Habitual - Lo Usual El Interrogativo

(Este puede causar dificultades) (Este evita dificultades)

a) Las palabras tienen signifi- a) La gente lleva el significado
cado segin las usamos. en sus mentes - no se trata de

las palabras, sino de la mane-
ra cémo la gente las ve.

b) Las palabras son como reci- b) La persona es en realidad el
pientes - tienden a conte- recipiente del significado -
ner y a confinar, como un sus actitudes, sentimientos,
vaso. etc.

c) Nosotros presumimos que el c) Las palabras son simples in-
orador est4 usando palabras dicadores que usa el indivi-
como las usarfa usted si es- duo - como los colores, ellos
tuviera hablando. (Esto es dependen del medio y del fondo.
correcto s6lo a veces y es (Por ejemplo, tomemos la pala-
probablemente la presuncicdn bra "rojo". Qué significa
mis frecuentemente usada en realmente "rojo"? Una corbata
todas las commicaciones.) roja pareceria diferente si se

usara con un traje negro. Su
color depende probablemente
del fondo y ain del color de
la luz que se usa).

Una palabra no tiene nada en si misma, o por si misma. Es usada para mi
significado particular. El imnico que realmente conoce su significado es
el que usa la palabra.

Nunca se preocupe por lo que las palabras quieren decir. Pregintese us-
ted mismo, "Qué queria decir §1?" Toda la gente debiera aprender a es-
cuchar a las personas y no a las palabras. En cualquier momento que una
persona escucha sélo a las palabras de usted, usted estd en peligro de
hablar en forma incomprensible para dicha persona.
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Nunca rechace lo que se¢ estd diciendo hasta que usted averigiie lo que se
quiere décir. "Digame algo m4s"; es uha interrogacién excelente que us-
ted puede hacer en cualquier momento para evitar um juicio apresurado o
para rechazar lo que se dice. No prejuicie su mente hacia el desacuerdo
--hasta que usted sepa lo que su interlocutor quiere decir.

Usted debe reconocer que ‘no hay tal cosa como preguntas tontas, sélo hay
contestaciones tontas. La tunica pregunta tonta es aquella que no se ha-
ce. .

A CONTINUACION SE ENCUENTRAN
LOS AUXILIARES DIDACTICOS IM-
PRESOS. IA SERIE DE CITAS Y
LA LISTA DE PAILABRAS, A QUE
SE HIZO REFERENCIA EN ESTE
TEMA.
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ITO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA

Turrialba, Costa Rica

. . UNIDAD II -
Programa de adiestramiento de COMNICACION ORAL
extensionistas en comunicaciones Seccién 1 --

ADECO

PERSONA A PERSONA

1.

2.

3.

CITAS

CITA
"Preparfelos para que se con-
viertan en ciudadanos nota-
bles, honestos, dignos de fe,
inteligentes, esforzados,
frugales y prudentes, que son
las bases sobre las que las
grandes naciones estén funda-
dastin

"Dos o tres hectireas darén
un resultado tan satisfacto-
rio com una extensién mayor
de tierra. Al comienzo, el
agricultor estaria més in-
clinado a hacer una demos-
tracién exitosa en pocas
hectéreas que en toda su fin-

ca."

"Cuando é1 comprenda la ven-

taja del uso de mejores mé-

En qué grado es esto vdlido hoy
dia? Qué principio de commi-
cacidn esti envuelto?



Cita

" Pdgina 2

todos, é1 aumentard el 4rea

tan ripidamente como sea po-

5.

sible."

"Quienes actian como agentes
de extensidén deberdn ser a-
gricultores prdcticos; seria
inltil enviar a un carpinte-
ro a ensefiarle a un sastre
cémo hacer un traje, ain
cuando el carpintero haya le-

ido mucho sobre la materia.m

"El agricultor debe ser un
lider reconocido, progresis-
ta, de influencia, y capaz
de conquistar la opinién pi-

blica."

"Muchas veces los agriculto-
res tienen ideas muy extraiias
o peculiares sobre la agri-
cultura; ellos cultivan la
tierra dejéndose llevar por

sjas fases de la luna.™

En qué grado es esto v&iido :
dia? Qué principio de comuni
cacidén estd envuclen?
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7.

"No trate de desilusionar-
los. Permitales creer en su
agricultura guiada por las
estrellas o la lumna, siempre
y cuando ellos prueben de

buena fé nuestros métodos."

"Nunca adopte modos orgullo-
80s. Sea un hombre sencillo,
con abundante sentido préc-

tico.m

"Evite discutir sobre polfiti-

ca o sobre religién.m

"Ponga sus argumentos en for-
ma prictica y sensata, fécil

de entender."

"Obtenga la ayula de la comu-
nidad e induzca a los ciuda-
danos a colaborar activamen-

te.n

En qué grado es esto vdlido hoy
dia? Qué principio de commi-
cacidn estd{ envuelto?
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14.

15'

"En sus visitas mensuales de

inspeccidén a las fincas, no ‘
falle en notificar con anti-
cipacién a 8 6 10 de las per-
sonas mds prominentes y tfate
de que el mayor nimero posi-
ble de personas visite con‘

usted la finca donde se lle-

ve a cabo wna demostracidn."

"pueden las condiciones agri-
colas ser cambiadas simplemen-
te con palabras? No.

mostraciones? Si.v

"Eh cuanto concierne a las ma-
sas, ha habido un fracaso en
la aplicacidén y no en el mé-

rito de la demostracién.n

"La ayuda vino, pero en una

forma nunca anticipada pof 1&
gente. La gente esperaba es-
ta ayuda por un milagro finan-

ciero, una ayuda sin esfuerzo,

por la abundancia y generosi-

Por de-

En qué grado es esto vdlido !
dfa? Qué principio de comun
cacidén estd envuelto?
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dfa? Qué principio de comumi-
cacién estd envuelto?

dad de la nacién, como wn re-

galo de Dios. Ellos se ex-

trafiaron cuando se les dijo

que la ayuda permanente sélo

puede venir a través del es-

fuerzo humano, que ellos de-

berian trabajar para obtener

su propia salvacién, asi co-

mo la prosperidad, libertad,

y civilizacién no pueden ser

donadas a nadie sino que de-

be lucharse por ellas, defen-

derlas y vivirlas, hasta que

formen parte del ser de aquel

pueblo que las posee.”

16. ™"Alabogar por una campafia de
demostracién para aumentar el
poder de ganar de la gente en
las fincas, yo no dejaria de
lado ninguna posibilidad de
superacién espiritual o in-

telectual.n
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18.

19.

'"Se haiﬂicho=qﬁe los agricul-

tores constituyen una clase
dificil de alcanzar y de im-
presionar, Esta no es mi ex-
periencia. Ellos son la gen-
te mds tratable si ustedes
tienen algo sustancial que o-
frecerles, pero ellos quie-
ren pruebas. Los hombres que
trabajan el suelo no son a-
fectos a las teorias puras, y
no hay otra clase que discri-
mine mds rdpidamente que ellos

entre el agricultor verdadero

y el agricultor de libros."

"El mensaje a los agriculto-
res deberd ser prictico y de

fécil aplicacién.n”

"Quién deberd llevar este men-
saje? Nuestra experiencia fa-
vorece a los agentes Qque son
agricultores con una buena e-
ducacidén y éxito reconocido

en la agricultura. Ellos co-

En qué grado es esto vdlidol
dia? Qué principio de comumi
cacidén estéd envuelto?
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dia? Qué principio de comumi-
cacién estd envuelto?
meten errores, desde el punto
de vista cientifico, en pre-
sentar su mensaje, pero estos

se corrigen ficilmente.™

20. "Lo principal es inducir al
agricultor a actuar por si
mismo y nadie puede hacer es-

to mejor que otro agricultor.™

21. "En general, no es el hombre
que sabe mis quien tiene mis
éxito, sino aquel que imparte
una creencia implicita con su

mensaje."

22. "El mayor fracaso como fuerza
mundial, es el hombre que co-
noce tanto que vive en uma
duda permanente, acompaiiando
cada afirmacién que hace con
una cliusula protectora, y
terminando con uma interroga-
cién los problemas de la vi-

da.mn
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24,

25,

"El ambiente en que viven los
hombres debe ser penetrado y
modificado, de lo contrario

se efectuard poco cambio per-

manente en el agricultor.®

"La demostracién debe llevar-
se a esta 4rea reducida y de-
be mostrar lo sencillo y fé-
cil que es restaurar la fer-
tilidad del suelo, multipli-
car el producto de la tierra,
triplicar o cuadruplicar el
nimero de hectdreas que cada
trabajador puede labrar, ob-
tener un beneficio de aquellas
tierras no labradas dedicdndo-
las a la ganaderia.m
"Dénde comenzaremos? Cuando
pensamos sobre este problema
lo mids imprtante es empezar
desde abajo. Cuando se trata
de mejorar la condicién del

agricultor de escasos recur-

05, generalmente empezamos

En qué grado es esto vdlido
dia? Qué principio de comun
cacién estd envuelto?
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dfa? Qué principio de comuni-
’ cacién estd envuelto?
desde muy alto, y al hablar
sobre grandes progresos esta-
mos habldndole mds alld de su
alcance. Cuando hablo con un
agricultor de escasos recur-
sos, nunca le hablo sobre umna
civilizacién mejor, pero si
sobre un mejor pollo, un cer-

do mejor, uma casa blanqueada

oon cal.n

26. "El valor de usted descansa,
no en lo que usted haga, sino
en lo que usted consiga que

otros hagan."

27. '"Vaya donde la gente pueda
comprender, 1legue al fondo, y
levédntela."

28. "En cuanto a mi concierne,
los resultados de ese experi-
mento fueron algo como una
revelacién. Ese experimento

me sacudié en tal forma que
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29.

influyé sobre mi carrera pro-
fesional entera. En vez de
sepultarme entre los libros,
yo estudié a los nifios de mi
distrito y empleé cada hora
disponible de mi tiempo en
sus hogares o trabajando con
ellos en los campos y en los
establos, tratando de ver en
qué estaban ellos interesados.
De estas investigaciones yo
planeé el trabajo del aula e
hice un intento consistente
para relacionar todas mis lec-
ciones con la vida real de

los estudiantes."

"Hemos probado el YBoletin de
los Agricultores!. Hemos pro-
bado la prensa. Hemos probado
conferencias y reuniones. To-
dos estos medios han traido
algun bien. Han sido eficien-
tes en cierta medida, pero no

hav un estudiante de igricul-

En qué grado es ests valido
dia? Qué principio de comun
cacidn estd envuelto?



%ﬂ n En qué grado es esto vAlido h;oy
dfa? Qué principio de comumi-
cacién estd envuelto?

tura sn el pais que no entien-
da que )a mayor eficiencia no
povimns dsl uso de estos me-
dios. Rsta ley propone esta-
bleger m sistema general de
enssfiangs en el pais basade

o la demostracién, Kl agen-
ta de extengidn ha de ser el
portaves a través del cual la
infermacién llegue a la gente,
hapbre y mjer, nifio ¢ nifia en
1a finca, Usted mo puede ha-
cer gue el agriecultor cambie
Jos métedes gee le han sido
suficientes para ganarse la
vida para €1 y pays su fami-
lia por mxzhos afics, a menos
que usted le demuestre, bajo
sus propiag eendiciones, que
wsted tiene m sistema mejor
e ¢l que 61 ha estado usan-
do. I plan propussto em este
proyecto hmim oconseguir es-
to mediante el contacto perso-
nal, que no congiste meramente
en escribirle a un agricultor
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30.

31.

y decirle que éste es wn plan
mejor, pero si en ir a su fin-
ca y en sus propias condicio-
nes de suelo y clima demos-
trarle que usted tiene un mé-
todo que es superior en resul-
tados al de é1."

"Ios agentes de extensién pue-
den engafiarse en el momento de
localizar a wn lider, pero la
gente de la commidad no se

engafia. Ellos pueden ver el
sendero que los vecinos han

hecho hasta la puerta de la

casa del lider.”

"En igualdad de condiciones,

el nimero de personas que adop-
tarfia wna recomendacién varia
inversamente con el grado de
comple jidad de la recomenda-
cién en si.®

En qué grado es esto vdlido | '
dia? Qué principio de comumni.

cacién estd envuelto? ‘

Y
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32.

"Usted puede ejercer su me-
jor liderato cuando usted
entra a wna finca por la co-

cina."

En qué grado es esto vdlido hoy
dfa? Qué principio de comumi-
cacién estd envuelto?
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TO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS DE LA OEA

Turrialba, Costa Rica
programa de adiestramiento de UNIDAD IT -
extensionistas en comunicaciones COMUNICACION ORAL
Seccién 1 --
ADECO PERSONA A PERSONA

LISTA DE PALABRAS

Damos aqui una lista de palabras dificiles. Ellas han sido simplifica-
das (?). Puede usted sugerir alguna otra palabra que los agricultores
de su zona, (a) comprenderian mfs fdcilmente, (b) escucharian con me-
Jjor disposicidn? Agregue al final de esta lista mis palabras que los
agentes de extensién acostumbran usar oralmente y que a juicio de us-
ted podrian ponerse en el lenguaje corriente del agricultor local.

Palabra dificil Palabra mds simple Palabra que us-
ted sugiere

Agitar Sacudir

Agimilar Digerir

Comenzar Empezar

Elevacién Altura

Equivalente Igual

Deterioro Dafio

Indicar Seiialar

Oblicuo Sesgado

Orificio Abertura

Cuadrilétero Cuadrado

Reproduccién Copia

Similar Parecido

Uniformidad Semejanza

Mensura Medicidn

Fungicida Pesticida

Fertilizante Abono

Humus Capa vegetal



Lista de Palabras
Pdgina 2

Palabra dificil

Irrigacidén
Drenaje
Nivelar
Patatas
Herbicida
Ralear
Emascular
Precipitacién pluvial
Adecuado
Deficiencia
Feracidad
Languidez
Problemdtico
Senda
Similar

Triturar

Palabra mids simple

Riego
Desaglie
Emparejar
Papas
Matamalezas
Entresacar
Castrar
Lluvia
Apropiado
Escasez
Fertilidad
Debilidad
Dificil
Camino
Semejante

Desmenuzar

Palabra que
ted sugiere |

|



LA COMUNICACION EN LA ENTREVISTA ORAL

INTRODUCC ION

Este tema estd relacionado con elementos muy importantes de la co-
municacién en la entrevista de conmtacto personal. Es la continua-
cidn de la Introduccién a la Comunicacién Oral y construye sobre to-
do lo que se ha dicho antes. Representa un paso mds en el desarro-
1lo de la comunicacién eficaz.

La comunicacién en la entrevista oral se relaciona b4sicamente con
estas tres cosas:

+ Cémo no hacer una entrevista
e Précticas indeseables en la entrevista
« Mejoramiento de la entrevista oral

PROPOSITO DE ESTE TEMA

Usted querrd cimentar sus participantes en todos los principios bd-
sicos de la Comunicacién en la Entrevista Oral, ya que la entrevis-
ta oral les dard medios de realizar st programa educativo y de a-
yudar a aquellos que les piden asistencia en su trabajo diario.

Este tema tratard de los principios y conceptos necesarios y ayuda-
rd a los participantes a cumplir el objetivo para el cual el progra-
ma ADECO ha sido preparado.

En esta parte de la instruccidén, usted como instructor, podria hacer
lo siguiente:

1. Relacionar la Comunicacién en la Entrevista Oral con los prin-
cipales temas que han sido vistos en sesiones previas — el
Proceso de Comunicacién, Introduccién a la Comunicacidén, la
doble via en la Comunicacién, etc. -- de tal manera que los
participantes vean la necesidad de esta materia er relacién
con lo que ha ocurrido anteriormente.

2. Re-enfatizar los principios y conceptos previamente ensefiados
y demostrar que estos pueden utilizarse para aumentar la efec-
tividad de la Comunicazcidén en la Entrevista Oral.

Preparado bajo la supervisién de los Drs. A. Conrad Posz y
Rusell L. Jenkins, Assistant Professors, Communication Skills,
Michigan State University.
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3. Aplicar, en su presentacién, las técnicas de ensefianza que se
dan en este segmento.

METODOS DE INSTRUCCION

Esta materia requiere una combinacién de métodos de enseiianza para
ser presentada adecuadamente. Y, por supuesto, a usted le agrada-—
ria variar sus métodos de ensefianza de manera de mantener el inte-
rés en todo momento.

Usted podria considerar el uso de los siguientes métodos de instruc-
cidn que fueron utilizados en la presentacién original de esta sec-
cién. Usted pudiera desear, quizds, hacer alguna variacién en estos
métodos para satisfacer las necesidades de la situacién particular
en Que se encuentra.

1. Disertacién

2. Representacién ensayada

3. Discusién de grupo

4, Sesiones de trabajo

5. Discusién de preguntas y respuestas

6. Discusién de respuesta circular*

7. Discusién de panel

AUXTLIARES DIDACTICOS

En este segmento de la Commicacién Oral, usted probablemente
desearia reducir sus auxiliares diddcticos a un minimum y dedicar su
tiempo a adiestrar en técnicas sobre "céSmo hacer los cosas por si
mismo", de manera que los adiestrandos participen activamente en el
proceso de aprendizaje.

Usted probablemente dispondr4d de un pizarrdn para anotar la informa-
cién que ofrezcan los participantes.

PART ICIPACION DEL ESTUDIANTE

Esta parte del curso ADECO se presta muy bien para la participacién
del grupo. Usted querrd dar participacidn al grupo en discusiones,

+

La discusién de respuesta circular no debe confundirse con la de "me-
sa redonda'™. Aquella consiste en que cada participante, por turno,
puede elegir entre tres o cuatro alternativas: o presentar una pre-
gunta, o proponer un ejemplo o experiencia,o proporcionar datos adi-
cionales, o abstenerse. En Estados Unidos esta tucnica se llama CR-4.
Cuando las alternativas son sélo tres, se llama C-R-3.
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en sesiones de preguntas y respuestas, en discusién de panel, dis-

cusién de respuesta circular, etc.

TIEMPO NECESARIO

Esta es una fase de la Commicacién Oral que es dificil mante- .
ner dentro de limites estrictos de tiempo. Cuando se utiliza en

alto grado la discusién, el tiempo invertido en la materia conviene
que sea estimado de acuerdo con el interés de los estuliantes. Sin
embargo, ofrecemos aqui unma sugerencia sobre el tiempo u horario que

usted podria seguir:
1. C6émo no hacer la entrevista

A. Representacién — Cémo no entrevistar . . .
B. Discu'i6n de grup L] L] ° L] L] L] L] L] L] L] L] L]

2. Préicticas indeseables en la entrevista
A. Discusién de preguntas y respuestas . . . .
3. Cémo mejorar la entrevista oral
A. Representacién - Cémo mejorar la entrevista
B. Sesitn de jregimias 7 Fespiestas’

C. Discusién de respuesta circular .
D. Discusién depanel . . . . . . .

0 .
3 .
L] .

Total L] L] L] L]

w

MATERIAL DE CONSULTA:

20 minutos
30 minutos

40 minutos

20 minutos
35 minutos
35 minutos

30 minutos

horas y 30 minutos

"Leaders! Research Guide Copy: Commmication in the Oral Interview."
Por Russell L. Jenkins, Michigan State University, East Lansing,

Michigan.
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ESQUEMA DE PRESENTACION:

"I1A COMUNICACION EN LA ENTREVISTA ORAL"

I
UN_POCO DE TEORIA:

Las palabras son importantes! Ellas constituyen la espina dorsal
del proceso de comunicacicdn segin lo conccems hoy dia. Cuando dos
personas se encuentran ellas usan palabras para hablar entre si con
el propdsito de trasmitirse sus ideas. Pero la comunicacidn es mu-
cho mds que el simple uso de las palabras. Es un proceso muy com—
plejo que conlleva significado tanto por la accién fisica comc ver-
bal. Muchas veces lo que usted no dice es mds expresivo que lo que
usted dicel

Cuando lee umn libro, usted colorea o tifie el significado de ias pa-
labras porque al leer estd inyectando su propia experiencia, su pro-
pio pensamiento, su propia lnterpretacmn de lo que las palabras
significan. Es prdcticamente lo mismo que si usted fuera un editor
que hace cambios en el manuscrito del autor. Bn la comunicacidén o-
ral, 1o mismo que en la lectura, wna mnltitud de factores ayuda a
alterar, desfigurar y formar su proceso de comunicacion.

Cuantas veces ha tratado usted de interpretar el significado que o-
tro trasmite a través de un mal gesto, umn encogimiento de hombros o
am por la expresién vacia de su rostro, segun usted habla con €1}
Todos nosotros soms afectados por la inflexion de la voz de un ora-
dor. Cuando oimos palabras y afirmaciones en contra de las ideas
que hemos desarrollado desde nuestra nifiez a menudo cerramos nuestra
mente a esas palabras. No deseamos oirlas. Palabras como "imperia-
lismo", "comumista', ™negro", "burocracia", ''reaccionario", "cura®",
"capataz®, "cecique", etc., son aigunas palabras de c¢ste tipo. El
significado personal de estas palabras puede ser distinto para el
orador que para nosotros. Pueden ailn causar que nosotros luchemos
contra lo que el orador estd diciéndonos. Nosotros bus:amos justi-
ficaciones, presentamos argumentos mentales; y, mientras tanto, el
orador estd hablando y hemos dejado de escucharle.

