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    La habilidad de improvisar un discurso
Antecedentes de la sesión
A muchas personas les intimida la idea de hablar en público.  Este miedo disminuye a menudo cuando hay tiempo para prepararse y practicar antes de ponerse frente al público.  No obstante, ¿qué ocurre cuando no hay tiempo para prepararse, cuando se le pide a alguien que hable sin previo aviso?  Esto puede poner muy nervioso incluso a los presentadores más seguros de sí mismos.
Habrá muchas ocasiones en las que se pedirá a los segundos vicegobernadores de distrito que hablen, a veces con muy poco aviso. La clave del éxito en estas situaciones es tener estrategias que puedan usarse para ordenar rápidamente los pensamientos y comunicar claramente el mensaje.  En esta sesión, los segundos vicegobernadores reconocerán los beneficios de improvisar un discurso, aprenderán tácticas para pensar bajo presión y practicarán estrategias para preparar un discurso en unos minutos.      
Objetivos de la sesión
Al final de esta sesión los participantes podrán: 
· Reconocer los beneficios de improvisar un discurso 
· Anticipar situaciones durante las cuales se les puede pedir que hablen 
· Utilizar tácticas para pensar rápidamente en situaciones en las que tienen que hablar en público
· Preparar un discurso con poco aviso usando una plantilla para improvisar discursos 
Preparación de la sesión
Sugerencias para la preparación:
· Considere los requisitos técnicos de la sesión. Pruebe la computadora portátil/computadora, proyector y pantalla LCD, diapositivas de PowerPoint, y el puntero láser/ratón inalámbrico, si procede. 
· Haga un inventario de los materiales para la sesión. Utilice la lista de control de materiales de capacitación de la guía de preparación del instructor para comprobar que tiene todo lo que necesita para la sesión.   
· Examine todas las actividades que tendrán lugar durante la sesión. ¿Ha obtenido y organizado todos los materiales que necesitará para completar las actividades? 
· Prepare un programa de capacitación (opcional). Encontrará una copia del programa de capacitación que se sugiere en la guía de preparación del instructor. 
· Como medida final de preparación, revise el contenido antes de llevar a cabo la sesión.
Materiales
· Guía del instructor
· Guía del participante
· Diapositivas de PowerPoint
Equipo
· Computadora
· Pantalla y proyector LCD
· Rotafolio y marcadores
· Ratón inalámbrico/puntero láser (opcional)
Iconos de acción
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Consultar la guía del participante
Horario de la sesión
	Sección
	Generalidades
	Materiales

	INTRODUCCIÓN
(05:00)
	Presentación/discusión: 
Generalidades de la sesión
	Guía del participante
Diapositivas de PowerPoint

	MÓDULO 1: 
Beneficios y oportunidades de improvisar un discurso
(10:00)
	Presentación/discusión: Los beneficios de improvisar un discurso 
Presentación/discusión: Anticipar situaciones en las que se tendrá que improvisar un discurso

	Guía del participante
Diapositivas de PowerPoint
Guía del participante


	MÓDULO 2: 
Pensar rápidamente bajo presión
(20:00)

	Presentación/discusión: Tácticas para pensar rápidamente bajo presión

	Guía del participante
Diapositivas de PowerPoint


	MÓDULO 3: 
Preparación para improvisar discursos
(35:00*)

	Presentación: Estrategias para improvisar discursos
Actividad: Dar un discurso improvisado de 2 minutos a los participantes del grupo usando una plantilla para improvisar discursos.

	Guía del participante
Diapositivas de PowerPoint
Guía del participante


	CONCLUSIÓN
(05:00)
	Presentación: Recursos de oratoria y resumen de la sesión
	Guía del participante
Diapositivas de PowerPoint


	Duración total: 75:00


*El tiempo para este módulo dependerá del número de participantes.  
INTRODUCCIÓN
Duración total: 5:00
Presentación: Generalidades de la sesión (5:00)
Dé la bienvenida a los participantes en la sesión.
Diga





