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GUÍA DEL INSTRUCTOR

	ANTES DE LA SESIÓN


ANTECEDENTES DEL PROGRAMA

A menudo se pide a los Leones líderes que sirvan de oradores en varias ocasiones, como reuniones de club, eventos de distrito o seminarios de capacitación. Consecuentemente, es importante que todo líder desarrolle sus habilidades de ponente para que cautive la audiencia y comunique eficazmente el tema de la ponencia. 

Durante esta sesión, el estudiante aprenderá a preparar, desarrollar y exponer una ponencia a varias audiencias y en varias ocasiones. Los módulos interactivos sobre varias habilidades claves de ponente, prepararán al estudiante para dar sus discursos de manera capaz y eficaz.

Se requerirá que los estudiantes den un discurso al final de instituto. Aunque la sesión trata sobre las habilidades y las estrategias necesarias para las ponencias, es importante diferenciar entre un discurso y una ponencia. Una ponencia puede ser interactiva y a menudo incluye recursos visuales como láminas PowerPoint, rota-folios o pizarrón. Un discurso, es un tipo de ponencia y usualmente es un medio de una sola vía de comunicación, entre el orador y la audiencia, que puede o no incluir recursos visuales.  Antes de comenzar esta sesión, el instructor debe determinar la manera que se conducirá (programado o de  improviso), la duración y el procedimiento de evaluación. Explique estos requerimientos a los estudiantes al final de la sesión. 

Para su conveniencia se le facilita el Manual del Estudiante, al final de la Guía del Instructor.

MATERIALES DE LA SESIÓN

· Láminas PowerPoint 

· Lámina 1: Ilustración de oratoria pública

· Lámina 2: Objetivos de la sesión

· Lámina 3: Paso 1 – Preparación

· Lámina 4: Directrices para seleccionar un tema

· Lámina 5: Identificar la audiencia y la ocasión

· Lámina 6: Definir las metas de la ponencia

· Lámina 7: Ejemplos de las metas de la ponencia

· Lámina 8: Paso 2 – Desarrollo 

· Lámina 9: Características del aprendizaje adulto

· Lámina 10: Componentes de una ponencia

· Lámina 11: Paso 3 – Exposición

· Lámina 12: Tipos de recursos visuales

· Lámina 13: Reglas del uso de recursos visuales

· Lámina 14: Objetivos de la sesión

· Material de apoyo: Escenarios (véase el apéndice)

· Tarjetas del tema: "Crear su bosquejo" (véase el apéndice)

· Tarjetas de hábitos (véase el apéndice) – 1 conjunto

· Cinta adhesiva (1 rollo)

REQUISITOS DEL EQUIPO AUDIOVISUAL 

· Rota-folios y marcadores

· Ordenador

· Proyector y pantalla

	ICONOS DE MÉTODOS
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	Ponencia/

Discusión


	Actividad interactiva para los estudiantes
	Lámina
	Rota-folios o cartel
	Manual del Estudiante o material de apoyo
	


	HORARIO DE LA SESIÓN (sugerido)

	SECCIÓN
	TIEMPO
	MÉTODO
	MATERIALES

	Introducción
	5
	Ponencia/Discusión: Objetivos de la sesión 
	Lámina 1: Ilustración
Lámina 2: Objetivos de la sesión

	Módulo 1: Preparación
	40
	Ponencia: Cómo seleccionar y definir un tema

Ponencia: Identificar la audiencia y la ocasión

Actividad: Escenarios

Presentación/Discusión: Definir las metas de la ponencia
	Lámina 3: Preparación
Lámina 4: Directrices para seleccionar los temas

Manual del Estudiante 

Lámina 5: Identificar su audiencia/ocasión

Material de apoyo: Escenarios
Lámina 6: Definir las metas de la ponencia
Lámina 7: Ejemplos de metas de la ponencia

Manual del Estudiante 

	Módulo 2: Desarrollo
	30
	Ponencia/Discusión: ¿Por qué es importante el desarrollo? 

Ponencia: Estructura de organización y bosquejos

Actividad: Crear su bosquejo

Ponencia: Resumen
	Lámina 8: Desarrollo
Lámina 9: Características del aprendizaje adulto
Lámina 10: Componentes

Manual del Estudiante 

Tarjetas de tema 

	Módulo 3: Exposición
	40
	Ponencia/Discusión: Realzar la ponencia con recursos visuales

Ponencia/Discusión: Otros métodos de exposición de ponencias
Actividad: Malos hábitos
Ponencia: Recuento
	Lámina 11: Exposición
Lámina 12: Tipos de recursos visuales
Lámina 13: Reglas para el uso de recursos visuales

Manual del Estudiante 

Rota-folios

Tarjetas de hábitos

	Conclusión
	5
	Ponencia: Resumen
	Lámina 14: Objetivos de la sesión

	TIEMPO TOTAL
	120 
	
	


	INTRODUCCIÓN

	TIEMPO ESTIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	TIEMPO TOTAL: 
5 minutos
	
	

	5 minutos
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Lámina 1
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Lámina 2


	PONENCIA/DISCUSIÓN: Objetivos de la sesión

Nota para el instructor: Para la introducción de la sesión, se le pide que mencione su experiencia como ponente. Prepárese con antelación para que pueda dar ejemplos a los estudiantes. 

