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DISTRTACIONIiS EXTtrNSA S

Disertaciones más comunes

Las alocuciones cxtensas más conocidas son la confcrcncia, la charla y cl discurso.
Todas ellas se caractenzan por la unilatcralidad dc la comunicación -pucslo quc los
receptores pcrrnanccen pasivos y en silencio mientras cscuchan- y ticncn la vcntaja dc
quc le permiten al auditorio formarse una idea completa y dctallada accrca dc un asunto.

Conferencia

La conferencia es una disert¿ción extensa, cuyo objetivo principal cs brindar cono-
cimientos acerca de algún tema intcresante para el auditorio. Todos los csfucr¿os dcl
orador, por tanto, dcbcn estar encaminados a quc cl público logrc asirnilar cl contcniclo
de la exposició.n.

En la confercncia sc utiliza normalmente la forma expositiva, puesto quc los tcmas
científicos, técnicos y culturales que en ella se dcsarrollan exigcn un tratanticnto
ordcnado y expositivo.

Por la profundidad con que debcn tratarse algunos conccptos, la cxactitud quc
requicrc la presentación de algunos datos y la dificultad que prescnta la exposición dc
algunos asuntos, la conferencia pucde ser lefda en vez de improvisada. Lo idcal, sin
embargo, es un término medio, en el que el orador vaya desarrollando, ordcnadamcntc,
los puntos señalados en un guión o esquema preparado con a¡rtcrioridad.

El orador debe hablar preferentemente de pic, y no sentado, con cl fin de quc pucda

controlar mcjor al auditorio y disponcr de mayor libertad dc movimicnto.

La duración de la confcrencia no debc cxtenderse por más dc una hora, a mcnos
que el tcma sea excepcionalmente interesante o que el orador tenga un talcnto cxtraor-
dinario. El disertante debc controlar el tiempo dc la cxposición, para que no retcnga ai

público más de Io prefijado. 
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Ch¡rla

La charla cs una discrtaciÓn infornrrl, nlcnos cxtcnsa quc la confcrcncia, cn la quc

.-l charlista dcsarrolla algún tcma con gracia y cspontancidad. Dcbc carectcrizarsc, cn

consecuencia, ¡rcr la amcnidad dc la palabra y por la fluiclcz cn la cxposición dc las idca.s.

Su objctivo principal cs, como cn la confcrcncia, informar accrca dc algún tcnla clc intcrÓs

prra e I auditorio.

Su duración normalmcntc cs de trcinta a cuarcnta y cinco minutos. Por scr más

corta y mcnos formal quc la confcrcncia, y por tQncr quc caractc¡izarsc por su arncnided,
y espontane idad, lo aconsejable es que no sea lefda, sino improvisada, pero sicmprc dcntro
de un marco dc orden y coherencia cn la exposición de las ideas.

Discurso

El discurso es la más literaria y la más rctórica dc las discrtacioncs oralcs. Su

duración depende de las circunstancias en quc sc pronuncia y dc las caractcrfsticas dcl

auditorio. Según esto puede durar dc media a una hora, y cxccpcionalmcntc hasta trcs
horas v aún más.

Aunquc por medio de é1 sc transmitcn conocimientos, senLiulicntos y con-

vicciones, su ñnalidad principal es convencer acerca dc unas idcas al auditorio, para

influircn su manera de pcnsar, en su conducta o en sus decisiones, mcdianlc una clocución
vibra¡rte y sonora, adomada con recursos propios del lcnguaje literario.

Se requiere, por tanto, que el orador dedique todo su esfucrzo a conquistar la

voluntad del auditorio, y a persuadirlo de la verdad dc sus palabras y dcl fundamcnto dc

sus opinioncs. Para cllo debe saber adaptar su información y razonalnicntos al nivcl dc

comprensión del auditorio, y tratar de ser muy claro en la cxposición dc sus idcas y de sus

puntos de vista.

Tipos de or

La oratoria es el arte de adir por medio dcl rso oral. Dc acuerdo con

naturaleza v finalidad de Sertación y con la si

pronuncia, la orato;i clasifica en forense ada, militar, política lar.

por tantq pueden ser conveUsids con los argumeptOí

la
SC

dcl liscal 9-de1. abogado del-ensor.

La oratori a foSelsese emplca cn los trib;¡náfcs dc justicia, con clobjcto dc obtcncr

de los jueces yO{lurado la absoluciónp*{condcna dc una y1rx6na dcmandada., Dcl

conocirni 
"p{A" 

las leyes y de la elogrcícia del abog ado dqcíde, muchas ygrcs, el quc

ína sca con(le.nada o ab;uc1tir, ),a quc los que;rptícan la justit'ia.iñh lltlllla.ll{)s \una
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PI,AI\EAI\,IIE,N]'O DIi I,A IiXI'OSI(]ION ()IT.,\ I,

LIno de Ios rnás qrandes pr-obicrrras dcl estucliattlc ¿i la Ilor¿r ¡]¡: plttlicipar cn

a:iiridacjes cloncie debe enfi-entarsc ¡inte cl PLrtrlicO ol.allncnte cs cl ¡tensar, rle iltró

hablo ?, ¿ cómo empiezo ?, ¿ cón'ro ternrino ?, si nre d¿rn un lírllite dc tienl¡lo para

e\poner, ¿ cómo rne ajusto a éste ?, etc

Como señala David Fear (1977,321), atrnque usted sea muy hábil en haltlar en

público, si no se prepara adecuadamente, es nltrv dificil que p'.reda llacct una bL¡cna

exposición. Pero, contrariamente, una adecuada ltreparaciÓn hace quc sLl crposici(rn

sea exitosa aun cuando usted no tenga mucha habilidad para exprcsarse atrte ttn

público.