Para comprendernos mutuamente, debemos haccrns: sensibles a algunos
de los factores que contribuyen a la comunicacidn oral en cuaiquier
situacidn de contacto personal. Primero, y probablemente el factor
mds importante, es establecer una rclacion satisf2ctoria en nuestro
primer encuentro con la otra perscna.

Freparado bajo la supervision de los Dres. A. Conrad Posz v
Russell L. Jenkins, Assistant Professors, Communication Skil:s,
Michigan State University.
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La pigina que contiene las 7 caricaturas y que acompa-
fia este texto, ilustra los hdbitos o actitudes pobres
en el escuchar, que son parte de la técnica impropia
de entrevistar que se discute en esta seccién. (Estos
h4bitos impropios de escuchar, naturalmente, son tam-
bién problemas que pueden discutirse — usando las ca-
ricaturas — en conexién con muchas otras secciones
del curso ADECO —- Cémo Aprendemos, Cémo Planear y E-
fectuar una Reunidén Eficaz, etc.)

Para animar su presentacién, usted puede ampliar estas
caricaturas -—- con sus explicaciones — colocarlas en
cartulinas, y ponerles franela o papel de lija para u-
sarlas en su franelégrafo. Tausbién se podria presen-
tarlas mediante un portafolio réfico, sin titulos, y
hacer que los participantes les apliquen los califica-
tivos que ellos consideren apropiados.

0 bien la caricatura puede ir sola y en la pigina si-
guiente del portzfolio irfa la explicacién correspon-
diente. Asi se deja mis libertad a los participantes
para definir la figura en sus propios témminos.



SIMULA
ATENCION

ESCUCHA
Y ANALIZA

ESCUCHA EN

VIAJA CON
LA IMAGINACION

FORMA INTERMITENTE

" DIBUJA
~ MIENTRAS ESCUCHA

SE DISTRAE
FACILMENTE

SORDERA
EMOCIONAL



Cémo logramos esto? Una de las mejores formas es mirar el pro-
blema desde el punto de vista de la otra persona, tal como el va-
quero que siempre tuvo éxito en encontrar su caballo cada vez que
éste se extraviaba. "Sencillamente me paré y me pregunté a mi mis-
mo, adénde iria yo si fuera un caballo? Y créame, ahi estaba é1
siempre!" Sin embargo, ésta es solamente una de las maneras de es-
tablecer una relacién satisfactoria. Pregintese a si mismo lo si-
guiente acerca de la otra persona:

1. Se siente él en libertad de (o puede?) decir algo m4s que '"Hola"
cuando nos encontramos por primera vez?

2. Tiene él oportunidad de (o puede?) decir algo més que "Hola"
antes de iniciar yo la conversacién?

3. Responde él libremente con preguntas o comentarios — una vez
que yo he hecho los comentarios iniciales?

4, Siente €1 que puede confiar en mi?

5. Siente él que yo lo dejaré hablar y hablar, si é1 tiene la ne-
cesidad de hacerlo?

6. Siente él que yo le estoy dando la oportunidad de decidir el
tono y el contenido de la reunién?

7. Siente él que no le presto atencién debido a las distracciones?
Cree é1 que tales distracciones me hacen ignorar o dejar de es-
cuchar lo que é1 dice?

8. Cree él que tiene mi atencidén total en el momento en que habla?

9. Siente él que las barreras figicas — tales como el escritorio,
las sillas, los archivadores y las puertas -- nos separan y e-
vitan que tengamos una reuwnién satisfactoria?

10. Cree é1 que no hay barreras de posicién social?

11. Siente €l que una vez que yo me preocupe por su comodidad fisi-
ca, él no ser{ interrumpido por frases tales como: "Hace mucho
calor aqui?" "Est{ usted cémodo?" "Le gustaria fumar?" "Qui-
siera tomar uma taza de café?" Esto se transforma pronto en u-
na majaderia que distrae y fastidia.

12. Cuando el entrevistado se retire , después de una entrevista bien
hecha por usted, él1 deberia:

A. Sentir que ha progresado hacia la solucién de su problema.

B. Sentir que usted puede seguir ayuddndole, si necesitare tal
ayuda.
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'C. Estar convencido de que usted desea ayudarlo mds.

_D. Sentir que é1 ha tenido la oportunldad de decirle a usted
todo lo que deseaba decirle.

E. _Sentir que usted lo ha comprendido.

F. Sentir que él encontrd un amigo; alguien a quien puede acu—
dir para ayuda adicional.

II

Los doce criterios que se han formulado en la Parte I pueden ser
aplicados por igual a todas las sesiones que usted celebre con la
persona entrevistada. Naturalmente, hay otros factores, tales co-
mo actitules y sentimientos, esfuerzos y comprensiones que van mds
alld de los que se explican en los doce criterios. Muchos de es-
tos son importantes para el éxito de la primera entrevista y de las
entrevistas sucesivas.. Refirdmonos brevemente a algunos de ellos:

Frecuentemente la persona que viene en busca de su ayuda — o a
quien usted ofrece ayuda -- tiene algunas necesidades personales que
afectan su reaccién hacia usted como especialista. Todos conocemos
que la mayoria de las personas tiene un sentido de insuficiencia,
combinado con uno de valoracién personal. De manera que es natural
que usted, como un experto, pueda aumentar ese sentimiento de inca-
pacidad que ellos tienen. A menos que usted esté consciente de es—
te fenémeno, usted puede encontrar dificultades. Usted puede ser
impelido aun a aconsejar sobre un asunto en el que el entrevistado
es el experto! A menudo é1 puede aparecer pidiendo consejos sélo
Para probarse a si mismo que es tan competente como usted en el cam-
PO que ataiie a su problema Aun é1 puede manejar el asunto de mane -
ra que pueda "probarse" a si mismo que es mds competente que usted
en la materia en la cual lo ha forzado a discutir! Por consiguien-
te -- no se deje llevar a dar consejos sobre problemas y materias

en las cuales usted no esté debidamente preparado. Digale desde un
principio que usted no lo sabe todo?

La busqueda de ayuda por un agricultor bien informado puede indicar
un esfuerzo de su parte para evitar asumir la responsabilidad de u-
na decisidén final. El puede estar tratando de que usted acepte la

responsabilidad de él1. Puede ser que él esté buscando a alquien a

quién é1 pueda culpar mds tarde si fracasa.

H4igase usted esta pregunta: Estd él buscando sinceramente mi con-
sejo? O estd tratando de justificar alguna solucién que €l prefie-
re? Obsérvelo cuidadosamente. Trata él de desacreditar con vehe-
mencia los hechos o los consejos que usted le da? Si es asi, es

probable que él esté decidido a seguir un curso de accién premedi-
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tado. Por lo tanto, trate de identificar cuidadosamente al clien-
te que lo antagoniza. No se deje llevar a polémicas innecesarias.
Recuerde -- la persona que tiene una idea preconcebida sobre la so
lucidén de su problema no aceptaria hechos con una mente abierta.
Cualquier cosa que usted pueda decir -- a menos que coincidan con
su idea preconcebida — serd probablemente considerada por él como
prejuiciada o incorrecta.

III

Concéntrese tanto en la persona como en su problema real o aparen-
te. Nunca pase por alto este punto importante! Trate de compren-
der por qué él1 tiene dificultades. Probablemente su problema exis-
te por alguna de las siguientes razones:

A. Su razonamiento es confuso.

B. Tiene actitudes impropias.

C. Ha interpretado mal sus impresiones.

D. Dispone de muy poca informacidn.

E. No se percata de que tiene muy poca informacién.

F. No se percata de que necesita informacién adicional.

Finalmente, aqui se presentan algunos "Haga™ y "No Haga" que pue-
den indicarle cémo ayudar a esas persenas:

HAGA NO HAGA

Aclarar que usted no estd 1. Imponer su ayuda a nadie.

"tomando a su cargo' el pro-

blema o sus soluciones. 2. Hablar y hablar sin dar una
respuesta.

Hacerle sentir que el pro-

blema es de él y que él1 tie- 3. Tomar a su cargo el problema,

ne que asumir la responsabi- pensando por €1, y dédndole la

lidad del mismo. solucidn.

Ayudarle a comprender que a 4. Hacerle sentirse insuficiente

usted le es imposible solu- al pensar usted por él

cionar el problema por €é1;

que ésta es una responsabi- 5. Crear nuevos problemas para él.

lidad que le corresponde a

él. 6. Llamarle un fracasado, o infe-
rir que sus problemas son es-

Reconocer que el problema pecialmente extraordinarios o

es importante para é1l. raros, o sugerir que él es un
estipido.
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12.

HAGA -

Estimuiarlo a buscar la me-
jor solucién -~ no simple-
mente una solucién.

Darle 4nimo haciéndole sen-
tir que tiene varias solu-
ciones.

+ Hacerle comprender que usted
. estd consciente de la razén
.. de sus dificultades.
rarse de que esas razones no .

Asegu-

pongan de manifiesto que é1
estd errado o incorrecto en
su forma de pensar.

Ayudarlo a diagnosticar el
problema antes de iniciar la
bisqueda de soluciones. A-

yudarlo a describir las cor-.

diciones que afectan su pro-
blema y luego ayudarlo a de-
terminar las causas que se
supone influyen sobre las
condiciones.

Ayudarle a distinguir entre
causa y efecto.

Ayudarle a establecer cier-
to criterio para probar sus
soluciones.

Ayudarle a mantener su inte-
gridad personal y el respeto
a si mismo.

Tomar algunas decisiones rd-
pidas conjuntamente con €1
de manera que €l sienta que
esto le conduce a una solu-
cidén. .

Reconocer sus contribucio-
nes (del entrevistado) cuan-
do quiera que ello sea posi-
ble. , .

7.

9.

10.

14.
1s.

16.
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NO HAGA

Sugerir dificultades y obs-
téculos.

Cambiar el tono de la reunion
si él1 no desea que se lo cam-
bie. Burlarse de sus proble-
mas; €1 los considera muy se-
rios.

Indicar que hay muchas solu-
ciones diciendo que é1 debe-
ria ser capaz de lograr por
lo menos una de ellas.

Indicarle que hay tantas so-
luciones que es ridiculo pre-
ocuparse de lograr una sola
respuesta.

Hacerle sentir que é1 debe
conformarse con la situacién.

Hacerle sentir que necesita
ser diferente de como es pa-
ra tener éxito.

Rehacer los comentarios de €1
haciendo afirmaciones como la
siguiente: "Lo que usted quie-
re decir es esto . . ."

Pasar juicio sobre sus comen-
tarios.

Pasar juicio sobre sus deci-

.siones.

Hacerle repetir, rehacer su
afirmacién o comentario o wvol-
ver de cualquier otro modo so-
bre lo que ya ha dicho. El
tendrd la sensac¢idn:

A. De que uste& no lo estd es-
cuchando.



14.

1e6.

17.

18.

HAGA

Motivar constantemente en
su trabajo o en la biisqueda
de solucién para sus proble-
ms.

Ayudarle a encontrar los mé-
todos para resolver sus pro-
blemas.

Ayudarle a descubrir la in-
formacién que él necesita.

Evitar hacer preguntas rela-
tivas a sus comentarios si
estas preguntas lo podrian
poner en defensiva, incomo-
darlo o hacerlo sentirse ig-
norante, etc.

Hacerle sentir, sin que usted

se lo diga, que es una per-
sona capaz y exitosa.

17.

18.

19.

NO HAGA

B. De que usted no es muy
inteligente. :

C. De que él no puede ex-
presarse de manera que
usted lo entienda.

Dejar pasar por alto sus co-
mentarios sin hacerle ningu-
na clase de reconocimiento.

Rehacer sus ideas para luego
darle a entender que se tra-
ta de una idea nueva.

Interrumpirle en su pensa;
miento o en su accidn.

Hacerle sentir que él1 no
puede hacer ninguna cosa
correctamente sin primero
consultarla con usted o
cualquier otra persona.

Reproducido con permiso de Russell L. Jenkins,
Asgisgtant Professor, Communication Skills,
Michigan State University
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OBJETIVOS desde el punto de vista del estudiante --

Como resultado de este periodo de adiestramiento, el estudiante

deberia:

1. Comprender algunos de los aspectos importantes de una buena
entrevista.

2. Participar en la discusién en grupo de los problemas que sur-
gen de la entrevista oral.

- COMO 'NO HACER UNA ENTREVISTA

METODOS DE PRESENTACION: REPRESENTACION ENSAYADA; DISCUSION DE GRUPO

AUXILIARES DIDACTICOS: ELEMENTOS QUE SEAN NECESARIOS PARA 1A REPRE-

SENTACION; PIZARRON

BOSQUEJO DE LA MATERIA:

SUGERENCIAS: Conviene, para destacar mejor los puntos que
se van a tratar en esta sesién de Cémo No Hacer la Entre-
vista, que usted haga primero una corta representacién en-
sayada. Si usted hiciera eso, le sugerimos lo siguiente:

A.

Consiga dos voluntarios -- uno que haga la entrevista
y otro que sea el entrevistado.

Si fuera posible, utilice lo siguiente: un escritorio,
un teléfono, dos sillas, papel sobre el escritorio,
etc. Trate de convertir esta representacién en algo
que semeje una entrevista real.

Usted podria también grabar una cinta magnetofdénica
de esta representacidn para usarla mids tarde en la
discusién, si asi lo desea.

Hay una serie de errores relativos a la entrevista
que se presentan a continuacion. Usted posiblemente
querrd afiadir otros que le sean conocidos.

(‘-i. Comenzar hablando inmediatamente, sin esperar que

la persona entrevistada diga cudl es su problema.
2. Interrumpir con frecuencia al entrevistado.

3. Leer papeles que estdn sobre su escritorio mien- -
tras el entrevistado habla.
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4. Golpear con tcu lapiz sobre el escritorio mientras
el entrevistado habla.

5. Decir cosas como; "Como agente de ‘Ex‘tensiéh, me
siento una autoridad en . . ." '

6. BEstar preguntindole continuamente si se siente
confortable, si le gustaria fumar, o tomar una
taza de café, o que cierre la ventana, etc.

7. Tratar de pensar por él, diciendo por ejemplo: "Lo
que usted quiere decir es . . ."

- 8. Tratar de catalogarlo como un fracaso por no cono-
cer la respuesta para un problema tan simple.

9. Reirse de su problema.

10. Hacer juicio sobre sus comentarios, como por ejem-
plo diciendo: '"Bien . . . personalmente, yo creo
que ustéd estd equivocado. Yo pienso . . ."

PRACTICAS INDESEABLES EN UNA ENTREVISTA
METODO DE PRESENTACION: DISCUSION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS
AUXILIARES DIDACTICOS: PIZARRA
BOSQUEJO DE LA MATERIA:
Luego de la representacién ensayada y después de una dis-
cusién general, probablemente usted desee identificar es-

pecificamente, y enumerar en el pizarrén, los aspectos in-
deseables del comportamiento representado.

Solicite de uno de los participantes que identifique en la
representacién algunas cosas que fueron erradas. Enumere
estas cosas en el pizarrén.

Usted también puede provocar wna discusién haciendo algu-
nas preguntas claves relacionadas con la represeatacidn:

Qué hizo el entrevistador para establecer relaciones amis-
tosas con el entrevistado?

De qué manera los detalles fisicos del lugar de la entre-

vista contribuyeron a, o perjudicaron el éxito de la en-
trevista?
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Fueron necesarias. las interrupciones que hubo?

Cémo se consideraron los problemas 'del entrevistado?
Permitié el entrevistador que el entrevistado los expu—
siera claramente?

Monopolizé el entrevistador la conversaci6n?

En qué formas demostrd el entrev1stador que no era un
buen escuchador?

Se termind la entrevista satisfactoriamente?
Cémo hubiera usted terminado la entrevista?

Una vez que usted identifique ios puntos débiles o efra-
dos de la entrevista, discuta cada uno de ellos.

Una vez que usted ha discutido en forma completa cada umo
de los aspectos de la representacién, usted podria discu-
tir con los participantes los resultados de una entrevis-
ta mal conducida.

Usted probablemente querrd enumerar estos resultados en el
pizarrén para que los partlclpantes los copien en sus cua-
dernos.

Podria iniciar la discusién de los resultados de una entre- .
vista pobre mediante las siguientes preguntas:

Cudles son los resultados de una entrev1sta 1nadecuada—
mente conducida?

Asegirese de que estos puntos principales sean conside-
rados en la discusion:

A. El entrevistado considera que ha hecho muy poco pro-
greso, o ningun progreso, hacia la solucién de su
problema.

B. Puede ser que el entrevistado no regrese.

C. El puede pensar o sentir que usted no estd muy inte-
resado -- y asi se lo informara a otros.

D. Usted anula su eficacia en el desempefio de su oficio.
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COMO MEJORAR LA ENTREVISTA ORAL

METODO DE PRESENTACION: REPRESENTACION ENSAYADA; DISCUSION DE PREGUN-
TAS Y RESPUESTAS; DISCUSION DE RESPUESTA CIR-
CULAR; DISCUSION DE PANEL

AUXTLIARES DIDACTICOS: ELEMENTOS QUE SEAN NECESARIOS PARA 1A REPRESEN-
TACION; PIZARRON

BOSQUEJO DE LA MATERIA:

Una vez que se hayan considerado cuidadosamente las préc-
ticas indeseables en una entrevista oral, usted podria ha-
Cer otra representacién; demostrando ahora los métodos co-
rrectos de hacer dicha entrevista.

Siguen algunas sugerencias. Usted podria afiadir otras.
1. Haga que el entrevistado se sienta cdmodo.

2. Retire las barreras fisicas, tales como libros, abri-
gos, sillas, etc.

3. Sea un buen escuchador -- mire directamente al entre-
vistado, dé su aprobacién con movimientos de la cabe-
za. Sonriase.

4. Permitale al entrevistado decidir el tomo y el conte-
nido de la rewnidn.

5. Evite las distracciones. Si usa un teléfono en su
representacién, usted podria levantarlo y decir:
"Por favor, nc me pase ninguna llamada mientras el
Sr. Pérez esté aqui conmigo."” La misma regla podria
regir para firma de correspondencia, consultas de o-
tros empleados, o cualquier otro tipo de interrupcién.

6. No interrumpa al entrevistado mientras éste habla.

7. Acepte ¢l problema como importante para el entrevis-
tado.

8. Estimule al entrevistado haciéndole sentir que tiene
razones para tener esta dificultad, pero no le dé la
impresidn de que existe algo malo en é1 o su manera
de razonar.

9. Ayudelo a diagnosticar el problema antes de buscar so-
luciones. /
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Después de la representacién, usted podria discutir los
puntos de una entrevista correcta o adecuada. Enumere
estos puntos en el pizarrén.

Usted podria decidir usar algunas de estas preguntas pa-
ra "echar a rodar la bola™:

Cémo establecié el entrevistador relaciones iniciales a-
mistosas?

De qué manera demostré el entrevistador que es un buen es-
cuchador?

Se termind la entrevista satisfactoriamente?
Qué es lo que hizo esta terminacién satisfactoria?

Después de que usted haya discutido los aspectos de uma
buena entrevista, usted podria enumerar en el pizarrdnm,
algunos de los resultados que pueden esperarse de este
tipo de entrevista. Obtenga las contestaciones de los

participantes.
En cualquier caso, usted podria preguntar:

Cudles son los resultados de una buena entrevista oral,
tanto desde el punto de vista del entrevistador como del
entrevistado?

Probablemente usted querri asegurarse que se consideren
los siguientes puntos:

1. Progreso hacia la solucién del problema del entrevis-
tado.

2. Establecimiento de buenas relaciones con el entrevis-
tado.

3. Mayor eficiencia en la tarea del entrevistador.

Ahora que usted ha cubierto los segmentos Cémo No Entre-
vistar y Mejoramiento de la Entrevista Oral, usted podria
discutir algunas soluciones para otros problemas de la en-
trevista oral.

