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Preparación del bosquejo. 
	
Apertura
	
Punto principal 
	
Punto principal
	
Punto principal
	Cierre


Muchos oradores eficaces crean un «libreto» para sus discursos o usan un bosquejo. Usted podría decidir crear un libreto, pero un bosquejo provee la estructura para su libreto. Complete siempre primero el “meollo” de su discurso, luego termine la “introducción” y el “cierre”. Cuando haya completado el bosquejo, puede optar por escribir todo el discurso.
1. Introducción. Con la introducción tiene la oportunidad de captar la atención y despertar la curiosidad del público. También es el momento de establecer su credibilidad con el público, introducir el tema y hacerles saber que este tema será de interés para ellos. La secuencia que se sugiere para la introducción es:
· Agradecer a quién lo introduzca
· Dar las gracias a los dirigentes e invitados
· Identificarse y explicar por qué está ahí
· Captar la atención (algunas técnicas probadas para captar la atención incluyen ofrecer ejemplos y hechos, contar un chiste o una historia, hacer una pregunta o recitar una cita relevante).
· Indicar el tema y el propósito
· Avanzar el contenido
2. El meollo. Es la parte del discurso donde se presentan los puntos principales del tema y se apoyan con hechos, cifras, ejemplos, experiencias personales y opiniones. Se recomienda intentar preparar no más de tres puntos principales con no más de cuatro puntos de apoyo para cada punto principal. 
El punto principal es un enunciado que permite a los oyentes saber la parte de la presentación en la que están y de qué tratará dicha sección. Ejemplo: “Otro aspecto importante de ser León es la oportunidad de servir a la comunidad a través de…” El enunciado del punto principal generalmente contiene 25 palabras o menos y va seguido de los puntos de apoyo.
Los puntos de apoyo son por lo general ejemplos, evidencia, estadísticas, historias y analogías que explicarán o validarán el punto principal. Ejemplo: “Una de las maneras en que mi club ha ayudado a la comunidad es…” Los puntos de apoyo deben ser breves y convincentes.
3. Cierre. Es la parte del discurso que aglutina todo en un punto final. Para que el cierre tenga impacto, usted debe:
· Reafirmar o resumir sus puntos principales.
· Expresar con diferentes palabras el propósito del discurso.
· Dar al público algo que recordar, pensar en o seguir. (En el cierre se pueden utilizar las mismas técnicas que se utilizan para captar la atención en la introducción).
Sugerencias de discurso
Seleccione una de las siguientes oportunidades de hablar en público para decidir el tema de su discurso o elija su propio tema:
Nº 1: Hablará a un club de Leones de su región sobre los nuevos programas de aumento de socios.
Nº 2: En la cena de celebración del 40º aniversario de un club, usted presentará al gobernador de distrito.
Nº 3: Hablará con propietarios de negocios locales sobre un próximo proyecto Leonístico.
Nº 4: En la convención de distrito, usted hablará sobre la Fundación Internacional de Clubes de Leones.
Nº 5: Será el orador principal en la ceremonia de premios de un club de Leones de su zona.
Nº 6: (Use como ejemplo otro evento en que será orador.)
 Bosquejo del discurso
Tema ______________________________________________________________

	Apertura
Indique cómo estructurará la introducción, y las técnicas que utilizará para captar la atención del público.

	

	Meollo
Indique los puntos principal y de apoyo del discurso. (Intente limitar los puntos principales a no más de cuatro con uno a tres puntos de apoyo para cada uno).
	Punto principal nº 1
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo
Punto principal nº 2
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo
Punto principal nº 3
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo
Punto principal nº 4
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo
· Punto de apoyo

	Cierre
Indique cómo estructurará el cierre, y los puntos que hará para que el público reflexione o le dé seguimiento.

	


Hablar en público: Consejos de estilo
Las investigaciones han demostrado que aquello que se dice sólo representa el 7% del impacto que tiene una presentación. El 93 % de la reacción de quienes escuchan depende de cómo presenta usted lo que está diciendo.
Hay muchos factores que afectan el rendimiento del discurso, a continuación se presentan algunos de ellos:
· Ojos - Movimiento y contacto
· Voz - Tono, ritmo y expresión
· Cuerpo - Movimiento y postura
· Lenguaje - Apropiado para el público
· Nerviosismo 
· Atuendo y aspecto
Movimiento y contacto con los ojos
Nuestros ojos pueden atraer al público a la presentación o dar la impresión de que estamos nerviosos o desinteresados. A continuación se ofrecen algunos consejos sobre cómo usar el contacto visual en las presentaciones:
	Hacer
	¿Por qué?