Aquí presentamos una guía que le a)'udará a preparar Llna exPosicitill oral

superando esis dificultades. Primero, es imporlarlte tcnef preselltc qLrc, si tenetttos las

capacidades normales de pensar, hablar y escucliat', Jloclenlos expresal'llos Vcrbalntcnte

y transmitir a otros ideas, comentarios, relatos, etc'

por otra parte, la confranza y seguridad con que el hablarltc se dirige al

auditorio es, fundamentalniente, el resultado de su preparación Si éstc ha invcstiL¡ado

sobre el tema, ha preparado la exposición con tienrpo, no tiene por qLré sentir tcnlor

alguno, ya qiie será él quien conoce más sobre el asunto cuando esté hablando

Los oradores nlás exitosos se tonran str tiempo en planificar, orrlaniTar Y

practicar su exposición.

PASOS E,N LA PREPARACIÓN DE UNA EXPOSICION OI{AI.

El proceso
preparación de una

de planeamiento de la exposición oral es nluy similar al dc

comunicación escrita Consiste en tres grandes etapas :

I Selección
2 Organización
.i. Práctica

l. SeleccíÓrt

I-a printera etapa irnpiica ia seiección v tie llnritacitln dei

clel pro¡tósito y e[ análisis del ptrblrcc',rr dü ia oc¿rsitit'

-)
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t.l SE,LECCION Y Dht-li\'llTAClON I)tlt- l'11\1'\

En algunas exposiciones que usted tcnclrá qtlc realizar' el terna le scf;l

asignado, por lo qu" 
"l'problema 

de qué hablar está ya solucionaclo cLrando se le cla

la oportunidad de 
"r"og"l- 

el tema, usted tiene la responsabilidad de seleccionar'ttnrl

que resulte interesanteia.u lu aucliencia. Debe pensar tanibién'(on' c'ánto ticttr'.

clispone Para exPoner

El rnejor punto de partida para encontrar un tema es su propio conocitniento

y experiencia. Urr"J fto t"ni¿o -l:;ltt experiencias que constitul'en un buen rnaterial

para exposlclones corfas, por ejemplo . viajes que haya hecho, lugares hermosos

donde haya estado, gente sorprendente que haya conocido, hechos curlosos que liaya

pr.r"*iuá o, hobbiÁ que practica, etc. También, slrs creencias y convicciones son

otra fuente importante de temas. Si usted, por ejemplo, considera que detren

desaparecer las pruebas de armas atómicas, o si está en contra de los "piqttcs" cn

nuestfas carreteras, probablemente podrá hacer una bt¡ena exposición al respecto

Todo esto le proporciona temas sobre los que usted ptrede hablar conlo

experto y le ayudarán a sentirse seguro'

Para exposiciones más extensas, obviamente usted deberá seleccionar tctlras

más profundos para 1o cual puede recurrir a la asesoría del proiesor o de otras

personas,alibros,periódicos,revistas'etc'I{aygrancantidaddeftrentesd(rlas
cuales se Pueden obtener temas'

una vez seleccionado el tema, se debe definir mentalmente el asunto' es decir'

debe identificarse lue ", 
lo nlás relevante que se puede decir con respecto a ese temi'

Robinson y Lee (1965, 59) ponen como ejemplo de delimitación de un tema Lrr"l

estudiante que inicialmente pensó como tema "mascotas", luego decidió que "perros"

sería una escogencia más adecuada, ctespués canlbió su tema a "El cocker Spaniel" v'

por último, d"rpuJs de pensarlo nrás, restringió su terlla a "Cónto baño a rni Cockcr

Spaniel,,. cuando trizo su exposición, ¿ttu resultó instructiva y humorística'

I.2 DETE,RN4INACIÓN DEI- PROPOSITC)

El proposito de la

del tema Entclnces, LIñ:i

ñrrlción quc lrr cr¡rosi, icn

ex¡,osicrtin ectá cslrccltatnente relacionado cotl llt sclccctrltl

vc:z- delinrit¿idi.; t'ste. se rerluicre una iclea exacta dc llr tlli'Lrfl ()

llte i':ncl e (lcs:ll.i ('jie;- (l¡'rli'.,rcrliler el ftrncit'lnarniclltcl tlc tt rl

,l
I
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al)¿il'at.o, cnte n(1cr ut) cotlcci)lr). ¡J¡-'
cirvcrtir, etc

i'rr linit l)t'oi)ucsta. llc., ar- ¿r

El proltósito controlA có.r. sc \..a a usaf el material p¿rr¡
(tLre se busca delauditorio

cilt)() ltn¿1 ¿ic:ct()lt.

Iograr la respucsta
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Propósito Res¡ruest:r rlcscarl :r

inf or¡nar Entendintic¡to
Convencer Creencia, ace¡rtación del

argumento
Actuar Acción
Estirnular- Emoción, inspiración
Entretener Disfrute, placer

La exposición no necesariamente debe tener únicamentc uno cie estos
propósitos. Puede ser que en una nrisrna exposición se tenga nrás de un prop(rsito,
pero la exposición se prepara en torno al propósito principal.

El propósito se debe definir con una fruse 
"lura 

y concisa, p.nrondo en lo que
se desea del auditorio. Por ejemplo, si este texto fuera una exposicion oral, el
propósito debería enunciarse así :

Propósito general : Informar
Propósito específico : Explicar a los estudiantes del curso crc

Comunicación II los pasos para preparar una exposición oral para que puedarr
ponerlos en práctica.

Una vez definido el propósito, este debe tenerse sienrpre presente conro giría
en la selección y organización de las ideas que se van a exponer, así como en la
escogencia de las ay'udas visuales o auditivas que se usarán.

con,¡¡¡¡[.f¡'áse tlarh y piedisa, pensando en Io

''''''
grrírr,:,.err:,,It¡l.sitecdióh i . 6*rntzsci6n de las
ar¡diovisunles.

