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Introduccion

Al terminar mis estudios habia aprendido

muchas cosas menos cuatro:

no sabia leer, no sabia hablar,

no sabia escuchar, y tampoco sabia escribir.
(Alguien que prefiere no ser citado por su nombre,
a lo mejor yo mismo).

Vir bonos dicendi peritos.
(El vardn virtuoso es habil con las palabras).

QUINTILIANO.

La frase de Quintiliano con que se abre este apartado nos indica
que el orador debe ser, ante todo, virtuoso, es decir, una buena
persona. Yo supongo que usted que me esta leyendo lo es, por lo
que ya tenemos lo fundamental para hacer de usted un excelente
orador. Y esto es asi porque el malvado, por muy bien que maneje
los recursos oratorios, falla siempre ante la llamada prueba ética.
Es decir, le falta la credibilidad.

Con frecuencia oimos decir de un politico, abogado, conferen-
ciante...: Fulano tiene un pico de oro. O bien lo contrario: Men-
gano no es un buen orador. Tal parece que el hablar en publico
—porque eso y no otra cosa es ser orador— fuera un don innato,
una ciencia infusa que algunos pocos escogidos poseen y todos los
demas envidian.
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Sin negar que haya personas que pueden tener unas condiciones
de partida superiores a las de otros, a ser orador se aprende, como
se aprende casi cualquier otra cosa. Demdstenes, gran orador de la
Antigliedad griega, era tartamudo y su vocecilla carecia de vigor
y energia. Pues bien, la tradicion nos refiere como se llenaba la
boca de guijarros e iba a ensayar sus discursos a orillas del mar,
alli donde el ruido de las olas era mas fuerte, hasta que su voz se
robustecid y desaparecio todo resto de tartamudez.

(Diremos que Demodstenes nacio orador, o0 mas bien que se /o
curro a fondo para serlo?

Todos podemos ser oradores efectivos si ponemos empefio en
ello, aunque quizas ni usted ni yo alcancemos jamas la elocuencia
inspirada que conmueve los corazones hasta las lagrimas y per-
suade a los mas recalcitrantes, cosa que, por mi parte, ni siquiera
pretendo. Lo que si puedo asegurarle es que si usted necesita utili-
zar la palabra en publico, tanto si es vendedor, profesor, directivo
de empresa, politico, sindicalista, presidente de una asociacion de
vecinos o conferenciante, como si sencillamente tiene que realizar
presentaciones orales como parte de su trabajo, este libro le puede
ayudar a conseguir sus objetivos (que eso significa ser eficaz), con
un poco de atencion y de colaboracion por su parte.
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Aristoteles, autor de la Retdrica, en el siglo IV antes de Cristo,
enuncio las condiciones que debe reunir el orador, que son la pru-
dencia, la virtud y la benevolencia.

Por su parte, Monroe y Ehninger indican que quien pretenda
hablar en publico debe ser integro, dominar el tema del que habla,
tener confianza en si mismo y adquirir unas destrezas, perfecta-
mente alcanzables para quien de verdad se lo proponga.

Usted es el orador, y yo estoy aqui para ayudarle a mejorar sus
habilidades.

No importa si usted se dirige a una audiencia para venderles
un cachivache doméstico, solicitar su voto para un candidato, pre-
sentar un proyecto de reforma de un edificio, dar una conferencia
sobre un tema cultural, pronunciar la leccién inaugural del curso
académico, dar la despedida en el transcurso de una cena-home-
naje a un directivo que se jubila, presentar una comunicacion o
ponencia en un congreso profesional, luchar por persuadir a los
asistentes a un mitin politico o sindical para que otorguen su voto
a una lista determinada, impartir una sesion en un curso de forma-
cion dirigido a los nuevos empleados...

En todos los casos anteriormente citados y en otros muchos que
usted mismo puede agregar a la lista, nos encontramos con unos
rasgos comunes a todos ellos:

» usted es la persona que tiene que dirigir la palabra;

+ usted se enfrenta a una audiencia cautiva compuesta por un
nimero variable de personas;

» para ello usted ha preparado una charla, conferencia, de-
mostracion, presentacion o como quiera usted llamarla;

* con su charla usted pretende varias cosas: quedar bien, ser
escuchado, ser comprendido e influir sobre el comporta-
miento futuro de la audiencia.

Las paginas siguientes le ayudaran a preparar y pronunciar,
charlas efectivas, asi como a elaborar y utilizar material audiovi-
sual de apoyo.

Estas ensefianzas le servirdn fundamentalmente para dirigirse
oralmente e influir sobre una audiencia cautiva, pero también le
seran utiles para otro tipo de situaciones, como pueden ser:
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* tener que improvisar unas palabras tras una cena de nego-
cios;

* hablar convincente y persuasivamente a una o varias perso-
nas en situaciones tales como una venta, formular o atender
una reclamacion, intentar persuadir a un agente de trafico
(jo aun inspector de Hacienda!) de que realmente no hemos
cometido la falta que nos achaca, y en otras variadas inte-
racciones personales.

ESTRUCTURA DE LA OBRA

Los tratados clasicos de moral, para valorar la bondad o malicia
de los actos libres en relacion con las normas, formulaban siete
preguntas, cuya respuesta permitia analizar la conducta humana.
Estas preguntas eran:

e ;Quién lo hizo?

*  (/Qué hizo?

* (A quién?

+ (Para qué lo hizo?

* (Como lo hizo?

* ;Cuéndo y donde lo hizo?

* (Con qué medios o instrumentos?

LAS
GRANDES
PREGUNTAS

¢DONDE?




INTRODUCCION XVII

Este libro esta estructurado en siete capitulos y un anexo.

Los siete capitulos pretenden dar respuesta a las siete preguntas
precedentes. En ellos vamos a hablar de la persona que tiene que
dirigirse a una audiencia (quién), del discurso (qué), del auditorio
(a quién) de la finalidad del discurso (para qué), del modo de pre-
parar y pronunciar un discurso (como), del uso y disposicion del
espacio y el tiempo (donde y cudndo), y de los medios audiovisua-
les y de la documentacion entregada a los asistentes (con qué).