Consideremos el  siguiente escenario: 
El gobernador de distrito les ha pedido a usted y al primer vicegobernador que asistan de su parte a la gran apertura de un centro Leonístico para jóvenes.  El centro para jóvenes está patrocinado por tres clubes de Leones del distrito y es la culminación de 12 meses de mucho trabajo.  Junto con los socios de los clubes de Leones y miembros de la comunidad, también asistirán al evento funcionarios del gobierno local.    
El primer vicegobernador dirá unas palabras y presentará al orador oficial. Una hora antes del comienzo del evento usted recibe una llamada del primer vicegobernador diciendo que está enfermo y que tendrá que ser usted quien diga unas palabras y presente al orador.  Casi no tiene tiempo para prepararse y está preocupado porque no sabe qué decir.  Piensa que su reputación y credibilidad están en peligro.
Pregunte  
¿Cuál sería su primera reacción en este escenario?  
Deje que tres o cuatro participantes respondan.  Las respuestas variarán, pero pueden incluir sentirse abrumado, ansioso, temeroso, lleno de pánico o estresado. 
¿Estarían listos para intervenir con tan poco aviso?
Esta es una pregunta retórica, pero observe si hay señales que indiquen que las personas piensan que no estarían preparadas.  
Diga
A muchos de nosotros no nos gusta la idea de tener que hablar frente al público con poco tiempo para prepararnos.  En esta situación es común sentir pánico, miedo, ansiedad y estrés, lo que nos impide pensar rápidamente. No obstante, los segundos vicegobernadores podrían verse en una situación similar.  Puede que tengan que sustituir al primer vicegobernador si éste no está disponible y puede que se les pida que hablen con muy poco aviso. 
Hablar en público con poco tiempo para prepararse se conoce como “oratoria improvisada”.    Es una habilidad con la que cuentan pocas personas, pero que puede desarrollarse. En esta sesión exploraremos maneras en las que pueden desarrollar esta habilidad para que se sientan más seguros de sí mismos cuando tengan que hablar con poco aviso.  
Muestre
Muestre la diapositiva 1 y examine los objetivos de la sesión
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Al final de esta sesión, podrán:
· Reconocer los beneficios de improvisar un discurso 
· Anticipar situaciones durante las cuales se les puede pedir que hablen 
· Utilizar tácticas para pensar rápidamente en situaciones en las que tienen que hablar en público
· Preparar un discurso con poco aviso usando una plantilla para improvisar discursos 
Transición
Antes de que aprendamos tácticas y estrategias para improvisar un discurso, vamos a identificar los beneficios de desarrollar esta habilidad.
MÓDULO 1: Beneficios y oportunidades de improvisar un discurso
Duración total: 10:00 h
Presentación/discusión: Los beneficios de improvisar un discurso (5:00)
Diga
Improvisar un discurso puede sonar como algo que se debe evitar siempre que sea posible. Puede dar miedo, ser angustiante e incómodo. ¿Por qué ponerse voluntariamente en situaciones que causan tanta ansiedad?  
Pregunte
¿Cómo puede beneficiarles desarrollar la habilidad de improvisar un discurso? 
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Refiera a los participantes a la pág. 1 de la guía del participante. Pueden anotar aquí las respuestas. 
Seleccione dos o tres participantes para las respuestas. Las respuestas variarán.
Pregunte
¿Cómo puede aumentar sus oportunidades la habilidad bien desarrollada de improvisar un discurso? 
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Refiera a los participantes a la pág. 1 de la guía del participante. Pueden anotar aquí las respuestas. 
Seleccione dos o tres participantes para las respuestas. Las respuestas variarán.
Muestre
Muestre la diapositiva 2: Beneficios = Confianza y aumento de oportunidades