1.3 ANALTSIS DEL PIiBLIC0 Y DE r.A OCASION

Par¿r ordenar el nle:i.iaje, el ccirliLrr-iir'¿iclor debe terter presentc la naturalcz:r ticl
receptor ("a quién va ciii-isirl:r,su ririi:r:r¿r)r.r t l'los resultarlr;s pcrscguiclos) r ias
condiciones de la sitLrnciiin ¡-r:tr'ti,r,r!:lr"

t-



I.3.I .A,NALISIS DE'L PUBI-ICO

Comutticarse directanlente con el receptor es

habla que cuando se escribe n'::lit presentacrones

haber sido ehcaces no lo son' precisanrerlte porqtte no

público. (Fear, 1q91 ,3?4)

airn nlás inlportantc cLt:ttl{lo s'''

orales que podr iatl t' (ie bttttritl

están dirigidas correctirtttctrtc ai

Algunas preguntas que ustecl puecle hacerse crl cl análisis dc

las siguientes'

la attdtctcncla s()ll

LQuiénessonlosoyentes?¿Ctlántaspersonasasistirán?¿SontodosVarollcs
o nrujeres ?

¿ ó" o"¿ edades ? ¿De qué trabaios ?

¿Eselgrupof'o*Jgtn"onhtt""ogeneo?BusqutlT,:utucterísticasqtte
tengan "n "o'ntin'"algún 

tipo de denominador comun'

:Aii*::r:il1:lllXii''?T,'111t 
o' un srupo con argún interés especiar ?

¿ Qué Puestos Y funciones tienen?

¿ d,u uso le dárán a la información ?

¿ i"af es el nivel educativo?

¿ Qué conocrmiento tienen del tenia?

¿ Cuál será su actitud con respecto al tema?

, ó;¿ tanto lenguaie fécnico conocen ?

¿ üo" escuchad"o antes sobre este tema?

:U:::"f;::::'iX;"g"ill' p'eden extraerse de sus experiettcias 1'

lpi"ut'" ui t""lu Para clarificar ? la

¿ Afecta -l ;;;" el trabajo d" io, oyentes, el salario' la recreaclon o

f;Jht-m'iarizacios con ros úrtimos desarrollo_s en el canrpo ? -

¿ Hay alguna forma de obtciier su participación ?

i qu¿ 
'"u"'iOn 

tenrlrán anle su mensajc ?

Porsupuestoqueenla.situacióncjecl?.Se,elanálisisdelpúblicoesmuchomás
simple, ya que se i'u'u del grupo cle to*puñ"to' f' prtbablemente' cuando

correspo.du tlu""' l*io'itiontt Áá' fotn.toles' ya se conocen

1.3.2 ANALISIS DE LA OCASION

ElbuenexpositordebeconcCeipr(,\.1an..-:.::...1,:"alyanrbienteenC]tle|tarasu
oresentación Sl esto tto lc es posibie cier¡': avcrigLtar alqunos detallcs '

De qué t¿rtl¿rño cs la sal¿r t-lt: t''':'l:tit'n'/

Qué presion*' n tt"'i'or-ir"'il'--s riel t'r,.¡lio li¡ht'il")(,

;(,
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auclitivas '/ lvlas cJe ult cx¡losittlt' sc he ettcotltrario con qrlc todas s''ls 'l" i':i 'l'
Visualcs son vanas porque no lral' eqtripo de prtlyccción drsponiblc

¿ Posee nlicrófbno ?

6llaY L¡na nlesa o url atril ?

Además, el expositor debe tnvestigar el contexto clentro ciel ctral rcalizará sLr

pf esentacióll

¿ Habrá una lista de oradores ? ¿ Cuántos ?

3i", urí, ¿ en qué momento le corresponde hablar ?

¿ De qué i"*usttuturán los otros expositores ?

¿ De cuánto tiemPo disPondrá ?

i Su ,urno de hablar será en la mañana o en la tarde ?

¿ HuUta alguien que lo Presente

i Qué día de Ia semana es la exposición ? Un público que le escucha un

viernes a las 3:30 de la tarde no estará tan atento como un día de ia semana

más temPrano.

-ift

¡uü" .

\U
, .1i"

2' Arganización

I-a segunda etapa ¿ibarca !¿'. ri:Lrnión cle.los ¡nate¡iales, el trazaclo dl.l csc.lttcnla. la

serección de a1,r:das audior.,islrares.,,rir:i tii;c cle crnosición, v ra rcciacci¡rr rirri borraclor

de la exPosicion.



:.1 R-EUNION DE I-OS N'l.'\'l'l:l{l'\t'lrS

Una vez analizacla la ¡atrrralez-a ile los rcccptorcs, las condtciotles ci,: lil sittrii.'l')ll

particular y dcfiniclo el objetir,'o. sc cl¿lre ¡trocedcr a reunir tocios lt's rrr¡lcrirtic:

necesarios Se empieza recopilando tocltts ltrs corloCimlentos prcvlos- qtle se te llgilli

sobre el tema y se pasa |-rego a buscar y seleccionar ittform¿iciótl corrlplctlletlt¿tria (daios,

hechos, ejemplos, infornlación biblíográhca, etc )

2.2 REDACCIÓN DEL ESQL'EIVIA

lJna vez reunidos los materiales, se debe hacer un esbozo de los puntos por

seguir. Este plan estará deterrnlnado por el tema, los objetivos qtle sc pclsigan etr la

exposición y la preparación o nivel dei auditorio.

En el caso de qlle se trate de la presentación oral de un infbrrnc. los puntos

incluidos en el escrito le proporcionan r-rna guia cie lo que va a abarcar en la erposicion

Sin embargo, usted podrá inclilir otras cosas, cotno la forma de introdtrc',ción t' cotrclusiórl

del tema.

