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HABLANDO CLARINETA.... EL MANUALCITO DEL ORADOR

Dice el Pequefio Larousse llustrado:

Oratoria: f. Parte de la retdrica. Arte de la elocuencia: el fin de la oratoria es convencer. Arte que
ensefia a ser orador.

Y agrega también:

Retdrica: f. (lat. rhetorica) Arte que ensefia las reglas del buen decir. Figura de retérica, giro que
cambia la expresion del pensamiento para hacerlo mas claro o mas facil de comprender.

Queda claro que cuando hablamos de oratoria estamos pensando en una forma clara de transmitir
un mensaje. Eso es todo aunque no es poco. Existen muchas formas de aprender oratoria y es
muy importante para los Leos saber hablar en publico. No hace falta ser un gran orador (y no es lo
gue pretendemos con este trabajo) pero si necesitamos saber hablar correctamente en publico
porque nadie duda que transmitir correctamente un mensaje es un logro importante y ademas evita

problemas.

Resumiendo, los conceptos basicos para hablar en publico son:

1. Tener claro cual es nuestro mensaje.
2. Saber ante quienes estamos hablando.
3. Hablar correctamente y de forma clara.

La oratoria es un arte que puede desarrollarse con un poco de practica y que existe desde el
principio de nuestra civilizacion. Siempre ha sido importante la transmision del pensamiento y el
trabajo de cualquier dirigente es saber decir lo que piensa de forma entendible. “Ya que tres cosas

ha de ver el orador: qué diga y en qué lugar cada cosa y en qué modo, ha de decirse solamente lo



que es 6ptimo en cada una, pero en algo diversamente de como suele decirse al transmitirse el
arte. Ningunos preceptos pondremos, pues no hemos emprendido eso; pero sombrearemos la
apariencia y la forma de la sobresaliente elocuencia, y no expondremos con qué cosas ésta se
prepara, sino de qué calidad nos parezca a nosotros que es”.

Empecemos.
INTRODUCCION

Casi todas las situaciones nos parecen dificiles sino estamos preparados para ellas o si nos
sentimos inseguros. Las situaciones mas dificiles son aquellas en que se ejercen grandes
presiones y estd en juego una carrera: una entrevista de la que depende un puesto, una
presentacion de ventas para una cuenta, la negociacion de un contrato, la defensa de un
presupuesto delante de un auditorio hostil, el requerimiento de que seamos oradores en una

reunion... La lista es tan interminable como nuestra capacidad de preocuparnos.

Pero después de tantos afios de trabajar con el leoismo y con otras instituciones he aprendido una
cosa: con suficiente confianza, con unas pocas técnicas sencillas y con un toque de estilo personal
uno puede salir triunfante de cualquier situacién en que se requiera hablar. Hay ciertas estrategias
rdpidas y sencillas que podés aprender para emplear cada vez que necesites hacer uso de la
palabra. Y recorda siempre que aun el mejor informe o memorando pesa menos que la capacidad

de convencer y persuadir en persona.

Toda situacion en que se habla implica una persona que vende sus ideas y su propia persona a
otra persona o grupo de gente. Cuando tengas claro este punto fundamental estaras en camino de
ser un orador convincente. Una boca en movimiento de nada sirve a menos que la mente del que

escucha reciba el mensaje exacto tal cual se lo ha emitido.

No basta con ser honesto, trabajar con teson y esmerarse. Uno puede perder a pesar de todo eso.

Para que un orador pueda considerarse exitoso, su auditorio debe partir diciendo: “Confio en esa
persona”, “Creo en esa persona”, “Me agrada esa persona”, y este resultado depende no solo de
mejorar las aptitudes basicas sino de usarlas eficazmente para lograr una meta. Hablar es
conseguir resultados. Podras tener el mejor mensaje del mundo, pero si no lo exponés bien

perderas.