En esta 5% edicion hemos afiadido un nuevo capitulo del que es
autor Luis Puchol Plaza, y que lleva por titulo Presentaciones para
altos directivos.

El Anexo se titula: Introducciones, rompehielos, conclusiones,
anécdotas y citas para sus charlas, y pretende reunir una serie de
ejemplos y recomendaciones que usted puede encontrar de utilidad
para emplear en diversas situaciones.

Este libro esta estructurado en siete capitulos y un anexo.

AGRADECIMIENTOS

A mi buen amigo Carlos Ongallo, profesor universitario y excelente
ilustrador, quien, como en otras publicaciones mias, ha creado los
dibujos humoristicos que ilustran este libro.

A Jestis Martinez del Vas, arquitecto e historietista, que me ha
autorizado a reproducir las tiras comicas que figuran en las paginas
11,20y 21.






Capitulo I

;Quién?
Usted, el orador

SUMARIO:

e Usted, el orador.

—Autoconfianza.

— Hablar solo de lo que se sabe.

— Tener claro el objetivo que se persigue.

— Preparar a fondo lo que se quiere decir.

- Estudiar las necesidades, deseos y caracteristicas

de la audiencia.

+ Distintas situaciones en que usted puede actuar como orador.
* Otras posibilidades de hablar en ptblico:

- El presentador.

— El moderador.

- El presidente.






USTED, EL ORADOR

All the great speakers were bad speakers at first.
(Todos los grandes oradores
empezaron siendo malos oradores).

EMERSON: Power.

No hace muchos afos existia la costumbre en Espafia de que cuan-
do alguien tenia que hacer uso de la palabra ante una audiencia
comenzara con la muletilla: Sesioras y seriores: yo no soy orador, y
si me he decidido a hacer uso de la palabra... Con esta horrorosa
introduccion, hoy felizmente desterrada, el que hablaba invocaba
la indulgencia del auditorio y trataba de predisponerlo a su favor,
pidiendo que dispensaran su falta de dominio de la oratoria.

Formulas semejantes a estas existian en otros idiomas. Por
ejemplo, los anglosajones solian decir: Unaccustomed as I am to
public speaking...

El mismo Shakespeare, en uno de los dos mondlogos mas co-
nocidos de sus obras' pone en boca de Marco Antonio, cuando se
dirige a los romanos en el elogio finebre a César, las siguientes
palabras:

V' El otro es el célebre to be or not to be.
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[ am no orator, as Brutus is:
But as you know me all, a plain blunt man®

Estas y parecidas expresiones parecian significar que habia dos
clases de personas: los oradores, que poseian un don especial para
hablar en publico; y el resto de los mortales, que carecian de ese
don. Nada mas lejos de la realidad. Como ya nos previene Quinti-
liano, nascuntur poetas, fiunt oratores, es decir, los poetas nacen,
pero los oradores se hacen.

Si usted quiere o tiene que dirigirse a una audiencia, no espere
a que le baje de lo alto una gracia especial para hablar correcta,
elegante y efectivamente. Se puede aprender a hablar en publico,
como se puede aprender a hacer casi cualquier otra cosa, y ademas
es uno de los aprendizajes mas agradecidos que hay. En primer
lugar, por la rapidez con que se aprecia el progreso obtenido y, en
segundo lugar, por las gratificaciones de toda indole que esta nueva

2 “No soy orador como lo es Bruto, sino un hombre sencillo, como todos sabéis”.
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habilidad le proporcionard, tanto si la ejercita en el medio acadé-
mico, politico, empresarial, asociativo, religioso, o cualquier otro.

No sé si usted que me esta leyendo es un hombre o una mujer;
joven o de mas edad; estudiante o profesor; ingeniero o politico;
sacerdote, abogado, enfermera, trabajador social... El caso es que
usted ha pedido, o ha aceptado, o le han embarcado para que se di-
rija oralmente a una audiencia para presentar un proyecto, solicitar
un donativo, convencer a los circunstantes de que voten a un deter-
minado partido, ensefar técnicas de autocuidados a diabéticos, etc.
Es decir, que usted es el orador (o la oradora), la persona que du-
rante unos minutos va a dirigir la palabra a una audiencia cautiva
con el fin de influir de algin modo en su comportamiento futuro.

Su éxito o fracaso hablando en publico depende fundamental-
mente de tres cosas:

* De su nivel de seguridad en si mismo; de su autoconfianza.
*  De su habilidad para comunicarse oral y gestualmente.

* De la confianza y simpatia que sepa usted suscitar

* en su audiencia.

SIMPATIA,

.
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Avutoconfianza

Was du selbst glaubst, glaubt dir jeder.
(Cada uno cree de ti lo que ti mismo crees).

FEUCHTERSILEBEN: Aphorismen.

Es posible que esté un poco nervioso o preocupado por tener que
hablar en publico: el ponerse en pie en medio de un grupo de des-
conocidos (y si son conocidos, mucho peor) siempre incomoda un
poco. De nada vale el reflexionar que usted va a hablarles de cosas
que conoce bien (jal fin y al cabo por eso me lo han encargado
a mi y no a otro!): el miedo escénico es algo que todos los acto-
res conocen bien, y no crea usted que solo los novatos se ponen
nerviosos. Hasta los actores mas veteranos sienten en las noches
de estreno ese vacio debajo del esternon que se nos pone a todos
cuando tenemos que afrontar lo desconocido.

Pero el miedo escénico, los nervios, la ansiedad, no son més que
manifestaciones de nuestra inseguridad. ;Sabe usted como desapa-



¢QUIEN?2 USTED, EL ORADOR 7

rece la inseguridad de un modo radical? Sencillamente aplicando
las cuatro normas que le indico a continuacion:

* Hablar solo de lo que se sabe.

»  Tener claro el objetivo que se persigue.

»  Preparar a fondo lo que se quiere decir.

» Estudiar las necesidades, deseos y caracteristicas
de la audiencia.

Hablar solo de lo que se sabe

When you have nothing to say, say nothing.
(Si no tienes nada que decir, no digas nada).

CoLroN: Lacon, I, 183.