A medida que se avanza en la redacción del borrador de la exposición, es posible

que se renga que mocliticar el esquema inicial. Se puede cambiar la ubicación de ciertos

ítemes, alie.ai el orden de los puntos de importancia, comple tar alguna se ccitin

agregando ideas, eliminar' ítemes, variar la introducción o la concltlsión' etc

Dependiendo del tipo cie exposición, de su extensión, de la lbrmalidad' etc . cl

esquema deberá ser m¿is o menos elaborado

Hay dos principales tipos de esquema . el de oraciones cor.nplctas ¡' el de solcl

temas. E,i primero ayuda a que el proceso de preparación de la exposición sea rnás

sistemátrco y completo; el segunclo sirve como ayuda a la melnoria en la etapa de práctica

oral y luego en la exposición propianlente. El expositor deberá considerar cuál clc los c'los

será de más utilidad.

Ejenrplo:

ii-¡
\\

r-.Q.

\(\
t *r,

Oracionss completas

E,l increnrento en el costo de ia vida

t. Cada año e[ costo de la vtda aurnenta

l.l L.jerlplos
1.2 E.stadisticas

Temático

Increnlento en cl ctisto clc la I'lcia

Auntetrlo anLlal dcl c:r)st()

de vida
I .l Ejernplos

t.2 [rstadístlciis
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Algunas recomendaciones para
las siguientes:
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la elaboraciirn cle un esqrlcnla bicn dis;cñacjo son

Anote el título exacto al centro en la parte superior de la hoja. Debe ser lo
suficientemente claro como para dar.idea prg_c_iq*q dg! tema 4l cual_se va a ref'erir usted

Escriba la introducción. Puede hacerlo en forma esquemática o redactarla en su
totalidad. Esto también puede hacerlo una vez que tiene el resto del esquema
preparado. (Más adelante veremos qué se puede incluir en la introducción)

Bosqueje el cuerpo de la exposición. Comience con los puntos principales Enurnerc
bajo cada uno los hechos y demostraciones que'bastarán para explicarlos Inclul'a
interrogantes. El bosquejo deberá ser lo suficientemente detallado como para que el
expositor sepa qué es lo que va a decir.

Relacione todas las ideas expresadas con el tema principal e idcntifiquelas bien como
principales y secundarias por medio de su ubicación y del sistenla de números y lctras
o el de numeracióri nrocresiva

Sistema de nú¡neros y letras
fI

I

2

. Utilice una secuencia lógica en el

adelante). Señale las partes principales :

2.2.1 Introdrrcción

Sistema de nunreración ¡rrogrcsivzr
l.

(1

D

c

ll
llI

2l
21l

desarrollo de las ideas (\/er secuencias niás

introducción, desarrollo, conclusión

En la introducción, ei expositor cletre atracr la atcrtc:lótt r,'cl intcttls tlti irriblico v

prepararlo para la exposición

-.
-)
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-'Í,llurii--r C)/ I
¡¡1,.¡¡1fi1rttiltl(l() slls ptllll()s clcillilcs I)t''i.

c()nr() "i'irillcti he hallladcl ctl ¡ltlllltco''
, ¡lr¡ ricbc ctllllez¿lr con disctllpas dc t:stc

Ls ittt¡ltlttiilllÚ altlc e I trr'ttltll rl{') ill!! 1Ll

'j'::ilpIo. llo cs ccrtlVcnientc ctltIcz-iit ctlti ll'ascs

\o soy' bueltcl ¡lilra hatrlar cn ¡lLrblic:o" ' cs ci''cll

i rpo

Algtrnos rectlrsos ¡liira itttrodLlclr soll

Una cit¿r textu:rl, fr':rgltrctlto dc un texto o ft':rse célebre' Es fácil encontrar utla frasc o

un lragment6 de un terto relacignado coll su tetna y apropiado para el púrblico y la

ocasión. Por elemplo, para empezar su exposición sobre la importancia de la lectLrra

sabia, un estudiante iniciO así . "Dice Francis Bacon que algunos libros son para ser

saboreados, otros para ser tragaclos, )'algunos pocos para ser masticados y digeridos"

Puede utiiizarse una frase célebre, obviamente que esté estrechanlente relacionada

con el tema

Frase de ir'pacto. Si usted quiere "sacudir" a la audiencia para suscitar interes )'captar

su atención, puede lar¡zar una frase qLle cause impacto en ésta

Por e1e¡nplo, en la ptirttera ciase dc un curso dc etltrenanliento en aviaciotl' cl

oficial instructor en-rpezó cricie*cro a su crase "lv{iren al ho'rirrc rlue ticnen a su dcrecha

un largo rato y cuidadosanlente, y recuerden lo qr:e lcs voy a decir ahora dcntro de un

mes uno de ustedes ya no estará aqui". Luego continuó discutiendo los detalles del

programa.

Pregunta retórica o se¡-ie de preguntas. El liablante en algunas ocasiones puedc

suscitar atención y' establecer los puntos claves de su exposición por meclio de una

pregunta o serie de preguntas que no son para qlle el pirblico responda' sino prra tluc

empiece a Pensar etr la resPucsta

Ejemplo : una charla para Ltn grup() cle posibles can<lidatos para la carrera de

Comunicación, podría empez-ar asi

¿, Qué pueder-r ltacer r¡stedes cotl un título cn conlunicación ?

6 Podrian sen'ir cotllo rer.¿pciollistas en el loLrby de un hotel ?

¿ Podrían funciorlar ccmo disk jockel' etr una discoteca ?

¿oquizápodríarlIaborarconlosecretariosdeprensaenelgobierno?
¿ O Podrían tra-hajar en ventas ?

¿ O podrían tener una oficina de asesoría'?

6 O tal vez podrían ser profesores universitarios ?

¿ U ocupar puestos gerenctales en diferentes compañías ?

