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	ANTES DE LA SESIÓN

	ANTECEDENTES DEL PROGRAMA
A los líderes Leones se les pide con frecuencia que hablen en eventos del club y del distrito y en otras ocasiones sociales. Esta sesión le dará al líder León la estructura para preparar discursos y directrices para dar una buena presentación.
Los participantes tendrán que dar un discurso breve el último día del instituto y se espera que utilicen las habilidades estudiadas en esta sesión cuando preparen y den el discurso.  La duración de cada discurso debe determinarse conforme al número de participantes y tiempo disponible.  En el programa que se sugiere para el instituto también se incluye tiempo para la preparación del discurso.
MATERIALES PARA LA SESIÓN
Diapositivas de PowerPoint (se le proporcionarán en el seminario.)
· Título de la diapositiva: Hablar en público
· Diapositiva 1: Objetivos de la sesión
· Diapositiva 2: Esquema del discurso
· Diapositiva 3: Visual, vocal, verbal
· Diapositiva 4: Visual
· Diapositiva 5: Vocal y verbal
· Diapositiva 6: Objetivos de la sesión
Materiales impresos
· Lista para la evaluación del discurso (una por participante)
EQUIPO AUDIOVISUAL NECESARIO:
· Rotafolios y marcadores
· Computadora portátil con programa PowerPoint



	ICONOS DE LOS MÉTODOS
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	Presentación/discusión

	Actividad centrada en los participantes
	PowerPoint
Diapositiva
	Rotafolios o cartel
	Manual del Participante o material impreso suplementario
	


	HORARIO DE LA SESIÓN (recomendado)

	Sección
	Generalidades de la presentación
	Materiales

	INTRODUCCIÓN

(5:00)
	Presentación: Generalidades de la sesión


	PowerPoint 
Rotafolios

	MÓDULO 1: Esquema del discurso
(40 minutos)

	Presentación/discusión: Componentes de un esquema

Actividad: Preparación del esquema
	Diapositiva de PowerPoint 2 
Manual del Participante

	MÓDULO 2: Consejos y técnicas para el discurso
(40:00)
	Presentación: Técnicas visuales, vocales y verbales
Actividad: Habilidades para hablar en público 

	PowerPoint 
Manual del Participante

	CONCLUSIÓN

(5:00)
	Presentación: Criterios y evaluación de un discurso

Presentación: Resumen de la sesión
	PowerPoint 
Material impreso: Lista para evaluar el discurso



	Tiempo total: 90:00


	INTRODUCCIÓN

	TIEMPO APROX.
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
20 minutos
	
	

	5 minutos
	[image: image15.wmf]
[image: image16.wmf]Título de la diapositiva  
[image: image17.wmf]
[image: image18.wmf]
Diapositiva 1

	PRESENTACIÓN: Generalidades de la sesión
Nota para el líder: Comience la sesión leyendo el pasaje que aparece a continuación.  La finalidad de este comienzo es mostrar algunos malos hábitos y técnicas como: hablar en un tono monótono, no hacer pausas, no establecer contacto con los ojos, y moverse de un lado al otro.   También notará que este pasaje no tiene ni comienzo ni final.
[image: image19.wmf]Puede sustituirlo con otro pasaje que considere más apropiado para los participantes. 
2. Pregunte: “Antes de pasar a los objetivos de esta sesión, ¿tienen alguna pregunta?”  Las respuestas pueden incluir que la información que se ha compartido era confusa o estaba mal presentada.
3. Pregunte: “¿Qué podría haber hecho para ayudarles a entender mejor la presentación?” Las respuestas variarán, pero pueden incluir:
· Decirnos al comienzo acerca de qué estaba hablando
· Mirar al público
· Añadir más inflexión a su voz
· Dejar de moverse tanto
Nota para el líder: Puede optar por enumerar las respuestas en una hoja del rotafolios para usarlas más adelante en la sesión.
4. Explique a los participantes que la meta de esta sesión no es hacer de ellos grandes oradores, pero que les dará algunas sugerencias útiles sobre cómo mejorar sus habilidades para hablar en público.
5. Muestre la diapositiva 1: Objetivos de la sesión
6. Diga:  Al final de esta sesión ustedes podrán:
· Crear el esquema de un discurso que permita organizarlo y que le ayude tanto a usted como a su audiencia
·  Aplicar ciertas técnicas de presentación efectiva que mejoren su estilo al hablar
7. Informe a los participantes que se les pedirá que den un discurso breve durante el último día del instituto, y que las cosas que discutan en esta sesión deben ayudarles a planificar y presentar dicho discurso.
Nota para el líder: Informe a los participantes cuánto debe durar cada discurso basándose en el número de participantes y el tiempo disponible.
8. Pase al primer módulo diciendo que a menudo los oradores pierden la concentración en sus discursos, repiten las cosas dos o tres veces u olvidan en qué parte del discurso están.  El bosquejo del discurso es una herramienta útil que puede remediar estos problemas.



