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Presentacion )

El presente manual, recopila una serie de
articulos sobre “ Comunicacién y Técnicas de
participacién Oral”, que se han divulgado
por medio de las pizarras institucionales,

ubicadas en los diferentes centros de trabajo.

Este compendio tiene tres objetivos funda-

mentales:

Atender la solicitud de trabajadores de la insti-
tucién de publicar un documento de este tipo.
Fomentar una buena comunicacién entre los
funcionarios.

Asesorar a las diferentes dependencias en la
organizacién de seminarios, mesas redondas
y conferencias, entre ofras.

Esperamos que esta informacién sea de gran

utilidad para el éxito de sus actividades.



¢QUE SON LAS
RELACIONES HUMANAS?

lgunos  creen equivocada-

mente, que un buen ambiente
de relaciones humanas, es aquel
en que no hay discrepancias entre
las personas y que todo marcha
perfectamente. El que este bien
puede ser un “clima artificial” de
hipocresia y falsedad.
Por el contrario, las auténticas
relaciones humanas son aquellas
en que a pesar de las divergencias
l6gicas entre las personas, hay un
esfuerzo por lograr una atmésfera
de comprensién y sincero inferés
en el bien comon.
La manera mds simple de describir
las relaciones humanas son:
La forma como tratamos a los
demds y... cémo los demds nos
tratan a nosotros.

FACTORES QUE INTERVIENEN

EN LAS RELACIONES
HUMANAS

Respeto:

Aln cuando no se comparia un punio de
vista, conviene considerar los creencias y
senfimientos de los demds.

Usted depende de los demas y es impor
fante comprender y que lo comprendan.

Comprension:

Aceptar a los demds como perso-
nas, con sus limitaciones, necesida-
des individuales, derechos, carac-
feristicas especiales y debilidades.
la comprensién y la buena volun-
tad son la clave de las Relaciones
Humanas

Cooperacion:

Es la llave del bienestar general.
Trabajando todos por un mismo fin,
se obtienen los mejores resultados y
beneficios.

Comunicacion:

Es el proceso mediante el cual
fransmitimos y recibimos datos,
ideas, opiniones y actitudes para
lograr comprensién y accion.

Cortesia:

Es el frato amable y cordial, focilita el
entendimieno con los demds, permite
frabajar juntos en armonia y lograr resul
fados. la cortesia cuesta poco y vale
mucho.
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MANDAMIENTOS DE LAS RELACIONES HUMANAS

e Hdblele a la persona amablemente, no hay nada tan
agradable como una frase alegre al saludar.

e Sonria a la genfe, se necesita la accion de 25 miscu-
los para fruncir el cefio y solo 15 para sonreir.

e llame a los personas por su nombre, la misica més
agradable para el oido de cualquiera es el sonido de
su nombre.
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e Sea agradable, amigable y cortés, si desea tener amigos.

e Sea cordial, hable y actie como si fodo lo que hiciera
fuera un placer.

o Inferésese verdaderamente en las personas, puede sim-
patizar con ellas y todo si se lo propone.

e Sea generoso para hacer resalfar las buenas cualidades y
cuidadoso al crificar.

e Tenga consideracion hacia los sentimientos de los de-
mas, se lo agradecerdn.

e Tome consideracion a los demds, en toda controversia
hay 3 opiniones o puntos de vista: el del ofro, el suyo

y el correcfo.

o Esté dispuesto a prestar servicio, lo que mds cuenta en
la vida, es lo que hacemos por los demas.

Inténtelo, no cuesta nada y solo obtendrd beneficios




Para Conversar...
se Necesitan Dos

La conversacion es el medio més importan-
fe que tenemos para comunicarnos oral
mente, por eso el respefo a las opiniones
del ofro es fundamental; si no lo hago no
podré establecer un didlogo, entonces so-
lo escucharé mi opinion ...