1. Bienvenida a los estudiantes de la sesión. 
2. Pregunte: ¿Quiénes de ustedes han dado ponencias frente a un grupo de gente? Levante su mano y pida a qué los estudiantes hagan lo mismo. 
3. Pregunte: ¿Quiénes de ustedes se sienten nerviosos de sólo pensar que darán una ponencia a un grupo de gente? Levante su mano y pida a qué los estudiantes hagan lo mismo.
4. Muestre la lámina 1: Ilustración de oratoria pública

5. Explique que muchos pasamos lo mismo que el orador del dibujo, aunque dar una ponencia no debe ser una experiencia negativa que produce nerviosismo. De hecho, si nos preparamos un poco y practicamos, podremos vencer el miedo y lograr ser oradores eficaces. 

A menudo se pide a los Leones líderes que sirvan de oradores en varias ocasiones, como reuniones de club, eventos de distrito o seminarios de capacitación. Las habilidades de ponente que van a aprender y a practicar les serán útiles en su carrera como Leones.

6. Pida a 3 o 4 estudiantes que compartan sus propias experiencias para dar paso al diálogo. Haga las siguientes preguntas: 
· ¿Qué tipo de ponencias han dado como Leones? 

· ¿Qué experiencias, negativas o positivas han tenido? 

· Como parte de una audiencia, ¿qué calidades tuvo el ponente que más los motivó a aprender más sobre el tema de su ponencia? 

· ¿Cómo se sentirían si les pido que den una ponencia ahora mismo? 

7. Muestre la lámina 2: Objetivos de la sesión

             Al final de esta sesión los participantes estarán capacitados para: 

· Preparar, desarrollar y exponer eficazmente una

                        ponencia

· Utilizar estrategias para mejorar las ponencias

· Reconocer los desafíos personales como ponente y aprender métodos para superarlos

Nota para el instructor: Informe a los estudiantes que será requerido que den un breve discurso al final del instituto. 

Es importante explicar a los estudiantes la diferencia entre un discurso y una ponencia. Una ponencia puede ser interactiva y a menudo incluye recursos visuales como láminas PowerPoint, rota-folios o pizarrón. Un discurso, es un tipo de ponencia y usualmente es un medio de una sola vía de comunicación, entre el orador y la audiencia, que puede o no incluir recursos visuales. 

Aunque la sesión trata de las habilidades y estrategias necesarias para dar una ponencia, lo que aprendan los estudiantes en esta sesión, les será útil para preparar sus discursos al final.

8. Explique a los estudiantes que ahora comenzarán a explorar las habilidades claves para amaestrarse en el arte de un ponente eficaz. Comencemos con el primer paso – Preparación. 


	Módulo 1: Preparación

	TIEMPO ESTIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total: 

40 minutos
	
	

	5 minutos
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Lámina 3
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Lámina 4
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	PONENCIA: Cómo seleccionar y definir el tema de su ponencia
1. Muestre la lámina 3: Preparación

2. Explique a los estudiantes que la preparación es el fundamento de una ponencia de calidad. 
Use la siguiente parábola (u otra que a su discreción se acomoda culturalmente mejor): “¿Viajarían ustedes alrededor de su país sin haberse preparado con antelación? Probablemente no –  puesto que podrían perderse, no sabrían a donde ir, no tendrían que comer, o no tendrían combustible o no llegarían a su destino”

3. Explique que para la preparación es necesario comenzar por lo más básico – ¿qué tema tocará su ponencia? 
4.  Muestre la lámina 4: Directrices para seleccionar un tema

5. Pida a los estudiantes que pasen a la página 1 del Manual del Estudiante.

6. Dé las siguientes instrucciones a los estudiantes: 

Criterio para seleccionar los temas

· Use lo que usted conoce. Seleccione un tema que conoce y del que puede hablar eficazmente. Debe sentirse cómodo al contestar las preguntas de la audiencia.  Ejemplo: Usted ha estado a cargo del proyecto de limpieza del parque, que su club lleva a cabo anualmente - un proyecto que le apasiona - por los pasados 4 años.
Si le piden que hable de un tema que usted NO hubiera seleccionado, asegúrese de aprender a fondo sobre ese tema, hasta que se sienta cómodo hablando de él.

· Establezca la relevancia para la audiencia o la ocasión. 

En unos cuantos minutos hablaremos más  a fondo de este asunto, pero recuerden que deben seleccionar un tema que interese y cautive a la audiencia. Lo primero que se pregunta la audiencia es, "¿Es esta ponencia para mí? Ejemplo: Para un grupo de Leones nuevos, una ponencia sobre el sitio de informes WMMR (Informe de Movimiento Mensual de Socios) no será interesante o relevante para sus funciones como socios nuevos. 
· Evite exponer asuntos que son: 

- ambiguos y genéricos

             - complicados y rebuscados
 Ejemplo: Si usted es un orador invitado a una   reunión de club, si da una ponencia sobre todas las divisiones y  operaciones de la oficina internacional, será muy detallada para sus socios – y posiblemente la encuentren  aburrida o muy complicada. Sin embargo, una  ponencia que hable en general de la oficina internacional, y los recursos que provee  a los clubes, capturará su atención. 