	MÓDULO 1: Esquema del discurso

	TIEMPO APROX.
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
40 minutos
	
	

	15 minutos
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	PRESENTACIÓN / DISCUSIÓN: Componentes de un esquema
1. Pida a los participantes que vayan a la página 1 del Manual del Participante.
2. Muestre la diapositiva 2:  Esquema del discurso
3. Explique que no todos los oradores escriben un libreto completo de sus discursos.  Es su preferencia personal; algunos oradores prefieren trabajar basándose en sus apuntes.  Pero todos deben preparar un esquema primero.
4. Pregunte: “¿Cuántos de ustedes han preparado un discurso o una presentación en el pasado sentándose y simplemente escribiendo las palabras que planeaban decir?”  Algunos participantes probablemente indicarán que han hecho esto anteriormente.
5. Diga que si primero crean un bosquejo, se sentirán más organizados y concentrados y podrán desarrollar sus discursos en mucho menos tiempo y con menos cambios.
6. Explique que el esquema contiene tres partes diferentes:
· La introducción, dónde se consigue la atención del público y se explica "lo que que se va a decir".
· El meollo, donde usted "lo dice" al organizar el contenido en varios puntos principales y uno o más puntos de apoyo por cada uno.  
· Un cierre dónde usted "afirma los que les dijo" resumiendo los puntos principales, uniéndolo todo y dando a la audiencia algo para reflexionar o dar seguimiento.
7. Pida a los participantes que pasen a la explicación del esquema del discurso en la página 1 del Manual y diga que ahora examinarán las tres partes.
Inicio
Nota para el líder: Es recomendable ofrecer un ejemplo de inicio donde se ponga en práctica cada uno de los puntos mencionados en el Manual del Participante.
8. Pida a un voluntario que sugiera un “captador de atención” que se pudiera usar.
9. Recuerde a los participantes que es importante que el orador establezca su credibilidad al explicar sus antecedentes y experiencia a la audiencia al comienzo de su presentación.
Parte principal
10. Explique que el meollo del discurso es donde se desarrollan los puntos principales y éstos se apoyan con hechos, ejemplos y experiencias.
11. Pregunte: “Si tuvieran que dar un discurso sobre cómo hacer buen uso del tiempo libre, ¿cuáles serían algunos de los puntos principales que abordarían en el meollo del discurso?” Las respuestas variarán, pero podrían incluir:
· Voluntariado 
· Pasatiempos
· Viajes 
12. Pregunte: “Digamos que uno de los puntos principales es el voluntariado y cómo es una manera excelente de usar el tiempo libre.  ¿Cómo podríamos apoyar dicho punto?”  Las respuestas variarán, pero podrían incluir:
· Proporciona satisfacción de sí mismo
· Nos mantiene activos
· Ayuda a individuos y a la comunidad
13. Diga que, aunque los discursos del último día del instituto serán muy breves, tendrán uno o más puntos que desearán desarrollar.
Cierre
14. Explique que, aunque el cierre es donde se resume lo que se ha dicho en el meollo, es también el momento en el que se debe presentar el mensaje final.  
· Si el discurso es para informar, debe recordarse a la audiencia lo que debieron haber aprendido
· Si su discurso era para persuadir, la audiencia tiene la evidencia que necesita para estar de acuerdo con su punto de vista. 
· Si su discurso era para una ocasión especial recuérdele a la audiencia por qué esta es una ocasión especial.
15. Transición hacia la actividad al informar a los participantes que ahora tendrán tiempo para trabajar, discutir y compartir con un compañero, el bosquejo del discurso que darán más adelante en el instituto.


	25 minutos
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	ACTIVIDAD: Preparar un esquema
1. Pida a los participantes que trabajen individualmente en la primera parte de la actividad.
2. Diga a los participantes que vayan a las páginas 2 y 3 del Manual del Participante.
3. Indique a los participantes que tienen diez minutos para:
· Revisar las sugerencias para los discursos en la página 2.  Seleccionar un tema para el discurso que darán el último día del instituto. (Ellos pueden seleccionar otro tema de su elección.)
· Usar la hoja de trabajo de la página 3 del Manual del Participante para preparar el esquema del discurso acerca del tema 
4. Concluya la actividad después de diez minutos, pero diga a los participantes que no se preocupen si no han terminado el esquema.
5. Pida a los participantes que compartan sus esquemas con un compañero y que hablen sobre las distintas partes del esquema. 
6. Repaso:
· Pida voluntarios que expliquen su introducción
· Pida a los voluntarios que expliquen sus puntos principales y de apoyo
· Pida voluntarios que expliquen su cierre
· Dé las gracias a todos los voluntarios por la información que dieron
7. Recuerde a los participantes que al completar el bosquejo que para los discursos que darán al final del instituto, han completado parte de su preparación.  No obstante, podrán terminar o modificar el esquema según lo necesiten e incluso cambiar el tema si así lo deciden.
8. Pase a la próxima sección al explicar que de la planificación de su discurso ahora aprenderán sobre las técnicas de oratoria. Estas técnicas las aplicarán a sus discursos que darán en este instituto, y les servirán también para los discursos que den como líderes Leones.