Uno de los mejores medios para presertar estos problemas y
sugerir soluciones es la discusién de respuesta circular.
A usted probablemente le convenga usar el método RC-3. Al
usar este método, usted hace lo siguiente:

A. Coloque a los participantes en un circulo.
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B. Cada persona, puede contribuir a su turno haciendo
una de las tres cosas siguientes:

1. Presentando un problema que no ha sido presenta-
do previamente.

2. Presentando una solucién a un problema que se
presentdé previamente.

3. Absteniéndose, diciendo, '"No comento'.

C. El instructor enumerari en el pizarrén los problemas
que han sido mencionados.

D. El instructor enumerar4 las soluciones que han sido
sugeridas.

E. El instructor puede continuar la discusién hasta a-
segurarse de que el grupo haya resuelto sus proble-
mas.

Una vez que haya conducido la discusién usando el método
RC-3, usted podria tener una discusién de panel. En la
discusién de panel usted puede hacer lo siguiente:

A. Seleccione al azar, de entre el auditorio, un panel
de 5 "expertos".

B. El panel sugerird soluciones para los problemas que
han sido enumerados, comenzando con aquellos que tie-
nen el menor mimero de soluciones sugeridas.

C. Después de la discusién de panel, el auditorio puede
hacer preguntas a los miembros del panel o al ins-
tructor, o sugerir otras soluciones.

D. El panel puede referir al instructor las preguntas
hechas por el auditorio, si asi lo desea.

RECUERDE - que usted estd buscando, o tratando de descu-
brir, métodos correctos para conducir una entrevista o-
ral. No interesan las soluciones académicas, por ejem-
plo, por qué se recomendaria un cierto tipo de maiz hi-
brido. Mantenga la discusién dentro del tema!
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LA VISITA A LA FINCA Y AL HOGAR

INTRODUCC ION

Si usted ha seguido la secuencia recomendada en el programa del
curso ADECO, podr4d notar que este segmento viene a continuacién
de la discusién sobre los elementos bidsicos de la comunicacién
oral o verbal de contacto personal.

La relacién entre estos dos segmentos es tan intima como su posi-
cién.

PROPOSITO DE ESTE TEMA

El propS§sito primordial de este segmento es aplicar los princi-
pios discutidos anteriormente a una de las situaciones mds impor-
tantes en el trabajo de Extensién basadas en commicacién de con-
tacto personal: la Visita a la Finca y al Hogar.

Usted tendrd ademds la oportunidad de aplicar muchos de los prin-
cipios discutidos en la Unidad I de este programa — principal-
mente en aquellos segmentos que tienen relacidn con el proceso de
aprendizaje.

METODOS DE INSTRUCCION

Los métodos de instruccién sugeridos para este segmento se detallan
en el esquema que viene a continuacidén.

Dicho esquema sugiere dedicar una porcidén relativamente grande a la
discusién de grupo y a la participacién del grupo. Usted quizds
pueda encontrar formas de usar la discusién y la participacién aun
m4s all4 de lo que aqui se indica.

Con toda probabilidad, mientras mis libre sea la discusién y mayor
el interés del grupo, mayor serd el éxito del adiestramiento.

Pricticamente todo extensionista ha tenido experiencia en hacer vi-
sitas a la finca y al hogar. Mediante la discusién, se hard facti-
ble que cada adiestrando aporte su experiencia al grupo en la dis-
cusién.

Preparado bajo la supervisién de Kenneth W. Ingwalson, Director,
Leadership Service, American Farm Bureau Federation
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Es importante, adamis, que el procedimiento para la visita exitosa
a la finca y al hogar sea sugerido por el grupo, segin su propia
experiencia y sus propios juicios. Esto podria lograrse solamente
si ellos participan por entero en la dis:usién.

AUXTLIARES DIDACTICOS

No se proporcionan auxiliares did4cticos preparados para este seg-
mento. Esto se debe principalmente a que la mayor parte de este
segmento se dedicard a la libre discusién. Podria, sin embargo,
hacerse buen uso del pizarrdén o del caballete portapapeles para dar
forma a, o concretar, la discusién del grupo.

Se sugiere ademds el uso de un juego de cartelones. Ellos deberan
ser hechos por usted, puesto que deberdn reflejar las condiciones

de su propio pais.
EVALUACION

Si se logra una participacién considerable del grupo en el adies-

tramiento, se tendrd una oportunidad casi continua para evaluar el
aprendizaje que ha ocurrido. Esto es, lo que digan los adiestran-
dos le indicard a usted cudnto han aprendido y el grado de su par-
ticipacidén en la discusién de los problemas considerados.

Naturalmente, si usted decide que algunos miembros del grupo no han
aprendido tal como se planed, es prudente que usted tome el tiempo
que estime necesario para hacer la revisidn correspondiente.

TIEMPO NECESARIO

El tiempo que usted dediqueka esta materia dependeri considerable-
mente del andlisis que usted haga de las necesidades de adiestra-
miento del grupo.

Usted estd tratando con una materia de importancia en las activida-
des regulares de un extensionista y podria suceder que grupo:; dis-
tintos de agentes tengan necesidades muy variadas al respecto.

En Estados Unidos, en las sesiones de adiestramiento del programa
que did origen al ADECO se asignaban dos horas para la discusion
de esta materia. Es posible que mayor tiempo pueda usarse prove-
chosamente.

A decir verdad, al tratar de condensar esta materia en el término
de dos horas, podrian hacerse necesario omitir algunas partes d=1
esquema que se ha proporcionado. Este esquema, en cierts sentido,
es mds extenso de lo usual, de modo que haya material de discu:idn
dispcnible si se extiende el periodo de inst:uccidn a mds de dos
horas.
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USO INDEPEND IENTE DE ESTE SEGMENTO

El método de presentacién sugerido para este segmento, se basa en la
presuncién de que éste se ensefiard como parte integral del curso
ADECO. Presume también que el adiestrando ha sido instruido ante-
riormente en la materia. '

Sin embargo, usted podria ensefiar esta widad independientemente.
Esto seria en el caso por ejemplo, de que se deseara adiestrar al
grupo en técnicas sobre la Visita a la Finca y al Hogar imicamente,
sin darles el curso completo de comumicaciones.

Este esquema de presentacién puede ser modificado en tal caso. En
general, usted podria explicar en forma mds completa algunos puntos
tratados en otros segmentos del curso ADECO, y que s6lo mencionamos
de paso en este esquema.

En particular usted debiera examinar el segmento que precede inmedia-
tamente a este, la Comunicacién Oral de Contacto Personal, comenzando en
la pég. II-1-B-1 para seleccionar puntos que debieran ser incorpora-
dos en su presentacién. Hay aqui materiales sobre técnicas de cémo
aconsejar y de cémo escuchar,. que son esenciales para completar el

tema relacionado con la Visita a la Finca y al Hogar.

"NO SE OLVIDE DE LAS DAMAS"

Recuerde que la Vigita a la Finca y al Hogar es un procedimiento u-
tilizado extensamente por las agentes de Mejoramiento del Hogar.

Por consiguiente, cuando hay agentes de Mejoramiento del Hogar en el
grupo, asegirese de incluir sus problemas y sus prédcticas en sus co-
mentarios y en la discusién de grupo.

Tal como se ha mencionado previamente, los términos "él" y '"de é1"
se usan en este esquema cuando nos referimos al agente de Extensidn
— pero sélo por economia de palabras. Hay la intencién de que to-
do sea aplicable tanto para hombres como para mujeres, y debe pre-
sentarse con este criterio en mente.

MATERIAL DE CONSULTA PARA ESTUDIO ADICIONAL

Las siguientes obras contienen material que puede ser 1til a cual-
quier persona que desee adquirir mayores conocimientos sobre la vi-
sita a la Finca y al Hogar.

1. "The Teaching-Learning Process." Por Nathaniel Cantor. Dryden
Press, New York, 1953.

2. "The Art of Plain Talk." Por Rudolph Flesch. Harper Brothers,
1946.
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9.

10.

"How to Make Sense." Por Rudolph Flesch. Harper Brothers,
1954.

"The Fateful Process of Mr. A. Talking to Mr. B." Contained
in 12 Studies of Commmications and Management Skills. Por
Wendel Johnson. Prend and Fellows of Harvard College.

"Human Relations and Teaching." Por La.ne and Beauchamp.
Prentice-Hall, 1955.

"Be a Good Listener, Yourself." Parte II de un articulo,
"How to Learn by Listening." Por Alfred G. Larke. Dun's
Review and Modern Industry, April, 1955.

"Rural Social Systems and Adult Education." Por Loomis and
Associates. Michigan State College Press, East Lansing,
Michigan, October 19, 1953. (Agotado)

"Let's Talk It Over — the Extension Worker As Counselor."
Por Lydia Ann Lynde. Extension Service Booklet No. PA-56.
USDA, Extension Service, Washington, D. C., November, 1948.

"You Don't Known How to Listen." Por Dr. Ralph Nichols and
Leonard A. Stevens. Collier's Magazine, July 25, 1953.

"Farm and Home Visits." Por K. F. Warner. Extension Service
Circular No. ER&ZT 180. USDA, Extension Service, Washington,
D- c.’ Jme 1956.

"Extension Teaching Methods." Por Meredith C. Wilson and

Gladys Gallup. Extension Service Circular No. 495. USDA,
Extension Service, Washington, D. C., August, 1955.
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ESQUEMA DE PRESENT ACION:
"LA VISITA A LA FINCA Y AL HOGARM

OB JETIVOS —

1. Aplicar a la Visita a la Finca y al Hogar los principios de una
comunicacién efectiva, ya presentados en este programa.

2. Identificar y presentar otros principios y précticas que hacen
mis efectivas la Visita a la Finca y al Hogar.

3. Desarrollar un procedimiento para la Visita a la Finca y al Ho-
gar que sea aceptado por los participantes.

4. Proveer oportunidades para la prictica en la aplicacidén de es-
te procedimiento.

METODOS DE PRESENTACION: DISERTACION; DISCUSION; SESION DE TRABAJO EN
GRUPO

AUXILIARES DIDACTICOS: PIZARRON Y CABALLETE PORTAPAPELES

BOSQUEJO DE LA MATERIA:
EXPOSICION INTRODUCTORIA POR EL INSTRUCTOR

A. El dltimo tema que se discutié traté sobre la comuni-
cacién oral con un solo individwo.

1. Se tratd el arte de aconsejar.

2. Se hizo mucho énfasis en la importancia de escu-
char cuidadosamente.

B. Ahora vamos a aplicar a la Visita a la Finca y al Ho-
gar algunos de los principios consider:dos en el tema
anterior. '

1. Seguimos discutiendo el proceso de aconsejar.

2. Seguimos dando énfasis a la importancia de escu-
char atentamente.

Preparado bajo la supervisién de Kenneth W. Ingwalson, Director,
Leadership Service, American Farm Bureau Federation
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C. Usamos la Visita a la Finca y al Hogar como ejempic
debido a la importancia que-ésta tiene como un méto-
do de ensefianza en Extensidn.

1. Diversos estudios realizados dan una idea del gran
nimero de tales visitas -- y de su eficacia.

- Pero veamos los datos de nuestros propios pai-
.ses. , . ' o T

SUGERENCIA: A este punto usted puede discutir con el gru-
po informacién relacionada con: ' '

a. El promedio de visitas a la finca y al hogar rea-
lizados por el extensionista del pa:[s respectivo
de cada participante. '

b. 1a eficacia de tales visitas en teﬁninos del ni-
mero de pricticas adoptadas, segun se compara con
otros métodos de Extensidn.

Se recomienda en alto grado que se obtenga de los estudian-
tes una estimacién, expresada en porcentajes, del tiempo -
promedio que los extensionistas de los distintos paises de-
dican a visitas a las fincas y a los hogares.

2. Tal informacién es iitil para comprender la impor- s
. tancia de la Visita a la Finca y al Hogar.

3. Todos sabemos, por nuestra propia experiencia, que
' tal visita es:

a.  Un método muy eficaz para producir cambios.

~b. Un método costoso, en términos del tiempo que
hay que invertir por familia.

c. Pero un método muy popular entre las familias.

4. En consecuencia, Extensién se beneficiard inmensa-
mente al mejorarse en cualquiera de las dos siguien-
tes cosas:

a. Hacer mis provechosa la visita promedio.

b. Capacitar al agente de Extensidén promedio de
modo que pueda decidir inteligentemente cudn-
do deberia efectuar una visita a la finca y
al hogar en contraste con otros métodos de
comunicacién menos costosos.
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CUANDO ES MAS CONVENIENTE REALIZAR UNA VISITA A LA FINCA
Y AL HOGAR EN VEZ DEX EMPLEAR OTROS METODOS DK COMUNICA-
CION MENOS COSTOSOS?

Desarrolle una lista de requisitos con la ayuda del grupo.
La lista que se da a continuacién es sencillamente una su-
gerencia sobre posibilidades:

A.

D.

Cuando el agricultor asf lo solicita y su solicitud
parece justificar la visita.

Cuando la visita es deseable para que el agente de
Extensién establezca relaciones mds estrechas con el
agricultor, o para convencerlo de la capacidad y el
deseo del agente de ayudar al agricultor y a otros.

1. Como por ejemplo, cuando el agente desea que el
agricultor actGe como un lider de clubes agrico-
las juveniles.

2. 0, cuando el agricultor es un lider de la comu-
nidad, cuya aceptacién del agente ayudard a que
éste tenga mayor aceptacién de los otros agricul-
tores. '

Cuando el agricultor ha alcanzado la etapa de "ensayo™
en la aceptacién de un nuevo método o de una nueva i-
dea.

1. Por ejemplo, el agricultor puede haber aceptado la
idea de uma agricultura fertilizada; la visita del
agente a su finca puede resultar en la preparacién
de un plan especifico que el agricultor pueda po-
ner en efecto.

2. En las etapas anteriores a la aceptacién — percep-
cién, por ejemplo -- la visita podrfa haber sido
anti-econémica. La informacién probablemente pu-
do haber sido transmitida al agricultor por me-
dios mids econdmicos.

Cuando el agente no puede alcanzar un objetivo o pro-
veer informacién sin visitar la finca.

1. Por ejemplo, el agente no puede ayudar adecuada-

mente al agricultor a analizar algin problema cn
su gallinero sin haber visto este dltimo.
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E. Cuando el agente prevé que la aceptacién de cambio
por p::to del agricultor puede ser lenta o ser re-
sistida.

1. El cambio puede ser diffcil de aceptar porque:
a. BEs muy radical o profundo.

b. Kl agricultor no tiene experiencia previa en
cambios de esta naturaleza.

c. No es posible emsayar la préctica en una es-
cala moderada o pequefia.

d. La préctica requiere cambios de actitudes o
de valores establecidos desde hace mucho
tiempo.

2. En tal caso, el extensionista puede necesitar
usar su método mfs eficaz -- la Visita a la
Finca y al Hogar — antes de 1o que normalmente
hubiera deseado.

F. La Visita a la Finca y al Hogar se hace también pa-
ra obtener informacidén de la finca, de parte de los
miembros de la familia en lo sigulente:

1. Problemas agricolas de la regién.

2. Resultados obtenidos a través de las activida-
des de Extensidn.

QUE SE REQUIERE PARA QUE IA VISITA A LA FINCA Y AL HOGAR
SEA UN EXITO?

Por medio de la discusién, desarrolle uma lista de los
requisitos para una visita provechosa a la finca y al
hogar y anételos en la piszarra.

Podrfa resultar algo parecido a la lista que se da a
continuacién. Muy bien pueden afiadirse otros a la lis-
ta swgerida.

Es muy importante que la lista final represente el pen-

samiento de los icipantes y, en consecuencia, que
sea aceptada por &tos.
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REQUISITOS DE UNA VISITA PROVECHOSA

A.

B.
c.

D.

E.

F.

G.

Desde el punto de vista del extensionista, la habi-
lidad para actuar como consejero del agricultor me-
diante:

1. Una actitud de simpatia hacia la familia del a-
gricultor y un interés genuino en sus problemas.

2. Habilidad en la forma de hacer preguntas.

3. Establecimiento de una relacién confidencial en-
tre el extensionista y el agricultor.

a. Es muy importante que el agricultor se conven-
za de que el extemsionista no es un "espia del
gobierno" que desea enterarse de los recursos
del agricultor por razones de impuestos, con-
tribuciones, etc.

b. La forma como el agricultor idemtifica al ex-
tensionista, en el caso anterior, podria ha-
cerlo menos deseoso de aceptar sus ideas o
recomendaciones.

Motivaciones que tiene el agricultor para hablar,

Escuchar al agricultor con inteligencia, atencién y
simpatia por parte del extensionista.

Exploracién conjunta del problema que el agricultor
ha expresado.

Bisqueda del problema real por el agente de extensién
— y que el agricultor lo reconozca en el caso de que
el verdadero problema esté encubierto y sea revelado
en el curso de la conversacidn.

Identificacién de soluciones del problema, con la par-
ticipacién del agricultor.

Decisién por la familia del agricultor.

Trabajo de complementacién por el agente de extemnsién.

DESARROLLE UN PROCEDIMIENTO PASO A PASO PARA LA VISITA A
LA FINCA Y AL HOGAR

Ahora gufe al grupo en una discusién sobre el mejor pro-
cedimi ento, paso a paso, para hacer exitosa la visita a
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la finca y al hogar. Obtenga las ideas del mayor nimero
posibie de los participantes. Guie al grupo a evaluar
estas ideas. Desarrolle pasos en la pizarra segim estos
~son aceptados por el grupo y segun se determina su se-
cuencia ldgica.

Usted podria usar la técnica de "pensamiento creativo" pa-
. ra’ obtener el mayor numero posible de ideas. (Esta téc-
nica se dis- ute en la guia Técnicas de Grupo (Unidad IT,
Seccidén 3) -

Usted puede dividir el grupo grande en grupos mis peque-
fios de cuchicheo para disefiar procedimientos. Los pro-
cedimientos se someten después a la consideracidn del

grupo original. La técnica de "pensamiento creativo™ puede
‘naturalmente ser usada en los grupos mas pequefios si us-
ted 1o desea asi.

La enumeracién de pasos que se dan en esta gufa tieme por
objeto sélo estimular su pensamiento y sugerir posibili-
~dades para la discusién y evaluacién por el grupo.
Los procedimientos que finalmente sean recomendados por
cualquiera de los grupos probablemente varien de los que
aqui se suygiere. Eso es lo deseable.
El procedimiento que finalmente sea desarrollado debe ser
aquél que el grupo considere como suyo, disefiado para las
condiciones bajo las cuales el grupo opera y el cual por
oconsiguiente ellos tengan la intencién de poner en préc-
tica. Mientras mayor sea la participacién del grupo en
la formulacion de este procedimiento, mayores serdn las
probabilidades de que esto ocurra.

PASO N°1:; PREPARACION

A. Qué debe conocer un extensionista sobre la persona
que va a visitar:

1. Qué clase de persona es emocionalmente?
a. Es receptivo?
b. Es un "contra todo"?
c¢. Es pasivo?

d. Cuil es su actitud hacia Extensién?
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2. Qué clase de persona es él funcionalmente?

a. Es un lider a los ojos de los agricultores
de su comunidad?

b. Es un "lider formal® - un lider a los ojos
del trabajador de Extensién?

- Esto es, una persona que ayuda al exten-
sionista y que ocupa puestos en los gru-
pos que son auspiciados por Extensién,
etc. :

. Una persona tal puede o no ser un lider
en la opinién de sus compafieros agricul-
tores.

SUGERENCIA:Al prepararse usted para la discusién del pun-
to nimero (3) que viene a continuacién, deberia revisar
las categorias anotadas bajo dicho punto. Estas catego-
rias se explican com parte del proceso de difusién, que
se ha considerado antes en la guia "Proceso de Grupo"(Uni-
dad I, Seccién 3). Usted puede recordarle también al gru-
po el significado de los términos a emplear. Si se estf
haciendo esta presentacién independientemente, y no como
parte del Curso ADECO completo, se requiere una explica-
cidén més detallada. Esto es también cierto cada vez que
se usen términos y conceptos especializados en la discu-
sién de cualquier porcién de la presentacién.

3. Qué clase de persona es el agricultor con respec-
to a la rapidez con que ha aceptado nuevas précti-
cas o ideas en el pasado?

a. Es un innovador?
b. Es un adoptador temprano?
c. Es un lider informal?
d. Es wn adoptador tardio? (La mayoria).
e. Es un no-adoptador?
Las etapas en la aceptacién de uma idea o préctica por wn

individw (punto nimero 4) se discutieron en el "Proceso
de Difusién" (Unidad I, Seccién 3 "El Proceso de Grupo").

4. BEn qué etapa esti el agricultor en la aceptacién
de la idea o la préctica que usted ha planeado dis-
cutir con €17

II-1-Cc-11



a. Percepcién?
b. Interés?

c. Evaluwacién?
d. Ensayo?

e. Adopcién?

Antecedentes sobre el significado de la experiencia del
individuo (punto nimero 5) se discute en "El Acto Simple
como Unidad" en ~~s piginas de la guia "El Proceso de
Grupo™ (Unidad I Seccidn 3).

5. Qué experiencia ha tenido el individuo con:

a. El tdpo de cambio que nsted discutiri con
é1? .

b. El cambio sugerido a 61 por usted o por Ex-
tensién? :

c. Lo predispondrén estas e'xp'et:imd{as: a acep-
tar un cambio surgido en la conversacién con
usted, o le harédn este cambio menos atracti-
vo? ,

SUGERENCIA: Este punto que se refiere a la experiencia
del individuo puede servir para una discusién interesan-
te.