7. Transición a la próxima sección: “Ahora que tenemos el criterio para la selección de un tema, vamos a hablar sobre cómo la audiencia y la ocasión, afectan la preparación de la ponencia.” 


	10 minutos
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Lámina 5
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	PONENCIA: Identificar la audiencia y la ocasión
1. Muestre la lámina 5: Identificar la audiencia y la ocasión

2. Explique a los estudiantes que el próximo paso en la preparación será identificar la audiencia de la ponencia. 

            Es importante tomar en cuenta que los individuos de la audiencia escucharán la ponencia con la perspectiva de sus propios prejuicios y pasadas experiencias. Aunque usted no pueda  preparar una ponencia que interese y cautive a todos de la misma manera, usted debe tener en mente algunos puntos que lo ayudarán a prepararse mejor.

3. Pida a los estudiantes que pasen a la página 1 del Manual del Estudiante.

4. Identificar la audiencia

· ¿Quiénes son? 

¿Quiénes son los miembros de su audiencia? ¿Leones? ¿No Leones? ¿Socios nuevos? ¿Gobernadores de distrito? Debe investigar su audiencia antes que nada. 

· ¿Qué experiencia/conocimientos tiene la audiencia?

Al conocer esta información usted podrá preparar su ponencia dentro del marco de las expectativas de la audiencia. ¿Qué saben ellos actualmente y qué quieren aprender de usted? 
· ¿Hay diferencia de edad, género o asuntos culturales, que necesita considerar? 

Esta información podría afectar las palabras/expresiones que use, los recursos visuales, el diseño y el tono en general de su ponencia. 

· ¿Hay barreras de lenguaje entre los miembros de la audiencia? 

En este mundo de diversidad cultural, nunca sabrá con certeza si todos en la audiencia entienden capazmente su idioma. Para resolver esta barrera, debe estar preparado para dar explicaciones adicionales – verbales y visuales  – si fuera necesario. También evite usar modismos y acrónimos que no son fáciles de entender. 

5. Identifique la ocasión

· ¿Es la ocasión formal o informal? 

Es casi seguro que preparará y expondrá una ponencia diferente para un club de Leones local, de la que dará a un grupo grande en la convención de su distrito.  

· ¿Qué duración debe tener su ponencia? 

Durante el desarrollo de su ponencia, tenga en mente el tiempo de duración. Esto afectará los puntos claves de su ponencia, el tiempo que dará para las preguntas, el recurso visual que use, etc. No deberá exceder el tiempo disponible para su ponencia, porque será una falta de respeto para la audiencia, su anfitrión (si es usted orador invitado) y los otros oradores que hubiera. 
· ¿Qué recursos tiene disponible? 

Con antelación, investigue las logísticas del salón/instalaciones, donde dará su ponencia Sepa con certeza si tendrá un podio, micrófono, retroproyector o proyector PCL y pantalla, etc.  

· ¿Qué tipo de ponencia se espera que usted dé? 

¿Dará su ponencia durante un evento de reclutamiento de socios? De ser así, su ponencia debe tener un tono persuasivo que aliente el ingreso de posibles Leones. ¿Su ponencia será para los presidentes de club y tocará el tema del manejo de las reuniones?  De ser así, su ponencia será más informativa y dará énfasis al aprendizaje interactivo.

6. Transición a la actividad: “Ahora que estamos familiarizados con el criterio para identificar la audiencia y la ocasión, vamos a ponerlo en práctica con un corto ejercicio.” 

	15 minutos 
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Material de apoyo
	ACTIVIDAD: Escenarios
1. Pida a los estudiantes que formen cinco grupos pequeños.

2. Dé a cada grupo la descripción uno de los cinco  escenarios de práctica. Cada grupo tendrá un escenario diferente (véase el apéndice). 

3. Dé a los estudiantes las siguientes instrucciones: 

·   Tomen unos cuantos minutos y lean su escenario 

    cuidadosamente

·   En base a lo que entendieron de su escenario,              dialoguen en grupo, los factores que necesitan               considerar para preparar la ponencia que darán a la  audiencia que describe el escenario designado.

¿Qué  harían de acuerdo a los factores dados? Anoten estas ideas en el espacio provisto en el material de apoyo y prepárense para deliberarlas en grupo. 
Nota para el instructor: Conceda 5 minutos para que los estudiantes dialoguen sobre el escenario y deliberen sus ideas. Luego pida a cada grupo que compartan su escenario e ideas con toda la clase. 

4. Haga un recuento de la actividad al hacer las siguientes preguntas (puede incluir otras preguntas a su discreción): 

- ¿Qué dificultades/desafíos tuvieron al hacer el análisis de su escenario? 
- ¿Piensan que es posible atender todas las   preguntas que tenga un miembro de la audiencia de la  ponencia? 

5. Resuma la actividad al explicar que el propósito del ejercicio de práctica es alentar a los estudiantes a considerar la preparación de la ponencia desde todas las perspectivas y hacerse la idea de que no toda la audiencia es igual. El ser capaz de reconocer y adaptarse a las necesidades de la audiencia y al criterio de la ocasión son elementos importantes del proceso de preparación. 