Recuerde cuando usted era estudiante y llegaba la temida fecha del
examen final. Los nervios, ya se sabe, son de rigor en esas circuns-
tancias y todos los estudiantes estin mas o menos afectados por
ellos, pero compare el estado de animo de los que han estudiado
a fondo la materia con aquellos que llevan la asignatura prendida
con alfileres.

Ciertamente, hablar de lo que solo se conoce a medias es una
experiencia de lo mas desagradable. Por ello le recomiendo que
hable usted solo de lo que conozca suficientemente bien.

La preparacion de un orador no termina nunca. Hay que co-
nocer lo que se dice y, ademads, poner los conocimientos al dia
mediante la lectura de libros y articulos, asistencia a congresos del
tema de que se trate, conversaciones formales o informales con
otros profesionales, etc.
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Tener claro el objetivo que se persigue

Ignoranti, quem portum petat, nullus suus ventus est.
(No hay buen viento para el que no sabe a qué puerto va).

Lucio ANNEO SENECA.

Basicamente, toda charla, clase magistral, conferencia, sermon,
arenga, presentacion, etc., tiene dos propositos principales: infor-
mar y persuadir. Segun el tipo de comunicacion de que se trate
predomina un objetivo o el otro.

Existe un tercer objetivo posible: el de distraer o divertir. Por
ejemplo, la actuacion de un humorista es una muestra casi pura de
este proposito.

Cuando usted empiece a hablar, incluso antes, cuando prepare
su discurso, debe tener constantemente presente qué pretende con-
seguir con ello, y ha de poner todo su empefio y aplicar todos sus
esfuerzos en esa direccion.

Preparar a fondo lo que se quiere decir

On s’attend tout, et on est jamais preparé a rien.
(Sabemos que puede suceder cualquier cosa,
y Nno nos preparamos para nada).

MME SWETCHINE: Morceaux Choisis, 8.

Como se decia anteriormente, es fundamental para experimentar
un sentimiento de autoconfianza el conocer bien aquello de lo que
se va a hablar. Pero una cosa es conocer suficientemente lo que se
va a decir (se puede aprender un tema que no se domina y repetirlo
como un papagayo) y otra cosa muy distinta es encontrarse en con-
diciones de responder a las preguntas que en el coloquio que inevi-
tablemente sigue a toda charla o presentacion, nos puedan plantear.

Por consiguiente, no deje nada al azar del momento y haga sus
deberes en casa. Este hacer los deberes implica ponerse en el lugar
de la audiencia y buscar respuesta para las preguntas que es previ-
sible que nos formulen.
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Estudiar las necesidades, deseos y caracteristicas
de la audiencia

Cuando vayas a pescar, no pongas en el anzuelo
lo que te gusta a ti, sino lo que le gusta al pez.

ANONIMO.

Hablar en publico significa practicar la empatia, ponerse en el lu-
gar de las personas que van a asistir al acto y hablarles acerca de
las cosas que les gustan y les interesan en el lenguaje que ellos
puedan comprender, proponiendo soluciones validas para resolver
sus problemas.

En las campaiias politicas los candidatos repiten en cada lugar
practicamente el mismo discurso, pero lo modulan en funcion de
la audiencia a la que se dirigen. En Galicia les hablan de la pesca
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y en Baleares del turismo. A los mayores, de las mejoras que van a
introducir en la pension de jubilacion, y a los matrimonios jovenes
de los cambios inminentes en materia de educacion de los hijos. A
los desempleados les anuncian la creacion de nuevas empresas, a los
empresarios la reduccion de los impuestos, y a los jévenes la crea-
cion de empleo juvenil.

En todos los casos persiguen lo mismo: conseguir el voto de la
audiencia, pero a cada cual le hablan de los temas que le interesan
en el lenguaje mas apropiado para ellos.

DISTINTAS SITUACIONES EN QUE USTED PUEDE
ACTUAR COMO ORADOR

Buen ejemplo nos da Naturaleza,
que por tal variedad tiene belleza.

LorE DE VEGA: Arte nuevo de hacer comedias.

Usted puede pronunciar un discurso en multitud de ocasiones, en-
tre las que le destaco las mas frecuentes:

» Discurso de defensa de tesis o de proyecto fin de carrera.
» Conferencias.
* Mesa redonda.
* Debates.
* Ponencia o comunicacion a un congreso, Simposio, jorna-
das, semanas, encuentros...
» Exposicion.
» Discursos de circunstancias:
— de apertura y clausura de curso,
— de entrega de premios o diplomas,
— de inauguracion de establecimientos comerciales,
— de admision de un nuevo miembro en una Academia,
corporacion, etc.,
— de elogio funebre,
— de bodas,
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— de primera misa,
— de celebracion de bodas de plata, de oro.
de homenaje,
— de jubilacion,
— de sobremesa (brindis).
» Presentacion de oradores.

TRIENVENIDOS A LN NUENO
CLRSO ONWERSITRIO L A 16
REUEN UEGAICS, 08 DIRE
QUE BNTRAIS BN ON MONTQ.,

- UNMONDO QUE ... ENFIN,
£ UR MUNDO PECLAMR
GUE ... Ea CAS| QMO LN
MUNDO , Y OM MONDO GUE

Discurso de apertura de curso
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Los discursos de defensa de tesis de doctorado o de proyectos
fin de carrera constituyen una exposicion académica sumamente
formal en la que el doctorando, en un espacio de tiempo limitado
marcado por el tribunal, que suele ser de unos veinte minutos o
media hora, resume su trabajo. Se suele pronunciar de pie, tras un
rostrum, y las palabras primeras, dirigidas al presidente del tribu-
nal son: Con su venia, sefior (o sefiora) presidente. A continuacion
el doctorando, que puede servirse de ayudas audiovisuales (pro-
yeccion de diapositivas, video o presentacion electronica en pan-
talla), realiza una exposicion que suele seguir el siguiente orden:

» Palabras de agradecimiento a la universidad, facultad o es-
cuela, departamento, al director de tesis, al ponente en su
caso y quizas a alguna persona o institucion que haya faci-
litado de manera extraordinaria el trabajo de investigacion.
Esta parte debe ser necesariamente muy, muy breve.