Por eso, siempre ganas cuando tu auditorio resplandece, y también ganas cuando los demas

captan tu mensaje y se van plenamente informados. Y ademas, ganan ellos. Eso se llama esilo.



El estilo es lo que hace de vos alguien Unico. Los mejores oradores tienen estilo. Son Gnicos en su
clase. Los malos oradores carecen de estilo, los hay por montones. Desgraciadamente es mas facil

ser mediocre.

De nada te servira adoptar un estilo ajeno. En realidad, vos no querés ser otro, y tu auditorio no
quiere que intentes ser otro. Por eso, ante todo, tener estilo es ser uno mismo. Pero es muy
probable que creas que eso no basta. Tal vez por naturaleza seas introvertido, no te expreses con
fluidez, o te cueste razonar bien. Es posible cambiar eso, podés aprender a decir lo que querés
decir del modo como deseéas decirlo. De un modo que resulte genuino y consigas transmitir la

esencia de tu mensaje.

Eso es tu estilo. Es tu marca de fabrica. Podés valerte de ella. Y resultara tu mejor herramienta

para lograr tus metas y mejorar todas tus relaciones.

A continuacién detallamos algunas pautas para tener en cuenta antes y durante tu discurso.

PEQUENO MANUALCITO DEL ORADOR COMPLETO

Este es un resumen de las principales técnicas y estrategias de comunicacion. Te sera util para
hacer un rapido repaso antes de cada ocasion en que debas hablar. Comencemos por las cosas

que te recomiendo hacer.

1. Deja de lado todo lo que no te resulte cémodo. Es importante mostrarse natural ante el
auditorio. Si una técnica te resulta ficticia, probablemente se vea ficticia. Pero antes de decidir
desechar una sugerencia, intentala, tal vez encuentres nueva libertad, nueva naturalidad, nueva
aptitud. El rostro abierto y el gesto son cosas que vienen de inmediato a nuestra mente. Podria ser
que te parezca estlpido andar por ahi con los ojos saltones cuando, en realidad, tal vez apenas
estés enarcando las cejas. Un Leo me dijo: "No debo hacer gestos. La gente se lo pasa
diciéndome que parezco un molino de viento". Le sugeri que siguiera haciendo gestos, pero que

hiciera un esfuerzo consciente por variarlos. Y le dio buenos resultados.

2. Conversa, dialogud, charla y comunicate. La conversacion es la raiz de toda comunicacion
oral. El objetivo de la comunicacion es implantar en mi mente lo que esta en la tuya. Y eso se logra
mejor cuando conversas conmigo. El peso del esfuerzo recae sobre el comunicador. Nunca lo

olvides. Mover los labios y decir palabras en un mismo idioma no es suficiente.



3. Esforzate para transmitir tus ideas. Una vez mas, esta es la diferencia entre los "buenos dias"
de la charla de compromiso y los "buenos dias" que parecen ser lo que vos querés decir. Lleva un

esfuerzo adicional. Hacé ese esfuerzo.

4. Sé tu mismo. Al auditorio le resultara mucho mas deseable tu "verdadera" personalidad que lo
que vos suponés. Observa cuidadosamente al joven que esta dirigiendo la palabra a un auditorio
de exitosos hombres de negocios. Es posible que este haciendo exactamente lo que no debe:
tratar de impresionar con su madurez y profesionalismo en lugar de expresar sus ideas con

claridad, en forma concisa y simple. Si hablas con naturalidad y te preparas bien, seras impactante.

5. Abri el rostro. El rostro abierto es la sefial mas poderosa que puede recibir un auditorio de que
el comunicador esta motivado por la calidez, el afecto y el amor. Ningin lenguaje corporal, ninguna
comunicacion no verbal hace lo que logra el rostro abierto. Es la técnica que paga los dividendos

mas rapido en cuanto a aceptacion por parte del auditorio.