	8 minutos
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Lámina 6
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Lámina 7


	PONENCIA/DISCUSIÓN: Definir las metas de la ponencia

1. Explique a los estudiantes que el elemento final de la preparación de una ponencia es el definir las metas y objetivos que se desea lograr.
Mencione de nuevo la parábola sobre el viaje alrededor del país. ¿Comenzarían un viaje sin saber a qué destino específico se dirigen? Probablemente no. La definición de metas y objetivos requiere un proceso similar.  

2. Muestre la lámina 6: Definir las metas de la ponencia

3. Diga, “Definir su meta(s) significa determinar qué tema o visión le ayudará a conseguir los resultados que espera tenga su ponencia. No sólo hará que USTED se mantenga en el trayecto correcto, pero al crear una ponencia dentro del marco de sus metas, le ayudará a evitar ideas irrelevantes, recursos visuales que no vienen al caso y dar demasiada información – sus puntos claves serán claros y concisos.”
Nota para el instructor: Dé unos cuantos ejemplos breves de metas de una ponencia (vea ejemplos más abajo) Asegúrese de enfatizar que las metas sólo se pueden definir cuando se hubiera seleccionado el tema de la ponencia y se hubiera identificado la audiencia y la ocasión.

4. Diga, “Para ayudarse a pensar en las metas de sus ponencias, comiencen con la frase: “Al concluir mi ponencia, la audiencia...” Esta frase los ayudará a mantener el enfoque en lo qué ustedes quieren que la audiencia aprenda de la ponencia.” 

5. Muestre la lámina 7: Ejemplos de las metas de una ponencia

Al concluir la ponencia la audiencia...

· …conocerá los siete tipos de subvenciones de LCIF y sus criterios

· …entenderá la estructura de organización internacional/distrito/ club

· …reconocerá las responsabilidades del presidente de club
6. Transición al resumen del Módulo 1: “Use su meta, cualquiera que sea,  como base para crear el resto de su ponencia.” 

	2 minutos
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	PONENCIA: Resumen

1. Resuma el módulo al mencionar que durante el proceso de preparación, deben lograrse 3 cosas: 

·  Selección del tema

·  Identificar la audiencia y la ocasión

·  Definir las metas de la ponencia

2. Pida a los estudiantes que pasen a la página 2 del Manual de Estudiante. Esta página tiene una hoja de trabajo que los estudiantes deben usar para comenzar a preparar los discursos que darán al final del instituto. 

3. Transición al Módulo 2: “Ahora que hemos aprendido sobre el fundamento de las habilidades de ponente, pasaremos al próximo paso – Desarrollo.” 


	Módulo 2: Desarrollo

	TIEMPO ESTIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	TIEMPO TOTAL:

30 minutos
	
	

	3 minutos
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Lámina 8
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Lámina 9


	PONENCIA/DISCUSIÓN: ¿Por qué es importante el desarrollo? 

1. Muestre la lámina 8: Desarrollo
2. Comience el módulo al informarle a los estudiantes que ahora aprenderán sobre el segundo paso para asegurar la calidad de una ponencia – Desarrollo. 
3. Muestre la lámina 9: Características del aprendizaje adulto

4. Pida a los estudiantes que lean las estadísticas que se da en la lámina sobre el aprendizaje adulto y su retención.
5. Explique que estas estadísticas sobre la retención de lo que se escucha, ilustra el Por qué el desarrollo y la organización son elementos importantes de una ponencia. Sin el desarrollo y organización lógica de las ideas, es casi seguro que no se lograrán las metas en el tiempo disponible y la audiencia estará aburrida y descontenta con la ponencia. 

6. Explique a los estudiantes que ahora aprenderán cómo desarrollar una ponencia al utilizar una estructura de organización común.



	10 minutos
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Lámina 10
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	PONENCIA: Estructura de organización y bosquejos

1. Comience informando a los estudiantes que hay varias maneras de organizar una ponencia, pero aprenderán a utilizar un bosquejo para crear una estructura de organización. 

2. Diga, “Antes de que podamos aprender cómo utilizar un bosquejo, necesitamos entender los componentes básicos de una ponencia.”

3. Muestre la lámina 10: Componentes

4. Explique que cualquier ponencia tiene tres componentes básicos: Introducción, Cuerpo y Conclusión. 

5. Pida a los estudiantes que pasen a la página 3 del Manual de Estudiante. 

6. Explique a los estudiantes que lo que están viendo es un bosquejo básico de una ponencia. Los bosquejos además de ayudar en la organización básica de una ponencia, sirven de herramientas para desarrollar el tema y las ideas de tal manera que la ponencia resulte informativa y cautivadora para la audiencia. 

7. Repase cada sección del bosquejo: 

· Introducción: El primer componente de la presentación es la introducción. La introducción tiene dos propósitos principales: 

1. Captar la atención de la audiencia. Un ejemplo de un elemento que capta la atención podría ser una estadística impresionante o una anécdota graciosa que tenga relación con el tema de su ponencia. (Pida a los estudiantes que mencionen otros elementos que captan la atención y pueden usarse en la introducción.) 