Escuchar es mucho mas que limitarse @
captar sonidos con nuestro sentido del of-
do, es més que ofr. Es atender a lo que se
nos dice, interiorizarlo, comprenderlo y
traducirlo en algin tipo de respuesta: una
accién, una exclamacion, una respuesta,
un sentimiento.

El saber escuchar enriquece la comunica-
cién, ya que nos permite apreciar los pun-
fos de vista de los demas y establecer un
verdadero didlogo, con infercambio de
ideas, apreciaciones y razonamientos.

Al escuchar pongo afencién a mi inferlocu-
for, oigo lo que me dice, y lo confronto
con la expresién de sus ojos, los movi-
mientos de su cuerpo, de su rostro; asi
complefo el mensaje que él me ha querido
comunicar.

Al escuchar no miro hacia ofras partes, ni
de un lado a ofro; fampoco paseo mi vis-
ta alrededor de la persona, como buscan-
do a ofra persona.
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Al escuchar estoy afenfo a lo que se me
estd diciendo, no dejo volar mi imagi-
nacién ni mis pensamientos, me con-
centro en lo que estoy v lo disfruto.

Nunca inferrumpo  abruptamente a
quien me habla, espero el momento
oportuno para hacerlo y me disculpo
por ello... pero es que yo fambién
fengo cosas importantes que decir.

Si no entiendo algo y tengo alguna
duda, pregunto, pido que me aclaren lo
que acaban de decir; asi evito malos
entendidos y confusiones que podrian
afectar la relacion.

Pero sobre todo, lo que dicen aqui, no
lo ando repitiendo por ahi, o sea que
no participo de chismes y rumores.



UNA BUENA COMUNICACION
ORAL REQUIERE DE

— Sencillez en el discurso.
— Empleo minimo de palabras.
— Hablar en forma concisa v logica.

— Fuerza expresiva.

— Considerar que el que escucha es un ser humano.

APRENDAMOS A ESCUCHAR

— iDeje hablar!

— Muestre su inferés al escuchar.

— Elimine distracciones.

— Pongase en los zapatos del ofro.

— Sea paciente (no interrumpal.

— Controle sus emociones.

— No caiga en la tentacion de la critica.

— Pregunte.

Técnicas de Comunicacién Oral




Técnicas de Comunicacién Oral

CONSEJOS

PARA SUPERAR

LAS BARRERAS EN LA COMUNICACION

Escuche todo lo que la ofra persona le esté comunicando
aunque le diguste.

No emita un juicio sobre el mensaje a partir de sus prejuicios o
esfado emocional.

Escuche todos los puntos de vista de quienes intervengan en una
conversacion o discusion.

Planifique la forma como va a comunicar algo.

No exprese una opinién si no estd seguro de lo que estd diciendo.
Verifique el efecto que su comunicacién produce en el receptor.
Trate de ser lo mas obijetivo posible cuando exprese una opinion.
No exagere sus sentimientos para tratar de convencer a la ofra
persona.

Considere siempre los sentimientos ajenos.

No descalifique una opinién porque no es suya.



EL RUMOR

El rumor significa un escape a las fensiones emocionales del ser
humano las cuales son alferadas por cualquier cambio que ocurra a
su alrededor y que amenace su seguridad.
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® Represenfa un medio mds de comunicacion.

® Circula en la comunicacion informal y responde al marco de
referencia del que envia el mensaje.

® Se puede generar a partir de la version verdadera o falsa, lo
cierfo es que el relafo va perdiendo su autenticidad.

® Fs un espejo del "alma inferna” de las relaciones jerarquicas
entre los empleados y sus jefes, asi como de los antagonis-
mos y rivalidades que prevalecen entre los miembros de una
organizacion.

® Condiciona el pensamiento, ademds de crear y alimentar el

fema deseado por los instigadores.




CLASES DE RUMORES

Optimistas:
Confunden los deseos con la realidad.

Pesimistas:
Exponen temores o ansiedades.

Maliciosos:
Buscan generar discordia mediante el ataque a
los integrantes de un grupo deferminado.