	MÓDULO 2: Consejos y técnicas para discursos

	TIEMPO APROX.
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
40 minutos
	
	

	10 minutos
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Diapositiva 3

	PRESENTACIÓN: Técnicas visuales, vocales y verbales
1. Recuerde a los participantes el discurso breve que les dio al comienzo de esta sesión.  Enfatice que era una combinación de palabras habladas y que la forma en que se dijeron esas palabras fue lo que hizo que el discurso no fuera efectivo.
2. Muestre la diapositiva 3: Visual, vocal y verbal
3. Explique que hay tres factores diferentes que afectan la calidad de un discurso:   
· Visual:  Lo que ve el público
· Vocal:  Cómo se dicen las palabras
· Verbal:  Las palabras que se dicen
4. Diga: “Los tres factores tienen que expresar el mismo mensaje para que el discurso sea verosímil.  Para ilustrar esto, voy a decir la misma frase de 3 maneras diferentes”.  
Nota para el instructor: Use las siguientes indicaciones para cambiar el estilo de su presentación mientras dice la frase: “Estoy muy contento de estar aquí”.
· Léala con una voz monótona sin quitar la vista del papel.
· Léala con una voz entusiasta sin mirar a la audiencia.
· Léala con voz entusiasta mientras mira a los participantes.
5. Pregunte a los participantes, “¿Qué forma fue la más creíble?”  La respuesta deseada es que la tercera era la más creíble porque usó los 3 factores para expresar lo que sentía-- entusiasmo.
6. Pregunte: “¿Cómo se sentirían si escuchan una presentación de un orador que lee todo su discurso con una voz monótona?  Las respuestas podrían incluir, nos sentiríamos aburridos, desinteresados, etc.
7. Explique que estos tres factores son valiosos cuando tenemos la habilidad de aplicarlos, y con tiempo y práctica podremos refinar nuestra habilidad de expresar de manera visual y vocal el contenido de nuestros discursos.
8. Transición hacia la actividad comentando que ahora compartirán varias técnicas para mejorar las partes visual y vocal de un discurso.  Podrán aplicarlas más tarde durante sus discursos actuales. 

	30 minutos
	
Diapositiva 4
Diapositiva 5



	ACTIVIDAD: Habilidades para hablar en público
1. Muestre la diapositiva 4:  Partes visuales de una presentación
•Movimiento y contacto con los ojos
•Atuendo y aspecto
•Movimiento del cuerpo
2. Revise con los participantes la diapositiva sobre las partes visuales de una diapositiva de la presentación.  (No le dedique mucho tiempo pues les pedirá que presenten las partes dentro de unos minutos).
3. Muestre la diapositiva 5:  Partes vocales y verbales de una presentación
•Uso de la voz
•Lenguaje
4. Revise con los participantes la diapositiva sobre las partes visuales de un discurso.  (No le dedique mucho tiempo pues les pedirá que presenten las partes dentro de unos minutos).
5. Dé las siguientes instrucciones:  
· Forme 5 grupos pequeños
· Asigne a cada grupo una de las siguientes partes:
a) Movimiento de los ojos y contacto (p.4)
b) Uso de la voz (p.5)
c) Movimiento del cuerpo (p.6)
d) Vocabulario (p.7)
e) Atuendo y aspecto (p.8)
· Usen el Manual del Participante como recurso para reunir información sobre la parte que les corresponde.  El grupo debe consultar la sección sobre la parte correspondiente en las páginas 4 a la 8 del Manual del Participante.
· Después de 10 minutos, anunciaré que el tiempo ha terminado y cada grupo dará un informe de 2 a 3 minutos sobre el tema asignado
6. Concluya la actividad después de 10 minutos y haga que cada grupo presente su tema.  Limite cada presentación a un máximo de 3 minutos
7. Repase cada presentación cuando sea necesario.
8. Pase a la conclusión al preguntar si hay alguna pregunta sobre la preparación del discurso o sobre las habilidades de oratoria.  