2. Declare el propósito de la ponencia. Su audiencia querrá saber por qué deben escucharlo y se preguntarán, "¿Qué me ofrece esta ponencia?”

· Cuerpo: El segundo componente es el cuerpo – la esencia de su ponencia. El cuerpo explica, de una manera lógica, los puntos principales de su ponencia y últimamente es lo que hace que se logre el objetivo o meta definido durante la preparación. También pueden incluir puntos de apoyo que den sentido a sus ideas principales. 

· Conclusión: El componente final de una ponencia es la conclusión. La conclusión les da la oportunidad de: 

1. Resumir sus ideas principales

2. Reafirmar el propósito

3. Agradecer a su audiencia

4. Contestar preguntas si fuera apropiado. 

8. Transición a la actividad: Ahora tomaremos unos cuantos minutos para repasar la estructura y la organización de una presentación. 

	17 minutos
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	ACTIVIDAD: Crear su bosquejo

1. Pida a los estudiantes que formen 4 grupos.

Nota para el instructor: Los grupos de estudiantes necesitarán sentarse en una mesa o utilizar otra superficie dura. 

2. Dé a cada grupo, un marcador y una hoja de rota-folios. 

3. Dé una “tarjeta de tema” a cada grupo (vea el apéndice). 

Nota para el instructor: Antes de la sesión, recorte las tarjetas de temas que se dan en el apéndice. Se dan tarjetas en blanco para incluir otros temas si fuera necesario. 
4. Dé a los estudiantes las siguientes instrucciones: 

-Usen el tema que se dio a su grupo y creen un             bosquejo básico, en base al conocimiento que              tienen de los componentes de una ponencia. Tendrán  aproximadamente 8 minutos para completar el bosquejo.
Nota para el instructor: El bosquejo no debe ser complicado o detallado  – asegúrese de explicar a los estudiantes que preparen un bosquejo simple con información básica sobre los componentes de una presentación.

5. Camine alrededor del salón mientras los estudiantes trabajan para ayudarlos si fuera necesario. 

6. Cierre la actividad al pasar 8 minutos. Pida a 2 o 3 grupos que presenten sus bosquejos a toda la clase.

7. Explique a los estudiantes que el propósito de este ejercicio es simplemente repasar los componentes y la estructura de un bosquejo, para que cuando preparen sus discursos al final del instituto, tengan una idea clara de cómo crear y desarrollar el contenido del discurso. 

8. Manifieste que aunque el proceso de desarrollo y organización resulta tedioso y largo, es un paso imprescindible para asegurar que se logre alcanzar la meta de la ponencia. 

Transición al módulo 3: Ahora que estamos preparados y organizados, pasemos al paso final para crear un ponencia exitosa: Exposición.


	Módulo 3: Exposición

	TIEMPO ESTIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	TIEMPO TOTAL: 

40 minutos
	
	

	17 minutos
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Lámina 11

Lámina 12
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Lámina 13




	PONENCIA/DISCUSIÓN:   Realzar la ponencia con recursos visuales
1. Muestre la lámina 11: Exposición

2. Explique que con este tercer paso se asegurarán de que harán una exposición eficaz del tema. 

3. Explique que el uso de recursos visuales es una de las maneras más comunes de realzar una ponencia. 
Nota para el instructor: Asegúrese de enfatizar que un recurso visual sirve sólo para complementar una ponencia, es una manera de reafirmar los puntos importantes. Un recurso visual nunca debe dominar su ponencia. 

4. Muestre la lámina 12: Tipos de recursos visuales

Nota para el instructor: Estos son los recursos visuales más comúnmente usados – los estudiantes tendrán la oportunidad de hablar sobre los tipos de recursos visuales que conocen, ya sea como ponentes o miembros de la audiencia. 

5. Explique que aunque hay una variedad de recursos visuales disponibles, sólo deben utilizarse aquellos que sean más apropiados y eficaces para la audiencia, la ocasión y la ponencia misma. 

6. Pida a los estudiantes que pasen a la página 4 del Manual de Estudiante. 

7. Pregunte: ¿Qué ventajas y desventajas tiene el uso de cada uno de los recursos visuales que aparecen en la pantalla y en la tabla de la página 4 del Manual del Estudiante? 
Nota para el instructor: Aliente a los estudiantes a tomar notas de las ventajas y desventajas que se mencionen para cada uno de los recursos visuales. 

· Ejemplo: 

· Retroproyector

- Ventaja: toda la audiencia podrá ver claramente la información en la pantalla. 

- Desventaja: muchos salones de conferencias no cuentan con este equipo.

8. Continúe repasando interactivamente las ventajas y desventajas de cada recurso visual con los estudiantes. Mencionen otros recursos visuales y anoten las ventajas y desventajas de los mismos. 

9. Muestre la lámina 13: Reglas del uso de recursos visuales

10. Refiera a los estudiantes a las páginas 5 y 6 del Manual de Estudiante. 

11. Explique cada una de las reglas del uso de recursos visuales. Dé sus propios ejemplos para cada una de las reglas. 

12. Refiera a los estudiantes a la página 7 del Manual del Estudiante. 

13. Explique a los estudiantes que pueden utilizar la lista de cotejo como un recurso para utilizar eficazmente los recursos visuales en sus ponencias. Aunque los recursos visuales no se requieren para los discursos que darán los estudiantes al final del instituto, de seguro los utilizarán en futuras ocasiones para realzar sus ponencias.  