LLrego el expositor pasaría a explicar qué puecle iiacer y qué no una persona quc opte por

il,?::';;:T::,:illPl,,,,,n,ír,i,,,,. Esre rcci,rso rlo sien.ipre runciona. essrecii,lrr.rcntc si

nO se tiene la h¿rbilrciad plira itai-riiiias Si tlsa urra anécdota o histgria' ascgtrrcsc de

escogerla CtliCi¿id()S¿liucilic l'ir:ne tlr'ie :'i':r Lttii ell 
.conclttcir 

a la ¿rLtclicrlcia h¿lcia cl tetlia

Noclebeofendcr'¿irlaclieclelJríriliic':'"'dcil.':¡t:r'Jrll;rtcttqttstcl
. I t-r I

Qu,itc s iritL cL @. 'lr¡\rr rc.'(' ( ul i \
' btj)rii \ C ú!r-,;l* I
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[)e¡ttostt'¡ciórl o exllilliciórt de :ilqo. S. ¡,,1.,

introducir L¡na exposición Puedc e lI:cñ.tr s,-'

rrna parte de un disco o casette, ctc

En una ocasión. ttn farrlcrso cura iba a hablar frente a

llegaban a escucharlo atraídos por lti firr¡a y reiigiosidaci cie

frente al público, escribió en l¡ pizarra "¡ Ditls estlt ttluerlo !"

la audiencia, el cLtra hizc una l)¿lilSa V ii¡c*c, tlil'rÍ)czi'r ¿t iir.[lar'

'-¡ Sí ! Dic-ts e-<ia ll)ueil(',:r los ciisti¿lrlcs cerla

" ¡ Dios csf á l.itricit¡1. si i;'¡lli;l:ú;i Ia '"'i¡lcrlci:i !'

''¡ Dios está tltittrl-il. l;l '''l ' i''

l

\ itirilrl i'. ,rr ¡,.u.
r.rrr cltrtcl. f)r)lri

. un gnlpo dc crtstlanos (lllc

éste Cuanclo éstc :;:, sittró

Arlte l¿rs atottitas tliitlt¡las cie

\,eZ l)tt:ffiir¡ ¡tlS Sr.t l.l
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Para introducir una ex[losiciirn, trrlr nruchaclla se lltso de Jlrc etl cl lictttc ilt: l,l

sala Abrió Su cañera 1,sacó su láprz- dc labros. ráiridarnt'ntc sc pirttti r.rrl l)ilr (lrr I'avas

rojas en sus mejillas. "Ahora,-clijo- la ntavoríl de Llstetlcs nr) nL'cü5it.ltl t.()st]lellc()s, I)(:r() -'il

algunas lo desean, deben aprendcr a usarlos adecuacJallle Illc "

Alusión personat. Decir algo relacionado con el oraclor, cs urta forllla r-ápicla dc

establecer un contacto con el público.

Por ejemplo, esta es la forma en que un exalunrno crnpezó sLt ex¡losiciÓn a r¡rl

grupo de estudiantes de Comunicación Oral cuyo objetivo era motivarlos para qlrt'

aprovecharan el curso : "Hace dos años yo rne sentaba en la tercera fila, cn el pLrpitrc

número cuatrode esta sala lv{e gustaría estar scntado cxactamente en csc l)1.lpltre en cste

monrento'

Referencia a la ocasión. Una de las introdL¡cciones más simplts conslsttrrl cn rclt:rtrse e

la ocasión Algunas posibilidadcs son un colnentario casLral sobre al{o clrtc ttstt'ci nota etl

e[ lugar, un cumplido original o expresión sincera con respecto a la ciuclacl o sLr guntd, un¿l

observación relacionada con su exposición de lo que ha dicho alguno de stts hablantes

que le precedieron, un sincero agradecimiento a quien le ha presentado a l¿r aLrdicrlcia o iI

quienes le han innvitado a venir a exponer

También puede hacerse una referencia directa a la ocasión
-.P EJempro : "Nos hemos reunido hoy con el objeto de cclebrar clos ¿tctividadcs de

gran importancia".

Referencia al tema. Cuancio se sabe que la audiencia está interesada crt el fcitl¿t, sc

puede entrar directamente en el tel'na.

Ejenrplo : "Aprovechc est¿ oportr,rniciad para refiexionar brevclllcrllc sobrc la

función de la Universidad en ia socieciad llioderna"

Escritur¿r cle algo. para iniciar la erposición el oraclor pLrede escribir also cn lii pizarrii

que llame la atención del auditor-io

\l



\ce¡lt:rció¡¡ de utlrt itle:t

und ex[)osiciotl cs irliciar

personas Pzrra luego, ett el

la apoYan

Obietivo

Iil exPositor Pllede
su presentación.

Ejemplo

il

gcnerallttclltc;trt rltitiri :t. Lin rcctirsr¡ r'áliclo llilf¿t lllil'')'ii1'lr

aceptanclo una iilea tltte norr¡lalrnente es adlrliticlll ¡lirr l,ts

ciesarroIlo ¡rlatltca.r los ¿irgtllrtcr]tcs quc la corltradice-tl rl loS qLtt:

empezar, tarnbién, scñalando el objetivo, el tenia o el plan dc

maqu illarse adecuad amente".

ocasión. crear conciencia de lo que está sucediendo hov
"Hoy les exPlicaré cómo
"Me propongo, en esta

en nuestras calles....
"Mi exposición tiene como objetivo

mueble simple para la sala de estar"
mostrar el procedimiento de 1'abricación de utl