[image: image2]
Diga
Convertirse en un experto en improvisar discursos puede darles la confianza en sí mismos que necesitan para hacer una presentación de última hora, navegar a través de una reunión que supone un reto o convencer a los demás de sus ideas.  Se ganarán una buena reputación como líderes Leones cuando aprendan a hablar bien bajo presión. También puede ayudarles a realizar una sesión exitosa de preguntas y respuestas o establecer relaciones importantes en un evento.    
Al desarrollar esta habilidad, pueden aprender a hablar con elocuencia, humor y confianza en sí mismos, y podrán comunicar claramente sus mensajes. Esto puede resultarles muy ventajoso cuando se dediquen a roles de liderato en la asociación.
Transición
Así que, ¿cómo pueden estar listos la próxima vez que surja inesperadamente la oportunidad de hablar en público? Pueden empezar por anticipar estas situaciones.
Presentación/discusión: Anticipar situaciones durante las cuales se les puede pedir que hablen (5:00)
Diga
Durante su gestión como segundo vicegobernador de distrito, asistirán a muchos compromisos. Aunque no se les haya pedido de antemano que preparen un discurso, deben anticipar que es probable que les pidan decir unas palabras.  
Un tema común sobre el que es muy probable que se les pida hablar en un evento Leonístico es sobre el mensaje del presidente internacional de la asociación en cuanto a las prioridades globales para el año. Les resultaría ventajoso entender bien las partes clave del mensaje para poder compartirlas con los demás y responder las preguntas que les hagan.  
Además, mientras se dirigen a un evento, reunión o visita a un club, pueden hacer algunos ejercicios mentales y tratar de adivinar qué es lo que se les pedirá que digan y cómo responderán.  Aunque su suposición no sea correcta, lo que han estado pensando les ayudará a pensar con mayor rapidez cuando se les pida que hablen.  Incluso puede darles la confianza para ofrecerse a hablar a fin de practicar su habilidad de improvisar un discurso. 
Pregunte
Como segundo vicegobernador de distrito, ¿cuáles son algunas de las situaciones en las que se les puede pedir que hablen sin previo aviso?
[image: image16.png]Pensar bajo

presion





Pida a los participantes que vayan a la parte inferior de la pág. 1 de la guía del participante. Pueden anotar aquí las respuestas. 
Pida a varios participantes que respondan la pregunta y anote las respuestas en el rotafolios.  No tienen que ser siempre durante eventos formales.  Puede ser algo tan sencillo como expresar una opinión en una reunión o responder a preguntas en una visita a un club.  Aliente a los participantes a pensar en alguna ocasión en que se les ha pedido que hablaran sin mucha preparación. 
Los ejemplos pueden ser, entre otros: 
· El orador invitado estaba ocupado    
· Participar en un panel de discusión 
· Preguntas y respuestas después de una presentación o visita a club
· Una entrevista por teléfono o en la radio o periódico
· Decir algunas palabras en una reunión
· Una puesta al día sobre un proyecto
· Unirse a un debate sobre un problema del distrito
· Dar un brindis que no estaba planificado
Diga
Como pueden ver en nuestra lista, hay muchas situaciones en las que se les puede pedir que hablen.  Todas estas ocasiones representan oportunidades para que mejoren su habilidad de improvisar un discurso.  Al pensar en estas situaciones como “oportunidades” y pensar por adelantado sobre lo pueden decir, pueden cambiar la manera en que piensan sobre la oratoria improvisada.  No tiene por qué producir tensión nerviosa y ser algo que se desea evitar…sino que puede llegar a ser apasionante.
Transición
Una buena manera de estar listo para lo inesperado es anticiparse a las situaciones en las cuales se les puede pedir que den un discurso.  Pero no siempre es posible anticiparse a las situaciones, por lo que otra forma de estar preparado para cuando se les pida hablar en público es tener estrategias para qué hacer cuando le toman a uno por sorpresa. 
MÓDULO 2:  Pensar rápidamente bajo presión
Duración total: 20:00 h
Presentación/discusión: Tácticas para pensar rápidamente (20:00)
Diga
En lo referente a dar un discurso improvisado hay dos escenarios diferentes con los que se pueden encontrar. El primero es que se le pida compartir lo que piensan, que respondan a una pregunta o informen del progreso de un proyecto sin previo aviso. 
Consideremos la siguiente situación: 
Está asistiendo a la segunda reunión del gabinete del distrito. El gobernador de distrito está compartiendo sus inquietudes sobre una inusitada baja de socios en algunos clubes del distrito. No está seguro de la causa y quiere una lluvia de ideas sobre cómo ayudar a estos clubes a reclutar nuevos socios. Sin previo aviso, se dirige a usted y le pide que le diga qué piensa sobre este asunto.  Todos están pendientes de usted, por lo que necesita algo relevante que decir. Quiere ganarse el respeto de los demás miembros del gabinete.  
Pregunte
¿Qué piensan de este escenario? ¡No se preocupen, no voy a ponerlos en la misma situación en que los puso el gobernador de distrito!  
Seleccione dos o tres participantes para las respuestas. Las respuestas variarán.
Muestre
Muestre la diapositiva 3: Pensar bajo presión
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Diga
¡Probablemente se sentirían bajo presión si les ocurriera a ustedes! ¿Qué hacen? ¿Qué dicen? ¿Cómo lo dicen? ¿Qué ocurre si no pueden pensar en nada que vale la pena decir?   
Puede que les estén pasando muchas ideas, planes y opiniones por la cabeza cuando se les pide que hablen frente a un grupo. La clave en este caso es tener algunas tácticas para ayudarles a calmarse para poder transmitir lo que piensan de una manera coherente.
Pregunte
¿Qué piensan que es lo primero que deben hacer cuando se encuentran en una situación como esta?