Imaginese, por ejemplo, que un agente sefiala el valor de
una nueva clase de semilla. La reaccién del agricultor
seria muy diferente si é1 ha sembrado anteriommente algu-
nas semillas nuevas con buen éxito o si é1 ha tenido fra-
casos con ellas o nunca las ha sembrado.

Ademds, suponga que el agente ha hecho una sugerencia an-
terior — quizds sobre un tépico que no tiene ninguna re-
lacién con el actual. La reaccién del agricultor en este
caso dependeri en parte de cémo la otra recomendacién del
extensionista le ha resultado. El agricultor ha desarrolla-
do una forma de enjuiciar al agente de extensién o a Exten-
sién en general como fuente de informacidn.

El caso extremo de esta forma de enjuiciar seria, por lo
tanto, el agricultor que adopta una de dos actitudes:
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b.

Esté inclinado a hacer todo lo que Extensidn o
un cierto agente de extensién recomienda;

Estd automfticamente en contra de 1o que Exten-
sién, o cierto extensionista recomienda.

6.

7.

Qué clase de persona es este agricultor desde el
pumto de vista .econémico?

a. Qué tipo de finca trabaja?
b. Con qué exito trabaja su finca?
c. Cuél es el tamafio de la finca?

Qué clase de persona es &l desde el punto de vis-
ta social?

a, Cudl es su sistema de valores?

+ Esto es, qué valores relativos da é1 a
tales cosas como el dinero, la indepen-
dencia, el placer, la familia, su sta-
tus en la comunidad, etc.?

b. Es él el tipo que gusta de pertenecer a gru-
pos? '

c. Cufles son sus relaciones, si las tiene, con
la religidn, con grupos de nacionalidad, etc.?

clase de familia est{ visitando el extemsionista?
Es una familia muyy unida?

Es wna familia que se adapta bien a las circuns-
tancias?

Qué miembros de la familia participan en las de-
cisiones de los asuntos que se discuten?

euii es el propésito de la visita?

1.

Si la idea dé la visita se originé en el agente
de extensién, éste deberé{ temner en mente un obje-
tivo definido que sea alcanzable.
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D.

F.

2. Si el agente de extensién estd haciendo la visi-
ta a solicitud del agricultor que desea su ayuda,
el propdsito de la visita serfa un poco mis gene-
ral: ayudar al agricultor a resolver su problema.

3. El agente de extensidn deberd percatarse de que
es necesario ser flexible en cualqm.er situacién
en que actie como oconse jero.

a. Por consiguiente, el agente deberd tener en
mente cbjetivos y soluciones alternos.

Lo que el agente de extensién deberia conocer acerca
del propdsito de la vigita:

1. Cudl fue el motivo de su dltimo contacto con el
agricultor y qué clase de consejo le dié?

« El registro adecuado de los contactos an-
teriores serd valioso en una situacién
como ésta.

2. Estd debidamente preparado el extensionista en la
materia para la cual ha sido llamado en consulta?

3. Hay materias relacionadas que podrian surgir 16-
gicamente y para las cuales deberia él estar tam-
bién preparado?

Qué deberia llevar el agente de extensién consigo en
su visita a la finca y al hogar?

1. Panfletos, fotografias o cualquier otro tipo de ma-
terial que le pudiera ayudar en su enseiianza.

2. Materiales para demostracién, si son necesarios.

a, Ejemplo: Si se trata de un problema de &ca-
ros en el gallinero, €1 deberia llevar consi-
g0 un aparato para combatirlos.

Seria aconsejable que el agente de extensién invitara
a otros agricultores a acompafiarlo en su visita?

PASO N®2: ACERCAMIENTO

AO

El objetivo del acercamiento, o porcién preliminar de
la entrevista, es establecer uma base sobre la cual se
pucda efectuar la comunicacién. El agente debe ser a-
ceptado en su rol de consejero.
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B. Factores o elamentos que pueden ayudar para que la
commicacién se realice son:

1.

2.

La actitud del agente.

a.

b.

Debe tener un interés genuino.

Debe ser sincero pero jovial en su conversa-
cién y en sus acciomes.

Debe evitar ser inducido a participar en wma
mera lamentacidén de las condiciones agricolas
generales, o a hacer comentarios acerca de la
politica, la religién o los vecinos.

Debe establecer relaciones personales y amis-
tosas tan pronto como sea posible.

+ Como por ejemplo, conversando acerca de
amigos mutwos y relaciones o asociaciones
mutuas.

+ Mediante la referencia a problemas y pla-
nes discutidos en contactos anteriores.
"Aquella vaca que.me mostré, les trajo al
ternero macho que querfian?m

Una sonrisa sincera puede ayudar muchisimo.

El agente debe permitir que el agricultor ex-
prese libremente lo que é1 quiere que se haga.

actitudes del agricultor.

El agricultor se encuentra en un estado mental
cooperativo que hace posible la commicacién
cuando:

+ Hay un vinculo amistoso mutuo entre el a-
gente de extensién y el agricultor.

« El agricultor piensa que el agente de ex-
tensién es sincero, capaz y que desea ayu-
darlo.

« El agricultor piensa que el agente de ex-

tensién vino para ayudarle y no para "de-
cirle lo que tiene que hacer.m
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3.

50

Por consiguiente, el agente de extemsidén
trata consistentemente de crear y de man-
tener esta clase de actitudes y conviccio-
nes.

Conseguir que todas las partes interesadas par-
ticipen en la discusién.

a'

b.

El marido, la esposa, los nifios —— pudieran
ser elementos importantes.

Un trabajador de la finca pudiera de vez en
cuando tener influencia.

Situarse en el medio fisico que facilita la co-
municacidn.

ao

b.

Si se discute sobre un gallinero, vaya has-
ta donde el gallinero esté4.

Si la cocina es la materia en discusidén, vi-
sitela.

Si el problema es financiero, siéntese en la
mesa y analice los libros y los estados de
cuenta con el agricultor.

Si el problema requiere un ambiente privado,
sin distracciones y una bisqueda intensa de

informacién, sitdese en un ambiente apropia-
do.

En sintesis -- cree la atmésfera amistosa en la
que pudiera tener lugar una conversacién buena y
confidencial y en la que sea posible escuchar con
inteligencia y comprensién.

Notas mis completas sobre las motivaciones humanas b4si-
cas mencionadas bajo el punto C a continuacién, se pueden
encontrar en el segmento "Motivaciones Humanas y Barreras
de la Comunicacién", en la Unidad I, Seccidén 3, "El1l Pro-

ceso de Grupo".

C. Logre que se escuche su mensaje, apelando a las nece-
sidades bdsicas que impuisan a la gente a actuar:

1.
2.

El deseo de seguridad.

El deseo da correspondencia.
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3. El deseo de reconocimiento.
4. El deseo de nuevas experiencias.

D. Y por sobre todas las cosas — desde el momento en
que la entrevista camienza hasta que termina —
ESCUCHE!

1. Escuche cuidadosamente!
2. Escuche con simpatiat
3. Escuche hasta el final!
4. Escuche!

5. Siga escuchando! No trate de llegar a conclusio-
nes con el agricultor hasta que haya obtenido to-
da la informacién.

PASO N°3: EL PROBLEMA GENERAL

Al comenzar la explicacién de este tercer paso, aclare a
los participantes que en caso de tratarse de uma situacién
de emergencia en la finca, jamis se haria uso de la refe-
rencia al problema general.

Esto es, si un agricultor ha solicitado ayuda debido a que
sus cerdos estén muriendo por célera, el agente, obviamen-
te, no deberia discutir el problema del célera porcino en
general. El debe tratar de trabajar con el agricultor en
la solucién del problema que tieme en sus manos, tan répi-
do como sea posible.

Sin embargo, después que la situacién de emergencia ha si-
do solucionada, el agente de extensién podria entrar a dis-
cutir la situacién general relativa al célera porcino, tal
como se trata en el esquema siguiente.

Su propdsito podria ser doble:

* Darle 4nimo al agricultor, puntualizando que é1 no
es el tmico que tiene tal problema.

+ Establecer las bases para prevenir futuros brotes
de la enfermedad.
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A.

B.

Destaque la importancia del problema y el hecho de
que es un problema generalizado.

1.

3.

Ejemplo: "Juan, casi todos los ganaderos de la
zona estdn tratando de combatir la aftosa. Es
que los dafios han sido muy grandes. Por un lado
la produccién bajé . . ., después usted tiene el
efecto sobre los consumidores de leche. Lo cier-
to es que los lecheros de esta zona, entre ellos
usted, han dejado de ganar unos —- miles de pe-
sos por causa de la aftosa".

Efecto: el agricultor se da cuenta que no se en-
cuentra solo -~ ni en cuanto al problema ni al
esfuerzo para solucionarlo.

No se detenga mucho tiempo con las generalidades.
Haga claro su punto y continie.

Relacicne esta finca y este agricultor especificos
con el problema general.

PASO N°4: EL PROBLEMA ESPECIFICO

A.

~Formule preguntas sobre el problema de la finca.

ESCUCHE atentamente las respuestas.

10

Estimule al agricultor a que presente su pro-
blema.

Muchas veces el agricultor da uma buena solucién
a través de su propia conversacidn.

Identifique y analice el problema preciso de la fin-

ca.

1.

2.

Procure que todos estén de acuerdo con que ese
es el problema.

Analice el problema para identificar las causas.

a. Consiga que el agricultor participe en el a-
nilisis del problema y guiindolo de tal modo
que €1 identifique las causas del pmblema
junto con usted.

b. Formule preguntas penetrantes que estimulen
el razonamiento hacia una solucisn.
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3. ESCUCHE.

4. Si el agricultor aparece como Qque reserva sus
ideas, o tiene dificultades en expresarlas, pre-
sente las afirmaciones de é1 en una forma dis-
tinta, de tal modo que le ayuden a revelar el
obstéiculo que é1 encuentra.

S. ESCUCHE.

6. No se escandalice por nada de lo que el agricul-
tor dice.

7. ESCUCHE con gimpatia, con interés sincero.

PASO N°5: LA SOLUCION

A.

En compafifa del agricultor, consgidere las soluciones
alternas o probables, si es que existe mis de uma.

Evalie las congecuencias probables de cada solucién
en términos de los beneficios que puedan derivarse,
del costo en tiempo y dinero, los sacrificios, las
recompensas, etc.

1. Actfie con cautela, aseguréndose de que el agri-
cultor comprende cada paso del razonamiento.

2. Ayidelo a seleccionar una de las soluciones como
la mejor, congiderando:

a. La informacién sobre su finca.
b. La experiencia de sus vecinos.
c. Los resultados de la investigacién.

d. Los valcres que el agricultor tiene.

PASO N°6: LA DECISION

A.

La decisidén final para actuar debe provenir de la
persona entrevistada y de su familia, si ésta estd
incluida.

1. No trate de ejercer "presién”.

2. La presién puede resultar en un acuerdo verbal,
pero no en accién.
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B. Reconozca el grado de decisién que el agricultor ha
alcanzado.

1. "lo pensaré", es un grado de decisidn -- muy le-
ve por cierto.

2. "Llamare al veterinario mafiana y haré que él exa-
mine mi ganado", es un grado mucho mayor de deci-
sién.

C. Si el grado de decisién es pequefio, oriente al agri-
cultor indeciso hacia una decisién mids concluyente.

1. Ejemplos de algunos casos que usted podria suge-
rir: Visitas a los agricultores que han tenido
buenos resultados con la prdctica que se discu-
te; una visita de un especialista sobre la mate-
ria; asistencia a una reunién que se celebraré
préximamente; consulta de cierta literatura.

D. Trate de obtener un entendimiento especifico y claro
de lo que el agricultor va a hacer y de lo que usted,
como agente de extensidn, debe hacer como resultado
de la decisidn del agricultor.

SUGERENCIA: Cuando usted llegue a este punto en su dis-
cusién — esto es, cuando el grupo ha decidido sobre los
pasos apropiados de la entrevista y estdn listos para el
trabajo de complementacidén de la visita -- usted podria
destacar algunos puntos importantes que tienen aplicacién
a la entrevista completa.

Si el agente tiene en mente un procedimiento paso a paso,
y lo sigue, la entrevista se desarrollard en forma més ex-
pedita. El agente puede alcanzar su propdsito sin apresu-
ramiento, pero sin pérdida innecesaria de tiempo.

Por consiguiente, el agricultor queda con la impresién de
que el agente de extensién ha visitado su finca para tra-
tar asuntos de su profesion — y que atendié €stos en uma
forma adecuada y breve, sin perder tiempo ni hacerle per-
der el suyo al agricuitor.

Fs bueno dejar esa impresisn porque hay agricultores que
dan mucho valor a su tiempo; ademds ellos saben que al
extensionista le paga ¢l gobierno por usar su tiempo en
forma util y no para andar vagabundeamdo por las fincas
de la region.
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PASO N°7: EVALUACION Y TRABAJO DE COMPLEMENTACION

A. La visita es costosa en t:i.emjao ¥y, por consiguient
en dinero.

1. El agente puede recibir el valor total de su in-
versién solamente si complementa su visita en va-
rias formas.

B. El trabajo de complementacién con respecto a aquello
que el agricultor se comprometid a hacer:

1. Hizo realmente el agricultor lo que é1 di jo que
haria?

2. Qué deberd hacer el agente si el agricultor no
actud en la forma como se habia planeado?

C. Complementacién en los resultados.
1. Se realizé el cambio en la forma como se habia
planeado? Recibié el agricultor realmente algiin
beneficio?

2. Si no sucedié lo anterior, por qué no se realizé
el cambio?

3. Si no ocurrié lo anterior, qué debe hacerse para
producir los beneficios anticipados?

D. Complementacién para aprendizaje adiciomal.
1. El aprendizaje es un proceso continwo.

a. Nosotros construimos aprendizaje experiencia
sobre experiencia.

b. En consecuencia, esta experiencia (la de la
visita) hard el aprendizaje adicional mis
fdcil y mds atractivo . . .

C. . . . siempre y cuando haya trabajo de comple-
mentacién.

2. Posible accién complementaria para facilitar el a-
mrendizaje adicional en la misma 4rea general de
la materia sobre la cual versé la visita:

a. Incluya el nombre del agricultor en una lista
de envios de material impreso.
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b. Incluya su nombre en una lista especial para
remiones y otros medios de difusién de cono-
cimientos sobre la materia.

c. Incluya su nombre en uma lista especial para
visitas futuras.

d. Interéselo en pertenmecer a una asociacién que
trate sobre la materia.

- Por ejemplo: Una asociacién para el me-
joramiento del ganado lechero, una asocia-
cién para el mejoramiento de cultivos, un
club de mejoramiento del hogar (economia
doméstica) en el caso de wna ama de casa.

E. Complementacién para multiplicar los efectos de la vi-
sita.

1. Presumiendo que los resultados de uma visita son
satisfactorios;, cdmo pueden utilizarse estos re-
sultados para conseguir que otros adopten la nue-
va idea o préctica?

2. Puede la finca ser usada para una demostracién?

3. Puede la informacién usarse como un caso de estu-
dio en wna rewmidén sobre la materia?

4. Puede el agricultor dar testimonio de su experien-
cia en una reunién?

5. Puede el agricultor convertirses en un lider para
promover la adopcidn de la préctica «<n cuestién?

F. Sin embargo, ninguno de estos trabajos de complemen-
tacién, por valiosos que sean, puede ocurrir a menos
que exista un registro adecuado de la visita.

G. Es‘esta otra razén de las muchas que existen para lle-
var registros adecuados!
SESION DE PRACTICA
SUGERENCIA: Al finalizar la discusidén de los pasos de
una visita exitosa a la finca y al hogar, usted tiene e-

numerados en ¢l pizarrén los pasos principales que el
grupo ha recomendado.
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Un paso deseable podria consistir en la aplicacién de los
principios abstractos a una situacién especifica o concre-
ta, a través del trabajo de gruro. El método que usted use
serd determinado por el tiempo que haya disponible, las ne-
cesidades del grupo y sus propias preferencias.

Un método podria ser el siguiente:

Divida el grupo total en grupos de trabajo pequefios. Con-
siga que cada subgrupo seleccione um tipo de visita a la
finca y al hogar que légicamente encontrarian en su progra-
ma normal de trabajo.

Usted podria sugerir una lista de objetivos posibles, tales
como:

+ Conseguir un cooperador para un programa de conser-
vacién de suelos.

* Inscribir a un agricultor en una campafia para com-
batir hormigas cortadoras.

» Reclutar a un lider de clubes agricolas juveniles.

» Responder a una llamada de wn agricultor que ha in-
formado sobre la aparicién de uma enfermedad en un
cultivo especifico o en sus animales.

« Demostrar el valor de arar el suelo siguiendo las
lineas de contorno.

+ Mostrarle a un agricultor cémo él1 puede incrementar
sus entradas netas.

+ Demostrar una dieta mejor para la familia.

Cada grupo debe describir la situacién enumerando los pun-
tos que el extensionista debe conocer sobre el agricultor,
su familia y la finca que ha de visitar.

Estas "descripciones de la situacién™ se intercamhian entre
los grupos. Cada grupo prepara un bosquejo de la visita a
la finca y al hogar de la familia en cuestién y para el pro-
pésito especificado en esa descripcién. Si la descripcidén
de la situacién no provee la informacién necesaria, el gru-
po que esti preparando el bosquejo le pide informacién adi-
cional al grupo que preparé la descripcién. Los bosquejos
de la visita, naturalmente, deberdn seguir paso a paso el
procedimiento desarrollado anteriormente por el grupo total.
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Una vez que los bosque jos han sido completados, cada sub-
grupo presenta su plan al grupo total y se procede a hacer
un andlisis critico.

Si el tiempo es limitado, puede variarse el método en la
siguiente formas

Guie al grupo total a seleccionar el objetiwvo de la visita
y decida los factores de la situacién -—— la clase de finca
y el tipo de gentes a ser visitadas, las condiciones pre-
valecientes en la finca, y otras.

Una vez que el grupo haya acordado estos factores, usted
puede enumerarlos en la pizarra o en un caballete portapa-
pelespara referencia futura.

Divida luego el grupo total en tantos grupos pequefios como
pasos haya en el procedimiento de visita que se ha adoptado.
(Esto representarfa 7 grupos pequefios en el caso del proce-
dimiento que se ha bosquejado en esta guia y que consiste
de 7 pasos).

Asigne un paso del procedimiento a cada uno de los subgru-
pos y requiera de ellos preparar un plan sobre cémo proce-
derfan en cada uno de los pasos en la situacién indicada.

Luego solicite que cada grupo informe sus conclusiones para
someterlos a una critica posterior por el grupo total y por
usted.

Obviamente, este procedimiento requeriréd considerablemente
menos tiempo del que se sugirié anteriormente.

Finalmente, para cerrar la sesidn, haga un resumen de los
puntos vistos. Probablemente usted dé énfasis considera-
ble a la importancia de la visita a la finca y al hogar, a
su costo relativamente alto, y al valor que tiene cualquier
me jora que se introduzca para aumentar su eficacia.

Tanbién podria destacar que los principios bdsicos que se
han desarrollado en este segmento y en el anterior, sobre
¢l arte de aconsejar, pueden f4cilmente ser adaptados a las
condiciones especiales de la visita del agricultor a la o-
ficina de Extensién.

Si usted dispone de tiempo, usted podria hacer esta adapta-
cién, com un proyecto para el grupo, posiblemente dividién-
dolo en subgrupos para tal propdsito.

Si no hay tiempo disponible para hacer lo anterior, usted
puede sugerir que los miembros del grupo lo hagan mfs tarde
para su propio beneficio.
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ESQUEMA DE PRESENPACION:
nCOMD ESCUCHAR Y COM) ACONSEJARM.

I. ©"La Batalla de Waterloo™ - Prueba de Audicidm.

A. Se acompafia wna lista completa de instrucciones para la prue-
ba que tiene este titulo. El propdsito de esta prueba es ve-
rificar la percepcién del estudiante de materias orales. Un
propésito adicional puede ser el de crear una inquietud sobre
la necesidad que hay de mds ejercicio en audicién.

1. Las instrucciones que acompa.ﬁan la pmeba se explican
por si solas. .

2. Lea todo el material cuidadosamente antes de hacerA la
prueba con su clase.

3. La discusién que sigue a la prueba puede concentrarse
en un andlisis de la:contestacién a cada punto, acompa-
fiado con un examen de las razones posibles por las cua-
les los miembros del grupo han errado la contestacién.