¢ Qué motiva la creaciéon de un rumor?

El temor, la esperanza, la hostilidad, la curiosidad y la falta
de informacion.

Cura contra el rumor

Comunicacién oportuna, efi-
ciente y eficaz tanfo en los nive-
les fomales como informales de
la organizacién.

Determine objefivamente sus
causas, confronte las noticias ter-
giversadas, explique la situacion
real y no rehuya a las aclaro-
ciones.
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TECNICAS DE PARTICIPACION ORAL

Una presentacion oral de un fema frente a un grupo puede hacerse en
forma individual o colectiva Hay diferentes maneras de realizar una
actividad de comunicacién oral, siguiendo procedimientos diversos,

formales e informales que facilitan el proceso, dependiendo del objeti-

vo, del tema, y publico, entre ofros Estas técnicas se agrupan en:

Técnicas de Participacion
Oral Individual

® Charla

® Conferencia

® Discurso

Técnicas de Participacion
Oral Colectiva

® Dialogo

® Entrevista

® Discusion

® Debate

® Mesa Redonda

® Simposio
® Panel
® Foro

® Seminario
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TECNICAS DE PARTICIPACION ORAL INDIVIDUAL

[ CHARLA
Definicién

Reunién de personas donde un expositor proporciona la
informacién y dialoga con el resfo.

Objetivo
Transmitir informacién, crear un estrado mental o punto de vista.

Caracteristicas

Informal

Tono de conversacion

El piblico puede interrumpir para hacer preguntas
No debe ser leida

Normalmente el auditorio conoce algo del fema
Utilizacién de frases de buen humor

El expositor puede hacer preguntas al pblico

No debe durar més de una hora

O O 0o o0oo0oo-go-gogd

El expositor puede desplazarse par el estrado o la sala
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Organizacion

En algunos casos la charla no
requiere preparacion escrita ya
que el piblico puede guiarla
con las preguntas.

El expositor puede ser presentado
al piblico o autopresentarse.

El desarrollo de la exposicion se
hace de manera de conversaciéon
con el auditorio.

Si no ha habido preguntas
durante la exposicién, al finalizar
ésta, el expositor debe motivar al
auditorio para que las haga o
hacer él preguntas para compro
bar el grado de asimilacion del
tfema. Al concluir se le agradece
al publico su colaboracion.

Recomendaciones

@ Esta técnica es adecuada
cuando se trata de grupos
pequefios en que se facilita la
participacion del publico.

@ £l expositor puede iniciar su
participacion hacienda una
pregunta al auditorio.
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[] CONFERENCIA

Definicién

Reunién de personas que escuchan frente a frente la informacion

que ofra proporciona.

Objetivo
Dependiendo del tema, pueden ser:

Presentar informacién de manera formal y directo.
Plantear informacion especializada.

Identificar una problematica general o un aspecto de ésfa.
Motivar a un grupo.

Compartir Las experiencias de una persona.

Proporcionar informacién experta con continuidad.

Caracteristicas

[J Técnica formal: Lla comunicacion, durante la exposicion,
se da en solo un sentido.

[J los oyentes, al final de la exposicion pueden hacer uso
de la palabra en forma oral o escrifa, aclarar puntos,
dudas o hacer un planteamiento disfinto.

[ El expositor puede hacer uso de ayudas audiovisuales.

[ El expositor puede desplazarse por el estrado.

L] la exposicion no debe sobrepasar de la hora ni ser

menor de veinte minutos.



Organizacion

Requiere de preparacién por
parte del expositor. Se inicia
saludando brevemente al
auditorio.

Al finalizar la exposicion el
conferenciante debe indicar
al publico que pueden hacer
preguntas.

Recomendaciones
Es adecuada una conferencia cuando:
® los asistentes no tienen
suficiente informacion o
experiencia con respecto a

deferminado tema.

® Se desea transmitir

informaciéon a grupos grandes.

® Dan a conocer poliicos o
procedimientos que deban
ser puestos en vigor
inmediatamente.