	5 minutos
	


	PONENCIA/DISCUSIÓN:  Otros métodos de exposición de ponencias

1. Explique a los estudiantes que ahora que ya saben cómo realzar una ponencia con recursos visuales, aprenderán las diferentes maneras de exponer una ponencia. 

2. Pregunte: Aparte de los recursos visuales, ¿qué elementos de nuestro estilo personal de ponente, debemos tomar en cuenta para exponer nuestras ponencias? Anote sus respuestas en una hoja del rota-folios.
Las respuestas podrían incluir: 

· Tono de voz/volumen

· Contacto visual

· Movimiento del cuerpo (ejemplo: zapatear, tambalearse,  gesticular con las manos sin parar  o quedarse tieso/etc.

· Lenguaje 

3. Explique a los estudiantes que los asuntos que acaban de mencionar pueden ser clasificados como "hábitos del ponente". Un hábito se define como "un patrón de conducta adquirido que a través del tiempo se convierte en un acto casi involuntario". Todos, inclusive los ponentes más experimentados, tenemos ciertos hábitos que ponemos de manifiesto durante nuestras ponencias. 
4. Transición a la actividad: “Algunos hábitos son buenos y realzan la manera que exponemos nuestras ponencias pero lamentablemente hay hábitos que producen un efecto negativo. Ahora tendremos un corto ejercicio de práctica para demostrar algunos de los hábitos indeseables." 



	15 minutos
	

	ACTIVIDAD: Malos hábitos

Nota para el instructor: Antes de la sesión, recorte las tarjetas de hábitos que se dan en el apéndice.
1. Describa el ejercicio y dé las siguientes instrucciones:

· En este ejercicio, unos cuantos voluntarios darán ejemplos de lo qué NO debe hacerse al exponer una ponencia.

· Durante una ponencia,  el ponente inconscientemente trasmite un lenguaje silencioso con el movimiento de su cuerpo, que determinará la reacción de la audiencia.

2. Pida a cinco o seis estudiantes que se presten de voluntarios para este ejercicio.

3. Dé a cada uno una tarjeta de hábito y continúe con las instrucciones:

· No enseñen su tarjeta de hábito a nadie.  

· En un momento se turnarán y vendrán al frente del salón y cada uno dará un discurso improvisado de 30 segundos. 

Nota para el instructor: Dé el siguiente tema para el discurso improvisado: Discurso improvisado de 30 segundos sobre un proyecto de servicio reciente de su club. 

· Al dar el discurso ponga de manifiesto el hábito que se le asignó en la tarjeta 

· Todos tratarán de adivinar que hábito está demostrando.  Continúe hablando hasta que alguien adivine correctamente el hábito.  

· Una vez se identifique el hábito o hubiera agotado su tiempo, deje de hablar (30 segundos por discursante)

Nota para el instructor: Demuestre uno de los hábitos, tal como "gritar". Luego pregunte, "¿Qué me aconsejan para superar este hábito?" Consiga respuestas como: "Baje el volumen de su voz, para que se acomode al tamaño del grupo o salón

4. Pregunte si tienen preguntas y comience el ejercicio.

Nota para el instructor: Pida a los participantes que formen una fila y de uno a uno pasen al frente.  Cada discursante tendrá 30 segundos para dar su discurso desde el podio.

5. Termine el ejercicio cuando cada uno de los discursantes voluntarios hubiera agotado su tiempo.

6. Reconvenga el diálogo entre los discursantes y el resto de la clase, al hacer las siguientes preguntas: 

· ¿Qué hábitos causaron más distracción?

· ¿Qué hábitos fueron los más difíciles de detectar?

· ¿Qué hábitos de los ponentes serían los más difíciles de eliminar?

· ¿Qué hábitos de los ponentes serían los más fáciles de eliminar? 

· ¿Qué percepciones surgieron de este ejercicio?

· ¿Qué efecto tiene el lenguaje del cuerpo en la calidad de un discurso?

· ¿Qué otros hábitos "malos" aparecen comúnmente durante los discursos y ponencias?


	3 minutos
	
	PONENCIA: Recuento

1. Transición del ejercicio al desafiar a los estudiantes a abstenerse de utilizar malos hábitos, pero hacer el esfuerzo de utilizar los hábitos que realzarán los discursos que darán al final del instituto.

2. Pida a los estudiantes que pasen a la página 8 del Manual del Estudiante.

3. Explique  a los estudiantes que esta es una lista de cotejo de los hábitos del ponente y debe usarse como un recurso para practicar la exposición de los discursos o ponencias. Repase brevemente cada punto. 

4. Pregúnteles  si tienen preguntas.

5. Transición  hacia la conclusión de la sesión



	CONCLUSIÓN

	TIEMPO ESTIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	TIEMPO TOTAL: 

5 minutos
	
	

	5 minutos
	
Lámina 14



	PONENCIA:  Resumen

1. Resuma los tres pasos para una ponencia efectiva: 

Nota para el instructor: Pida que algunos estudiantes sirvan de voluntarios para resumir los tres pasos. 