* Razones de la eleccion del tema de investigacion.

» Objetivos iniciales y objetivos finales, si es que en el curso
de la investigacion estos han cambiado.

» Hipotesis de trabajo.

* Metodologia del trabajo.

*  Exposicion de los puntos principales del trabajo.

* Conclusiones.

* Final. Para indicar que se ha terminado ya no se usa el tras-
nochado He dicho, sino que, en su lugar, se prefiere decir
simplemente Muchas gracias por su atencion.

Al final de la exposicion los miembros del tribunal iran, uno por
uno, y en orden de antigiiedad creciente’; exponiendo al doctoran-
do los méritos y las criticas a su trabajo, y también es posible que
formulen algunas preguntas.

Lo comun es que el doctorando tome nota de las observacio-
nes y que, cuando hayan hablado todos los miembros del tribunal,
responda a todas o a algunas de las objeciones, dando las gracias
por las sugerencias que sin duda recibird cara a la publicacion de
la tesis.

3 El presidente siempre habla en ltimo lugar, aunque no sea el doctor mas antiguo.
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Como las distintas facultades y escuelas pueden tener diferentes
tradiciones a este respecto, se recomienda a los futuros doctoran-
dos que procuren asistir a la defensa de otras tesis o proyectos fin
de carrera, para hacerse una idea de como va a transcurrir el acto*.

Una conferencia es un discurso pronunciado por un solo orador,
anunciado previamente, y generalmente de entrada libre, en el que
la persona que habla va a dedicar un tiempo, en torno a una hora,
a disertar acerca de un punto concreto. La conferencia va seguida
generalmente de un turno en el que los circunstantes pueden dirigir
preguntas al orador. Una conferencia es, generalmente, un tipico
discurso para informar’, aunque generalmente, tras una charla, di-
gamos, sobre las especies autéctonas en extincion, no es raro que:

* Se haga una colecta®.

» Se entreguen fichas para hacerse socios de un grupo protec-
cionista.

* Se instale una mesa donde se vendan libros, opusculos,
gadgets, etc., destinados a recaudar fondos para la pro-
teccion de las especies animales en peligro...

4 Cuando participo como miembro de un tribunal de tesis, suelo comenzar mi intervencion
diciendo que la defensa de tesis es un acto critico, en el que los miembros del tribunal,
en quienes la sociedad delega el poder de abrir la puerta del Cuerpo de Doctores de la
Universidad a un nuevo miembro, tienen que expresar sus comentarios, tanto favorables
como adversos. Estos comentarios, que son casi un ritual iniciatico, pueden resultar hi-
rientes para los amigos y familiares que eventualmente acompaifian al doctorando. Por
consiguiente, siempre recomiendo a quienes dirijo una tesis que por nada del mundo se
les ocurra llevar al acto al conyuge, padres, hijos, o amigos, y que reserven la invitacion
para el dia de investidura de nuevos doctores, que ese si que es un acto solemne y resul-
ton, que permite obtener fotos irrepetibles para la coleccion familiar de cada cual, con el
aliciente de que los circunstantes van convenientemente disfrazados para el acto con los
multicolores capisayos académicos.

5 Como veremos mas adelante, los discursos pueden dividirse bajo multitud de criterios.
Uno de los mas utilizados es el que los clasifica en discursos para distraer, discursos para
informar y discursos para convencer o persuadir. Naturalmente estos tipos no son mu-
tuamente excluyentes. Una conferencia es un discurso para informar, pero qué duda cabe
que intenta influir sobre la audiencia en algtin sentido, y posiblemente el orador intentara
que su mensaje sea lo mas ameno o divertido posible.

¢ Ambrose Bierce, el original autor del divertido Diccionario del diablo, define al con-
ferenciante como alguien que le pone a usted la mano en su bolsillo, la lengua en su
oido y la fe en su paciencia.
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Una mesa redonda es una serie de conferencias en torno a un pun-
to determinado, pronunciadas por una sucesion de conferenciantes,
cada uno de los cuales dara una vision particular en funcioén de su
area concreta de experiencias o estudio. Una mesa redonda suele du-
rar una mafana o una tarde, y en conjunto no suele exceder de tres o
cuatro horas de trabajo interrumpidas por un coffee-break’ o similar.
Toda mesa redonda tiene una presidencia, que se encarga de hacer la
presentacion del evento y el resumen final, controlar los tiempos de
los distintos ponentes y, en general, mantener el orden del acto.

En unos casos, al final de cada intervencion se produce un turno
de preguntas, aunque lo mas frecuente es que todas las cuestiones
se reserven para el final del acto. El problema que plantea este ul-
timo proceder es que si alguno de los ponentes tiene la necesidad
ineludible de ausentarse por cualquier motivo, no le sera posible
responder a las cuestiones que se le pudieran plantear, por lo que
algunos presidentes de mesa prefieren que cada intervencion con-
lleve su propio turno de preguntas de, digamos, quince minutos,
reservando un espacio mayor para el final.

" Los puristas prefieren decir pausa-café..
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Un debate o panel se parece a una mesa redonda en la que son
varios los conferenciantes que se sientan en la mesa de la presi-
dencia, pero su finalidad y su procedimiento es distinto. El obje-
tivo de un panel es mostrar puntos de vista en parte coincidentes
y en parte divergentes acerca de un tema o cuestion, sustentados
por una serie de participantes, quienes no seguiran un orden rigu-
roso de intervenciones, sino que entraran en una discusion ante
un publico. Es indispensable, para que el acto no finalice como el
clasico rosario de la Aurora, la figura del moderador, que realiza
parte de las funciones del presidente, que antes contemplamos
cuando comentabamos la mesa redonda, pero que en el caso par-
ticular del panel, se incrementan con la concesion del turno de
palabra a los participantes, la suscitacion de los distintos temas
que haya que debatir, el mantenimiento del orden interno dentro
del grupo y la exposicion de los acuerdos o divergencias que se
hayan alcanzado.