® No se dispone de tiempo
para preparar la informacién
en forma escrita.

® Hay disposicion de personas
expertas que poseen
informacién de importancia y
que tienen aptitud y deseos
de impartirla.
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(1 DISCURSO

Definicién

Razonamiento oral persuasivo de alguna extensién, dirigido a un piblico
por una sola persona.

Caracteristicas

[] Es formal.

[] Debe llevar encabezamiento (saludo individual o colectivo en
orden jerérquico).

[] El hablante requiere ser presentado por ofro individuo.

[1 General mente el expositor se mantiene en un solo lugar.

[] No deben utilizarse ayudas audiovisuales.

[] Los gestos deben ser muy significativos.

Organizacion

Redactarse con anterioridad.
Introduccién debe reunir tres condiciones:
Captor la atencion
Asegurar el favor y el respefo hacia el orador

Preparar el auditorio




Recomendaciones

De acuerdo con la circunstancia el
expositor puede iniciar su discurso:

®Haciendo referencia al tema
o a la ocasion.

®Formulando una pregunta
retorica.

®Presentando una declaracion
sorprendente.

®Citando una frase o el
fragmento de un texfo.

OF| desarrollo del discurso se
realiza tratando de mantener
el interés del piblico.

®Para finalizar el discurso es
necesario fijar la atencién del
auditorio en el tema
central y el propdsito del discurso.

Algunas formas de terminar un

discurso son
®laonzar un reto o exponer una
peticion.
®Presentar un resumen del
contenido.
®Reproducir o cifar un fexto.
®Aportar una frase persuasiva,

ya sea para inducir a las

creencias, o d la accién.
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TECNICAS DE PARTICIPACION ORAL COLECTIVA

v DIALOGO
Definicion

Conversacién que realizan dos personas conocedoras de un fema
ante un grupo. Puede adoptar la forma de una conversacién sencilla o
complete.

Caracteristicas

Es espontanea.

Se emplea el lenguaje coloquial

Se uiliza especialmente para frotar femas de la vida cofidiona, juegos,
pasatiempos, sucesos importantes, obras literarias, efc.

El tema debe ser de interés general para el grupo y no solamente para
los participantes en él dialogo.

la realizan dos personas ante un grupo.

los participantes no deben

Olvidarse del auditorio que los escucha.

Iniciar o terminar la conversacion sin emplear férmulas de
saludo y corfesia.

Permanecer largo rato silenciosos.

Hablar por hablar o hacerlo sin correccion.

Perder la mirada en actitud de desinterés, en vez de mirar de

frente al interlocutor.




v ENTREVISTA
Definicion

Es una forma de comunicacion oral de persona a persona, o ser con
varias a la vez, que requiere la presencia fisica de los participantes.

Caracteristicas

Los femas no suelen ser ocasionales.
EL fin es obfener informacién sobre algin asunto de interés.

los temas se relacionan con los propésitos de la entrevista.

Recomendaciones

¥ Preparar con anticipacion las preguntas.

v Alentar al entrevistado para que hable.

v Resumir y reflejar los senfimientos expresados por el inferlocutor.

¥ Repetir palabras del entrevistado para indicarle que nos
gusfaria que hablase de un punto deferminado.

¥ Pesar las alternativas, de forma que el entrevistado reflexione
acerca de su problema vy llegue a una conclusién que sea

suya.
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Tipos de Entrevista

Dirigida
Se efectia con base en preguntas y respuesfas orales
o mediante un cuestionario.

Persigue informacién para el entrevistador.

No dirigida
El entrevistador alienta al entrevistado a que exprese
sus propios pensamientos con gran libertad.

De presion
Se utilizan las preguntas de forma brusca a fin de
que el entrevistado se confunda y cede.