Por supuestO, hay que tomar en cuenta que no siempre es connveniente anttnctar

el objetivo porque queremos que el público lo infiera de nuestra erposictón

Incidente. Los rncidentes normalnrente atraen al instante la atención del público Debe

seleccionarse uno que esté directamente rclacionado con el asunto de quc Se va a hablar'

tJnestudianteComenzósuexposiciónenestaforma.
..A),er en la tarcle cuando estaba estudiando en mi cllarto, nle interrLrrrrpiÓ

el ladrido furioso de nuestro perro, que mantenemos atado cerca del garaje. Yo lne lancé

escaleras abajo y llegué a ia puerta de atrás justo a tiempo para oír unos pasos que se

alejaban. El perro continuó ladrando y yo me acerqué al carro que teniamos estacionado

en la calle; noté que le faltaban dos tapas de los aros y una llanta estaba estallada ( hatría

sido punzada o cortada con algún objeto, tal vez un cuchillo )' Esto mé enojÓ tant0' y cs

la razón que tengo para hablailes hoy a ustecles sobre "¿ Por qué del vandalismo dc Ios

adolescentes ?" (Robinson y Lee, 1965' 8l)

2.2.2 Conclusión

y el propósito especílico dc la exposicitin'

Tiene que producir la irrlprcsiórr cle una cosa totaimente tern¡inada' I-a

terminación de una exposición no significa simple punto final porque se ha agotado el

tiempo y no se saUe que decir al resllecto No conclr-¡)'a con frases conlo "ESo cS todo"'

"No tengo nada más que clecirles", ''i3so seria ", etc

Al plarrif,rcar su exposición considcrc cuál es e[ nrejor nrodo de conclLrtr Pllra

obtener la respuesta qlle usted desea.

..\lqLrrlos recursos ¡taln cirncluir. ltt¡¡r Ü.iD(',SlcittI Soll

I
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cit:r texfral, fi':rgirrr¡rt. dc t¡¡r fc.rtr.¡ rr ri-lrsc córe[.r.c. ,\l igrr.i (],rr c, r:r l'tr..(iirc,..i.'.estos recLlrsos ¡tueden USarse ¡tara conclurr Con ésto:s se pucdc i-r\l)t,csílf irrcr.c¡lc¡lc la
-ldea clave cie la exposición

Ejer'pro . para concruir, quie.o recordar- r.s parabras cre ,,

Frase de irnpacto' Tarrlbién, conto crn la introducción, una fi'ase cie irrr¡ricto trrre elpoder de remachar la idea principal cle Ia exposición
Por ejer-nplo, una e*posicio,, cu;'c objetivo sea crear conciencia sobre la nccesicl¿rcJde conservación de nuestro planeta para las futuras generaciones, podría conclt¡irse co'una frase como "Recordenlos que no ltenros heredado la tierra de nuestros padres, lahemos tomado prestada a nuestros hijos" (oET, cunur 6, ucR)
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Pregunta retórica o serie de preguntas.
retóricas al inicio, lo puede hacei para
reflexionen al respecto.

Asi como el orador puecle usar pregirnras
concluir dejándolas a los ol,entes para que

En una conferencia sobre los problenras que está sulriendo centro¿rnrénca, elorador concluyó dicienclo : "Entonces, 
¿ hacia dónde va centroanrérica ?,,

,/
Ané;dota.
nalando una
jftecta con el

Por e¡e mplc¡' en nti¡^ c lct.s'c.s' cle contuniictción or(71, cttatt(Jo lutb ir¡
'robrc la e.rcucha y er re.s'pcro que dabc rt,ner er púbrico ar oracror. tttc rcfar,a la.fctrma en qr¿e lo.s mientbro.¡ crc un audirorio cJcben senrarse, ), rne gu.\.Íetertn¡nar conlando a los estuclianla.s lo que suceclió en nuesrra tnstiruciótt
un1 vcz quc tnvifamos Q ttn fanto:'o conferenci.rla cxperlo ittlernacional etteconomíct E're 

''eñor 
po.reía ttna joroba grancre en s, e.rparda,qrtc roobligaba a cctminar ba.ytanle e ncorvatlo

E.rte crsnfercnc¡.\'ta noró qttc ar poco rientpo de haber iniciacro.,tt
expo.s'ición ntt¿cho:; e.sru¿lio¡tre.¡.rc ibun resbolqnclo en s¿t.9 a.\.tet1to.\ r,ctdoplaban una posición de esrar recos.rctclos como .si esruv¡eran ,jr,,r,r,,r,,,,r/,,
;Cuál firc la 'rorpresa cle e.sÍo.s rnttchachos cuanclo cl expositor inlerntnt¡trri
su con-ferenc'ia y les cli.¡o. "¿.,\labtn ¡tor qué ))o leng,o esta Joroba t(1n
grancle?, y agregó. "Porque, cttancro yo era er'rttd¡onrc conto usredes r,tetlioquc a'is/ir a ex¡;o.rici<tre.\', me .¡enrctba en e.saformct a escrchar ol oradrtr',.

Igual que en la introcJr¡cción, el
anécdota que le ha sucedido a él
tema que ha desarrollado.

orador puede terminar su exposicrón
o a otra persona y que tenga relación

e.s'Iurliunlc.y re eciottarr¡¡, ,!' .,,.r_,

aquel .s'eñor gtte lanío tetlt().\.

exposrcrlon. Iallil¡rén cl rt¡-arlol
una l)arle cjc un cj i_sct) o ciisfttL,

I)or .ntpue.\.1o. intnttcltul"ttnettlc lo.s
.\entaron correclamenle a prc.\. lor elctlctott a
conoc' i tn i e n I o.s. c¡ue ! re n.s nti I i r I c.s..

Denrostrrció¡r o exhibició^ tle :rlgii. ir¿i¡-a rerminar- la
puede enseñar rrn objeto, una fotrg;-ai,i:r, un cartei. uonr-r

t1



t]¡"pÑ El tenra de la exposición pLrede

{ncrero.