Los congresos, simposios y jornadas se caracterizan, en pri-
mer lugar, por una mayor duracion que las mesas redondas u
otros actos similares. Pueden durar hasta tres o mas dias, aunque
cuando alcanzan el nimero de cinco dias (de lunes a viernes) se
les suele denominar semanas. Se constituyen con mucha antici-
pacién en torno a un tema central, y la presidencia, y en su caso
las distintas comisiones que se formen, hace una convocatoria
para que las personas interesadas en participar en este tipo de
eventos envien sus ponencias (de mayor duracidon) o sus comu-
nicaciones (de menor duracion). A esta convocatoria se la suele
conocer por el nombre inglés de call-for-papers. Los interesados
en participar envian sus comunicaciones escritas y, si son apro-
badas por el comité correspondiente, se les asigna dia y hora para
su exposicion publica.

Los congresos y similares suelen incluir sesiones plenarias, en las
que participan todos los asistentes; y sesiones paralelas, workshops
o talleres, a las que asisten solo las personas especialmente interesa-
das. Como la organizacion de estos actos es muy costosa, el asis-
tir como oyente suele comportar unos gastos de inscripcion. Los
ponentes, en algunos casos también los comunicantes, no pagan,
pero no es frecuente que se les retribuya, a menos que se cuente
como atractivo especial a una personalidad de renombre mundial,
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un guru del tema de que se trate, que con su simple nombre sirva
para prestigiar el acto y atraer numerosas inscripciones. A estos
famosos si se les retribuye, en ocasiones incluso principescamente.
En cuanto al resto, al fin y al cabo suele ser una ocasion para darse
a conocer en el mundo académico o profesional y para hacer curri-
culum, con lo que les basta como pago el tener ocasion de dirigirse
a su clientela potencial.

Las ponencias y comunicaciones son generalmente leidas y, a
la finalizacion del congreso o similar, se suelen entregar las actas
del mismo?®, en el que se incluyen todas las comunicaciones y po-
nencias, pero no las contestaciones a las preguntas que se hayan
podido formular a los ponentes y comunicantes, que suelen ser lo
mas jugoso de todo. Algunas personas que no asistieron al congre-
so compran o se bajan simplemente las actas, lo que suele bastar
para estar al dia del estado del arte, pero sin participar en, quizas,
lo mas fecundo desde el punto de vista profesional de todo congre-
so o similar: los contactos informales de pasillo.

Aunque la palabra exposicion es algo muy genérico, Gltima-
mente en el mundo empresarial se esta reservando este término
para designar a una intervencion oral realizada por uno o varios
presentadores ante un publico, generalmente reducido, que pue-
den ser empleados de la propia empresa, clientes potenciales o
efectivos de la misma, o personas susceptibles de convertirse en
empleados de la empresa (caso de las presentaciones a estudian-
tes de ultimo curso en las facultades y escuelas). Un caso es-
pecifico de exposicion lo constituyen las sesiones de formacion
continuada que algunos miembros del equipo dirigen a otros em-
pleados, o aquellas que son impartidas por formadores externos
a la empresa.

Los discursos de circunstancias del subtipo que podriamos
denominar solemne, suelen ser pronunciados por la persona que
preside la reunion. Aqui incluiriamos los de apertura y clausura
de cursos, de entrega de diplomas, etc. Suelen caracterizarse por
su estilo majestuoso, sin apenas concesiones al humor, su léxico
correcto, si no elevado, y... porque suelen estar plagados de lugares
comunes. De todos modos, como dijo Brillat-Savarin, el célebre

8 Alternativamente las actas pueden ser publicadas en la pagina web del Congreso.
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gastronomo, el arte de un buen cocinero se manifiesta en cambiar-
le de nombre al mismo puré de todas las noches. El publico que
asiste, generalmente por obligacion, a estos eventos ha escuchado
ya muchos discursos de este tipo y lo que de verdad agradece es
que la perorata sea breve y que el surtido de canapés del buffet sea
realmente variado y extenso.

Los discursos festivos de circunstancias (bodas, primera misa,
cumpleafios, homenajes, jubilaciones, etc.), se prestan a un tono
mas distendido y calido, y los que mejor resultado dan son aquellos
en que alguien que conoce bien a los contrayentes, misacantano u
homenajeado, pronuncia un discurso en el que alternan las anéc-
dotas personales de las personas a quienes se festeja, con alguna
alusiéon no muy profunda sobre el paso que dan en la vida, y que,
a ser posible, en algin momento haga brotar una furtiva lagrima a
las personas mas emotivas de la concurrencia.

El brindis es un discurso de sobremesa que tiene la particula-
ridad de que la persona que lo pronuncia, en el momento final, le-
vanta su copa’ y pide a los circunstantes que brinden por la persona
homenajeada. Los circunstantes se ponen en pie y brindan, alzando
la copa en direccion al homenajeado y sin chocar las copas entre si,
mientras la persona homenajeada permanece sentada. Lo normal
es que la persona por la que se ha brindado agradezca el brindis
con unas breves palabras.

También podemos clasificar los discursos en funcion de la ma-
nera en que han sido pronunciados:

e discursos leidos,

» discursos memorizados,
» discursos improvisados,
» discursos ex-tempore.

° La copa no puede estar vacia, ni tampoco llena de agua. Los supersticiosos se estre-
mecen ante la simple mencién de brindar con agua, pues se dice que trac desgracia.
Si usted es abstemio, el vino le afecta al rifidon, o quizas ya ha llegado al punto en que
beber un vaso mas puede producir resultados imprevisibles, levante su copa llena de
champagne o de cava nacional y humedézcase simplemente los labios. Con ello el rito
quedara consumado, sin riesgo de atraer a los malos mengues.
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El discurso leido se redacta por escrito, y el orador lo lee en el
momento oportuno.

Los discursos memorizados han sido igualmente escritos en
toda su extension, y el orador, que ha realizado el esfuerzo mental
de memorizarlo palabra por palabra, debe esforzarse por repetirlo
exactamente tal y como se escribid.

Los discursos improvisados son aquellos en los que el orador ha
preparado un esquema con los puntos que desea abordar durante su
exposicion, ha memorizado este esquema y, sin papel alguno, va
glosando con las palabras que le surgen en aquel preciso momento
cada punto de su discurso.