Seleccione dos o tres participantes para las respuestas.  Las respuestas variarán.
Muestre
Muestre la diapositiva 4: ¡Respirar hondo!
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Diga
Lo primero que deben hacer es hacer una pausa y respirar hondo. Uno de los errores más comunes que se comete en estos casos es hablar antes de ordenar los pensamientos. Aunque probablemente no puedan pedir un descanso de cinco minutos para ordenar sus pensamientos, respirar hondo puede darle unos segundos más para pensar. Esto relaja y hace que parezca que uno tiene más control de la situación.  
Pregunte
¿Cuáles son algunas de las tácticas que han usado para calmarse y ordenar sus pensamientos cuando se encuentra en situaciones similares?
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Refiera a los participantes a la pág. 2 de la guía del participante. 
Dé a los participantes cinco minutos para que discutan la pregunta con los demás de su mesa y escriban sus tácticas.  
Pida a un participante de cada mesa que comparta una de las tácticas que hayan discutido que sea diferente de las que ya se hayan comentado. Las respuestas variarán.
Diga
Han compartido algunas de las tácticas que usan cuando se encuentran en una situación inesperada en la que les piden que hablen. Antes de pasar al segundo escenario, vamos a examinar algunas tácticas comunes que se usan para manejar este tipo de situación (quizá hayamos compartido ya algunas de ellas). 
Muestre

Muestre la diapositiva cinco y examine las tácticas
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Diga
Táctica n.º 1 
· Escuchar atentamente la pregunta y observar el lenguaje corporal.
· Trate de interpretar lo que la pregunta o solicitud está sugiriendo. ¿Por qué le están haciendo esta pregunta y cuál es la intención?  ¿Es un ataque, una pregunta legítima solicitando más información o una prueba? 
Táctica n.º 2 
· Usar tácticas para ganar tiempo.
· Antes de responder, repítase la pregunta a usted mismo.
· Limite el enfoque repitiendo la pregunta con otras palabras o transformándola ligeramente en lo que usted desea responder.
· Pida una aclaración a quien hace la pregunta para forzarle a ser más específico.
· Pida una definición para asegurarse de que usted y la persona que hace la pregunta entienden la terminología de la misma manera. 
Táctica n.º 3 
· Elija un punto y un dato de apoyo
· Bajo presión, se corre el riesgo de compartir demasiada información.
· No intente compartir todas las ideas que tiene en la cabeza, elija un punto principal y un dato de apoyo. Esta técnica le permite concentrarse y responder con precisión y convicción. 
Táctica n.º 4 
· Decirlo claramente
· La manera en que se dice algo es tan importante como lo que se dice.
· Hable en una voz fuerte (no solo en voz alta)
· Use las pausas estratégicamente para recalcar un punto
· Varíe el tono de voz
· Use contacto visual
· Ponga atención a la gramática/sintaxis
Diga
Este tipo de escenario ocurre a menudo. Ya sea que se les pida que hablen mientras asisten a una reunión, que ofrezcan una sugerencia, compartan una idea o respondan a preguntas después de una presentación, articular claramente los pensamientos en situaciones imprevistas es una habilidad. Cuando convierten rápidamente los pensamientos en un discurso coherente, se aseguran de que sus ideas están siendo escuchadas. Se les percibe como personas con confianza en sí mismas, persuasivas y formales. Cuanto más practiquen, mejor lo harán.  
Transición
Ahora que sabemos cómo manejar el tiempo cuando estamos desprevenidos y nos piden que respondamos rápidamente, vamos a pasar al segundo escenario: que nos pidan sin previo aviso que demos un discurso un poco más largo.  
MÓDULO 3:  Estrategias para improvisar discursos
Duración total: 35:00
Presentación: Estrategias para improvisar discursos (8:00)
Nota de preparación para el instructor: Hay un acrónimo que se usa en la estrategia n.º 1 de este módulo que puede que no tenga traducción. Si es así, tendrá que volver a redactar el párrafo para eliminar el acrónimo y simplemente explicar las cuatro partes de la plantilla. Este acrónimo también está en las diapositivas de PowerPoint. Tendrá que actualizarlas antes de facilitar la sesión.
Diga

