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LA COMUNICACION INTERPERSONAL: DE: PERSONA A PERSONA Y EN GRUPOS
'HAGA UNA BUENA CHARLA

La DISERTAClON o CHARLA es uno de los m&todos més empleados en la Comuni-

~ cacién Colectiva. Su caracteristica es la de que una persona =lider, maestro,
funcionario, promotor, etc- hable haciendo que el piblico mtervengcu.

- Pero la disertacién como tal -comunicodq; / auditorio- es una .tecnica peligrosa

porque facilmente el disertador, si no tiene habilidad, puede producir efectos

contrarios a su mfencuon. Por ello, toda charla exige el uso de ayudas que hagan

agradable la exposicion,-a fin de permitir la comprensidn de las ideas ol audito-

rio, concretando los puntos sobresal ientes, objetivizando los pensomientos, mati_
zcmdo el esfuerzo de escuchor.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA DISERTACION
- VENTAJAS

l) La disertocnon permite a una persona ofrecer sus ideas a un grupo de
personas.

~ 2) Hace posible una presentacién sistemdtica de ideas.
3) Permite o una persona exponer una gran cantidad de informacidn.’

4) Permite ‘@ un‘gran nimero de personas of mismo tiempo, sacar ventajcs
del conocimichto o experlencm de un mdwnduo ‘

5) Es bastonte eficaz pora suministrar mformccuon.
DESVENTAJAS
1) Los miembros del grupo retienenisolo una pequefia parte de lo charla

2) Pocos conferencistas pueden mantener el interés y la atencidn y eri-
sefiar eficazmente cl mxsmo hempo.

'3) El miembro del grupo no porhcnpo neCescrlomente y lo sntUocuSn no le
exige penscr. '



- 4).5i la chorla es demasiado’ brillante-es posible que el publlco el frcfcr
~ de seguir el flujo de las ideas, olvide rdpidamente lo que se ha dicho
antes. No es raro que una persona que sale de una conferencia puede
recordar los puntos principales aunque probablemente tenga una im=
presic':n sobre si lo conferencia fué buenc o mediocre. . |

5) En tanto que la charla sirve para presenfor hechos o mformacnon, tiene
menos valor para desarrollar habilidadés, actitudes y la ‘clase de com~
prension que se necesita para poner @ frabo|c|r el conocimiento y los he
chos en una sstucxcson concreta. "
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* PREPARE BIEN SL CHARLA o_ulf'SE_RT‘A@:'ON.

En la charla, como en todos los actos de comunicacién, Ic preparacnon metddica y
previa es mdnspensable. : D P

Una persona que intente exponer un tema, cunque lo conozca, debe organizarlo si
4

no quiere fracasar. Todo receptor espera liegar a las conclusiones sin saltos bruscos,

y el orden mental del orador le proporciona esta satisfaceion.

El planeomiento de una disertacidn no slo se refiere al cspecto intelectual, sino,
tambie, a ciertos factores fisicos que “influyen decisivamente en su resultado, como
el aprovechamiento de energia elecmco, la comodidad de los concurrentes, las
facilidodes de acceso al sitio de la reunibn, ety W

El objetivo de una disertacidn. es el de producir cambios en el pensar (conocwmuu-
tos), el sentir (actitud) y.el actuar (conducta, hdbitos) de las personas -lo cua:
obliga una serie de esfuerzos por parte del comunicador. El Conjunto de estos es-
fuerzos es la llave de su éxito. e SE

PARA G:UE HAGA UNA BUENA DISERTACION O CHARLA SIGA -
ESTAS INSTRUCCIONES: .
FAMILIARICESE CON EL TEMA
Sin una completa informacion del femé no hay buerllc}comu.n:icccbf'én. Es imposib'e.

Nadie puede hablar sobre lo que descanoce. Y sido hace:no llegt a ningura parte
por:m&s informacién que posea. et



Sin embargo, no basta limitarse al texto o a los opunfes'dé' la exposicidn. Es‘indiSpénso-

ble que‘usted conozca més de lo que va' a decir. Su misidn no es la de lavar cerebros si-

no la de vender-ideas,” y las genfes solo las aceptan ¢on conocimientos de causa. Recuer
de que el piblico siempre quiere saber mds, y toda pregunta merece una confesfocnon de

su parte.