B. Un segundo uso de la prueba de audicién es el siguiente: An-
tes de dar las contestaciones de los estudiantes a los 10 pun-
tos, repita la prueba. En esta oportumidad, sin embargo, pi-
dales que den vuelta al papel de examen y que a medida que us-
ted lee la descripcién de la Batalla de Waterloo, ellos dibu-
jen 1a letra "A" mayfiscula, y que llenen con notas los espa-
cios correspondientes. Ellos verdn inmediatamente el valor de
tomar notas o de dibujar diagramas al mismo tiempo que se es-
cucha. Por supuesto, usted debe advertirles que todo el pro-
greso que ellos demuestran en esta prueba no se debe al dia-
grama. Después de todo, ellos estdn oyendo el material por la
segunda vez y estdn un poco més atentos a lo que deben escu-
char. Estos factores deben producir algin progreso por si so-
los, independientemente del diagrama. .

Preparado bajo la supervisién del Dr. A. Conrad Posz,
Assistant Professor, Coomumication Skills.
Michigan State University
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Cémo Escuchar y cémo Aconsejar

II. Entrega de la Hoja "Por Qué Escucharh?

A. Esta hoja puede usarse antes o después de la prueba anterior.
Si se usa antes, esta hoja debe entregarse al principio del pro-
grama a fin de motivar a los miembros de la clase para que pon-
gan mayor esfuerzo en mejorar sus habilidades auditivas.

B. Esta hoja puede usarse en diferentes maneras. Una manera con- .
gsistiria en que el lider lea simplemente el material y discuta

'* los puntos mo a uno. Una segunda manera podria ser entregar-

+? le ‘el 'material a la clase; pedirles a los estudiantes que lo

° lean' y que indiquen cuando encuentran algo con lo cual estén en

-+ "acuerdo o desacuerdo, o deseen hacer alguna pregunta, o ilustrar
algin punto,-etc. Cualesquiera de estas maneras pueden ser sa-
tisfactor:las al enseﬁar esta materia.

-

III. "‘l‘ienpo Libre" - 'l‘rozo para Adiestramiento en Aud.ici6n.
A. - Objetivo del material y de los métodos. .. - "

1. Una forma de adiestrar a las personas sobre cémo escuchar
-~ mejor, es discutir con ellos la manera cémo debe escuchar-
- se; luego darles experiencia préctica en escuchar, acompa-
. fiada por algumnos medios para verificar lo bien que ellos
‘1o han hecho. Naturalmente, esto podria ser seguido por
una discusién de las causas por las cuales ellos no escu-
— ' charon bien en algﬁn ejercicio determinado. S

© 2. Segun se explica en el prefacio del trozo "‘rienpo Libre"
v - .el propésito de este ejercicio es mejorar la habilidad pa-
"ra percibir la estructura, ademés de mejorar la hab:.].idad
general de escuchar. -

13.- Métodos y explieacién de los proptfsitos de cierta metodologia.

: 1: Primero discuta el material intmductori.o. Puede elaborar

T a ‘sSu discreci6n sobre los materiales presentados.,

2. Con' el propdsito de obtener mejores resultados, siga las
instrucciones que- se dan sobre los materiales de adiestra-
miento. La experiencia ha demostrado que las instrucciones
son seguidas mis consistentemente por los estudiantes si se
leen tal como estén impresas, en lugar de ser explicadas por
el instructor en su propio vocabulario.

3. No hay ninguna hoja para contestacidn u hoja impresa con pre- K
guntas para los estudiantes. P

Y )
S S
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Cémo Escuchar y cémo Aconsejar

Iv.

4.

El instructor debe leer las preguntas en voz alta y no
distribuir estas preguntas escritas en una hoja. CQuie-
nes han hecho investigaciones y ensefiado en el campo de
la audicién, razonan que escuchar las preguntas provee a-
diestramiento adicional muy valioso en audicidén.

Se swygiere que usted no repita las preguntas. Una vez que
los miembros del grupo se dan cuenta de que usted nunca re-
pite wa pregunta, se concentraridn mis en escuchar adecua-
damente.

Es con frecuencia valioso discutir las respuestas, una vez
que los integrantes de una clase hayan corregido sus pro-
pios papeles. En una discusién de esta naturaleza, trate
de identificar por qué las diversas preguntas no fueron
contestadas correctamente.

Desarrollo de Otros Materiales de Adiestramiento en Audicién.

A.

Cuando usted inicia cualquier adiestramiento en awdicidn, us-
ted podria producir material adicional de adiestramiento seme-
jante a los ejercicios "Batalla de Waterloo" y "Tiempo libre".

Segiun usted prepara estos materiales adicicnales, terga en men-
te la posibilidad de seleccionar diferentes objetivos al escu-
char los diferentes pasajes del ejercicio.

10

2.

5.

Un objetivo podria ser identificar un razonamiento inade-
cuado.

Un segundo objetivo podria ser identificar diferentes ti-
pos de razonamiento.

Otro propésito podria ser adiestrar a los estudiantes a
distinguir entre un hecho y una opinién.

Adn otro objetivo podria ser identificar causas y solucio-
nes. : '

Cualquier otro objetivo adicional que usted considere im-
portante.

Linea Telefdénica™ . . . un Método para Ensefiar a Escuchar.

Este método estd disefiado paira mejorar la habilidad de escu-
char en situaciones de persona a persona que son comunes pa-
ra los agentes de extensidn.

Este método desarrollado por el Dr. A. C. Posz, se describe
seguidamente:
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Todos los estudiantes estdn sentados en filas, con aproximada-
mente 10 personas en cada fila. El instructor describe en vog
baja un incidente breve o alguna otra afirmacién a la primera
persona de cada fila, quien a su vez lo dice en vos baja a la
otra persona préxima a él. Esto contin@ia hasta que el décimo
hombre se pone de pie y dice a la clase la versién del inciden-
te. Para entonces, por lo general, la historia ha sido distor-
sionada considerablemente. A continuacién el instructor pide

a una o mis de las personas en el centro de la fila que relate
el incidente segin le llegs a é1.

Luego el instructor lee la historia o el incidente origi-
nal tal com se lo leyé a la primera persona de cada fila. A
esto sigue una discusién de los cambios que han ocurrido, a e-
fecto de identificar cémo y por qué los procesos de agudizacién,
nivelacién y asimilacién han producido estas distorsiones o
cambios.

El proceso completo que se ha descrito anteriormente se
repite luego con wma historia o incidente diferente, con el pro-
pésito de proveer adiestramiento adicional para ayudar a los
miembros de la clase a reducir la cantidad de distorsién.

Explicacién de las tres direcciones de la distorsién.

1. Nivelacién . . . Consiste en la omisién de muchos detalles
que son necesarios para entender fielmente el incidente.
Estas omisiones son usualmente sistemfticas. Ocurrem porque
nosotros tenemos una tendencia a descartar detalles que
tienden a negar nuestra interpretacién preferente de la
historia. Parte de la nivelacién ocurre, también, porque
nosotros no percibimos adecuadamente. Esta percepcién po-
bre se hace mis seria porque nuestros prejuicios, precon-
cepciones, etc., bloquean nuestra habilidad para oir aque-
1lo que no deseamos oir.

2. Agudizacién . . . Es lo opuesto a la nivelacién . . . con-
siste en hacer resaltar los detalles que no se han descar-
tado de la historia. El mero hecho de eliminar algunos de-
talles de por si agudiza lo que resta. Adem4s, sin embargo,
nosotros tratamos de acentuar algunos de los puntos que que-
dan para hacerlos mis excitantes, para que la historia sea
mis digna de ser contada, para hacerla mis consistente, més
entendible, mis portentosa.

3. Asimilacién . . . Es el proceso mediante el cual tratamos de
hacer que los detalles concuerden con nuestras experiencias
pasadas y las actitudes presentes que poseemos. Nosotros a-
similamos lo que percibimos segin nuestros marcos de refe-
rencia. Para llevar a cabo esta asimilacién, nosotros re-
currimos a la nivelacién y a la agudizacién . . . de tal mo-
do que ajustamos los hechos a la concepcién que tenemos so-
bre tales hechos.
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Turrialba, Costa Rica UNIDAD II -
programa de adiestramiento de COMUNICACION ORAL
extensionistas en comunicaciones 3%33: i PERSONA

ADECO

GPOR QUE ESCUCHAR?

Probablemente se le ha dicho a usted, una y otra vez, que debe escuchar
més. Sin embargo, hasta que usted vea que hay un valor real en tal ac-
tividad, probablemente usted continie actuando en la forma como usted
siempre lo ha hecho. En consecuencia, examinemos brevemente algunos de
los valores de una buena audicién.

1. ESCUCHAR BIEN PUEDE REDUCIR IA TENSION . . . Déndole la oportuni-
dad a otra persona a desahogarse, esto es, a explayarse sobre
su problema o puntos de vista, puede ayudar a "aclarar la at-
mésfera" o a reducir la tensién y hostilidad.

2. USTED PUEDE APRENDER MIENTRAS ESCUCHA . . . Usted puede aprender

sobre la materia que se discute, o sobre la persona que habla.
Lo que usted aprende puede aumentarse si usted hace lo siguien-
te: (1) si escucha, més alld de las palabras, significados; (2)
escuche en busca de los hechos que estdn detrds de las palabras;
(3) escuche buscando las respuestas a las preguntas que usted
hace; (4) escuche el contexto de 1o que la persona estd dicien-
do; (5) escuche a la persona que lo dice (considerando sus emo-
ciones, inteligencia, temperamento, facilidad de palabra, hébi-
tos de reaccién, etc.)

3. ESCUCHAR BIEN PUEDE GANARLE AMIGOS . . . El orador simpatizaré con
usted por permitirle hablar y por escucharle atentamente cuando
él se expresa a si mismo.

4. ESCUCHAR PUEDE RESOLVERLE UN PROBLEMA A OTRA PERSONA . . . Al darle
una oportunidad a alguien para que hable de su problema con us-
ted, puede: (1) clarificar el pensamiento de esa persona sobre
la materia; (2) darle oportunidad para su aflojamiento y des-
ahogo emocional.

5. ESCUCHAR PUEDE AYUDAR A RESOLVER PROBLEMAS MUTUOS Y A ELIMINAR
DESACUERDOS . . . Usted no puede estar inteligentemente de acuerdo,
o en desacuerdo con otra persona hasta que usted comprenda sus
puntos de vista. Solamente cuando el uno y el otro se compren-

den, es cuardo se puede buscar la solucién a los problemas.

6. ESCUCHAR CONDUCE A UN MEJOR TRABAJO Y A UNA MAYOR COOPERACION DE
10S DEMAS . . . Cuando una persona se percata de que usted estd
realmente interesada en ella y en sus problemas pensamientos y
opiniones, ella lo respeta a usted y a la organizacién que us-
ted representa. Ademds, ella estard motivada a cooperar con
usted.
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7.

11'

12.

ESCUCHAR PUEDE 3ISTIMULAR AL ORADOR . . . Cuando el orador se da
cuenta de que se le escucha con avidez e inteligencia, él se
siente estimulado a hacer una mejor presentacién de sus ideas.

ESCUCHAR AYUDA A HACER MEJORES DECISIONES . . . Al escuchar a o-
tros, usted puede capitalizar sobre la experiencia de gente
que estd trabajando en cosas similares; esto puede ayudarle a
usted a hacer mejores juicios, asi como también a descubrir
informacidn adicional.

ESCUCHAR PUEDE AYUDARLIO A MEJORAR SU TRABAJO . . . Trate de pedir-
les a las personas con quienes usted trabaja, o para quienes
usted trabaja, sugerencias sobre cémo mejorar su trabajo . . .
y ESCUCHE. Usted probablemente se sorprenderd{ de las muchas
ideas que puede obtener de esta manera.

ESCUCHAR PUEDE AYUDARLE A USTED A "VENDER"™ IDKAS . . . Haga la pre-
gunta adecuada a la gente, y después ESCUCHE. "Qué ventajas
encuentra usted al hacer este trabajo de esta manera?" "Si us-
ted tratara de explicarle a un vecino las mejores caracteristi-
cas de su tractor, qué le dirfa usted?" m"Cudiles son los mejo-
res caminos para iniciar tal programa en esta zona?" Permita-
les a ellos que se lo digan a usted; y que al mismo tiempo a-
cepten la idea o el producto.

ESCUCHAR PUEDE EVITAR DIFICULTADAS . . . Frecuentemente cuando en
una discusién hablamos antes de escuchar a la otra parte, sen-
cillamente nos cortamos la propia cabeza, hacemos decisiones
que luego nos gustaria retirar, hacemos criticas de las cuales
luego nos arrepentimos, o nos comprometemos a una accién que no
podemos o no debems llevar a cabo. ESCUCHE . . . después ha-
ble.

ESCUCHAR PUEDE DARLE A USTED CONFIANZA . . . Si sigue el curso de
la discusién, usted puede confiar que lo que usted dice es per-
tinente. Si escucha o comprende los argumentos del interlocu-
tor, usted puede tener confianza en refutarlos inteligentemen-
te. Si usted escucha, puede identificar vacfos o lagunas en ¢l
argumento de otra persona, y por consiguiente, aumentar la con-
fianza en su propio caso. Si escucha, usted puede tener méds
confianza on que el informe que usted haga de la discusién serd
mas completo, que el del resco de las personas.

ESCUCHAR PUEDE PRODUCIRLE REGOCIJO . . . El buen escucnar puede au-
mentar su disfrute de unma obra teatral, uma pelicula, una con-
ferencia, un programa de televisidn. Ademis puede ayudarle a
desarrollar mejores criterios para juzgar y apreciar todo lo
que oye.
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14. ESCUCHAR PUEDE DARLE TIEMPO PARA PENSAR . . . El promedio de pala-
bras pronunciadas por una persona que habla es de 125 palabras
por minuto y su capacidad para escuchar es de 400 a 600 pala-
bras por minuto. Por consiguiente, mientras usted escucha, us-
ted tiene alrededor de 75% de su tiempo libre. Usted puede u-
sar este tiempo adicional, no solamente para mejorar su com-
prensién de 1o que se esté diciendo, sino también para pensar
en respusstas, hacer decisiones, planear acciones que pueda su-
gerir después. Algunas veces, usted puede hacer preguntas a
propésito para tener més tiempo para pensar.

Preparado por el Dr. A. Conrad Posz, Assistant Professor,
Commmications Skills, Michigan State University.
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D.

Algunos Ejemplos para Uso en "La Linea Telefénica™.

1. Uno de los participantes en este programa de adiestramien-
to fue visto anoche saliendo de un bar a las 11:30 con la
esposa de wn profesor. Evidentemente habian estado bebien-
do. El Servicio de Extensién ha dicho que expulsaria a

.cualquier empleado que sea acusado de conducta immoral.

2. Una noticia reciente sefiala que los nuevos métodos de ela-
borar productos lecheros son responsables de muchas de las
enfermedades por que causan reacciones téxicas. El Minis-
terio de Salud Pidblica ha tomado pasos para resolver la si-
tuacién. El programa de fomento lechero serdé afectado por
esta disposicién”

NOTA: Estos no se consideran los mejores ejemplos. Es pre-
ferible buscar otros, similares a los que se han da-
do, que se ajusten mejor al péiblico con quien usted
trata especificamente. Se sugiere, para que usted
obtenga los mejores resultados, que trate de envolver
a la gente emocionalmente, con posibles amenazas a sn
seguridad, o un elemento de verdad enwuelto, etc.
Usted conoce la clase de situaciones que los rumores
tienden a crear.

VI. El Método de Respuesta Circular en la Ensefianza de la Audicién.

A.

Este método es sencillamente una adaptacién del Método de Res-
puesta Circular a un propésito distinto de aquel para el cual
se orientd inicialmente.

Siente a los estudiantes en circulo.

Explique al grupo que la discusién se efectuaréd alrededor del
circulo y que cada persona tendrdé wna oportunidad para contri-
buir.

Use cualquier tépico que usted desee para la discusién.

Usted podria indicar a cada persona varias alternativas de las
cuales pueda escoger wna. Para ejemplos de la respussta circu-

lar usted puede ver la Guia para Instructores, Unidad II, Sec-
cién 1, "Persona a Persona™, pigina II-1-B-14.
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F.

G.

Ejercicio de Audicidén
El método se adapta a la instruccién auditiva siguiendo cier-

tas reglas. Antes que cualquier miembro haga alguna contribu-
cién, é1 debe resumir lo que el orador anterior ha dicho . . .
y a satisfaccién de esa persona.

Si el miembro anterior dijo "Paso™, entonces el resumen del si-
guiente tratard de los comentarios de la persona que precedid
al participante que se abstuvo.

Esta sesién de adiestramiento demanda que una persona escuche
lo que estd siendo dicho, en vez de dedicar todo su tiempo ra-
zonando o pensando sobre la contribucién que é1 va a hacer
cuando llegue su turno.

NOTA: Una variacién de este método comprende lo siguiente: El
instructor nombra la persona cuyos comentarios deben ser
resumidos. En esta variacién, cada individuo es respon-
sable de oir y recordar con la mayor exactitud posible
los comentarios de todas las personas que lo han precedi-
do en el circulo.

ADVERTENCIA: En la préctica no trate de usar este método con un
grupo mayor de 15 personas. Si el grupo fuere ma-
yor de este nimero, dividalo en sub-grupos para la
prdctica. El instructor puede moverse entre los
grupos, para supervisar y hacer sugerencias o co-
mentarios.
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PRUEBA DE COMPRENSION AUDITIVA

"La Batalla de Waterloo"

Lea:

"Esta prueba consiste en mma descripcién de la situacién en que se rea-
1lizé la Batalla de Waterloo. Por favor no tomen notas. Escuchen cui-
dadosamente. Nosotros les haremos algunas preguntas posteriormente.
Estén listos? ‘

"Con el propdsito de hacerse una idea clara de la Batalla de Waterloo,
podriamos imaginar en nuestra mente una gran letra "A". La pierna iz-
quierda de esa "A" mayiscula, es el camino que viene de un pueblo lla-
mado "X", La pierna derecha de la "A" es el camino que viene de um pue-
blo llamado "G". La barra que cruza la "A"™ se conoce como el Camino Hun-
dido. En la parte superior de la "A" se encuentra el Monte San jJuan. Kl
General Wellington se encuentra en este punto. El General Jerénimo Bona-
parte estf situado en la parte inferior de la pierna izquierda de la "A".
En la parte inferior de la pierna derecha de la "A" se encuentra Napoledén
Bonaparte. Un poco mis abajo del punto donde la barra de la "A™ corta la
pierna derecha de la letra, se encuentra un pueblo llamado "Q". Es en
este punto donde ocurre la parte decisiva de la batalla. Alli se encuen-
tra situado el leén, el sfmbolo del heroismo supremo de la Guardia Impe-
rial.

En el tridngulo que se forma en la parte superior de la "A", entre las
dos piernas de la letra y la barra que la crusa, se encuentra la meseta
del Monte San jJuan. La verdadera batalla consistié en la lucha por la
oonquista de esta meseta. Las alas de los dos ejércitos se extendieron
a la derecha y a la izquierda de los dos pueblos llamados "X" y "G".
Detréis del vértice de la "A™, detrds de la meseta del Monte San jJuan, se
encuentra un gran bosque. En cuanto a la llanura misma, debemos imagi-
nérnosla como una vasta tierra ondulada; cada colina domina a la siguien-
te; y estas colinas, elevidndose hacia el Monte San Juan, estén allf ro-
deadas por un bosque."

LTI 22 2 22 8 g

Lea:

Este es el final de la descripcién del escenario de la Batalla de Water-
loo.

Entregue al grupo las hojas en las cuales deberdn consignar sus respues-
tas.
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Lea: "Daré lectura a 10 preguntas dirigidas a ustedes. Después de ca-
da pregunta haré una pausa. Durante esta pausa, ustedes examinarin las
posibles respuestas sugeridas para cada pregunta y anotarédn el nimero
correspondiente a la que ustedes considerem correcta

Nota a_el instructor: Lea las siguientes preguntas a los estudiantes
despugs que les haya entregado las hojas para consignar las respuestas.
Haga una pausa después de cada pregunta para dar a los estudiantes tiem-
po suficiente para elegir sus respuestas y anotarlas. No trate de dar-

les la respuesta hasta que todas las preguntas de la hoja correspondien-
te hayan sido contestadas.