Reto. Lanzar un reto eS ur1 nledio cle enfatizar el punto principal de la cxf)()slcrorl

motivando.a.la audiencia a aceptar una idea o a actuar con respecto a lo que cl oraclor ha

expuesto. Frases conlo .,En nlanos de ustedes está ra solución al probrer'a qLre ire

r*rr¿ionu¿o.'." constituyen un reto para el público'

Exrrortación. Et orador puede concruir erhortando al púbrico a nleditar en argirn asrrnto

específico de su e*posición o invitándolo a participar en alguna acción (votar por trn

candidato, visitaruna ciudad o país, acloptar un hobb¡" contribuir económicamente o en

alguna forma con una causa, etc )

Revelación de incógnita. Puede ser que e[ orador haya estructurado su exposición de

nrun.ru que n14ntóñg"o unu incógnita duánte el desarrollo para terrttinar rcvelándola

,. fít ejemplo, narrar u.na histgrit ll.t"i::t:lt-tobt" 
un personaje conocido sin

naé'ncionar el nombre para al final impresionar al público diciendo algo conlo "Ese

4rorrrbre del que he hablado es Nbert E'insten"'

reforzarse en la concltrsión con tlll e.¡ctllplo

Resumen. Esta es la forma más simple de concluir'

que se repiten brevemente los puntos principales de

esa sola idea es el resumen'

También, se puede hacer un resumen señalando los puntos prlnclpales con

palabras diferentes de las que se usaron en el desarrollo de la exposición'

otra|ormaderesumiresjuntarlospuntosprincipalesenunasolaidea

Elresumenesconvenienteespecialmentecuandoeldesarrollodelaeri;osiciónha
sido extenso o complicado.

Los principales puntos de la exrrosición cleben. ser breves y pueden erlltnciarsc

separadamente. h,ste tipo cie repetición permite al público una mayor cottlllrertsión v

retención de éstos

FlLrharty Y Ross (198

r-esurnen con qtle Peter J

(traducido libremente) dice

l. b9) potlclt conlo ejemPlo de

Brenman, te rminó stl discurso

Puede ser un resunlen fbrrrlal, cn el

la exposición. Si es un solo pr-rnto,

cstc tiPO dc cclnclLlsiiirl cl

sobre "llncrgía". t:l ctral

f , 
i
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l)cbcttltls ttsAl' Il r.l5 I.e c'rll.sos

ejenrplo)
Debemos de sarroll¿lr nllevas

e¡r los años luturos [. .]

d,-'cnrrruia ctS,.'roS (ccltlltl cl cltl'iltitl, llol'

fitcrrtes clc crre rgía para a1'trciar ¿i cargal' e:l ¡rcso

j Deben"ios desarrollar los recursos energéticos Al misnlo tierripo, deberíartlos

reconocer c¡uc altorrar energía en realiclad no crea energía [ ]

El crecirniento racional es esencial para el futuro de América: aqLrellos qLre

quieren parar el creci¡niento quieren cambiar nuestra forma denlocrática de

gobierno y sus elementos más básicos: libertad de elección y oportunidad [.. ]

5 Nosotros no nos podemos dar el lujo de tiempo para solucionar estos

problenras. \/amos camino de la escasez dd energía y el deszrstre [ ]

,/
Concluíón(es). La exposrción puede terminarse con la conclusión o conclusiones quc

se-gbtienen de lo,gue se ha dicho llstas pueden enumerarse'

Recomendaiión(es). Tarnbién, es muy frecuente, sobre todo en el caso cle inforrnes

orales, que se concluya planteando una recomendación o una serie de recomendaciones

Obviamente, clespués de la conclusión con respecto al tema desarl.ollado, el

expositor puede agradecer a los oyentes y a quien o quienes le liayan invitado corno

4 orador.

2.2.3 0rdenamiento de los Puntos

Cuando se exPone un

manera que haya una estt-echa

terna, las ideas detren expresarse en fornra ordenada,

relación cntre ellas y constituyan una uniad.
de

para lograr esto, hay yarias rnancras de ordenar los puntos; las ttrás colrlunes son

las siguientes:

Secuenci¡r tenrporal. Consiste en organizar hechos en el orden en qtle estos succclierorl

o suceden

Se empieza en Lln cleterrninado período o fecha y Se avanza o se retrocede

cronológicarnente Por- eier¡¡rlo en una e>iposición sobre "Historia de Costa Rica"' trrr

orclenamiento lógico Podr'í:r se:

I Desetrbl-itllii't,ttr
2 Corrqtrista
3 f. Ol¡rnta
4 Sigio XVti

t' ;



5. Siglo X\/lll
6. Siglc XIX
7 Siglo XX

Secuencia esPacial'

fisica (de este a oeste,

i<

Se organizan las icleas de acuerdo con [a ubicación geográ{ica o

de no.te a sL¡r, de abajo hacia arriba, de izquierda a clereclta, cl':l

, centro a la Periferia' etc';

Secuencia causa-efecto Se comienza con la enumeración de las causas o factores quc

intervienen y luego se señalan los resultados a que conducen' o viceversa'

Ejemplo: Incremento en el costo de vida en Costa Rica

l. Incremento anual en el costo de vida en nuestro país

i t.l. Cifras (de 1990 a 1995)

I Z. Causas del incremento'
-l

Secuencia problema-solución Se ordenan los

secciones principales, primero la explicación

solución o soluciones.