Los discursos ex-tempore estan a medio camino entre el discur-
so leido y el improvisado. El texto del discurso ha sido escrito en
su totalidad, o al menos se ha elaborado un guién muy minucioso,
que el orador ha tenido a la vista durante los ensayos, comentando
o glosando cada punto con las l6gicas variaciones entre uno y otro
ensayo. Posteriormente, durante el discurso propiamente dicho,
todo lo que tendra el orador a la vista serdn unas minimas notas,
que —ademds— intentard no utilizar a menos que le sea absoluta-
mente necesario.
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OTRAS POSIBILIDADES DE HABLAR
EN PUBLICO

El presentador

Presentacion. Ceremonia social inventada por el demonio
para gratificar a sus siervos y atormentar a sus enemigos.

AMBROSIE BIERCE: Diccionario del diablo.

En una conferencia formal lo habitual es que alguien, el presenta-
dor, haga una breve introduccion en la que pondere las excelencias
del conferenciante. Es lo mismo que sucede en los conciertos de
rock: la actuacion del grupo principal va precedida por la de los
denominados teloneros: otro grupo de menor fama, que prepara
al publico, caldea el ambiente y permite que los rezagados vayan
llegando, de modo que cuando los idolos invadan el escenario, el
publico esté casi al borde de la histeria.

En tono mas moderado, esta es la funcion del presentador: crear
expectativas favorables acerca de quién va a hacer uso de la pala-
bra, tratando de demostrar que es una persona idonea para hablar
del tema anunciado, para lo cual citard sus méritos personales.

Probablemente también tratara de hacerlo simpatico a la au-
diencia, para lo cual, y dependiendo del grado de conocimiento
previo que tenga del orador, y también de la formalidad del acto, es
posible que cuente alguna anécdota acerca del mismo. Los orado-
res experimentados facilitan la labor del presentador remitiéndole
con anticipacion suficiente un extracto de su curriculo, en el que
figuran aquellos datos relevantes que permiten al presentador ela-
borar una buena introduccion del orador. La presentacion no debe
exceder de un par de minutos.
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por JMV JESUSGU@teleline.es

ASABES BRONER ONTRABAID 8N POBLIGY

Me REFERIA A QUE EXPUSIERRA
EL CONTENIDO DEL TRABAJO

Y LA CATEDRAL SE TERMING EN EL 1628.

ITOMA MoRENOCO !

Z. A VEES ME RASO ESCENIFIGANDO

7.y Par eso LUISRVL DESCUBRIS QLE (A
NATURAL

SELECCION AFECTA A (AS

DONDRIA FORMANDO UN GERUNDIO

éPara qué sirve
el presentador?

Esta pregunta puede ser con-
testada por medio de una
anécdota de la que es prota-
gonista un buen amigo mio vy
compafero en la docencia.

Este profesor, que explica
Psicologia en mi Facultad, que-
ria poner de relieve ante sus es-
tudiantes la importancia de las
expectativas en la formacién de
juicios, y para ello se valié de
una ingeniosa artimafia. Como
ensefaba la misma asignatura
a dos grupos diferentes, pre-
paré un par de folios con un
arficulo sobre un tema psicolo-
gico, y convencié a un conoci-
do suyo para que se presentara
consecutivamente ante los dos
grupos de estudiantes.

Al primer grupo lo presentd
como un investigador de re-
nombre, pluridoctorado por
varias universidades, autor re-
putado, etc., y tras ponderar la
suerte que tenian los estudiantes
de poder escuchar a mente tan
esclarecida, pidié al falso in-
vestigador que leyera el par de
folios que le habia preparado.

Los estudiantes estuvieron
encantados, y una encuesta
posterior mostré un alto grado
de satisfacciéon por la partici-
pacién del célebre psicélogo
en la clase.
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Al segundo grupo lo presenté diciendo que, cuando se dirigia
para clase se habia encontrado con aquel sefor, al que no cono-
cia previamente, en el vestibulo de la Facultad, y que este le habia
pedido que leyera un par de folios que habia redactado para un
articulo. Como no habia tenido tiempo para leerlo, y como por
el titulo, parecia que el tema se relacionaba con lo que se estaba
dando en clase, le habia pedido al espontdneo que leyera esos
folios en presencia de sus estudiantes. Quizds —dijo— pueda ser
interesante.

El conocido de mi amigo leyé los folios exactamente como en
el grupo anterior. La encuesta aplicada posteriormente a los estu-
diantes del segundo grupo mostré el descontento de estos, quienes
reprochaban, entre otfras cosas, la falta de seriedad profesional del

profesor, por traer indocumentados a clase.

Si le ha tocado a usted hacer de presentador, lo mas probable es
que tenga que compatibilizar esta funcion con la de recepcion del
orador, si este se desplaza desde otra ciudad.

Desde mi propia experiencia le contaré lo que yo suelo hacer en
situaciones de este tipo.

Con tiempo suficiente trato de averiguar:

Si el orador vendra solo o acompafiado, si viene estricta-
mente para el acto al que se le ha invitado, o si va a aprove-
char el viaje para quedarse uno o dos dias mas.

Si va a utilizar cafion, video, flip chart o cualquier otro arti-
lugio audiovisual.

Si desea que se entregue alglin tipo de documentacion a los
asistentes. En ese caso es menester contar con tiempo suficiente
para la reproduccion y manipulacion de dicha documentacion.
Por qué medio va a desplazarse. Si elige venir en su propio
automovil, hay que prever la compensacion por kilometraje.
Si se traslada por avion o tren, y segtin el grado de confianza
(de menos a mas) que se tenga con la persona, se compran
los billetes y se le envian por mensajero; se le comunica el
localizador, para que los reclame en el mostrador de factu-
racion de la compania aérea o los valide en las maquinas
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dispuestas al efecto; se le indica que compre directamente
los billetes y se le abonan una vez finalizado el acto.

Si tiene alguna preferencia por algun hotel en concreto. Las
empresas suelen tener acuerdos con tarifas muy ventajosas
con determinados hoteles, pero si el orador pide un hotel en
concreto, se le suele complacer.