Respuesta
1. Por qué se luchaba especificamente en la Batalla de
Waterloo? 3
2. Cuéles palabras bajo el nmimero 2, no le ayudarian a
usted a entender la Batalla? 3
3. Cudl es la ruta mds directa entre el Monte San Juan y
el pueblo llamado "Q"? 3
4. Qué ventaja natural tenfa Wellington sobre Napoledén en
la Batalla de Waterloo?. 4
5. Con quién simpatiza el autor del pasaje? 5
6. Cudles de las frases que estién numeradas bajo el mimero
6 no contribuyen a su comprensién del campo de batalla
de Waterloo? 4
7. Dénde se encontraba situado Jerdnimo Bonaparte? 4
8. Ddénde se encuentra situado el pueblo llamado "Qm? 3
9. Donde estd el Camino Hundido? 3
10. Dénde se encuentra situada la Meseta del Monte San Juan? 2

Esta prueba fue preparada por el Dr. John T. Austin, y refinada por el
Dr. Clyde W. Dow, Michigan State University. La descripcidn esti tomada
de la novela de Victor Hugo "Los Miserables", pero intencionalmente ha
sido deformada.
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Prueba de Comprensién Auditiva*

nBatalla de Waterloo"**

(1) 1. Monte San Juan mismo (7) 1. En el vértice de la "A"
2. Bosque del Monte San Juan 2. Dentro del tridngulo ce-
3. Meseta del Monte San Juan rrado de la "A"
4. Pueblo llamado Q¢ 3. Cerca de la barra que cru-
S. Camino Hundido za la "An
4. Pierna izquierda inferior
(2) 1. Meseta S. Pierna derecha inferior
2. Llanura
3. Involwntario (8) 1. vVértice de la "An
4. Triéngulo 2. Dentro del tridngulo ce-
rrado de la "A"®
(3) 1. A lo largo del Camino 3. Cerca de la barra que cru-
Hundido za la "A"
2. A través de la meseta 4. Pierna izquierda inferior
3. A lo largo de la pierna
derecha de la A" (9) 1. Vértice de 1la mA®
4. A lo largo de la pierna 2. Dentro del triédngulo cerra-
izquierda de la "A" do de 1la mA"
5. Ninguno de los citados 3. BEn la barra que cruza la
letra "An
(4) 1. Heroismo superior 4. Pierma izquierda inferior
2. Escondite superior 5. Piema derecha inferior
3. Conocimiento téctico su-
perior (10) 1. Vértice de la letra mAn
4. Altura superior 2. Dentro del tridngulo cerra-
5. Imniciativa superior do de la mAm
3. Cerca de la barra que cruza
(5) 1. Wellington la mAn
2. Napoledén Bonaparte 4. Pierna izquierda inferior
3. Jerdnimo Bonaparte S. Pierna derecha inferior

4. La Guardia Imperial
5. Ninguno de los citados

(6) 1. Pueblo llamado "X"
2. Camino Humdido
3. Meseta del Monte San Juan
4. Heroismo supremo
5. Pueblo llamado "Q"

+ La prueba original fue preparada por el Dr. John T. Austin, Associate Profes-
sor, Department of Communication Skills, Michigan State University.
Refinada por el Dr. Clyde W. Dow, Professor, Department of Commmication
Skills, Michigan State University.

** Versién deformada de la de "Los Miserables", de Victor Hugo.
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TROZO PARA ADIESTRAMIENTO AUDITIVO
"Tiempo Libre®

INSTRUCTOR: (Asegirese de que cada estudiante tenga papel y ldpiz).
(Discuta la siguiente informacidén con la clase antes de dar lectura

al trozo). Una tarea importante en audicién es la de distinguir la es-
tructura de lo que se ha dicho. Se incluye en esta tarea decidir cudl
es el propésito del comunicador, cuil es su punto més importante, y cé-
mo respalda €1 su argumentacién principal, etc. Su pwmto principal pue-
de ser, "Yo opino que ustedes deben iniciar un programa de plantacién de
érboles en esta zona". El puede usar tres argumentos o tres ejemplos
para respaldar su punto principal. Usted que estfé escuchando, debe dar-
se cuenta de que los ejemplos o argumentos sirven solamente para respal-
dar su pmmto principal. No se pierda en la argumentacién. Usted debe-
ria también estar en posicién de reconocer el propésito del orador, aum
cuando a veces esté escondido en sus ejemplos, sus excusas, su humor, etc.

¢4t 4444 bt e

Lci en Alta Voz: '

"En este momento voy a leerles umn discurso corto escrito por Bruce Barton,
intitulado "Tiempo Libre". Por favor no tomen notas. Simplemente escu-
chen con cuidado. Sobre esto les haré més tarde algunas preguntas. La
:zea de ustedes ahora. es idennficar la estructura de este discurso. Es-
listos? '

"El mes pasado un sefior en Chicago rehusé un millén de délares por wma in-
vencién que desarrolld en sus momentos de ocio. A ustedes les interesa
conocer este caso porque tiene relacién con las posibilidades de emplear
su tiempo libre. Han pensado ustedes alguna vez que la mayoria de los
grandes hombres han encontrado su verdadera vida, no en el trascurso de
sus ocupaciones regulares, sino . . . en su tiempo libre?

Un lefiador cansado se dedicé a estuliar sus gastados libros a la luz de
una vela o al resplandor de la hoguera, en vez de roncar o sofiar despier-
to como sus compafieros de trabajo. Lincoln se abrié su camino para la
futura inmortalidad . . . en su tiempo libre.

Un telegrafista mal pagado robé horas a su suefio o a sus distracciones,
por las noches, tratando de cristalizar en una realidad ciertos suefios
fantédsticos en los cuales habia puesto su fe. Hoy dia el mundo entero
se beneficia con lo que Edison hizo . . . en su tiempo libre.

II-1-C-33



Trozo para Adiestramiento Auditivo

Un instructor de poca monta en un colegio de poca reputacién traté de
variar su trabajo desagradable, que él odiaba, invirtiendo sus tardes
libres y los dias festivos, probando un instrumento singular que hacia
reir a los compafieros. Pero Bell inventdé el teléfono . . . en su tiem-
po libre.

Sefiores, ustedes también tienen tiempo libre. E1 hombre que dice: "Yo
haria tal y tal cosa grande, si sélo tuviera el tiempo", no haria gran
cosa atin teniendo disponible todo el tiempo del calendario. Siempre
hay tiempo . . . tiempo libre . . . a la disposicién de cada ser humano
que tenga la energia para usarlo.

444 tEE L4444

Lea en Voz Alta:

Este es el final del discurso de Bruce Barton. Ahora les leeré a uste-
des 10 preguntas. Después de cada una haré una pausa. Durante esta
pausa, contesten la pregunta con un "Si" o un "No", o con una o dos pa-
labras. No contestenen voz alta; escriban sus respuestas en un papel.
No repetiré las preguntas, por consiguiente concéntrense en escucharlas
mientras yo las leo.

Al Instructor: Por favor haga uma pausa después de cada pregunta para
darle tiempo al estuliante a escribir su respuesta. No repita las pre-
guntas. No lea las contestaciones hasta que todas las preguntas hayan
sido contestadas.

Respuesta

1. El punto principal del orador fue que la mayoria

de los grandes hombres han encontrado su verdadera

vida durante su tiempo libre. _ si
2., Para respaldar su punto principal, el orador usé

cuatro ejemplos. No
3. Quién fue mencionado en el primer ejemplo? Lincoln
4. Quién fue mencionado en el segundo ejemplo? Edison
5. Quién fue mencionado en el tercer ejemplo? Bell
6. Cerrd el autor su discurso reafirmando sus puntos

de vista? si
7. Qué invento es mencionado? Teléfono
8. Fue el propésito del orador informar? No
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6.

7.

CUANDO USTED ESCUCHA A OTROS

DEJE DE HABLAR — usted no puede escuchar mientras estf{ hablando.

TRATE DE EMPATIZAR CON LA OTRA PERSONA — trate de colocarse en su
lugar de manera que usted pueda comprender a qué desea ella llegar.

HAGA PREGUNTAS cuando usted no entiende algo, necesita aclaraciones,
desea ganarse la simpatia de su interlocutor o demostrarle que us-
ted le estd escuchando; pero no haga preguntas que lo pongan en di-
ficultades o lo dejen en descubierto.

NO SE DESANIME DEMASIADO PRONTO — no trate de interrumpir a la
persona que habla; déle oportunidad de decir lo que él quiere de-
cir.

TRATE DE CONCENTRARSE EN 10 QUE EL ESTA DICIENDO — enfoque activa-
mente su atencién en las palabras, las ideas, los sentimientos de
su interlocutor relacionados con la materia.

MIRE A LA OTRA PERSONA — su cara, su boca, sus ojos, sus manos, le
ayudardén a commicarse con usted. Eso le ayudaré a usted a concen-
trarse también. Y hard que é1 sienta que usted le esté escuchando.

SONRIA Y MURMULLE APROPIADAMENTE — pero no se exceda.

TRATE DE OLVIDARSE DE SUS EMOCIONES (si es que puede) — trate de
dejar a un lado sus preocupaciones, sus temores y sus problemas.
Esto le impediria escuchar adecuadamente.

CONTROLE SU MAL GENIO — trate de no disgustarse por lo que él esté
diciendo; su disgusto podria ser causa de que usted no comprenda
lo que é1 esté diciendo.

NO SE DISTRAIGA -- olvidese de papeles, lépices, etc., u otras co-
sas que usted tenga a mano; todo esto podria distraer su atencién.

TRATE DE OBTENER LOS PUNTOS PRINCIPALES — concéntrese en las ideas
principales y no en el material ilustrativo tal como los ejemplos,
las historias o anécdotas, las estadisticas, etc., todos estos son
importantes pero generalmente no constituyen los puntos fundamenta-

Preparado por el Dr. A. Conrad Posz, Assistant Professor,
Commmication Skills, Michigan State University
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12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

les. Pdéngales atencién solamente cuando usted considere que ellos
pueden probar, o respaldar, o definir las ideas fundamentales.

COMPARTA LA RESPONSABILIDAD EN LA COMUNICACION — solamente umna por-
cién de la responsabilidad corresponde al que habla; usted, como el
que escucha, tiene una participacién importante. Trate de compren-
der; si usted no entiende, pida explicacién.

TRATE DE REACCIONAR FRENTE A LAS IDEAS Y NO FRENTE A LAS PERSONAS —
no permita que sus reacciones en relacién con la persona le influyan
su interpretacién de lo que ella diga. Sus ideas podrfian ser buenas
aun. cuando usted no simpatice con la persona o no le guste su apa-
riencia fisica.

’NO TRATE DE ARGUMENTAR MENTALMENTE -—- cuando usted estd tratando de

comprender a otra persona, es desventajoso argumentar mentalmente
con ella a medida que habla. Esto establece una barrera entre la
persona que habla y usted.

APROVECHE LA DIFERENCIA EN VELOCIDAD — su capacidad para escuchar
es mayor que la de é1 para hablar. Por consiguiente, aproveche es-
ta diferencia en su beneficio tratando de seguir lo mfs cerca posi-
ble 1o que él1 dice, anticipando lo que va a decir, analizando lo que
ya ha dicho, evaluando el desarrollo de su charla, etc. El margen
de diferencia: el Indice develocidad al hablar es de 100 a 150 pala-
bras por minuto; el de razonamiento, es de 250 a 500.

ESCUCHE 10 QUE NO SE HA DICHO — muchas veces, si usted escucha cui-
dadosamente, podréd aprender igualmente tratando de determinar lo que
la otra persona deja de decir o evita mencionar en su conversacién.

PONGA ATENCION A LA FORMA COMO SE DICE AIGO — frecuentemente nos

concentramos tanto en lo que se dice, que ignoramos la importancia
de las reacciones emocionales y las actitudes del que habla. Esas
actitudes y reacciones emocionales podrian temer mayor importancia
que lo que se ha dicho en palabras.

NO ANTAGONICE AL QUE HABLA —- esto podria tener como consecuencia
que la otra persona disfrace o esconda sus emociones y sus actitu-
des, si se le antagoniza en cualquier forma: argumentando, critican-
do, tomando notas, no tomando notas, haciendo preguntas, no haciendo
preguntas, etc. Trate de juzgar y estar consciente del efecto que
usted produce en la otra persona. Adédptese a ella.

ESCUCHE PARA DESCUBRIR SU PERSONALIDAD -- una de las mejores maneras
de informarse acerca de una persona, es escuchdndola cuando habla; a
medida que esa persona habla, usted puede determinar lo que a ella
le gusta o le disgusta; sus motivaciones y sus valores; y lo que ella
piensa acerca de tod> y de cada cosa y aquello que le impulsa.

.
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20.

22.

EVITE LLEGAR A CONCLUSIONES APRESURADAS -- éstas pueden crearle
problemas cuando se trata de comprender a otra persona. No pre-
suma que esta persona usa las palabras con el mismo sentido que
usted las usa; o que ella no queria decir lo que dijo, pero que
usted entendié lo que queria decir; o que esta persona evita mi-
rarle a los ojos porque esti mintiendo; o que ella estd tratando
de incomodarlo a usted al mirarlo. Tampoco presuma que esta per-
sona estd{ desfigurando la verdad, porque lo que dice no estd de
acuerdo con lo que usted piensa; o que ella estd mintiendo porque
ha interpretado los hechos de una manera diferente de usted; o
que la persona carece de ética porque ha estado tratando de impo-
nerle su punto de vista; o que se disgusta porque el orador pre-
senta con entusiasmo sus puntos de vista. Presunciones como las
anteriores podrian resultar ciertas, pero més a menudo son sim-
plemente obstéculos para que usted entienda y alcance acuerdo o
transaccién.

EVITE CATALOGAR AL ORADOR — esto tiene cierto valor, pero temga
cuidado. Frecuentemente tratamos de clasificar a uma persona
dentro de un tipo o grupo determinado y de ahi en adelante todo

lo que esta persona diga estari bajo la influencia de la clasifi-
cacién que le hemos dado. Por ejemplo, se trata de un adversario
politico; por consiguiente, nuestras percepciones de lo que é1 di-
g2 o quiera decir estardn todas tefiidas por aquello que nos agrada o
desagrada en el partido a que pertenece. De vez en cuando, esto
nos ayuda a comprender a la gente, a comprender su punto de vista
politico o religioso, asi como sus trabajos, etc., pero sucede que
los humanos tienen la cualidad de ser impredecibles y de no ajus-
tarse cabalmente en las casillas que hemos imaginado.

EVITE JUICIOS APRESURADOS — espere hasta tener a mano todos los
hechos antes de hacer cualquier juicio.

RECONOZCAMOS NUESTROS PROPIOS PREJUICIOS — trate de estar cons-
ciente de sus propios sentimientos hacia el orador, hacia el tema,
hacia l1a ocasién, etc. y deje un margen para el influjo de sus pre-
Juicios.

IDENTIFIQUE EL TIPO DE RAZONAMIENTO — cuando estamos escuchando,

frecuentemente es dificil determinar si wn ragonamiento es correc-
to o falso. Sin embargo, esto es tan importante, que el que escu-
cha deberia esforzarse por aprender a descubrir cualquier razons-

miento falso apenas lo oye.

EVALUE LOS HECHOS Y LAS EVIDENCIAS — cuando usted escucha, trate
de identificar, no solamente el significado de los hechos y de las
evidencias, sino también la naturaleza y grado de relacién con el

argumento.
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Respuesta
9. Fue el propésito del orador inducirnos a la
accién? si
10. El orador opina que muchos de nosotros no dis-
ponemos de tiempo libre. No

VII. Cémo usar las hojas "Cuando usted escucha a otros".

A. El instructor que usa este material impreso deberd comprender
que el propésito del mismo no es constituir wma lista completa
de sugerencias. Sin embargo, esta lista puede ser valiosa pa-
ra provocar una discusién sobre los hébitos de audicién de los
agentes de extensidn.

B. Tal como sucede con muchos auxiliares didé4cticos impresos, hay
formas diferentes de utilizar éste para uma clase. El autor ha
usado este material en varias clases de adultos y ha utilizado
diferentes técnicas. Algunos de los métodos con los cuales é1
ha6tenido resultados mds satisfactorios se sugieren a continua-
cidén:

1. Circule la lista de sugerencias al grupo. Pidales que la
lean completamente. Al hacerlo, cuando ellos llegan a una
sugerencia que les gustaria discutir, ellos deben sentir-
se libres de iniciar una discusién. EKllos pueden escoger
una sugerencia para discutirla por diversas razones: (1)
porque estén en acuerdo o en desacuerdo con ella; (2)
porque no la entienden, y les gustaria entenderla; (3)
porque a ellos les gustaria elaborar sobre este punto;(4)
porque a ellos les gustaria comentar sobre wna experien-
cia que han tenido al respecto.

2. Circule la lista de sugerencias al grupo. Lea esta lista
en voz alta. El instructor hard una pausa entre cada wmo
de los puntos de la lista y preguntard si hay algimn comen-
tario del grupo con respecto a ellos. El instructor puede
querer hacer algunas preguntas especificas sobre cada pum-
to; por ejemplo, después de leer al grupo el punto nimero
2, é1 podria preguntar lo siguiente: ™Quién podria decir-
me lo que significa la palabra "empatizar"? O después de
haber leido el punto nimero 9, é1 podria preguntar, "Creen
ustedes esto?" Tales interrogantes deberian formularse
para estimular preguntas inteligentes de parte del grupo
que conduzcan a éste a wna mejor comprensién y aplicacidn
de los principios que se sefialan en el escrito.
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3. Distribuya los puntos entre los participantes. Haga que
cada miembro seleccione wno de los puntos para discutir-
lo con todo el grupo. Seria conveniente que el instruc-
tor se asegure de que un punto no es seleccionado por mu-
chas personas a la vez. El participante que pide la pa-
labra puede estar en desacuerdo con el principio, puede
elaborar sobre él, puede ilustrarlo relatando wma situa-
cién que é1 ha experimentado, o bien puede hacer una dra-
matizacién improvisada del mismo ante el grupo total.

4. Distribuya el impreso entre los asistentes y deles opor-
tunidad de que lo lean. Después soliciteles que tomen
cada uno un pedacito de papel doblado, en el cual estd
escrito el nimero que corresponde al punto de este tema
sobre el cual el instructor desearia que la persona opi-
nara. Después de oir cada opinién se discute brevemente.

5. Puedm utilizarse otros métodos. No se pretende con las
sugerencias que hacemos obligarlo a usted a usar los ma-
teriales de una manera dada. Seleccione sus propios mé-
todos. Lo importante es que usted consiga un método que
usted domine y que se adapte al grupo que usted esté a-
diestrando.

VIII. Cémo usar el cuestionario "Hibitos de escuchar de los jefes, que
me irritan®.

A. Este cuestionario fue originalmente disefiado y revisado por los
Doctores Clyde Dow y A. Conrad Posz, del Departamento de Com-
munications Skills, Michigan State University, como parte de umn
proyecto de investigacién sobre audicién.*

B. Uso del cuestionario como un instrumento de ensefianza.

1. Entregue los cuestionarios, después de haber explicado a
los estudiantes que no deben firmarlos. Es importante que
los miembros de la clase se aseguren de que el material de-
be ser anénimo. Requiera de ellos que presten atencién
particular a la diferencia entre wna marca de ™0" y una
marca de "1".

2. Después de que cada cual haya llenado el cuestiomario, se
Presentan varios cursos alternos de accién valiosos. Cada
una de estas alternativas estd{ orientada al uso de la téc-
nica del "espejo™ . . . tratando de lograr que las perso-
nas observen mis culdadosamente sus propios hébitos de es-
cuchar que pudieran irritar a otras personas.

* Si usted utiliza este cuestionario en sus propios adiestramientos emn su
pais, los encargados del ADECO le estarian muy agradecidos si les envia-
ra los cuestionarios, una vez llenados, para que ellos puedan completar
la informacién sobre los hédbitos de auwdicién que irritan a la gente.
Diri*--au envid> al Sr. Porfirio Gémez, ADECO, Instituto Interamericano
d- ~s Agricolas, Turrialba, Costa Rica.
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HABITOS DE ESCUCHAR DE 10S JEFES,
QUE ME IRRITAN

4

INSTRUCCIONES PARA LLENAR ESTE CUESTIONARIO

Por favor marque los puntos mencionados en la siguien-
te lista tratando de recordar sus pasadas conferencias
con sus superiores. Después de leer y reflexionar so-
bre cada punto, indique en el lugar correspondiente el
grado de irritacién que cada hébito mencionado provoca
en usted. Si usted nunca experimenté la situacién que
se describe o nunca observé el hébito que se cita, por
favor marque simplemente "O".

Al final del cuestionario, por favor escriba cualquier
otro hébito de escuchar que segin su parecer es causa
de.irritacién para usted cuando conversa con cualquiera

de sus jefes.

A. Conrad Posz y C. W. Dow, Department of Commmication
Skills, Michigan State University
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H&bitos de Escuchar de los Jefes

Pdgina 1

Grado de Irritacidén

(3]

&  Mucho

w Algo (ligeramente)

JN Muy poco
|~ Nada

Hibitos de Escuchar que me Irritan

© Nunca me ha ocurrido

1.

2.

4.

5.

6.

7.

9.

El no me da oportunidad de hablar. Siempre
que le llevo un problema nunca me da la opor-
tunidad de explicérselo.

El me interrumpe cuando yo hablo.

Nunca me mira ni pone atencién cuando yo ha-
blo. Nunca sé si me esté escuchando o no.

El me da la impresién de que estoy perdiendo
mi tiempo.

Continuamente se entretiene con un ldpiz, pa-
pel o cualquier otra cosa, mirdndola y exami-
néndola como si la estuviese estudiando, en
lugar de escucharme.