6. Sonrei cuando resulte adecuado y espontaneo. Asi como no podés caer en un exabrupto o
en un arranque con las cejas enarcadas, tampoco podés verte irritado, odioso u opresivo cuando
en tu rostro hay una sonrisa sincera y honesta. Es otra maravillosa sefial de afecto genuino que

nunca podra perjudicarnos.

7. Hacé gestos cuando te resulte comodo y apropiado. Nada supera la distancia que te separa
de tu auditorio como un gesto. Nada equivale tanto a un abrazo sin tocar al otro. El gesto es el
lapiz del orador. llustra y subraya lo que dice. Demuestra. Por ello los gestos deben reservarse a
las palabras sumamente descriptivas y a los términos de fuerte accion. El rostro abierto y los gesto

son dos técnicas que influyen en la aceptacion y gozo de su auditorio.

8. Sé abierto, generoso, calido, amistoso y afectuoso. Todas las demas sugerencias quedan
incluidas en ésta. Cuando vos amas a tu auditorio, los oyentes te aman. En este caso, la
comunicacion alcanza su maxima pureza y perfeccion. El auditorio se concentra exclusivamente en
el mensaje que recibe. Pensa en un bebé. No comprende tus palabras, pero su amor envia las

sefiales perfectas y el mensaje se transmite.

9. Habld con voz serena y coloquial. Esto demanda esfuerzo y concentracion hasta que se
convierte en un habito. La voz estruendosa ahuyenta a los oyentes. De otro modo, el volumen

excesivo resulta ofensivo. La voz moderada satisface, serena, reconforta.

10. Hacé pausas. Confia en tu auditorio. Aguardaran si tu pausa es eficaz. Ademas, fortalecera su

comprension del mensaje. No muevas la boca hasta que tu mente este en pleno funcionamiento.



La pausa te permitird pensar claramente para que lo que digas sea el mejor mensaje que puedas

transmitir en ese momento.

11. Pensa en silencio. Nada es mas frustrante que... este... la persona... digamos... 0 sea... que

nunca... mmm... termina de... este... hablar.

12. Conserva la calma y sé razonable. Nada es mas embarazoso que estar en presencia de dos
personas que se gritan. Ninguno consigue ganar su apoyo ni su simpatia. Generalmente gana

quien se muestra razonable, sensato, y quien trata de tranquilizar. Que ese seas vos.

nafm

13. Sé positivo. Casi todo el mundo prefiere una persona "si" a una persona "no". Del mismo
modo, pueden evitarse muchisimos problemas si en lugar de negar acusaciones, ser negativo y

estar a la defensiva te ocupas de proveer informacion.

14. Habla con orgullo. jQué diferencia causa el orgullo en tu actitud y en tu forma de hablar!
Pensé en la actitud que sigue a las declaraciones "Estoy orgulloso de poder decirle...”, o "Nuestras
cifras hablan por si mismas. Son las mejores en los Ultimos afios”, comparadas con "Nunca hicimos

tal cosa”, o “Su informacién no es correcta”.

15. Preparate para la peor situacion posible. Preparate para la confrontacion. Y si alguien
dispara, no te apresures a devolver el disparo. Errards a menos que hagas una pausa, mires
directamente al adversario, pienses cuidadosamente tu respuesta y luego contestes algo positivo

en lugar de negar o defenderte.

16. Sé honesto. Si, hay algunos que saben mentir con eficacia, pero ni vos ni yo estamos entre
ellos. Si, la verdad a veces puede ser causa de problemas, pero si decis la verdad, jamas tendras
gue estar recordando que dijiste. Nunca podras meterte en tantos problemas como te ocurrira si
mientes. Si no podés decir la verdad, mantené cerrada la boca aun cuando los demas sospechen
que ocultas algo. La realidad es que a la gente le encanta que le digan la verdad, incluso cuando

quien la dice sabe que se esta perjudicando.