Si tiene algun requerimiento concreto en el hotel. Por ejem-
plo, algunas personas necesitan imperativamente dormir so-
bre tabla por problemas de columna, o probablemente pida
una habitacion para no fumadores. Aunque los hoteles estan
preparados para estas eventualidades, es preferible pedir lo
que se precise de antemano.

Sino se conoce al orador de ocasiones anteriores, se le suele
pedir que envie un resumen de su curriculum profesional.
La informacién anterior unas veces la obtengo personal-
mente, otras veces encargo a mi secretaria que pregunte es-
tos datos a la secretaria del orador.

A la llegada del orador:

Alguien, a ser posible el organizador, debe recogerlo en el
aeropuerto o estacion y trasladarlo al hotel.

Si viene acompafiado de su esposa, el ramo de flores en la ha-
bitacion, acompanado de una frase de salutacion, es de rigor.
Si el orador viene solo, hay que invitarlo a la comida o a la
cena. Si viene acompafiado de su esposa, la esposa o novia del
organizador, si la tiene, u otra mujer perteneciente a su empre-
sa u organizacion, debe acompanarlos en la comida o la cena.
Si el conferenciante va a actuar a lo largo de varias sesiones,
es necesario preparar un programa paralelo para la esposa:
visita a la ciudad, sus museos, monumentos; shopping, etc.
El acompaiiante debe ser otra mujer.

En el supuesto de que el conferenciante sea una mujer y
venga acompaiada de su esposo, el esquema es el mismo,
solo que al revés, con matices.

El ramo de flores se le envia a la conferenciante, no al varon.
En la comida o cena debe haber algiin varén, de lo contrario
el pobre hombre se sentiria abrumado por tanta presencia fe-
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menina. En cuanto al programa paralelo, se le puede pregun-
tar si va a asistir a todas las sesiones o si prefiere conocer la
ciudad y alrededores. En cuanto al acompanante, pudiera ser
que a la conferenciante no le agradara que su chico se fuera
por ahi con otra fémina.

En los contactos previos a la presentacion (comidas, trasla-
do a hoteles, etc.) hay que obtener la informacion necesa-
ria y prepararse una chuleta en la que figuren claramente el
nombre del presentado, sus titulos o cargos, el nombre de su
empresa, etc. Imaginese usted que en el momento de hacer
la presentacion se equivoca usted de nombre, o lo pronuncia
mal, o confunde la empresa o la organizacion a la que perte-
nece el orador con otra de la competencia'®.

Si desea hacer usted una presentacion mas personal, refi-
riendo, por ejemplo, una anécdota del orador, preguntele si
le parece o no bien el que usted lo haga.

Es necesario informar al orador acerca de las caracteristicas
de la audiencia, especialmente si se prevé la asistencia de al-
guna persona problemadtica que pueda importunar al orador
con alguna pregunta capciosa. También se debe informar de
alguna anécdota de la vida local que €l o ella pueda utilizar
en su charla, de los temas tabu que no conviene ni mencio-
nar, del tiempo con que puede contar, etc.

También se le puede preguntar si desea que le formulen al-
guna pregunta en el coloquio, o si quiere que se le avise del
tiempo que le queda.

En la presentacién propiamente dicha:

Es necesario tener en mente siempre que nuestra funcion es

servir de entremeses, es decir:

— Despertar el apetito de la audiencia por escuchar al orador.

— Poner al auditorio en situacion receptiva, llevando a su
animo la idea de que vale la pena escuchar, que el orador

10El presidente de los Estados Unidos, Ronald Reagan, visitando Egipto, declar6 nada mas
aterrizar su avion, que se sentia muy feliz de pisar territorio de Israel. El efecto de esta
metedura de pata solo es comparable a la pifia que cometi6 el hermano de George Bush
cuando se refirio al ex presidente Aznar como Presidente de 1a Republica Espaiola.
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sabe lo que se dice, que es uno de los nuestros, que vale
la pena hacer lo que ¢l nos va a sugerir...

Para ello hay que seguir las siguientes normas:

Los entremeses no deben nunca hartar. Por consiguiente, sea
breve.

Evite enrollarse y pronunciar usted su discurso. La gente ha
venido a escuchar al orador, no a usted.

Identifique al orador por su nombre, trace una brevisima
semblanza de su carrera profesional, mencionando todo lo
que pueda aumentar su credibilidad ante el auditorio.
Senale la importancia del tema del que se va a tratar a con-
tinuacion para todos los asistentes.

Todo lo anterior podra hacerse en tono solemne o festivo
segun el tema de que se trate, la importancia del orador, la
confianza que tengamos con ¢l o ella, el tipo de asistentes
al acto...

Después del acto:

Al abonar los honorarios, como Hacienda exige practicar la
retencion sobre el impuesto del IRPF, es necesario que el ora-
dor firme un recibo y facilite su NIF. El, por su parte, también
necesita un justificante con el CIF de la entidad organizadora
del acto. Es mas elegante que el cheque sea por la cantidad
que se convino, sin restarle la retencion, es decir, si hemos
convenido abonar 1.000 € por la conferencia, el cheque se
extenderd por esta cantidad, aunque el conferenciante nos fir-
mara que ha percibido 1.000 € mas la retencidén que proceda.
Si el orador ha realizado algin gasto extraordinario, se le
abona en otro cheque en concepto de suplidos, al que no se
le practica retencion.

Lo normal es decir al hotel que la entidad organizadora abona-
ra todos los gastos, incluidos teléfono, minibar, planchado de
ropa, etc.,'" aunque la mayor parte de oradores tienen la deli-
cadeza de pedir al hotel una factura aparte por los gastos extra.

I A esto se le llama en la jerga hotelera un full credit.
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» Si el orador es un funcionario de la administracion publi-
ca, o un empleado de una empresa, y ha habido que dirigir
previamente una carta a su jefe solicitando su permiso para
que el orador pudiera desplazarse, resulta de muy buen efec-
to dirigir inmediatamente una carta de agradecimiento a la
persona a quien se pidié permiso, explicandole lo brillante
que resulto la conferencia, y el buen lugar en que el confe-
renciante dejo a su empresa u organizacion. Normalmente
este jefe felicitard a su colaborador, y este se sentira mas que
satisfecho por ello.