ESTUDIE SU PUBLICO

Lo identificacidn del pdblico orienta sobre la escogencia de las armas para otacar  los
problemas. Las soluciones tienen que estar de acuérdo con las necesidades; los conocimien
tos, las experiencias, el sistema social, el marco de referencia, las capacidades econémi
cas, etc., de'las gentes; o fin de eslublecer las facilidades y las borreros pera los combnos
propuestos. Esto se conoce como Estudio de la Sltuccnon ; O sea: '

a) Gwiénes me van a escuchar?
Sexe - EdUCCICIOﬂ - OCUpOCIOﬂ ~Edad.

b) Cudl es la situacion socnocuhurcl de quienes me van a escuchar?
Clase social a {a' que pertenece - ‘roles - sus Iideres formales ) y de opmmn los ~'grupos

formales e informales que’ existen en la comunidad.

¢) Cudl es su situacidn econdmica? _
Tenencia de la tierra - ingresos - uso de crédito, desempleo, etc.

d) En que situacidn tecnoldgica se encuentra?
Electrificacion - mecanizacidn - précticas de cultivos

e) Cudles son sus actitudes y opiniones? .
Costumbres ~ creencias - gustos - periuicios - tabues - tradiciones - valores.

f) Qué medios de comunicacion frecuentan o le son dnspombles?
Radio - periddicos - revistas = ¢ine - -etc.’

Con €l conocimiento del piblico se ajusta la estrategia de los comunicaciones en o refe-

rente ol bso de simbolos y signos, de contenido, oprovechcmlento de lideres; transmision
del mensaje, escogencia de medios; efc. : '

- DEFINA SUS OBJETIVOS ESPECIFICOS
Qué es lo que usted persigue con el piblico que le servird de blanco?

Si no define bien los objetivos de su charla no podrd esperar que su auditorio actué y res-
ponda como usted lo desea.



Tenga yna nogidn clara del tipo de cambio que quiere producir. En principio, °

. toda. disertacidn se orienta a suministrar informaciones o conocimientos “a las

., gentes para metivarles fovorablemente hacia determinados estimulos.  Esos

. ;comb;qs son los objetivos de su charla y es imprescindible fijarlos para tener

éxito.

SELECCIONE SUS AYUDAS
.lrJ;se'I:o._s quudég;,péenas indispensables para la disertacion. -~ -

‘Demasiadas. ayudas confunden al auditorio y dificultan la accidn del orador.
Hasta es posible que lo reemplacen y lo conviertan en un simple manipulador
de carfones e imdgenes. Hacen impersonal su labor.

Los ayudas, porque si, no son un fin sino medios para coptar la:atencidn. Sir-
ven para enfatizar los puntos bésicos de la disertacidn (tableros, portafolios,
fotos), resumi- los diferentes cpartes del discurso (tarjetas relémpagos), como
elementos de expectativa (franeldgrafo, diapositivas), como cortinas para hacer
la traslacidn de un tema a otro o como descanso (maquetas, cine)s:

Unas ayudas bien seleccionadas y cprovechadas despiertan y mdrmenen el inte-
rés, y, por lo tanto, impactan al plblico.

Aproveche las ayudas pero no cbuse de ollas.

CONOZCA PREVIAMENTE EL ESCENARIO DE SU CHARLA
Lna nmprewslon puede hacer muhl su esfuerzo.

Visite el salén donde realizard la charla. Este paso es tan importante como ~los
otros.

a) Estcblezcc el smq en donde usted va a exponer en relacion con la colocacion
de los oyentes, la entrada de luz, las Greas de desplazamiento, etc.

b) Compruebe si el saldn tiene tablero. Si va a utilizar cine y otro medio lumi
noso que las instalaciones estén .¢orréctas y que la energia sea apropiada -
para sus proyectores



ESTUDIE?LAS. CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DE LOS coN“c,QR_ing‘rEs

Sino avenguc este aspecto, no podré estar listo para afrontar las sﬂuaclones
" dificiles que se le presenten con su auditorio. Cada persona tiene su manera de
~ actuar, y si usted se deja desconcertar estd perdido. Estudie las "posibilidades

' del enemlgo" .