Vuelvan a pensar en el escenario del comienzo de la sesión. Habrá veces en que en su capacidad de segundo vicegobernador de distrito tendrán que dar un discurso de última hora. Puede que así se le pida porque el primer vicegobernador no estaba disponible o porque están visitando un club o asistiendo a una reunión y los asistentes desean saber lo que usted piensa.
Diga
En estos casos, generalmente tendrá más de unos segundos para ordenar sus pensamientos, pero tal vez no mucho más. Tal vez solo tengan cinco minutos para preparar un discurso de 5 a 10 minutos. ¿Sabrían qué hacer?  
Al igual que con las tácticas de las que ya hemos hablado para pensar rápidamente bajo presión, algunas de las cuales también nos podrían servir aquí, hay estrategias que pueden usar para prepararse para improvisar un discurso.   
Muestre
Muestre la diapositiva 6: Estrategias para improvisar discursos
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Diga
Refiera a los participantes a la pág. 4 de la guía del participante. 
Estrategia n.º 1 
· Use una plantilla o marco sencillo para organizar sus pensamientos.
Hay varias plantillas ya preparadas para ayudar a las personas a ordenar rápidamente sus pensamientos a fin de poder improvisar un discurso. Una de estas plantillas se denomina el método P.R.E.P. Es el acrónimo de Punto, Razón, Ejemplo y Punto.
· Comience indicando claramente su punto u opinión.  
· Comparta la razón o razones principales, si tiene más de una.
· Comparta un ejemplo o ejemplos, preferentemente en forma de historia, donde se apoye su punto o razón principal.  
· Concluya resumiendo otra vez su punto principal.  
Esta plantilla funciona bien en muchas situaciones y se puede adaptar fácilmente.  Más adelante en esta sesión, usaremos esta plantilla para practicar la habilidad de improvisar un discurso.  
Muestre
Muestre la diapositiva 7: Estrategias para improvisar discursos
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Diga
Estrategia n.º 2 
· Convertir la sesión improvisada en una sesión de preguntas y respuestas
En situaciones en las que se le pida que hable en lugar de un orador ausente, puede no ser aconsejable dar un discurso de 45 minutos. Incluso los oradores con más experiencia pueden titubear en esa situación. En su lugar, replantee la sesión en una sesión de preguntas y respuestas, que se divida en una serie de discursos improvisados que son más fáciles de manejar. Además, así el contenido proviene directamente del público, por lo que les ofrecerá lo que están pidiendo. También puede dar un discurso breve y luego seguir con preguntas y respuestas.
Estrategia n.º 3 
·  Usar historias personales.
Saber contar historias es una habilidad esencial para saber dar un discurso ya preparado, pero es igualmente útil para dar un discurso improvisado. Las historias tienen que ver con la emoción, son reales e interesantes. Si se atiene a historias personales que estén relacionados con el tema y el público, se dará cuenta de que es más fácil hablar sin preparación porque los eventos le ocurrieron a usted. 
Transición
La mejor manera de estar preparado para dar un discurso improvisado es la práctica.  Cuanto más practique, más cómodo se sentirá usando las diferentes estrategias.  
Actividad: Usar una plantilla para dar un discurso improvisado (27:00)
Nota de preparación para el instructor: Dependiendo del número de participantes en la capacitación, esta actividad puede llevarse menos tiempo que el señalado.  El tiempo se ha calculado basándose en un grupo de cuatro participantes y dando a cada uno cinco minutos para prepararse y dos minutos para dar el discurso.  
Diga
Ahora vamos a practicar usando la plantilla que hemos aprendido para dar un discurso improvisado. No se preocupen, pueden apoyarse unos a otros, así que no tengan miedo de cometer un error. Todos estamos aprendiendo juntos.   