* En cualquier caso, una notita de agradecimiento al orador es
de rigor en estos casos.

» Silaprensa local dio cuenta de alguna manera del acto (anun-
cio, resefa, entrevista, etc.), se suele preparar un dossier y
remitirlo al orador y a su jefe.

El moderador

Le moins mauvais gouvernement est celui qui se montre le moins,
que [’on sent le moins et que [’on paye moins cher.

(EI gobierno menos malo es el que se muestra menos,

se escucha menos y cuesta mas barato).

DE VIGNY: Journal d’un poéte.

La cita de Alfred de Vigny con que se abre este epigrafe muestra
a la perfeccion el rol de un moderador. El moderador no tiene que
hablar mucho ni hacerse notar demasiado. Cuanto menos prota-
gonismo asuma, tanto mejor, siempre que el acto se desarrolle de
manera correcta de acuerdo a como se habia planificado.

La figura del moderador es tipica de las mesas redondas,
paneles y debates, es decir, en aquellos actos en que actiian va-
rios ponentes y en los que se precisa de un arbitro imparcial para
asegurar que todos los participantes puedan exponer sus ideas, que
todos intervengan y ninguno monopolice el tiempo de uso de la
palabra, y que se observen las normas basicas de la cortesia. El
moderador da y retira la palabra, suscita los puntos de discusion,
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pasa de uno a otro punto cuando un tema se ha agotado, estimula la
participacion de todos y, llegado el caso, puede tomar excepcional-
mente decisiones disciplinarias, como retirar el uso de la palabra a
un participante que infringe las normas del debate, se excede en su
tiempo, ataca de modo insultante a otro participante, etc.

En ocasiones, el moderador ha participado desde el principio
en la organizacion del debate, panel o mesa redonda, ha elegido el
tema, ha puesto nombre a la sesion, ha cursado las invitaciones a
posibles ponentes y se ha encargado de todos los aspectos organi-
zativos y de promocion del acto. En otras ocasiones el moderador
es llamado para oficiar solamente de arbitro de la sesion y su incor-
poracion a la organizacion del acto es mas tardia.

En uno y otro caso, la funciéon del moderador se puede resumir
en tres etapas:

El moderador

Antes del debate

* Contacto individual con cada uno de los ponentes para ex-
plicarles los objetivos y lineas generales de la sesion, conve-
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nir los contenidos de la comunicacion, el tiempo concedido,
el orden de intervencion para asegurarse de que nadie pisa
los temas de otro ponente, y de que todos los puntos impor-
tantes van a ser abordados.

* Averiguar qué material audiovisual necesitara cada ponente.

+ Peticion a todos los ponentes de su curriculum vitae (lo ne-
cesitara para hacer las presentaciones) y de los originales de
la documentacion que se ha de repartir a los asistentes. La
documentacion le permitird comprobar si verdaderamente
todos los ponentes cumplen realmente con el encargo for-
mulado.

* Peticidon del nimero de cuenta corriente al que hay que en-
viar las transferencias y los datos necesarios para elaborar
los recibos. No olvidemos que en las retribuciones por estos
actos se practica la retencion a cuenta del IRPF.

» Una semana antes del acto es costumbre invitar a todos los
ponentes a un almuerzo, con varios objetivos:

— que los ponentes se conozcan entre si;

— que cada uno de ellos explique a todos los demas las
grandes lineas de su intervencion;

— convenir con todos ellos el plan detallado del desarrollo
del acto;

— introducir modificaciones de ultima hora;

— conseguir crear un buen ambiente entre todos los partici-
pantes.

Durante el acto

El moderador ocupa la presidencia y pronuncia las palabras inicia-
les en las que se define el tema de la sesion, se precisan sus objeti-
vos y se presenta a cada uno de los participantes.

Posteriormente, el moderador se encargara de dirigir el acto, vi-
gilar que se cumplan los tiempos y que todo se desarrolle de acuerdo
con lo planificado y previamente convenido.

Es el moderador, por ultimo, quien realiza el resumen del acto
y lo clausura. Cuando el acto forma parte de una serie de ellos,
se aprovecha esta ocasion para anunciar el préoximo que se va a
realizar.
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Después del acto

Dirigira cartas de agradecimiento a cada uno de los ponentes.

Se encargara de remitir el dossier de prensa, si es que el acto ha
sido recogido por los medios.

En el supuesto de que se haya aplicado al publico asistente un
cuestionario de evaluacion de los ponentes, enviard a cada uno los
datos que se refieren exclusivamente a ¢l o a ella. En ningun caso
enviara los datos de evaluacion de un ponente a otro distinto, aun-
que en ocasiones, para que cada cual se sitie, puede que se envien
los datos generales, para que cada ponente pueda comparar su eva-
luacion con las de todos los demas.

El presidente

Para gobernar locos es menester gran seso
y para regir necios, gran saber.

GRACIAN. El Criticon, Parte I1.

En algunos actos muy formales (defensa de tesis doctorales o de
proyectos fin de carrera; aperturas y clausuras de curso; entregas
de premios; inauguraciones, etc.) existe la figura del presidente.

Actia como presidente la persona a la que estatutariamente le
corresponda (el rey, el presidente de gobierno, el ministro corres-
pondiente, el rector de la universidad, el decano de una facultad, el
presidente de una asociacion...).

Todo en estos actos estd sujeto a un protocolo bastante rigido,
desde la manera de sentarse en la presidencia al orden de interven-
cion, pasando por determinadas formulas verbales. Por ejemplo,
si un ministro representa a S.M. el Rey en una inauguracion, debe
emplear la formula: En uso de las facultades que me han sido con-
feridas por S.M. el Rey, declaro inaugurado...

En estos actos corresponde al presidente abrir y levantar la se-
sion, conceder el uso de la palabra y pronunciar su discurso, que
al igual que los del resto de las personas que intervengan, suelen
ser leidos.