puntos y el material de aPoyo en dos

de un problema o probiemas .v lr-rego la

Ejemplo. Accicjentes automovilísticos y eclucación vial en costa Rica

1. Problema
l.l Muertes en carreteras en Costa Rica (Cifras en los últirnos'años)

I.2 Causas de accidentes

| 2.1 \¡elocidad
1.2.2 Licor
1.2.3 F'alta de cuidado o irresponsabilidad

| 2.4 Defectos tltecánicos

Solución
2.1 Educación

2.1 | En
vial
educación Primaria
I I Señales

I l, Cortesia dcl Peaton

cilucación seculldarie

2 I ir{aneio cuidadoso

I I I Lev dc lransito

2r2

z1
zl
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Secuenci:r tcntiitic:t. Cclnsiste en ordcrru les ideas en subcJir.isroncs qLrc. [)()r e] ir¡rl ¡ir'
tenra, [)¿ltcc(jn tencf que scf tales nAluliliu]Jllte I'Llede scf por.rlue sc tf¿rtil (lrt ll.l11 c.s rit: Iril
todo (nricnibrtrs de la ntislna Íhrnilia) o [)or(lLlc esc ordLrn¿rnricnlo cs cot]\,c¡cittn¿rl (l'r.l
ejernplo en irtfonnes lt¡l¿rncicros, yrrinrcro cl "cicbe" y lucgo el "h¿ilrcr") [Jnl c\lrt]Srcir)r)
sobre el gobierrto de un ¡rais podr'ía dii'idirse así

1 Poder legislativcr
2 Poder ejecutivo
I Poder judicial

Puede ser que tengamos un patrón de secuencia en los ¡rr,rntos principales v otro
en los subordinados. En el ejemplo que se dio en la secuencia car¡sa-e{-ecto, el punto I I

requiere ordenarse cronológicamente.

2.3 SELECCIÓX NT AYTIDAS ATJDIOVISUAI,ES Y TIPO Dti EXPOSICION
Corno parte de la organización, también se selccciona la forrna cle iransrnisión v cl

o los canales rnás adecrrados, qLre dependerán de las caracteiístir:¡s dc la infornr¿rcion, dc

la naturaleza del receptor y, de[ objetil'o de las necesidadcs c]c ia situacitin parlicular-,
lundanrentalrnente E,l expositor debe seleccionar la técnica de erposicirin rnás a¡ro¡riacla
(c.onlerencia, charla, trabajo en grupos, etc.) y elegir y preparar. las avLrdas visuales

adecuadas, siem¡lre con los tres factofes anteriores en nle nte.

2.1 RED¡\CCIÓX TIEL BOI{R'\DOR
Se dice que lto debe escribirse la exposición para luego lcerla, sin enrb¿irc,o, si cl

orador no tiene sLlflciente entrenamiento en exponer un tenla extenso, ptrcde hacerit'r para

estudiarlo, pero a la hora de exponer, lo qr-re utilizará como guía será el plan o L's(lLrcrrr¿l

que ya tiene preparado
El borrador se pr-epara con el csquenra en nrano, concentr ánclosc lllás crt cl

contenido que en lograr iterfección erl cl estilo. No neccsarialttcnte sc entlticza ¡lor cl

inicio del esqucrna (aunqLre sería lo nt¿is convenicnte) I)uede se r qLrr- str tcrlga la

infbrnración de algunas seccior,cs ),se reqLriera buscar más inforrrt¿ición p¿ifa ()tt¿ts, ptlr lo
tanto, para no perder tienrpo, se puede iniciirr con aqttellas c'li¡c sc ¡ruedatt ct'rtttplctar

Una vez escrito el borrador, lo sigLriente es revisat qlle no f¿rltc rti sobl'e ttacla, qttc

eSté cOrrectanrente escrito, etC., !'lLrego cscribir ya el texto clcfrnitrvo

l:r guí* parit r:scriliir el borrador es cl
(ltrr: s{: lla cl:lllo¡'rrt!o prcviantente
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Itecuerde qr:e
esquetn,r
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s. Prút'licrt

Es rnu¡, irtrportante practicar la exposicrcln'

nlucha experiencia en hatrlar en pirblico Si se tiene

veces en \/oz alta o nlentalrrlente Luego practicar la

el esquenta Despl¡és en voz alta, sicnlpre con cl

también en \/oz alta prescindiendo del esqucrrla'

espccialmentc ctt¿tnclo ilo SC llcrlti

cl texto escrito, sc dcber lecr r at'ia:

exposición ttlcnt¿il tllctite, s1 gtricndir

esquerra en Illall() \', I-tett irlttlllo

Siesposible,es[ILl1,6on',enientequealgLriennosesctlclreynoslctro.tItllterltc
sobre nuestros errores.

r)
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E.IEI\{PLO DE ESQUENf A P,\[L.\ [i\.\ I.-XI'OS l(. l0N OIt-\ t.

dc Iir crposiciiin rtral'', cl rrsqucnrirSi ¡ni tema de exposicicin
exposición podría ser como

fuera " Plancallrre ntt,
el qr-re slqLle
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PLANEAMIENTO DE I-A EXI'OSICION OI{¡\l-

Objetivo general . Instruir
Objetivo específico . Presentar los pasos para la
manera que sirvan al estudiante para aplicarlos
transcurso del semestre v en su vida futr:ra.

preparación de una exposición oral clc

en las presentaciones qlre haráll en el

lntroducción
I I N{otivación
| 2 Importancia de la preparación adecuacla de la exposiciórr oral

)-.,', rl'"
2. Pasos en la preparación de una exposicitin oral

2.1 Selección
2.1.1 Selección y delirnitación del tema

2. 1.2 Determinación del propósito.
2.1.3 Análisis det púrblico y de la ocasión

2.2 Organización
2.2.1 Reunión de los nrateriales

2 2.2 Redacción del esquerna

2 7 3 Setección de rnedios aL¡drovisualcs y técnica de exposición

2.2.4 Keclacción del borrador

2 3 Pr.áctica

2.3.1 Práctica mentalmente con e[ esqucnra

2.3.2 Práctica en voz alta con e I esquema

2 3 3 Práctica en voz alta sir, el e sqttetlte

lv