El se pasea de un lado a otro en la oficina o
en el saldén, como si estuviera impaciente por
la forma como le estoy contando problema.

Su cara es tan inexpresiva que nunca sé si me
escucha o me entiends.

El me trata como a un nifio.

Nunca se sonrie. Tengo miedo de hablarle.



Hdbito de Escuchar de los Jefes

ragina 2

Grado de Irritacién

Extremo

Mucho

L

Algo (ligeramente)
Muy poco

w

[

Nada

fud

Nunca me ha ocwurrido -

o

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El me hace preguntas como si dudara de todo
lo que estoy diciendo.

Siempre me distrae de lo que estoy dicién-
dole, debido a sus preguntas y comentarios.

Cada vez que hago una sugerencia é1 me de-
sanima. Por tal razén he dejado de hacer-
le sugerencias.

El siempre estd tratando de adelantarse a
mi exposicién y adivinar cudles son m:l.s ar-
gumentos.

Siempre reconstruye lo que digo tal como si
no lo hubiera dicho correctamente, "Ah, us-
ted quiere decir . . ."

El reconstruye lo que digo de tal modo que -
pone en mi boca palabras que yo no he queri-
do decir. -

El me arrincona en tal forma que como resul-

tado de ello me hace sentirme como un tonto.

El me hace 'ponerme en defensiva cuando le
hago wna pregunta o una sugerencia pa.ra me jo-
rar las cosas.

Frecuentemente me contesta una pregunta con
otra pregunta -- usualmente, o por lo gene-
ral, se trata de una pregunta que yo no pue-
do contestar. Eso me confunde y desconcier-
ta.



H4bitos de Escuchar de los Jefes

Pigina 3

Grado de Irritacién

Extremo
Mucho

(7 ]

»

Algo (ligeramente)
Muy poco

w

N

Nada

© Nunca me ha ocurrido

19.

21.

22.

24.

Ocasionalmente é1 me hace preguntas acerca
de 1lo que le acabo de decir y con eso me
demuestra que no estaba escuchdndome. Por
ejemplo, apenas he terminado de informarle
acerca de un problema, é1 podria preguntar-
me, "Veamos, cufl fue el problema sobre el
cual usted me queria informar?n

Siempre toma notas cuando yo estoy hablan-
do. Me siento tan preocupado de lo que es-
td escribiendo y sobre lo que estoy dicien-
do que me olvido de lo que estaba tratando
de decir.

El argumenta o discute cada cosa que le di-
g0, aun antes de que yo haya tenido la opor-
tunidad de presentar mi caso.

El es totalmente antagénico todo el tiempo
que duran sus reuniones con cualquiera de
los que estamos bajo su supervisidn.

Cada vez que digo algo, eso le recuerda a
é1 wna experiencia que tuvo o algo que él
oyé que sucedié recientemente. Me siento
frustrado cuando me interrumpe continuamen-
te para decir: "Esto me recuerda . . ."

El se sienta y comienza a arrancarse la cu-
ticula de las ufias, o a cortarse o a limpiar-
se las ufias, o a limpiar sus anteojos, etc.
Yo sé que é1 no puede hacer esas cosas y a
la vez escucharme.



Hébitos de Escuchar de los Jefes

P4gina 4

Grado de Irritacién

Extremo

Mucho

IS

Algo (ligeramente)

Muy poco

w

Nada

Nunca me ha ocurrido

o

25.

26.

27.

28.

29,

30.

310

32.

33.

El revuelve o escudrifia los papeles que
estin en su escritorio o en las gavetas,
en lugar de estar escuchindome.

Cuando hablo é1 siempre termina las fra-
ses por mi.

El actiia como si estuviese esperando que
yo termine mi charla para poder inyectar
algo de su propia cosecha.

Cuando tengo una idea buena, €l siempre
dice: "Oh, si, yo he estado pensando a-
cerca de eso también."

Cada vez que le hablo él mira a través
de la ventana como si estuviese observando
algo que estd sucediendo afuera.

Se sonrie siempre cuando le estoy contando
un problema serio que tengo.

El me mira como si estuviese tratando de
desconcertarme.

El me mira como si estuviera estudiindome.
Comienzo a preocuparme sobre si tengo la
cara tiznada o tengo uma desgarradura en
el vestido.

El me mira a los ojos demasiado . . . Por
un tiempo anormalmente largo. Eso no me
parece normal.



Hébitos de Escuchar de los Jefes

P4gina 5

Grado de Irritacién

o Extremo

& Mucho

w  Algo (ligeramente)

~ Muy poco

|~ Nada

© Nunca me ha ocurrido

34'

35.

36.

317.

38.

39.

41'

Pareciera que él constantemente va a de-
cir no, o a dudar de la verdad o del valor
de 1o que le estoy diciendo.

El se esmera excesivamente tratando de de-
mostrarme que é1 estd siguiendo lo que yo
estoy diciendo . . . demasiados movimientos
de aprobacién con su cabeza, o demasiados
"mm-mom?s™ y "ah-ah's".

El siempre pareciera estar sorprendido u o-
fendido por cualquier sugerencia o proble-
ma. Yo espero de é1 comprensién y ayuda y
no enjuiciamiento y condena.

El trata de hacer chistes cuando yo estoy
informdndole sobre algo serio.

Después de haber aparentemente escuchado,
él dice algo como lo siguiente. '"Me pare-
ce como si su problema fuera . . ." y lo

nada que ver con mi problema.

Se sienta y holgazanea haciendo dibujos de
monos y figuras en un papel.

Se sienta demasiado cerca de mi.

El me echa el humo de su cigarrillo en la
cara.



Hdbitos de Escuchar de los Jefes
Pdgina 6

Grado de Irritacién

Muy poco
= Nada

Extremo

&  Mucho
w Algo (ligeramente)
© Nunca me ha ocurrido

wn

o

42. El hace preguntas de carédcter personal
cuando hay otra gente en el mismo cuarto
0 en la misma oficina en que estamos.

43. Frecuentemente mira su reloj mientras yo
estoy conversdndole.

‘44, Cierra sus 0jos y apoya su cabeza en su ma-
no, como si estuviera descansando.

45. Nunca deja de hacer lo que estd haciendo
cuando yo entro a su oficina y no me pres-
ta atencién en forma completa.

46. El parece no tener interés personal en mi.

47. Actda como si estuviese haciéndome umn fa-
vor cuandp me recibe.

48. Actida como si yo debiera saber la solucién
del problema.

49. Esté siémpre falto de tiempo.

50. El no alcanza a comprender cudl es la base
del conflicto o del problema.

51. Abandona la oficina cuando le estoy hablan-
do.

52. El soslaya los problemas.

At G . M SESR D O SE——T

53. El dice que tiene que asistir a otra reunisdn.
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Hébitos de Escuchar de los jJefes
P4dgina 7

Grado de Irritacién

- 3
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$4. ActGa como si lo supiese todo.

55. El da una opinién y luego la niega en la
préxima reunién.

56. Kl actia como si no supiese de qué le es-
toy hablando.

57. Kl evita recibirme - como si no quisiese
hablar conmigo acerca de ningin problema.

58. Si hay varias personas en la habitacién,
él mira a cualquier otro en lugar de mirar
al que le estd hablando.

59. El hace preguntas que requieren estar de
acuerdo con é1; por ejemplo é1 hace uma a-
firmacién o plantea wn problema e inmedia-
tamente dice. "No piensa usted que es asi?"
o "No esfa usted de acuerdo?"

60. El no se estd quieto en la silla.

ANADA OTROS HABITOS QUE LE MOLESTAN O LE IRRITAN
61.

62.

63'

64.

6S.
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Trozo para Adiestramiento Auditivo

Un posible curso de accién es recordariles que ellos han
marcado en la hoja o cuestionario los hdbitos que les i-
rritan; que si esos hébitos les irritan a ellos, es posi-
ble que los mismos hébitos irriten a otros. Usted puede
recordarles que los humanos frecuentemente encuentran en
otros las faltas que ellos migmos tienen. A continua-
cién, se pueden discutir algunas de las cosas que producen
irritacién.

Un segundo método consistirfia en entregarles una hoja de
papel y pedirles que revisen los 60 puntos del cuestiona-
rio; y que anoten en la hoja que les fue entregada los hé-
bitos que ellos tienen, indicando el grado de irritacién
que creen que estos pudieran producir en los agricultores
o ptéiblico con quienes trabajan. Este auto-anflisis puede
conducir a un cambio valioso en el comportamiento. Inci-
dentalmente, este tipo de presentacién conduce general-
mente a wna discusién muy fructifera.

Otro método que se ha encontrado que es valioso es el si-
guiente: Lea ripidamente los 60 puntos y pidales a los
miembros del grupo que levanten las manos para indicar

los que ellos marcarian como un 3, 4 § 5, segin el grado
de irritacién que creen que produce. Coloque en la piza-
rra aquellos puntos que han tenido las respuestas mds nu-
merosas (no se necesita contar las manos, a menos que us-
ted tenga especial interés). Asi podrd usted répidamente
darse cuenta de los puntos que producen mayor irritacién
a los miembros del grupo.

Si usted utiliza el segundo método de los mencionados (b),
podria también combinarlo con el método descrito en (c)
para darse cuenta de los puntos irritantes al grupo. Tal
informacién podria usarse como base para iniciar un adies-
tramiento adicional en hdbitos de audicién . . . para eli-
minar los malos hdbitos.

IX. Otros Métodos para Ensefiar Audicién.

A. Combinar el adiestramiento con un curso de oratoria

1.

Un ejercicio consiste en dar a los miembros de la clase
de oratoria una tarea antes de cada discurso o de cada
grupo de discursos. Estas tareas podrian variarse de a-
cuerdo con el tipo de discurso que se pronuncie. A los
miembros de la clase se les puede pedir que escuchen con
los siguientes propSsitos: (1) determinar el objetivo
principal del discurso; (2) determinar la estructura to-
tal del discurso; (3) identificar los tipos de argumentos
empleados; (4) descubrir las falacias de 1légica; (5) de-
terminar las presunciones sobre las cuales se basan los
argumentos; (6) identificar las tendencias u otros ele-
mentos subjetivos en la argumentacién; (7) determinar los
tipos de evidencias; (8) descubrir debilidades en la evi-
dencia; etc.
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Trozo para Adiestramiento Auditivo

2.

Un segundo ejercicio seria solicitar de cada orador que
prepare una lista de 4 6 5 preguntas acerca de su propio
discurso. Después que el discurso haya terminado, el
grupo deberd ser capaz de contestar esas preguntas, si
es que ha escuchado debidamente.

Otro ejercicio consiste en lograr que cada orador haga
un resumen del discurso que le ha precedido, antes de co-
menzar é1 a pronunciar el suyo. Qué se incluird en el
resumen puede variar de tiempo en tiempo.

B. Adiestramiento en audicién mediante dramatizacién improvisada.

1.

2.

Solicite dos voluntarios para que se sienten en una mesa
frente al grupo. A uno de ellos se le pide que desempe-
fie el rol de agricultor o de ama de casa, o de cualquier
otro individuwo. La segunda persona deberd hacer el papel
de agente de extensién, agente de club o agente de mejora-
miento del hogar. Plantéeles un proh'~~a para discusién.
Usted puede querer o no, segim lo des.., asignar a estas
dos personas roles mis especificos. Después que haya ter-
minado la entrevista o la conferencia, pidale a la clase
que evalde 1o que el agente de extensidén hizo, haciendo
preguntas tales como: (1) Puso él atencién a lo que se de-
cfa? (2) Malinterpreté él algunas de las afirmaciones he-
chas por la otra parte? (3) Se dejé desviar del tema?

(4) En qué punto se produjo la desviacién? (5) Tenfa é1
la informacién necesaria para aconsejar al individuo? (6)
Aproveché él buenas oportunidades que su interlocutor le
dié para desarrollar algin punto importante? (7) Hizo él
preguntas adecuadas: a) para obtener todos los datos; b)
para darle confianza al agricultor; c) para estimularlo a
participar en la discusién; d) para mantenerlo dentro del
tema? (8) Antagonizaron a la persona algunas de las pre-
guntas?, etc.

Algunas de las tareas que pueden encomendarse al agente de
extensién, podrian ser las siguientes:

a. Tratar de descubrir cu4l es el problema del agricultor.

b. Ser totalmente neutral en su asesoramiento. Usted sim-
Plemente debe reflejar la emocién que acompafia al co-
mentario.

c¢. Conseguir que la persona haga una lista de tantas cau-
sas del problema como sea posible. (Esa es una opor-
tunidad para escuchar).

d. Tratar de encontrar todas las soluciones posibles; en-
tonces hacer un resumen de las soluciones que han si-
do propuestas por ambos.
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X.

c.

Registro de las entrevistas.

1.

2.

Lleve un registro. o grabe una cinta magnetofénica de
la entrevista real en la oficina del agente.

Analice después la entrevista cooperativamente con el
agente y destaque sus hédbitos de escuchar que le parecen
buenos o malos.

Uso del auxiliar did4ctico "Cuando usted hace o contesta preguntas"

A.

La lista de sugerencias de la primera parte de este auxiliar
impreso deberia proveerle antecedentes interesantes para provo-
car una discusién sobre cémo hacemos y cémo deberiamos usar las

preguntas.

1.

2.

4 L]
nCémo
1.

Los mismos tres métodos para usar las hojas "Cuando usted
escucha a otros", descritos en la pdgina 35 de esta guia,
podrian ser usados también con esta parte del auxiliar di-
déctico "Cuando usted hace o contesta preguntas".

Un método adicional seria el de dividir el grupo en tres o
cuatro grupos pequefios. A cada grupo se le asigna la ter-
cera o cuarta parte de los 51 puntos. Después de 5 o 10
minutos, los grupos deberian estar preparados para expli-
car, ilustrar o demostrar, dos o tres maneras de emplear
las preguntas.

NOTA: Otra variacién podria ser pedirle a la clase que i-
dentifique qué uso estd siendo explicado, ilustrado o de-
mostrado.

Otro método seria asignar como tarea a cada miembro del
grupo, uno o mids puntos. Haga que cada miembro explique
entonces si él ha usado o no anteriormente las preguntas
para este propdsito, qué experiencia ha tenido, si tiene
alguna sugerencia o consejos acerca de este uso de las

preguntas.
Cualquier otro método que usted considere apropiado.
hacer preguntas'".

Ademés de algunos de los métodos mencionados anteriormen-
te, usted podria considerar una representacién emsayada,
en la cual algunas de las sugerencias para hacer preguntas
sean violadas. Entonces podria usted pedirle al grupo que
identifique las maneras en las cuales el agente de exten-
sién violé los buenos principios de hacer preguntas.
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D.

2.

nCémo
1 L]

Otro posible método podria ser pedirle a la clase, bien

sea al grupo total o a varios sub-grupos, que analice la
lista de sugerencias dada y atiada otras a la misma. El

autor ha encontrado este método valioso para motivar al

estudio de la lista e inducir a un auto-andlisis de las

précticas que seguimos al hacer preguntas.

Se puede solicitar a dos miembros del grupo que hagan el
papel del agente agricola y de un agricultor, o de una
agente de mejoramiento del hogar y una ama de casa. Se
les puede asignar un problema o un propésito para su dis-
cusién. Después que hayan concluido de desempefiar sus
papeles en una corta dramatizacién improvisada, pidale a
la clase que evalie al agente de extensién o a la mejora-
dora del hogar utilizando la lista de preguntas que se
les ha proporcionado a manera de examen. ADVERTENCIA IM-
PORTANTE: Podria ser aconsejable pedirle al agente que
cometa deliberadamente algunos errores. Esto lo protege-
ria a él, o a ella, de sentirse confundido si las viola-
ciones fueran numerosas.

contestar preguntasz"

Cualquiera de los métodos que se han descrito anterior-
mente puede ser considerado para uso en esta parte del
auxiliar diddctico impreso.

Un método adicional podria ser una entrevista grabada.
Hégala después escuchar por el grupo y pidale a éste que
analice cémo el agente contesta las preguntas. Esta lis-
ta puede ser usada como base del examen. La lista puede
entregarse antes de que el grupo escuche la entrevista.

Sugerencias sobre métodos que se duplican.

1.

Segin puede usted notar, los métodos son intercambiables.
Aquellos sugeridos para A, pueden ser también utilizados
para By C. También debe recordarse que aquellos sugeri-
dos para C, pueden ser usados para A y B, y asi sucesiva-
mente.

XI. Auxiliar diddctico "Cuando usted da Consejos o Recomendaciones"

A.

Un método para introducir este auxiliar impreso es distribuirlo
y pedirle a cada estudiante que lo lea y que marque los puntos

vy F.v

o ? {(Verdad o Falso) segun el ¢2zso. El signo de interro-

gacion indica que la sugerencia puede ser generalmente cierta
pere ¢nn elertas excepciones.
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D.

Un segundo método seria leer la lista en voz alta mientras los
estudiantes la siguen en el papel; entonces que decidan como
grupo, si cada punto es correcto, incorrecto o algunas veces
cierto y otras no.

Cualquier otro método que usted considere apropiado.

Muchos de los principios se considerarédn generalmente ciertos,
pero, como probablemente usted habrd descubierto en el &rea de
relaciones humanas, hay muy pocas reglas inflexibles que se a-
plican a toda situacién. BEn la discusidn, el autor ha encon-
trado aconsejable hacer un intento por llegar a alguna decisién
sobre si la afirmacién es o no generalmente un buen principio.
De lo contrario, se ha encontrado que la discusién tiene una
tendencia a hacerse lenta o pesada y a consumir demasiado tiem-
Po.
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extensionistas en comunicaciones PERSONA A PERSONA
ADECO

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

B.

25.
26.

27.
28.
29.

COM) HACER Y CONTESTAR PREGUNTAS

Por Qué Hacemos Preguntas?

Para obtener informacién sobre la otra persona.

Para obtener informacién sobre la materia.

Para obtener consejos, criticas o sugerencias ttiles.

Para descubrir lo que desea la gente de su zona de trabajo.

Para descubrir lo que esta persona desea.

Para descubrir los puntos débiles de su programa, plan o proyecto.

Para sugerir planes alternativos de accién.

Para descubrir cudnto sabe la otra persona sobre la materia.

Para descubrir su actitud hacia el proyecto, plan, programa o idea.

Para crear interés o conseguir atencién.

Para asegurarse de que la otra persona estdé todavia escuchando . . .
(Deténgase y higale una pregunta para mantenerlo siempre dentro
del tema).

Para estimular a la otra persona a volver al tépico principal.

Para concentrar la atencién del individuo en un aspecto del proble-
ma que aun no ha sido considerado, o que no ha sido considerado
en su totalidad.

Para formar un cuadro mental de respuestas positivas . . . conocida
como la técnica del "Si". . . que se logra a través de pregun-
tas dirigidas.

Para cerrar el trato . . . o conseguir que la persona diga "Si".

Para conseguir que la otra persona acepte una idea o un proyecto ...
pidiéndole por medio de preguntas que sefiale las ventajas o pun-
tos buenos de la idea o proyecto.

Para descubrir las motivaciones que la otra persona tiene.

Para darse a si mismo seguridad . . . de que la otra persona estd to-
davia de acuerdo y que entiende lo que se estd diciendo hasta a-
hora, etc.

Para hacer que la otra persona se sienta cémoda.

Para alimentar el ego de la otra persona.

Para probarle a la otra persona que usted le estd escuchando.

Para capacitar a la otra persona para probar su punto solicitdndole
razones especificas, ilustraciones, datos estadisticos, opinio-
nes autorizadas.

Para demostrar que usted entiende del asunto.

Para dar informacién a la otra persona.

Para conseguir que la otra persona clarifique o desarrolle un punto.

Para vencer cualquier antagonismo . . . permita que la persona sefia-
le lo que anda mal y pregintele luego, "Qué otra cosa?"

Para demostrarle que usted tiene interés en é1.

Para evitar contestar wna pregunta . . . devuélvale la misma.

Para disponer de mayor tiempo para pensar.



Cémo Hacer y Contestar Preguntas ;;‘t  L e
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30. Para evitar una discusidn.

31. Para poner en dificultades a la otra persona.

32. Para ganar un argumento, acorralando a la otra persona en un ca-
llején sin salida.

33. Para envolver a la otra persona en una polémica o controversia.

34. Para hacer que la otra persona se sienta incémoda.

35. Para conseguir ™materia prima" para murmuracién.

36. Para probar que la otra persona no sabe de qué estd hablando.

37. Para ayudar a la otra persona a diagnosticar su propio problema.

38. Para ayudar a la otra persona a descubrir su necesidad de mayor
informacién o ayuda.

39. Para pasar a la otra persona la responsabilidad de la solucién de
un problema.

40. Para descubrir el progreso que la persona ha hecho hacia la solu-
cién de un problema.

4]1. Para estimularle a pensar.