Mixta
Es la combinaciéon de dos o mas técnicas de las
antes citadas, segin el objefivo que se persiga.
En el transcurso de la entrevista se deben evitar

v Las preguntas indiscretas.
v Los juicios prematuros.
v las discusiones.

v Llos consejos.




v DISCUSION
Definicién

Infercambio "cara a cara" enfre personas que poseen un interés
comin para discutir un fema, resolver un problema o tomar una
decision.

Caracteristicas:

Cooperativa
Dindmica:
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Puede haber cambio de opinién.

Decisiones se toman por acuerdo o consenso.
Informal:

Usualmente las reglas no son fijas para el nomero

de hablantes o limite de fiempo. Busca la mejor solucion.

Tono de conversacion.

Clima democrdtico.

Se realiza en grupos de 6 a 20 personas.




Organizacion

v Espontaneidad y libertad de accion en todo.

v Se nombra un coordinador y un secretario para que registre
las ideas més importantes y las conclusiones.

v El coordinador formula el tema, los obijetivos parciales y
generales, las normas a seguir, tiempo de discusién y tiempo
para cada persona.

v Los miembros del grupo analizan el asunto discutiendo los

aspectos o facetas que son esenciales al proposito.
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v La discusion debe ser cordial, cooperativa 'y ecudnime, se debe
evitar foda forma de agresividad, crifica sistemdtica, parcialidad
y competicion.

v Al final el coordinador hace un resumen vy formula las
conclusiones.

Recomendaciones

v Cuando se quiere sopesar
alternativas de solucion con
respecto a un problema o un
tema determinado.

v los participantes pueden
colocarse en circulo, semicirculo
o al frente de una mesa en que
se sittan el coordinador y el
secrefario.




v DEBATE
Definicién

Es una controversia oral entre varias personas para demostrar la supe-

rioridad de unos puntos de vista sobre ofros.
Caracteristicas

Competitivo.
Estatico:
generalmente las personas sostienen su punto de
vista hasta el final.
las decisiones se toman por votacién.
Formal:
El coordinador establece reglas para la partici
pacion especialmente en cuanto al tiempo.
Busca la mejor solucion a través de la argumentacion y la
persuasion.
Tono de discurso.
Ammésfera de disputa, en la que cada parficipante trata de
imponer su punto de vista.

Crupo relativamente grande.

Coordinador Secretario

Mesa

| Auditorio |
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Organizacion

vEl coordinador [en algunos casos denominado presidente]
confrola el desarrollo, tiempo de exposicion, orden de la
misma, temas y subtemas por debatir.

vDebe haber un secretario que anote las ideas mas importantes
y las conclusiones.

vlos participantes pueden colocarse en circulo, semicirculo o al
frente de la mesa donde se encuentra el coordinador v el secrefario.

vEl coordinador abre la sesién, formulando el fema, los objetivos
y estableciendo las normas por seguir en cuanto a tiempo de
discusion y tiempo para la intervencion de cada persona.

vSomete el tema a discusion. Al final hace un resumen y enuncia

las conclusiones.

Recomendaciones

vConocimiento técnico considerable del método empleado, asi
como un completo entendimiento del asunto considerado.

vRealizarse cuando se presentan posiciones contraries alrededor
de un tema.

v Puede hacerse un debate a raiz de temas que hayan provocado

v divergencias durante el desarrollo de una clase, una conferencia, etc.




v MESA REDONDA
Definicién

Exposicién de diversos puntos de vista sobre un tema deferminado,
por parte de varios especialistas.

Caracteristicas

El nimero de expositores generalmente es de tres a seis,

Técnicas de Comunicacién Oral

pero puede variarse.
Es conveniente que no dure mds de cincuenta minutos, para

permitir luego las preguntas del auditorio.

Se exponen diferentes puntos de vista.
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Organizacion

v El moderador hace una reunién previa con los expertos, para
coordinar el desarrollo, tiempo y orden de la exposicion,
femas y subtemas por considerar.

v los parficipantes se sittan defras de una mesa, generalmente
el coordinador se sienfa en el centro y los expositores a su
derecha e izquierda formando los respectivos bandos de opinién.