17. Reconocé lo que no sabés. Es una clave de la honestidad. Nadie espera que lo sepas todo,
pero todos sentimos “Deberia saber la respuesta a eso”, y por eso lanzamos cualquier
contestacion. Si uno realmente no sabe, lo mas probable es que la respuesta sea una mentira o un

error.

18. Reconocé que no entendiste la pregunta. Esta es otra clave de la honestidad que resulta
mas dificil de lograr de lo que parece. Las personas creen que si admiten no entender una
pregunta pasaran por sordos. Pero uno parecera mas sordo aun si da una respuesta equivocada o

inadecuada.



19. Recorda siempre a tu auditorio. No hay orador sin auditorio. Y si el auditorio siente agrado
por lo que ve y escucha, si lo comprende, si cree y confia en vos, y si esta de acuerdo con lo que
decis, seras un triunfador.

20. Mantené contacto visual. Estds aqui por tu auditorio. Conversa con ellos. Hace que
participen. Si miras los objetos en lugar de mirar a las personas, la gente perdera interés, si es que
no cae en el aburrimiento liso y llano. Cuando miras hacia arriba, da la impresion de estar pidiendo
una gracia a Dios. Cuando miras hacia abajo, parece que pidiera ayuda a los zapatos. Si mirds de
un lado a otro daras la imagen de ser un tipo escurridizo. Los movimientos oculares erraticos

sugieren miedo e inseguridad. Y un fuerte contacto visual transmite confianza y control.

21. Concentrate en lo que sabés. Vos tenés buena informacion. Lo que necesitas es tiempo para

pensar de que trata esa informacién y como transmitirla con el mayor impacto.

22. Vos sos el experto. Por esa razén te encontras hablando. No hay motivo para dudar de vos
mismo a menos que se te pida hablar de un tema acerca del cual no tenés informacion, o tus datos

son escasos o insuficientes. En esa situacion, desisti, admiti que no es tu area de experiencia.

23. Tené confianza en tu preparacion, tu estilo y tu capacidad de hablar. El miedo es tu peor
enemigo. Practicar y emplear todas las técnicas de comunicacion de las que hemos visto te

ayudara a transformar tu miedo paralizante en confianza generadora de energia.

24. Organiza tu material. Concedé a tu auditorio el beneficio de la prevision: preparate. Ellos lo
merecen. Decidi qué método de preparacion te resulta mas adecuado: esquemas, notas,

manuscritos. Tomate el tiempo para hacerlo bien.

25. Emple& un lenguaje sencillo. No “sintomatices” ni “problematices” nunca delante de un grupo.

Evita hablar como policia, bombero, empleado publico, politico o jugador de fatbol.

26. Practica en voz alta. Usa grabadores, amigos, colegas, un espejo. Usa filmadora de video si
tenés una. Te ayudara a controlar tu actuacién y a confirmar que estas empleando las técnicas que

aprendiste para dar un discurso memorable.

27. Usa el texto apropiadamente. Prepara las palabras sobre el papel, utilizando letra grande y

margenes anchos. No emplees ganchos ni broches. Ordena bien las paginas antes de ponerte de

pié.

28. Utiliza oraciones cortas. Las ideas expresadas en pocas palabras son recordables. Resultan

claras y comprensibles. Nadie quiere un sermon.



29. Sé conciso. Si podés decirlo en cinco palabras, desde luego, no emplees cincuenta. Algunas
frases que no pueden ser mejoradas son "te quiero”, "ganaron”, "es un varon", "esta contratado",
"buen trabajo”, o "acepto”. Y como punto adicional, recordalo cuando escribas cartas, propuestas o

informes. Da resultado.

30. Sé claro. Pensa como decir lo que querés y cdmo querés decir lo que decis. Después hacelo.
Que tus oraciones sean lo mas simples, directas y faciles de comprender que te sea posible. Hay
demasiada gente que dice al préjimo: "Eso no es lo que habias dicho". A menudo fue lo que dijo,

pero no lo hizo del mejor modo posible para que lo comprendieran.