42. Para estimular a la persona a hacerse més independiente de ayuda
ajena.

43. Para ayudarle a distinguir entre los sintomas y las causas reales.

44, Para ayudarle a descubrir la importancia de un problema y la nece-
sidad de tomar pasos inmediatos para remediarlo o resolverlo.

45. Para ayudarle a descubrir los posibles efectos de un plan de accién
que él estd estudiando.

46. Para ayudarle a planear cémo poner una solucién propuesta en ejecu-
cién.

47. Para estimularle a considerar cursos de accién alternativos.

48. Para prepararlo para posibles fracasos en sus planes.

49, Para ayudarle a sentir que es capaz y que puede triunfar, indepen-
dientenente de lo que suceda con este problema especifico.

50. Para ayudarlo a reconocer los aspectos morales de su problema.

51. Para dar fin a una entrevista.

52. Otros.

NOTA: Los puntos desde el 37 al 51 estén especificamente orientados a
la formulacién de preguntas en entrevistas de orientacién o con-
sejo. Sin embargo, de los puntos siguientes también podrian ser
apropiados: 1, 2, 5, 8, 10, 11, 12, 13, 17, 18, 19, 20, 21, 22,
23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30. Otros puntos son menos apropia-
dos para este propdsito.

VICE-VERSA: Algunos de los puntos desde el 37 al 51 podrian ser
apropiados en otras clases de contactos personales.

Cémo Hacer Preguntas

1. Inicie la sesién con preguntas amistosas y fdciles de contestar.

2. Planee algunas de las preguntas que usted quiere hacer, antes de
la sesidn.

3. Sepa qué es lo que intenta obtener con su pregunta. Solicita us-
ted o quiere dar, informacién? Solicita o quiere hacer un fa-
vor?
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4.

15.

16.
17.

18.
19.

21.
22.

1.
2.

3.

Si usted pretende que la otra persona "se abra" y refleje su con-
tenido emocional, usted puede usar una pregunta como ésta:
"Entonces usted considera que su situacién no tiene salida
algma?n

Produzca un clima de compafierismo o confianza mutua cuando estd
tratando de obtener informacién sobre la conducta de otra
persona.

Si trata de conseguir que otra persona hable, evite la formulacién
de preguntas cuya contestacién sea un "Si"™ o un "No".
Ciertas afirmaciones pueden ser eficaces como preguntas, en otras

palabras, "Digame algo sobre . . ."

Si el propésito es obtener informacién personal o informacién di-
ficil, use la treta de hacer afirmaciones exageradas. A la
gente le gusta corregir errores.

Evite ser muy personal al formular preguntas.

No haga preguntas que usted esté razonablemente seguro que la o-
tra persona no puede contestar.

Esté seguro de formular su pregunta en términos que el otro pue-
da entender.

Dele tiempo a la persona para pensar antes de contestar su pregun-
ta. No lo apure.

Dele a 1la persona tiempo suficiente para contestar su pregunta,
una vez que ha comenzado a hablar.

No lo interrumpa para hacerle una pregunta, a menos que no sea
absolutamente necesario.

Evite desviar a la persona de su linea de pensamiento haciéndole
preguntas.

No dé la impresién de que la esté examinando y probando.

Evite formular preguntas sencillamente para demostrar sus conoci-
mientos.

Evite establecer alternativas antagénicas en sus preguntas, o en
sus afirmaciones, "0 usted se calma o se retira de aqui.”

Si estd solicitando ayuda, requiera la misma no como un favor a
usted, sino m4s bien en términos de los intereses de la o-
tra persona.

La forma como usted hace una pregunta es tan importante como lo
que usted pregunta.

La persona que tiene miedo de hacer preguntas, aprende poco.

Las preguntas pueden ganar o hacer perder el respeto y la amistad
hacia usted o hacia su organizacién.

Cémo Contestar Preguntas

Repita la pregunta formulada si usted no la entiende.

No imagine significados en una pregunta cuando realmente no los
tiene.

Haga a su vez una pregunta cuando desea mis clarificacién del sig-
nificado que tiene la pregunta que le hicieron o de la inten-
cién original de la pregunta.
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4. Devuelva la pregunta si usted piensa sinceramente que el otro de-
be aceptar la responsabilidad de dar una contestacidn.

5. Conteste brevemente y al grano.

6. No hable, hable y hable . . . sin contestar la pregunta.

7. Decir la verdad aumentard la confianza en usted.

8. Sea franco y sincero en su respuesta, pero también tenga tacto.

9. Digdle a la persona lo que él desea saber —— no lo que usted de-
sea que él sepa.

10. - Si la pregunta involucra uma queja, acéptela.

11. Si la contestacién involucra su punto de vista, indique que se

: trata de su opinién personal.

12. No ignore una pregunta . . . haga algo sobre ella.

13. Si usted tuviera que estar en desacuerdo, hédgalo con dignidad.

14. Evite el abuso del pronombre personal.

15. No cause la impresién en quien lo interroga de que é1 ha hecho
una pregunta tonta.

16. Si usted estd aconsejando a alguien, no demuestre simpatia exce-
siva.

17. Si usted estd aconsejando a alguien, no use autoridad excesiva.

18. Evite pasarle el muerto a otro.

19. Diga "Yo no sé" si usted no puede dar una contestacién. NO FAN-
FARRONEE.

20. - Si usted no sabe la contestacién, digale a la persona que usted

tratard de encontrarla, o sefiflele fuentes de consulta apropia-
- das.

Reproducido con permiso dz A. Conrad Posz, Assistant Professor,
Communic:tion Skilly, Michigan State University.
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CUANDO USTED DA CONSEJOS O RECOMENDACIONES

BEn las siguientes afirmaciones, determine cufles de ellas son dti-

les y cufles no lo son. Todas las ideas no son necesariamente correc-
tas, esto es, no todas favorecen el proceso de aconsejar adecuadamente.
Algunas de las ideas que generalmente son correctas, puede ser que no
se apliquen a ciertas situaciones especificas o a ciertas personas en
ocasiones dadas.

1.

2.

13.
14.
15.
16.
17.

Antes de dar un consejo o hacer alguna recomendacién, pregintese a
si mismo, "Estoy yo preparado o soy la persona indicada para hacer
una afirmacién correcta?"

Dé a cualquier persona toda clase de consejos libremente.

A mucha gente no le gusta recibir consejos.

Antes de dar un consejo, pregintese a si mismo, "Ganaria yo algo si
él siguiese mi consejo?"

Usted podria sobrepasarse en su consejo.

No dé ningén consejo.

Es relativamente fécil colocarse usted mismo en la posicién de o-
tro cuando usted da un consejo.

Evite cualquier cosa que a usted no le gustaria si la otra persona
estuviera dando el consejo.

Si su consejo est4d basado en su opinién personal, digalo asi.

Cuando usted esté dando un consejo digale a la otra persona las ra-
zones que lo indujeron a usted a hacer la decisién.

Permita que la otra persona pueda dar su opinidn.

Reconozca que un consejo no siempre puede ser agradable. Esté pre-
parado para hacer los ajustes necesarios.

El mejor consejo es aquél que es exacto.

Un consejo distorsionado es la forma m4s débil de aconsejar.
Como regla general la gente no acepta consejos.

Nunca dé un consejo a menos que el otro lo desee.

Un buen susto es mis valioso para un hombre que un consejo.



Cuando usted da Consejos o Recomnﬂ‘aéiones R

P4gina 2 : P TR TR i P

18. El arte de aconsejaif bien ‘estd limitado a wnos pocos que "saben'.

19. Los peores hombres a menudo dan los mejores consejos.

20. Dé el consejo en forma de pregunta o de alternativa, siempre que
‘sea posible.

21. Aquél que necesita més del consejo, genera]mente es el que menos
gusta de ser aconsejado.

22. No importa lo duro que el consejo sea, no le hace dafio a nadie.

23. Es tan fdcil aconsejarse a usted mismo como a otros, y en uno y
otro caso, es igualmente iniitil. ‘

24. En muchas ocasiones usted tiene informacién que usted deberia re-
velar a la persona que la necesita.

25. Antes de dar un consejo, asegirese de que usted es justo y que tie-
ne la informacién necesaria para demostrar que su consejo es bueno.

26. Lo que es bueno para la sociedad es mis importante que los intere-
ses del individwo.

27. Usted puede estar seguro de que usted conoce lo que es bueno para
el individuo.

28. E1 dar consejo es una forma fécil de crear antagonismos en la gen-

7 te.

29. EI conséjo, por su propia definicién, debe ser siempre una opinién.

30. No hay nada mds dificil que el arte de dar un consejo agradable.

31. La gente generalmente solicita nuestra opinién sélo con el propdsi-
to de obtener la aprobacién de la suya misma.

32. El consejo es algo que la mayoria de nosotros "damos hasta que due-
le.

33. Consejos son las sugerencias que usted da a otra persona y que us-

ted cree redundarin en beneficio de usted.

Se reproduce con permiso de A. Conrad Posz, Assistant Professor,
Communication Skills, Michigan State University.
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Contactos para la Solucién de Problemas o
Sugerencias en el Arte de Aconsejar

NOTA: En este tipo de contacto, el propdsito es ayudar al individuo,.
y no persuadirle u obligarle a aceptar una nueva préctica, ha-
cer un trabajo para usted, etc.

I. ANTES DEL CONTACTO:

1. Conozca qué clase de persona es €l emocionalmente.

2. Comnozca sus actitudes hacia Extensién.

3. Es él un innovador, un adoptador temprano, un adoptador tar-
dio, etc.?

4. Qué progreso ha hecho él en la solucién de su problema o de
otros problemas similares que él tiene actualmente?

5. Cudl es su situacién econémica al presente?

6. Cudles son sus motivaciones, relaciones sociales, relaciones
familiares, etc., que puedan influir en la solucién de su
problema?

7. Cudles son sus puntos fuertes, de qué se enorgullece, tudles
son sus realizaciones, estimulos, etc.?

8. Cualquier otra informacién o datos que pudieran ayudar a co-
nocer la persona y a comprenderla me jor.

II. AL INICIAR LA ENTREVISTA:

HAGA

1. Si usted no conoce la informacién que se indica anteriormen-
te, trate de obtenerla.ahora.

2. Dedique tiempo para crear un clima de confianza que les per-
mita conocerse mejor.

3. Trate de crear una atm§sfera de amistad mutua y de mutua con-
fianza.

4. Dele su atencién mas completa.

S. Un saludo caluroso y amistoso y una sonrisa ayudarin.

6. Ofrézcale una silla cémoda.

7. H&4gale claro que usted no va a tomar sobre si los problemas
de é1 o las soluciones para los mismos. Su tarea es la de
ayudarle para que ¢l resuelva su problema.

8. Acepte que el problema es importante para él.

9. Inicie su conferencia con lo mds importante que él tiene en

su mente.

10. Si es posible, fije un tiempo para la terminacién de la en-
trevista.

NO HAGA

1. No dé la impresién de que usted estd imponiendo su ayuda a la
otra persona.

2. No dé la impresidn de que a usted le molesta que él le ocupe
su tiempo.
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3.
4.

No trate de adivinar cudl es su problema.
No haga usted mismo todo el razonamiento sobre el problema.

III. DURANTE LA ENTREVISTA:

HAGA

1.
2.
3.
4.

5.
6.

7.
8.
9.
10.
1.
12-
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

2.
21.

22.
23.

25'

Ayidele a diagnosticar el problema antes de buscar solucio-
nes.

Ayidele a descubrir las causas del problema.

Ayudele a distinguir entre causa y sintomas; o ayidele a dis-
tinguir entre las causas reales y los factores que contribu-
yen a crear el problema.

RBvite que é1 simplifique demasiado las causas, preguntdndole,
"Cudl otra . . ."

Estimilelo a enumerar todas las soluciones posibles.

Estimilelo a buscar la mejor solucién, no simplemente uma so-
lucién.

Demuestre wn interés directo en él y en su problema.

Dele mayores incentivos para trabajar em resolver su problema.

AytGdele a establecer algunos criterios para probar la efica-
cia de sus propias soluciones.

Procure que durante la entrevista se repasen y resuman los pun-
tos principales ya discutidos, varias veces.

Estimilelo haciéndole ver que tiene varias alternativas posi-
bles.

Trate de comprender su lenguaje y héblele en téminos que é1
pueda entender.

Estimule sus comentarios, pero no trate de hurgar en las fa-
cetas personales de su vida.

Dele una oportunidad para explicar, calificar, o irntarpretar
sus afirmaciones.

Respalde su contribucién siempre que sea posible.

Permitale mantener su integridad personal y su respeto pro-
pio.

Dele wna oportunidad para que é1 se sienta orgulloso de si
mismo.

Haga algunas decisiones con él en una etapa temprana de la se-
sién, de tal modo que é1 sienta que estd progresando.

H4galo consciente de que é1 tiene necesidad de mayor informa-
cidén.

Trate de comprender cémo él1 "siente" sobre el problema.

Préstele atencién a su tema favorito - esto es, aquello que é1
repite una y otra vez.

Trdtelo a é1 como a un igual en la conversacidn.

Esté a prueba de sorpresas . . . Evite demostrar soryresa o dis-
gusto en cualquier dificultad en que él se pueda haber metido.

. Admita que no tiene la informacién si es que no la tiene; pero

ofrézcale buscarla.
Esté dispuesto a enviarlo a otra agencia o a otra persona, si
fuere necesario.
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26. Escuche mis, hable menos.

27. Permitale contar la historia en sus propias palabras; no lo
interrumpa.

28. Sea paciente . . . las personas aprenden despacio y solamen-
te cuando estdn listas para aprender.

NO HAGA

1. No le dé la oportunidad de que se haga dependiente de usted.

2. No argumente ni trate de persuadir, ni trate de obligar a la
persona.

3. No hable mal de otras personas, ni muestre una tendencia a
revelar confidencias.

4. No demuestre simpatia exagerada ni sea paternalista.

S. No quite el problema y su solucién de las manos de la perso-
na.

6. No monopolice toda la conversacidén sin dar las respuestas ne-
cesarias.

7. No haga promesas que usted no puede o no quiere cumplir.

8. No ridiculice ni humille a la persona.

9. No complique la situacién presentindole problemas adiciona-
les.

10. No diga que su problema no es serio (usualmente él piensa
que 1o es).

11. No dé la impresién de que usted lo estd examinando.

12. No permita que establezca un programa muy ambicioso . . . umo
que posiblemente él1 no pueda cumplir.

13. No lo trate de fracasado ni infiera que es un estipido.

14. No se ria de su problema.

15. No le haga sentir que él tiene que doblegarse o conformarse
para triumfar.

16. No le haga sentir que él1 tiene que ser diferente para poder
triunfar.

17. No haga comentarios sobre su conversacién, tales como, "Lo que
usted realmente desea decir . . ."

18. No reconstruya su idea, d4ndosela nuevamente como si fuera una
idea que usted estuviera sugiriendo.

19. No haga preguntas como si usted dudara de todo lo que €l dice.

20. No lo distraiga del tema a través de los comentarios y las pre-
guntas que usted hace.

21. No se adelante a lo que él le estd contando, tratando de adivi-
nar cudl es el punto que €1 quiere presentar.

22. No conteste una pregunta con otra pregunta.

23. No inserte alusiones humoristicas cuando la persona estd tra-
tando de ser seria.

24. No haga otras cosas cuando usted deberia estar oyemdo: buscar
en las gavetas de su escritorio, leer etiquetas, mirar un bo-
letin, etc.

25. No se siente demasiado cerca de la persona.
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IV. COM) TERMINAR LA ENTREVISTA

1.

9.
mo

1.
12.
13.
14.

15.

Refiérase al tiempo de clausura que usted establecid al prin-
cipio.

Cierre la entrevista cuando hay indicacién por parte del en-
trevistado de que desea terminar . . . no prolongue demasia-
do la despedida.

No dé la impresién de que usted sencillamente no desea oirlo
0 que lo esti haciendo callar.

Sugiera que ambos resuman lo que se ha logrado.

Requiera de él que formule y explique los planes futuros antes
de retirarse.

No prolongue la entrevista introduciendo problemas o experien-
cias personales.

Pregunte, "Cree usted que hemos hecho todo lo que podia hacerse
hoy?n

A medida que usted se levanta de su silla diga, "Yo espero que
usted esté tan contento como yo del progreso que hemos tenido
hoy," o alguna otra afirmacidn parecida.

Puede ayudar el ponerse de pie y encaminarse hacia la puerta.

Pregunte, "Hay alguna otra cosa sobre la que usted le gustaria
hablar hoy?"

Asegiirese de que €l estd satisfecho con la entrevista.

Asegirese de que €l se siente bienvenido si regresa, pero no
ingista en que él regrese.

No se haga la idea de que puede ayular a cada persona en todos
los problemas que tenga . . . esto a veces causa que la gen-
te prolongue la entrevista.

Trate de desarrollar varias técnicas, y utilice aquélla que
sea mis apropiada para esta persona en este tiempo, con este
problema especifico.

Como usted notard, las sugerencias anteriores no significan
tratar de desprendernos de la persona. Es:in mds bien dise-
fladas para dejar en ella una impresidén correcta.

Dr. A. Conrad Posz, Assistant Professor, Communication Skills,
Michigan State University.
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CONSEJOS SENCILLOS PARA MEJORES ENTREVISTAS RADIALES

Las buenas entrevistas radiales deben ser planeadas; no son obra
de la casualidad. En una buena entrevista, la responsabilidad mayor
es del entrevistador y no del entrevistado.

A continuacién damos algunos consejos que podrian mejorar las en-
trevistas de Extensién.

Explique a la persona a quien usted va a entrevistar, la natura-
leza de la entrevista radial. Expliquele la razdén especifica que
usted ha tenido para solicitarle esta entrevista. Qué hizo €17
Cémo lo hizo?

+4 444

Explique al entrevistado qué cosa le va a preguntar usted. Higa-
le las preguntas que le va a hacer en el programa antes de que di-
cho programa este siendo irradiado.

+H++d

Haga todas sus preguntas cortas.

o4t

No comience haciendo preguntas de tipo biogrdfico. Presente su
huésped al auditorio. Explique de dénde es él y qué relacién tie-
ne con el programa. H4galo tan rdpidamente como sea posible.

Y

Comience preguntando "COM), QUE, POR QUE". Este es el primer paso
en la "direccién de las respuestas". El propésito es organizar la
pregunta de tal manera que no pueda ser contestada con un "Si" o um
"No™.

it

Si usted comienza su pregunta con “HACE, o HIZO USTED, ESTA USTED,
ES ESTO, ERA USTED" automiticamente invita al entrevistado a darle
una respuesta de "Si" o "No". Un exceso de respuestas "Sim y "No"
de parte del entrevistado obliga al entrevistador a llevar el ma-
yor peso de la entrevista.

bt
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Tenga en cuenta qixé quien escucha la entrevista desea oir a su
huésped y no a usted.

+o+4 4

Otra manera, aun miés enojosa y que podria llevarlo a usted a wn

tipo de entrevista donde prevalecen las respuestas "Si" y "Non,

consistirfia en terminar lo que ha sido una perfecta pregunta de

tipo "Cémo? Qué? Por qué?" con otra pregunta de tipo "Cree us-
ted que . . .? Es cierto que? 6 Esa es la manera de?" Algunas
de estas preguntas dobles lo llevardn a usted a terminar entre-

visténdose a s mismo.

+t444

Trate siempre de mantener a su huésped mentalmente ubicado en
su finca o en su propia casa.

et

No le pregunte qué piensa. Pregintele qué ha hecho o realizado.
Dénde, por qué y cdmo lo ha hecho. Y qué resultados obtuvo.

44444

Ponga énfasis en los pronombres "usted" y "su™ en sus preguntas.

‘it e

Pidale a su huésped que hable en términos de "Yo, me,mi, conmi-
go, mio, mfos, mias".

tees s

Haga un esfuerzo especial para demostrarle que usted estd inte-
resado en lo que él dice. Mirele al rostro mientras €l estd ha-
blando. Sea un buen "piblico" visible. Esto hard maravillas pa-
ra crear confianza en él.

*++rrr

GCeneralmente las entrevistas no ieidas son las mejores. Use al-
gunas notas sobre las preguntas si asi lo desea. Esto le ayudard
a no olvidar los aspectos sobresalientes de la entrevista cuando
estd irradiando. Escriba una introduccidén y una conclusién cor-
ta. De esta manera usted puede presentar a su huésped rdpidamen-
te y lograr que la entrevista tenga un final que se ajuste ficil-
mente al tiempe disponible.
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MANTENGA A SU HUESPED EN UNA SITUACION FAMILIAR PARA EL. NO LE
DE SORPRESAS. ORGANICE ADECUADAMENTE SUS PREGUNTAS PARA OBTENER
RESPUESTAS INTERESANTES. SEA UN BUEN ESCUCHA USTED MISMO. RE-
CUERDE: UNA BUENA ENTREVISTA DEPENDE DE UN BUEN ENTREVISTADOR.

i
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