¥ El coordinador abre la sesién, menciona el tema que se va a
fratar y presenta a los expositores. Comunica al auditorio que
podra hacer preguntas al final, y ofrece la palabra al primer
expositor.

¥ Cada expositor hard uso de la palabra durante diez minutos
aproximadamente. Si el orador se excede en el uso de la palabro,
el coordinador se lo hace notar prudentemente.

¥ Finalizadas las exposiciones de los participantes, el coordinador
hace un breve resumen de las ideas principales.

v El coordinador invite al auditorio a efectuar preguntas a la
mesa sobre las ideas expuestas.

Expertos

£5id%

Mesa O Coordinador
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Recomendaciones

vAdemas de la reunién previa es conveniente que los miembros
se relnan para intercambiar ideas unos minutos antes de
comenzar la mesa redonda.

vSenfarse en semicirculo.

vEl coordinador debe ser imparcial y objefivo en sus infervenciones,
resimenes y conclusiones. Debe tener agilidad mental,
capacidad de sintesis, y prudencia en el tiempo que tome
para su participacion.

vlas preguntas del piblico no deben ser exposiciones sobre
el tema, una vez contestadas no deben llevar a la discusion.

vCuando el coordinador no es el mismo organizador,
corrsponde que éste haga la presentacion de aquel al auditorio.

vDebe evitarse hacer discursos.

vNo se debe salir del tema que se presenta.

vlos expositores deben prepararse con anterioridad.

vNo se debe establecer discusion entre el auditorio y la mesa.
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v SIMPOSIO
Definicion

Desarrollo de diferentes aspectos de un mismo tema o problema en
forma sucesiva ante un grupo, por parte de un equipo de expertos.

Caracteristicas

los expositores pueden ser de tres a seis.

Cada expositor debe enfocar un aspecto corresponda a su
especialidad.

Las exposiciones no deben exceder los quince minutos, pero
se puede variar el tiempo segin el nimero de participantes,
de modo que no invierta més de una hora.

Se presenta un resumen al final.

Participan diferentes expertos.

Coordinador

OO00O0

Informacion
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Preguntas

Auditorio




Organizacion

vElegido el tema, el organizador selecciona los expositores
apropiados.

vEs conveniente realizar una reunién previa con los miembros
del simposio, para infercambiar ideas, evitar reiteraciones en
las exposiciones, establecer el orden de la participacion vy
caleular el tiempo de cada expositor.

VEl coordinador inicia el acfo, expone claramente el tema que
se va a fratar, asi como los aspectos en que se ha dividido,
explica el procedimiento por seguir y hace la presentacion
de los expositores al auditorio, luego cede la palabra al
primer expositor de acuerdo con lo establecido en la reunion
de preparacion.

VEl coordinador después de coda expositor, va cediendo la

palabra a los demds miembros del simposio.

Recomendaciones

vFinalizadas las exposiciones, el coordinador puede hacer un
breve resumen o sintesis de las principales ideas expuestas.
v Si el tiempo y las circunstancias lo permiten, puede invitar a

los expositores a infervenir nuevamente.
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v PANEL
Definicién

Grupo de individuos competente y representativo de fendencias, opin-
iones o parfidos diversos.

Ncleo de participantes que serdn festigos de diferentes puntos de
vista y nicleo de expertos que los exponen.

Infercambio de opiniones, en presencia de personas inferesadas en el
fema.

Caracteristicas

Corriente de comunicacién entre un pequefio grupo muy
comprometido y un grupo grande cuya actividad es limitada.
Permite tomar decisiones. Se informa a las personas
involucradas de las decisiones que se toman y de su motivo.
Informacién mutua dentro de un grupo extenso, es uno de los
métodos de informacién de sentido doble, bilateral, ascendente
y descendente.