· Preparación

· Seleccione un tema, identifique la audiencia y ocasión y defina las metas de la ponencia.

· Desarrollo

· Desarrolle la ponencia al organizar las ideas principales en un bosquejo estructurado con la introducción, cuerpo y conclusión

· Exposición

· Utilice un recurso visual para realzar su ponencia si fuera apropiado Esté consciente de sus hábitos personales de ponente y practique su ponencia hasta que se sienta cómodo y capaz de exponerla. 

2. Muestre la lámina 14:  Objetivos de la sesión

3. Pregunte: ¿Alcanzamos los objetivos de la sesión? ¿Cómo se sentirían si les pido que den un discurso ahora mismo? 

4. Explique el criterio del discurso que cada estudiante dará al final de instituto.

Nota para el instructor: Reitere a los estudiantes la diferencia entre un discurso y una ponencia e infórmeles que no utilizarán ningún recurso visual durante sus discursos al final del instituto. 

5. Refiera a los estudiantes a la página 9 del Manual del Estudiante y repasen la  Evaluación de Discurso, que harán de los discursos al final de instituto.

6. Concluya la sesión: "Confío que esta sesión les haya enseñado a preparar, desarrollar y exponer una ponencia efectiva. Es casi seguro que en el transcurso de sus carreras como Leones – si es que todavía no lo hubieran sido, servirán de oradores en una o más ocasiones. Consideren cada oportunidad que se les presente, como un paso más para convertirse en oradores efectivos.”


	APÉNDICE


· Material de apoyo: Escenarios

· Escenario Nº 1 – 5 copias

· Escenario Nº 2 – 5 copias

· Escenario Nº 3 – 5 copias

· Escenario Nº 4 – 5 copias

· Escenario Nº 5 – 5 copias

· Tarjetas de temas - 1 conjunto 

· Tarjetas de hábitos  – 1 conjunto

· Hoja de Evaluación de Discurso

Escenarios
Instrucciones: Lea cuidadosamente el escenario que se da abajo. Dialogue con su grupo y tomen notas de los factores que necesitarán considerar al crear su ponencia. ¿Qué acciones tendrán que tomar para que la ponencia se acomode a estos factores? 

Escenario Nº 1:  

Un presidente de un club de su zona, le ha pedido que dé una ponencia sobre la diversidad, durante la reunión del club, la semana próxima. El presidente está preocupado porque su club no quiere acoger la diversidad. Usted sabe que todos los socios del club son hombres, mayores de 55 años de edad y que han estado afiliados como Leones por muchos años. 

Usted es un experto en la materia de diversidad, inclusive ha dado ponencias sobre ese tema a otros clubes de su zona.  ¿Qué factores necesita considerar al preparar su ponencia para ESTE club? 

NOTAS: 


Escenarios

Instrucciones: Lea cuidadosamente el escenario que se da abajo. Dialogue con su grupo y tomen notas de los factores que necesitarán considerar al crear su ponencia. ¿Qué acciones tendrán que tomar para que la ponencia se acomode a estos factores? 

Escenario Nº 2

Usted es un León que apoya activamente la universidad de su localidad. El presidente de su club le ha pedido que organice y dé una ponencia a los estudiantes universitarios que tienen interés en formar un club de Leones universitario. ¡Qué gran oportunidad! Debe dar la ponencia el próximo sábado  y el gobernador de distrito le ha sugerido que organice un picnic para la misma ocasión y así atraer la asistencia de más estudiantes. 
En pasadas ponencias usted ha utilizado láminas PowerPoint y materiales de apoyo. ¿Qué factores necesita considerar al preparar su ponencia durante el picnic de la universidad? 

NOTAS: 

Escenarios

Instrucciones: Lea cuidadosamente el escenario que se da abajo. Dialogue con su grupo y tomen notas de los factores que necesitarán considerar al crear su ponencia. ¿Qué acciones tendrá que tomar para que su  ponencia se acomode a estos factores? 

Escenario Nº 3

El presidente de su club le ha pedido que conduzca un taller sobre el uso del Centro de Aprendizaje Leonístico de sitio Web de LCI. El presidente de su club sabe lo valioso que es el Centro de Aprendizaje Leonístico y quiere alentar a los dirigentes y miembros del club a que lo usen. Sin embargo, el presidente sabe que muchos de los socios no acogen la tecnología moderna y están reacios a usar el sitio Web en general. 
Usted es un experto en el uso del sitio Web de LCI y siempre ha propuesto el desarrollo de los líderes y entiende la importancia de capacitar a los socios en esta materia. ¿Qué factores necesita considerar al preparar su ponencia? 

NOTAS: 

Escenarios

Instrucciones: Lea cuidadosamente el escenario que se da abajo. Dialogue con su grupo y tomen notas de los factores que necesitarán considerar al crear su ponencia. ¿Qué acciones tendrán que tomar para que su  ponencia se acomode a estos factores? 