	CONCLUSIÓN

	TIEMPO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
5 minutos
	
	

	3 minutos
	

	PRESENTACIÓN: Criterios y evaluación de un discurso
1. Distribuya el material de apoyo 1: Lista de control de la evaluación
2. Explique los aspectos concretos del discurso según los hayan determinado los instructores
· Tiempo
· Orden de presentación
· Quién lo evaluará
3. Examine la lista de control de la evaluación.
4. Recuerde a los participantes que la lista de control está relacionada con cada uno de los temas que se han discutido en esta sesión.
5. Pregunte si hay preguntas sobre los discursos o el proceso de evaluación.
Nota para el líder: Al final del segundo día del instituto, los participantes tendrán tiempo para preparar los discursos que darán el último día.  

	2 minutos
	
Diapositiva 

6
	PRESENTACIÓN: Resumen de la sesión
1. Muestre la diapositiva 6: Objetivos de la sesión
2. Pregunte a los participantes si se han alcanzado los objetivos.
3. Concluya alentando a los participantes a considerar sus discursos como una oportunidad para practicar sus habilidades en un ambiente seguro frente a sus amigos.


	Apéndice


· Lista de control para evaluación de discurso
Lista de control para evaluación de discurso
NOMBRE DE 
ORADOR







Revise los puntos que usted observe.
Organización
Apertura
 FORMCHECKBOX 
     Reconoció a la audiencia
 FORMCHECKBOX 
      Se identificó a sí mismo
 FORMCHECKBOX 
     Capturó la atención (con ejemplos, hechos, relatos, preguntas)
 FORMCHECKBOX 
     Mencionó el tema y el propósito
Parte principal
 FORMCHECKBOX 
     Presentó los puntos principales del tema
 FORMCHECKBOX 
     Usó puntos de apoyo para dar validez a los puntos principales
Cierre
 FORMCHECKBOX 
     Resumió los puntos principales
 FORMCHECKBOX 
     Volvió a mencionar el propósito del discurso
 FORMCHECKBOX 
     Dijo algo que la audiencia pudiera recordar, reflexionar o 
         actuar
Visual, vocal, verbal
Movimiento de los ojos
 FORMCHECKBOX 
     Mirar alrededor del salón al comenzar
 FORMCHECKBOX 
     Comenzar concentrándose en una sola persona
 FORMCHECKBOX 
     Fijar la vista en una persona cuando termina una idea
 FORMCHECKBOX 
     Mirar hacia todas partes del salón durante la presentación

Uso de la voz 
 FORMCHECKBOX 
     Variar el tono para enfatizar palabras y frases clave 
 FORMCHECKBOX 
     Hacer pausas frecuentes
 FORMCHECKBOX 
     Ajustar el volumen al tamaño del salón
 FORMCHECKBOX 
     Hablar a un ritmo apropiado 
Movimiento del cuerpo
 FORMCHECKBOX 
     Gesticular para enfatizar los puntos clave 
 FORMCHECKBOX 
     Hacer gestos con las manos, los brazos y el cuerpo para 
         expresar tamaño o forma 
 FORMCHECKBOX 
     Mantener una postura equilibrada durante la presentación
 FORMCHECKBOX 
     Colocar las manos a los costados entre gestos 
Vocabulario 
 FORMCHECKBOX 
     Hablar a un nivel apropiado para su audiencia
 FORMCHECKBOX 
     Definir los términos que pudieran no haber sido entendidos
 FORMCHECKBOX 
     Evitar expresiones que pudieran no ser entendidas 
 FORMCHECKBOX 
     Utilizar un estilo apropiado para su audiencia (formal o casual)


	Diapositivas
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Objetivos de la sesión








Al final de esta sesión los participantes podrán: 


Preparar el esquema de un discurso


Aplicar técnicas para dar un discurso efectivo
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Estacione el vehículo en una superficie plana y quite el tapacubos. Gire la llave hacia la izquierda para aflojar las tuercas.  Afloje las tuercas en forma de estrella, afloje una primero unas cuantas vueltas, después afloje la tuerca opuesta. Afloje todas las tuercas de la rueda hasta que hasta que puedan destornillarse fácilmente. Levante el automóvil con el gato.  Afloje y remueva todas las tuercas y quite la llanta. Coloque la nueva llanta en su lugar.  Reemplace las tuercas. Enrosque las tuercas del mismo modo que las aflojó: Dé varias vueltas a cada tuerca, primero una y luego la tuerca opuesta siguiendo un patrón estrella. Apriete las tuercas y use el gato para bajar el automóvil. Quite el gato y apriete completamente las tuercas.  
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Material impreso
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