31. Recorta tus palabras. Cuando creas que has terminado de preparar el texto, recorta, y recorta
un poco mas. Deja a tu auditorio con ganas de seguir escuchandote y no preguntandose por qué
no habras terminado media hora antes. No des sermones interminables. No les digas todo lo que

sabés. No quieren escucharlo todo.

32. Sé expresivo. Presentd el material del modo mas dinamico que puedas. No trates de
impresionar a los oyentes con todo lo que sabés. Impresionalos con la forma maravillosa en que

expone tus ideas.

33. Comunicé ideas. Una de las trampas mas dificiles de eludir es dejar de leer palabras cuando
hay un texto por delante. De hoy en mas no intentes leer las palabras exactas de la pagina.
Exponé ideas. Tu auditorio quiere escuchar lo que tenés en la mente no lo que hay en un pedazo

de papel.

34. Practica el ritmo del contacto visual. Tu boca jamas debe moverse mientras tus ojos estan
sobre la pagina, el suelo o la pared del fondo. Mientras las palabras fluyen, tus ojos deben posarse
sobre el auditorio. Incluso oradores que conocen y comprenden este importante principio perciben
que los malos habitos, el miedo a perder su lugar, y el temor a la pausa los hacen mirar el papel al
llegar a las uUltimas palabras de la oracién, y al decir las dos primeras de la frase siguiente sus ojos
todavia no se han movido de la hoja. Lleva mucha practica dominar esta técnica porque lo hemos

estado haciendo mal desde que comenzamos a hablar.

35. Atendé las sefiales de tu auditorio. Asi como todo lo que decis y hacés envia sefiales a tu
auditorio, también los oyentes estan enviandote sefiales todo el tiempo. Si ves que se estan
alejando de vos, no te aterrorices. Eso s6lo empeorara las cosas para todos. Mantené la calma. Si
estas terminando lo mejor sera que hagas el cierre. Si estas al inicio, contenete, concentrate mas
en el rostro abierto y en los gestos, y esforzate en el concepto de hacer el amor intelectual con tu

auditorio. No te apresures, eso es mortal. Indica a los oyentes que no ves la hora de terminar. Sé



mas calmo y brindales mas de vos mismo. Recuerdd, nadie tiene derecho a ser aburrido. Cuando
todo concluya y puedas reflexionar, analiza por qué dejaron de prestarte atencién para que no

vuelva a ocurrirte la proxima vez que debas hablar.

36. Practica la respiracion diafragmatica. Es un instrumento de oratoria y un arma para la
longevidad. Te ayudara a transformar la tension en energia. El diafragma se mueve suavemente
hacia fuera en la inhalacién y regresa hacia adentro en la exhalacidon. Recordalo. Practicalo. Te
ayudara a evitar que un infarto o un ataque se produzcan antes de lo debido. Y sin duda te

ayudaran a ser un orador mas natural y mas distendido.

37. Mostrate agradable e interesante en tu aspecto y forma de hablar. El auditorio ha llegado
predispuesto a sentir agrado por vos, por tu aspecto y por la forma en la que vas a dirigirte hacia él.
No lo estropees dandole razones para que en algin momento de tu discurso intenten dejar de

escucharlo.

38. Agrada. El ganador es aquel que nos agrada. El funcionario que resulta electo es aquel que

nos agrada. El orador agradable es el orador en quien creemos.

Y por cada "hacé" de esa lista, hay un correspondiente "no hagas":
. No emplees ninguno de mis consejos que no te resulte natural.

. No imites a nadie.

. No frunzas el cefio ni te muestres con cara de muerto.

. No ocultes ni obstruyas las manos.

. No grites ni trates de llegar a la pared del fondo.

. No te apresures.

. No emplees sonidos para pensar. Olvidate de todas las pausas audibles.
. No te irrites ni te endurezcas.

. No repitas ni refuerces cosas negativas.