	1: Mire lentamente a su alrededor antes de empezar a hablar
	· Captará la atención del grupo.


	2: Al comienzo de su presentación sostenga su mirada en un individuo del público.
	· Ayudará a reducir su nerviosismo.
· Personalizará su exposición y atraerá más la atención del grupo para que escuchen.


	3: Mantenga la vista en ese individuo hasta que haya completado su primer enunciado de la presentación.
	· Facilita la comunicación individualizada con los miembros del público.
· Proporciona respuesta no verbal a su mensaje.
· Ayuda a mantener el ritmo del discurso bajo control.

	4: Durante el resto de su presentación mueva su mirada alrededor del salón.
	· Reducirá la presión del público.

	
	

	No hacer
	¿Por qué?

	1: Lanzar miradas rápidas a un lado y otro
	· Parecerá nervioso

	2: Intentar concentrarse en cada individuo (a menos que el grupo sea muy pequeño).
	· Interferirá con su pensamiento y afectará su expresión y las palabras que elija.

	3: Mantener su mirada fijada en sus notas o leer más de lo necesario.
	· El público sentirá que el mensaje no es para ellos, que son solo caras en la muchedumbre.


Hablar en público: Consejos de estilo (continuación)
Uso de la voz
El tono de voz del orador juega un papel muy importante en cuán bien el público recibe el mensaje. A continuación se ofrecen algunos consejos sobre cosas que debe y no debe hacer:
	Hacer
	     ¿Por qué?

	1. Recalcar las palabras y frases clave variando el tono de su voz.
	· Las palabras y frases tienen impacto al igual que el texto resaltado o en negrilla.


	2. Hacer pausas con frecuencia mientras habla.
	· Reduce el nerviosismo
· Le permite respirar para que pueda proyectar la voz
· Da tiempo para que el público digiera sus segmentos de sabiduría


	3. Tener en cuenta el tamaño de la sala y el número de personas en la misma, y ajustar el volumen según lo requiera la ocasión.
	· El mensaje se empaña cuando se habla en voz demasiado alta y no se recibe si se habla en voz muy baja.
Excepción: Bajar el volumen de la voz puede ayudar a obtener el control de un grupo ruidoso porque la presión de los compañeros fuerza a callarse a los elementos ruidosos.

	4. Hablar a un ritmo apropiado.
	· Demasiado rápido = se pierde impacto
· Demasiado lento = aburrido

	
	

	No hacer
	       ¿Por qué?

	1. Decir cada palabra en el mismo tono.
	· El público no captará la importancia de los puntos clave.

	2. Usar palabras como “eh”, “ah”.
	· El público percibirá que está inseguro de sí mismo.

	3. Hablar a toda velocidad y sin parar durante toda la presentación.
	· Un ritmo que no sea natural puede implicar que no es sincero o no está interesado en los oyentes.


Hablar en público: Consejos de estilo (continuación)
Movimiento del cuerpo
Los gestos que usamos y la postura que adoptamos pueden ser resultado de nerviosismo o pueden ser la manera en que hablamos por lo general. El movimiento del cuerpo puede ser bueno o malo. La ausencia de gestos y movimientos puede hacer que la presentación sea muy estéril y que el mensaje no llegue a los oyentes por falta de interés, pero demasiado movimiento distraerá al público. Debe tener en cuenta lo siguiente:
	 Hacer
	¿Por qué?

	1. Gesticule con las manos para hacer hincapié en puntos clave.
	· Las palabras y frases destacarán al igual que texto resaltado o en negrilla.


	2. Use sus manos, brazos y cuerpo para describir un tamaño o forma o un procedimiento. 
	· La representación física puede ayudar a crear una imagen en la mente del oyente.


	3. Mantenga una buena postura al comienzo y durante toda la presentación.
	· Evita que ande cambiando de un pie a otro continuamente o adopte una postura desgarbada, que puede distraer la atención de su mensaje.