Escenario Nº 4

Como presidente de un club de Leones, se le ha requerido que haga una ponencia de apertura del banquete anual de su club, que se lleva a cabo para honrar a los socios que han prestado un servicio destacado a la comunidad. ¡Qué maravilloso! Usted podrá hablar por lo menos 45 minutos sobre la importancia del servicio voluntario y el impacto que tiene en la comunidad. 

Pero espérese…el presidente del Comité del Banquete, le  ha llamado para notificarle que sólo tendrá 5 minutos para su ponencia de apertura. ¡Inconcebible, con lo mucho que tiene de que hablar! ¿Qué factores necesita considerar al preparar su ponencia de apertura del banquete?

NOTAS: 

Escenarios

Instrucciones: Lea cuidadosamente el escenario que se da abajo. Dialogue con su grupo y tomen notas de los factores que necesitarán considerar al crear su ponencia. ¿Qué acciones tendrá que tomar para que la ponencia se acomode a estos factores?  

Escenario Nº 5

Usted ha sido León por muchos años y se ha ganado el respeto de su club y del distrito. Ha ocupado varios cargos de liderato, incluyendo tesorero y presidente de club y jefe de zona. Siempre ha sido un buen modelo y mentor para los socios de su club, otros Leones de su distrito, y los ha ayudado a desarrollarse como líderes Leones. 

Recientemente se le ha pedido que de una ponencia sobre el tema de los mentores, durante la convención de su distrito. Este es un tema importante para usted, porque usted es un ejemplo vivo de los beneficios de compartir la experiencia y conocimiento de los Leones. 

Le han concedido 25 minutos para que dé su ponencia y usted sabe que los miembros de la audiencia serán Leones de experiencia. ¿Qué factores necesita considerar al preparar su ponencia para la convención?

NOTAS: 

Crear su bosquejo - Tarjetas de temas

Dé una tarjeta de tema a cada grupo

	Oportunidades de liderato a través de la Asociación Internacional de Clubes de Leones



	La importancia de apoyar a la Fundación Internacional de Clubes de Leones

	El próximo proyecto de servicio de los Leones en su área y por qué es importante



	La estructura de organización de la Asociación Internacional de Clubes de Leones 



	La importancia de la orientación de socios nuevos



	Tema: 



	Tema: 



	Tema: 




	TARJETAS DE HÁBITOS (Recórtelas antes de la sesión)

	Cruce sus brazos
	Juegue con sus manos nerviosamente

	Mire a la pared
	Recuéstese en un mueble o pared

	Hable como un robot
	Juegue con su pelo o su ropa

	Hable en voz muy alta (grite)
	Dé la espalda a la audiencia

	Hable en voz muy baja (murmure)
	Juegue con el cable del micrófono

	Hable muy ligero
	Tambaléese

	Hable muy despacio
	 Mire con cara de  aburrido su reloj, el reloj en la pared o hacia una ventana

	Paséese por el escenario sin parar
	Arregle sus papeles o libros mientras habla

	Haga un gesto para cada cosa que dice
	Mantenga sus manos en los bolsillos o detrás de su espalda

	Mastique goma de mascar o una menta
	Resople (como si tuviera gripe)

	Fije su mirada en un sólo miembro de la audiencia
	Tosa o carraspee

	Haga pausas extremadamente largas, mire a la audiencia y sonría
	Zapatee

	Use interjecciones y muletillas 
	Agárrese del podio o de la mesa con ambas manos y no lo suelte

	Suene las monedas o las llaves que tiene en el bolsillo
	Flexiones sus brazos

	Juegue con sus gafas o lápiz
	Sóbese el cuello

	Mantenga su rostro sin expresión o con una sonrisa petrificada
	


FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DISCURSO

NOMBRE DEL

ORADOR






TEMA






Marque los puntos que en su opinión describen al orador y a su discurso.

EL ORADOR:

_____ Bien preparado



   _____ Usó un lenguaje claro y conciso 

_____ Gesticuló adecuadamente                              _____ Habló al paso y tono adecuados

_____ Dio su ponencia dentro del tiempo fijado
   _____Mantuvo un contacto visual con la audiencia

_____ Usó bien sus notas

COMENTARIOS:

EL DISCURSO:

_____ Trató el tema adecuadamente
                  _____ Meta clara y específica

_____ Bien organizado
                                            _____ Apoyó el tema con puntos relevantes y detalles 

_____ Introducción o comienzo eficaz                           

 _____ Adecuado para la audiencia y ocasión

COMENTARIOS:

	LÁMINAS


· Lámina 1: Ilustración de oratoria pública

· Lámina 2: Objetivos de la sesión

· Lámina 3: Paso 1 – Preparación

· Lámina 4: Directrices para seleccionar un tema

· Lámina 5: Identificar la audiencia y la ocasión

· Lámina 6: Definir las metas de la ponencia

· Lámina 7: Ejemplos de las metas de la ponencia

· Lámina 8: Paso 2 – Desarrollo 

· Lámina 9: Características del aprendizaje adulto

· Lámina 10: Componentes de una ponencia

· Lámina 11: Paso 3 – Exposición

· Lámina 12: Tipos de recursos visuales

· Lámina 13: Reglas del uso de recursos visuales

· Lámina 14: Objetivos de la sesión
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