POSIBLES ACTITUDES /1

SITUACIONES PERSONALES

i

1) £l que ‘quiere imponer sus opiniones;
el "Sabelotodo"

2) El amigo de la polémica. A este ti-
po de individuo le agrada confundir
" al conductor. Armard un lio por una
pregunta sin importancia, buscando
- de ‘esta manera desconcertcr a los
demds.

3) La persona que se resiente porque
cree que se le estd indicando la for
" mé como debe hacer lds eosas. Esta
Persona tiene la conviccidn de que

puede hacer su trabajo mejor que na

dig.

(Incite a los otros porhcnpantes a que
expongan libremente sus opiniones. Deje
que el resto del grupo se encargue de él.
Aliente lo autoconfianza de los asistentes
en forma de que este tipo de individuo ro
pueda hacer de las suyas).

(La mejor actitud que se puede adoptar an
te esta clase de individuo, es la de per-
manecer indiferente. El conductor no debe
permitir que ni él ni los ofros participantes

pierdan la cabeza en un momento dado.

Hdagale preguntas. Acorrdlelo y deje que e
grupo se encargue de él. Dele suficiente
cuerda para que se equivoque y emita algu
no idea absurda. No permita que los miem
bros personalicen. Obtenga siempre la opu
nién de la mayono)

(Hagale comprender que su experiencia es
valiosa para los demds; que el propSsito de
la conferencia es el de intercambiar ideas)

1/ Estas clcslfucacuones fueron tomadas del folleto CONDUCCION DE CONFEREN

CIAS,



4) El individuo que habla demasia
do y no le da a nadie oportuni-
dad de decir palabra

5) El timido

6) El testarudo que no tiene,
tiempo para "ir al colegio”
y que, por lo tanto, no cree
en nuevas idecs.

7) El indiferente

{Con mucho tacto, interrimpale y pidc
a los demds que expresen sus opiniones.
Puede que sea necesario en un momento da

do, insinuarle que se abstenga de habler

.para permmrles a los demds la oportumdad
de hacerlo. Si ésto no se puede lograr sin

herir la susceptibilidad del individuo, hé-
blele en privado. No le haga caso, no le

- ~observe cuando vaya a hacer una pregunta.

Dirijose deliberadamente a otra persona y
hdgale a esta la pregunta. Establezeca la
norma de que ningdn participante debe ha-
blar demasiado. Tenga una lista de las per
sonas que han expresado sus opiniones y en

| séfiesela para que vea que no todos han te=
« nido la oportunidad de intervenir)

(Llémelo por su nombre cuando desee que ex
prese una opinidn; hdgale una pregunta sen-
cilla que pueda facilmente contesicr, elo -
giandolo una vez que haya contestado. Bus
que algo en:que pueda cooperar durante lo
conferencia, tal como elaborar un informe,
colgoar los oﬂches, ayudarle o hacer una de
mostracion, etc.) '

(Puede acabar con la conferencia si no se le

. trata como es debido. Usando mucho tacto

de por terminada la discusidn y exija que el
asunto que se discute sea sometido a votacidn
Estudie la persona; averigue cudles son aque-

. llas cosas que le interesan, Trate de ganar su

amistad. Destaque los buenos procedimientos
de su departamento para |lusfr0r los puntoe
que se discuten. . P e

T

(Hégale preguntas directas referentes a su
trabajo. Pidale consejos relativos a cual-
quier fase de la conferencia. Cite discreta-
mente alguna decldradion §é Te hayg hecho
a usted fuera de la conferencia. Escoja un



8) La persona que en vez de dar su
oplmon trata de obtener la del
T conductér. '

9) El resentido

10) La persona que esté equivocada,
pero a quien, por el respeto que
merece, los demds no se atreven
a corregir.

caso de su departamento y ‘empléelo como
ejemplo. Dirija cuidadosamente la discusion
hacia aquellos temas que usted sabe que le

. interesan).

(Dirija primero la pregunta al grupo y
luego devuélvasela a el) :

(Evute discutir puntos que puedon henr su sus

_ ceptibilidad. Expliquele que si se diseute un
. problema es por que se desea obtener benefi-

cios para la mayorio; que no se permitirdn dis.
cusiones de cardcter personal . Si existe resen
timiento entre dos de los participantes evite
las discusiones entre ellos y procure ubicarlos
en diferentes grupos).