Organizacion

v Técnicamente comprende dos grupos

los que discuten, reunidos Coordinador

alrededor de una mesa bajo la ng

conduccién de un coordinador.

los participantes, sentados

alrededor del panel o frente Q\ K,Q

a él, de manera que puedan g Q %

seguir el debate. k»QJ L»QJ
~_




v El coordinador debe

Presentar a los miembros del panel.

Aclarar que todos pueden expresar su opinién.

Ordenar la conversacién.

Infercalar preguntas aclaratorias.

Controlar el tiempo

Impedir que el panel se vuelva oratorio.

Canalizar las preguntas del auditorio hacia la mesa.

El grupo de participantes situado frenfe al panel no es inactivo.
Si uno de sus miembros quiere expresar algo, puede hacerlo.
los miembros del grupo pueden expresarse enviando preguntas
u opiniones por escrito o levando de la mano para que se

le conceda la palabra.

Recomendaciones

El coordinador puede conceder la palabra al piblico coda
v . .

quince minutos.

los paneles tienden a ser especialmente adecuados para

situaciones de estudio y aprendizaje de un tema o una

problemdtica.
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v FORO
Definicién

Grupo que discute un tema, hecho o problema, conducido por un
moderador o coordinador.

Caracteristicas

Libre expresion de ideas y opiniones de todos los integrantes.
Permite la discusion de cualquier fema.

Es informal.

Organizacion

¥ El coordinador inicia el foro explicando con precision cudl es
el problema para discutir.

v Sefiala las reglas del juego.

¥ Vencido el tiempo y agotado el tema, el coordinador hace
una sinfesis de las opiniones expuestas y extrae las posibles

conclusiones.




Recomendaciones

v Generalmente se realiza el foro a continuacién de una
actividad de interés general: una presentacién teatral, una
conferencia, un experimento.

v Puede constituir fambién la parte final de una mesa redonda,
simposio, efc.

v De acuerdo con la actividad anterior, la t#cnica se llamard
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foro -debate, cine foro, disco - foro, efc.
v Formula una pregunta concreta y estimulante referida al fema.
v Distribuye el uso de la palabra.
v Limita el tiempo de las exposiciones.
v Controla la participacion esponténea, imprevisible y heterogénea

de un piblico numeroso y desconocido.
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v PHILLIPS 66
Definicién

Consiste en dividir un grupo grande en ofros mds pequefios con el fin
de facilitar la discusion. La denominacién se deriva de la idea de seis
personas que discufen un tema durante seis minutos.
Caracteristicas
Debe haber un coordinador general y uno en coda grupo.
Aimésfera informal por grande que sea el grupo, v participacion
de todos los presentes.
Alienta la division del trabajo y la responsabilidad.
Asegura la identificacién individual con el problema que se frafa.
Ayuda a liberar a los individuos de sus inhibiciones para
participar, mediante la identificacién de sus ideas con un grupo
pequeno.

El tiempo de discusion va de 6 a 15 minutos.
Organizacion

v El coordinador general debe:
Explicar el procedimiento a todo el grupo.
Hacer division del grupo, numerando a los participantes.
Dar instrucciones generales. Nombrar o solicitar que se nombren
coordinadores en coda grupo.
Entregar el material (si lo hay).
Controlar el tiempo.

Recoger informes en cada grupo.




v Variantes

Se puede disminuir a cuatro el nimero de miembros de una
comision.

Se puede aumentar a 15 minutos la discusion por comision.
Se puede pedir a las comisiones que designe sola-mente un

secrefario que otorgue también la palabra.

Recomendaciones

Técnicas de Comunicacién Oral

¥lograr que un grupo informe sobre sus infereses, necesidades,
problemas, sugerencias, que luego podrén emplear en
planteamiento de programas, actividades evaluaciones y
normas de conducta.

YPara despertfar la intervencion subsiguientes a ofros tipos de
presentacion.

YNo se recomienda para tratar temas complejos, ya que el

nivel de las personas es superficial.
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v JUICIO EDUCATIVO
Definicion

Forma de discusién oral en la cual se trata de inculpar o liberar la
pena a un individuo o enfidad que se acusa ante la ley.