	4. Complete cada gesto y relaje sus manos entre un gesto y el otro.
	· Hace que los gestos de las manos sean naturales.
· Evita que las manos sean una distracción para el oyente.

	5. Muévase para acercarse más hacia el público comienzo y final de su discurso.
	· El movimiento cambia la dinámica de la presentación. 

	
	

	No hacer
	¿Por qué?

	1. Mover solo la parte inferior del cuerpo a menos que tenga una razón para ello.
	· Resultará más difícil para el oyente concentrarse en el “objetivo”.

	2. Moverse demasiado.
	· Sus movimientos eclipsarán sus palabras y se convertirán en una distracción.

	3. Manipular o jugar con bolígrafos, punteros, etc.
	· Parecerá nervioso o que le falta confianza.


	4. Usar el mismo gesto una y otra vez.
	· El gesto pierde significado y se convierte en una distracción.



Hablar en público: Consejos de estilo (continuación)
Idioma
El uso de lenguaje que sea apropiado para el público es uno de los atributos importantes de un buen orador.
El uso inapropiado de palabras, frases, conceptos o expresiones causarán que el público pierda el interés en su discurso, de la misma manera que el uso de un ritmo inapropiado. A continuación se enumeran algunos puntos a tener en cuenta cuando considere el público:
	Si
	Entonces

	1. Le preocupa que el nivel de educación del público sea inferior al suyo.
	No hable al nivel suyo -- ajuste la presentación a un nivel que resulte cómodo y claro para el público.

	2. El público tiene experiencia y antecedentes diferentes.
	Use palabras sencillas. Evite usar jerga o términos que no sean familiares.

	3. Está presentando información que puede ser nueva para el público.
	Asegúrese de definir todos los términos que piense que no se entiendan fácilmente.

	4. En el público puede haber individuos con antecedentes culturales diferentes.
	Evite las retóricas o expresiones que los asistentes podrían no entender.

	5. Puede determinar si el entorno de aprendizaje es informal o “profesional”.
	Use el estilo conversacional o formal que mejor se adapte a la situación.

	6. Si desea reafirmar o hacer hincapié en algo que ya ha dicho.
	Hágalo, pero omita decir, “Como dije antes.”

	7. Quiere explicar algo que dijo.
	Explíquelo pero evite decir “Lo que intento decir es...”, o “Lo que estoy diciendo es que...”


Hablar en público: Consejos de estilo (continuación)
Su atuendo y apariencia
Por lo general, nos formamos impresiones emocionales inmediatas y vívidas sobre las personas durante los primeros cinco segundos de verlas. En los siguientes cinco minutos, el 50 % de la impresión inicial puede cambiar para bien o para mal, y es por eso que los primeros cinco segundos tienen una influencia enorme. En esos breves segundos comunicamos cómo nos sentimos con nosotros mismos.  Para causar una buena primera impresión siempre debemos recordar lo siguiente:
	Hacer
	¿Por qué?

	1. Vestir de forma apropiada para la ocasión, el lugar, la cultura, etc.

	· ¿Causaría buena impresión si se vistiera de traje para ir a un picnic?

	2. Asegurarse que su ropa le quede bien. 
	· Si no está cómodo, no estará en plena forma.

	3. Poner atención a los detalles pequeños: 
· Asegúrese que su ropa esté impecable
· Asegúrese que sus zapatos estén lustrados
· Compórtese de manera profesional
	· Los detalles pequeños se suman para crear una buena compostura.

	
	

	No hacer
	¿Por qué?

	1. Llevar ropa o accesorios que distraigan la atención.
	· El público podría prestar más atención a sus accesorios que a su discurso.

	2. Llevar ropa de color rojo o estampados si se va a filmar el discurso.
	· A menudo, las imágenes son borrosas y distraen mucho.

	3. Llevar ropa anticuada o el cabello en un estilo pasado de moda.
	· Los estilos pasados de moda hacen que la gente piense que sus ideas también son anticuadas.





Manual del Participante








Al final de esta sesión, los participantes podrán: 


Preparar el bosquejo de un discurso


Aplicar técnicas para la buena presentación de un discurso
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Objetivos de la sesión