(Evite siempre las criticas directas; los comen
tarios sarcdsticos o ridiculos. Emplee métodos
indirectos. Analice casos similares sin perso-
nalizar, Héblele en privado).

ENSAYE, ENSAYE y .e.occ.n...... ENSAYE

La inseguridad es e peor enemigo de quien vo a dirigirse a un piblico.

La mejor manera de vencer el medio es ensayando. Primero. hdgalo s6lo; después

con unos amigos.

No sea vanidoso. Acepte las criticas cuando sean constructivas.

EN EL MOMENTO DE LA DISERTACION

Que sus ayudas estén bien ordenadas y a la mano.

Sea amigo de los concurrentes. Una sonrisa o un opretén de manos oportunos le

. &
crean simpatia.

Inicie su charla con palabras corteses y agradezca la asistencia a la reunién.



Después que use cada ayuda no la deje a la vista de los receptores. Le pueden

~yoboar la uien’g'ién' del auditorio.

Cuando termine la exposicién de cada aparte solicitele ¢ uno de los concurrentes
que haga una sintesis de lo expresado.
#

Si la charla es de promocién y, va a usar proyecciones de cine procure: realizarlcs
al final. Asi usted hard que se recuerden determinados aspectos de su: exposicion .

Estimule la participacidn activa de los oyentes.

~-Como el piblico, en la mayoria de los casos, es remiso o hacer preguntas que la
iniciativa salga de usted. Dele agilidad a la reunién.

o



APLIQUE ESTOS CASOS. AL SUYO 1/

DIFERENTES CLASES DE PREGUNTAS

Ejemplos

1) SUBGERENTES

La pregunta que sugiere una
respuesta determinada

2) INFORMATIVAS s

Preguntas solicitondo hechos,
datos, informaciones

3) DIRECTIVAS

Preguntas dirigidas especifica-
menté a una persona

4) GENERALES
Preguntas dirigidos al grupo en
general y las cudles puede res-
ponder cualquiera,

5) AMBIGUAS

Preguntas que encierran uno o
mds significados

6) CONTROVERTIDAS

Preguntas que pueden tener dos

o mds respuestas, y que estimulan

la-discusidn

7) PROVOCATIVAS

Preguntas que provocan respuestas

CIAS.

Despediria o transferiric ol trabajador en
este caso?

Cudles son los efectos que produce un su-
pervisor propenso a la ira?

Sr. Fulano, qué importancia tiene para us=

ted este punto que diszutimos? |

G ué se entiende por buena supervisién?

Les parece buena norma despedir a un trc-
bajador?

Son las cualidades de un buen conductor
innatas o adquiridas?

Gué piensa usted cuando se dice "La mayo-
ria de'los supervisores tratan a sus subordina
dos con demasiada firmeza?

1/ Estas clasificaciones fueron tomadas del folleto CONDUCCION DE CONFEREN



10

8) REDIRIGIDAS

Preguntas hechas al conductor;
pero que este traspasa a otro.

t

9) Sl o NO

Preguntcs que recibirdn un si o
“un no por contestacion

10) POR QuE, CUANDO OONDE
GUE, GUIEN, CLAL, COMO

Preguntas que comiencen con es
tas palabras se hacen cuando
previamente se ha obtenido un

si 0 un no por respuesta. Se utili
zan para estimular el andlisis
mental. i

Como contestaria usted, la pregunta del
Sr. Fulano?

Asistid usted a la conferencia?

Por qué estan importante la puntua-
lided? '

Cué motivo le impididé asistir a la
conferencia.



EVALU., CION DE CH/RLAS ' COMUNICACION

Participantes:

PLANEAMIENTO

lo. Preparacién del guidn
20. Lstudio del poblico

3o0. Freparacién de la presentacién

DESARRCLLC

lo. lIntroduccién

20. Secuencias

3do. Preguntas

40. Resumenes

50. Ayudas

to. Recursos verbales

70. Lenguaje usado

8o. Facilidad de Expresidn

90. Defensa ante, "el enemigo”

100. Participacion del grupo