Caracteristicas

Semejante a un juicio personal con las caracteristicas de la
moralidad y publicidad.
Participa un grupo frenfe a un auditorio.
Organizacion
Se selecciona un grupo de participantes y se asignan los siguientes
papeles:
Un juez que dirige el juicio.
Fiscales.
Abogados de defensa.
Testigos (si se considera necesario.
Jurado.
Secretario de acfas.

Acusado ( por si o en representacién de una entidad o grupo).

El pUblico permanecerd escuchando y observando todos los aspectos
relacionados con la forma de participacion, discusiéon, empleo del
idioma, fema etc., dependiendo del objefivo de la actividad.




El orden que debe seguirse en el desarrollo del juicio es el siguiente:

lectura del reglamento de discusion.

lectura de acta de acusacién.

Participacion de fiscales y defensa; inferpelacion de testigos.
Deliberacion del jurado.

Redaccion de veredicto.

lectura de la sentencia.
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Recomendaciones
v Al escoger los participantes debe haber representacion de
las diferentes tendencias de discusion.
v Generalmente después de realizado un juicio educativo, se
lleva a cabo un foro - debate, es decir, se abre la discusion

entre el audiforio.
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v SEMINARIO
Definicién

Grupo que investiga o estudia infensivamente un fema en sesiones
planificadas recurriendo a fuentes originales de informacion.

Caracteristicas

Los miembros fienen intereses comunes.

El tema exige la investigacion o bisqueda especifica en
varias fuentes.

El desarrollo de las tareas es planificado por todos los miembros
en la primera sesion del grupo.

Los resultados o conclusiones son responsabilidad de todo el
grupo.

Concluye con una sesion de resumen y evaluacion del trabajo
realizado.

Se puede trabajar durante varios dias. Las sesiones duran dos,

fres horas, o el tiempo que requiera la temdtica estudiada.




Organizacion

YEn la primera sesién deben estar presentes todos los
participantes, luego se subdividen en subgrupos de cinco a
doce miembros, a voluntad de los mismos.

vCada grupo designa su director para coordinar las tareas y
un secrefario que foma las conclusiones parciales y finales.

vla tarea especifica del seminario consiste en buscar
informacién, recurrir a expertos y asesores, discutir en
colaboracién, relacionar aportes, confrontar puntos de visfa,
hasta llegar a formular las conclusiones del grupo sobre el
fema.

VAl concluir las reuniones debe hacerse logrando en mayor o

menor medida, el objetivo formulado.

Recomendacion

vlos distintos grupos pueden trabajar sobre aspectos diversos
de un tema. En fal caso los miembros se agrupan segin sus

preferencias.
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v CONGRESO
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Definicién

Una fusién de experiencia y opiniones entre un grupo de
personas muy calificadas en un determinado campo o enfre
gentes capaces de analizar problemas especificos baséndose
en la informacion proporcionada por ofros individuos competentes.

Caracteristicas

Se trafan temas muy especificas y disciplinario.
los participantes se designan por representacion
Es necesario dividir el trabajo de discusién en dos etapas

Llabor previa de comisiones y sesiones plenarias.

Organizacion

v la mesa directiva se elige por votacién fofal de los integrantes del
grupo de discusién y el reglamento por los temas de trabajo deben
aprobarse por mayoria.

¥ Por los muchos asuntos a fratar y todos de gran importancia se
hace necesario dividir el trabajo de discusién en dos efopas: Labor
previa de comisiones y sesiones plenarias.

v Comisiones: Conjunio de personas encargadas por una corpo-
racién o autoridad para enfender en algin asunfo.

v Su numero varia dependiendo de la complejidad de los temas v el
numero de participantes.

¥ Sesiones Plenarias: Las condiciones a que haya llegado cada
comision se llevan al "plenario” de la asamblea, para que esta, en
conjunto discuta sus conclusiones, en el orden en que la mesa
directiva de debate de presente.