. No estés a la defensiva.

. No divagues.

. No mientas ni trates de improvisar mientras seguis hablando.

. No intentes dar una respuesta si no comprendés la pregunta, o si no sabés que responder.



. No repitas una pregunta mal intencionada ni solicites al interlocutor que la repita.
. No piense en tu adversario ni en vos mismo.

. No apuntes hacia abajo, ni hacia arriba, ni a la distancia.

. No supongas que tu auditorio conoce tu mensaje.

. No temas ser demasiado simple.

. No consideres que tu mensaje es aburrido.

. No esperes hasta Ultimo momento para preparar tus palabras.

o No trates de intelectualizarlo todo.

. No te empantanes ni pierdas el tiempo.

. No compliques el texto.

. No digas a tus oyentes todo lo que sabés.

. No te ocultes detras de un lenguaje técnico y oscuro.

. No te jactes de tu talento.

. No trates de impresionar al auditorio.

. No hables al texto, a las diapositivas o al atril.

. No leas palabras a tu auditorio.

. No distraigas ni seas llamativo con tu vestimenta o forma de hablar.

. No ignores las necesidades, expectativas o deseos de los oyentes.

Es a vos a quien quiere, necesita y espera tu auditorio.

Por eso, sé vos mismo.

PEQUENO MODELO DE DISCURSO

Cualquier discurso debe contener una presentacion, un desarrollo de tema o temas (no mas de
dos) y un cierre.
En la presentacion podemos hacer referencia a las autoridades presentes, a nuestra persona o al

motivo que nos lleva a dirigirles la palabra. A continuacién debemos desarrollar el o los temas que



venimos a presentar; se recomienda no usar mas de dos temas para que el auditorio tenga mas
claro cual es nuestro mensaje y no ser extensos al hablar. Por altimo en el cierre debemos
remarcar nuestro mensaje (como si hiciésemos un resumen de pocas frases), agradecer y
despedirnos. No es nada dificil recordar estos pasos basicos y siempre son efectivos a la hora de
hablar.

Un discurso tipo seria:

“Buenas noches... presidente del Club Leo X, presidente del Club de Leones X... autoridades
presentes, sefioras y sefiores. Es un placer para mi, como Director de esta Conferencia,
poder acercarles mi mensaje esta noche...

Quisiera hablarles brevemente sobre la importancia de su participacion en este evento...
(desarrollo del tema)

Por eso para finalizar quiero recordarles que... (resumen) y agradecerles su presencia esta
noche... Muchas gracias.”

CONCLUSION

Hablar en publico puede volverse algo sencillo, es solo cuestién de un poco de practica y algo de
cerebro. No es necesario que memorices todos los pasos a seguir, que intentes convencer al
almacenero que Riquelme tiene que estar en la seleccion, que hagas que tu novia te perdone por
“eso” ni que irrumpas en el VIl Congreso Mundial de la Pesca de Merluza con Cafiita Mojarrera
(con el propdsito de practicar frente a un auditorio) para que empiecen a considerarte un buen
orador. Con el tiempo y la practica (siempre hay alguna reunion para hablar) te iras dando cuenta
que el miedo es menor, que te trabas menos al hablar y que la gente ya no se duerme o le presta
atencion al helado cuando te escucha.

En ese momento te habras dado cuenta que sos un verdadero ORADOR y de ahi en adelante se
te habran solucionado la mitad de los problemas porque todos sabemos que aprender algo es el
mayor de los placeres.

Por eso, si todo lo anterior te sirve para mejorar tu trabajo como Leo, conseguir laburo, tener
novia/o, rendir mejor un examen oral o convencer a tu almacenero que Riquelme tiene que estar
en la seleccion, entonces me quedo tranquilo y feliz por haberte aportado un poquito de
experiencia y haber hecho, de alguna extrafia forma, que tu trabajo sea un poco mejor y un poco
més divertido.

Suerte.
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