Instrucciones para la actividad:
Divida la clase en grupos de no más de cuatro participantes.
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Repase la plantilla para dar un discurso improvisado en la parte superior de la página 5 de la guía del participante. 
Dé las siguientes instrucciones:
· Cada participante elegirá un tema de entre los que figuran en la página 5 de la guía del participante.
· Tendrán 5 minutos para ordenar sus pensamientos sobre el tema usando la plantilla para dar un discurso improvisado y escribir las notas que deseen en la parte inferior de la página 5. No escriban exactamente lo que van a decir, solo las viñetas. 
· Cada persona tendrá dos minutos para dar un discurso a los miembros de su grupo sobre el tema que haya elegido. Seleccione a una persona de cada grupo para que sea el cronometrador.  
Dé un minuto a los participantes para que elijan un tema.  
Comience a cronometrar el tiempo de “preparación del discurso”.
Cierre la actividad cuando pasen cinco minutos.  
Pida a cada grupo que decida quién será la primera persona en dar el discurso. Los demás participantes deberán cerrar la guía del participante y prestar atención (para que no sigan preparando sus propios discursos). Cada mesa tendrá que cronometrar los discursos de los miembros del grupo.
Comience los discursos.
Termine la actividad cuando hayan pasado doce minutos o antes, si todos han dado su discurso.
Dedique de cinco a siete minutos a repasar la actividad. Pregunte cómo les fue en los discursos y si la plantilla les ayudó a ordenar sus pensamientos. 
Transición
No se desanimen si el discurso no les salió tan bien como deseaban. Hay que practicar mucho para poder improvisar buenos discursos. Ahora que saben que pueden usar una plantilla, sigan buscando oportunidades para practicar.  
Transición hacia la conclusión.
CONCLUSIÓN
Duración total: 5:00
Presentación: RECURSOS DE ORATORIA y resumen de la sesión (5:00)
Muestre
Muestre la diapositiva 8: Recursos
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Diga
Refiera a los participantes a la pág. 6 de la guía del participante.
Una de las mejores maneras de practicar a dar un discurso improvisado es ingresando a un club de Toastmasters (un club de personas que hacen el brindis y presentan a los oradores). Toastmasters International tiene clubes en todo el mundo dedicados a ayudar a las personas a desarrollar sus habilidades de comunicación y liderato en un entorno en el que no se sientan intimidados. Aunque todos los clubes tienen su propia personalidad y enfoque general, en cada reunión, algunos de los asistentes tienen que improvisar comentarios. El carácter solidario de las reuniones, con poca presión y oportunidades diversas para hablar, hace que Toastmasters sea una buena manera de aprender y practicar la habilidad de dar un discurso improvisado (y también la de un discurso preparado).
Diga



Otra manera de mejorar la habilidad de improvisar un discurso es observar a otros.  Fijarse en otros que saben cómo hacerlo y aprender de ellos. Consideren a aquellos que asisten a las mismas reuniones que ustedes o vean programas de televisión y observen cómo responden las preguntas los buenos comunicadores. Vea discursos improvisados en Youtube.com para ver más ejemplos. 
Diga
El Centro Leonístico de Aprendizaje ofrece un curso de oratoria. Se centra en cómo preparar y dar un discurso. Aunque no trata específicamente de improvisar discursos, muchos aspectos del curso pueden resultar útiles cuando tengan que hablar inesperadamente.
Muestre

Muestre la diapositiva 9 y examine los objetivos de la sesión

[image: image9]
Pregunte




¿Hemos alcanzado nuestros objetivos? 
Diga
No muchas personas disfrutan dando un discurso sin haber sido advertidos ni en contestar preguntas que no esperaban que se les hiciera. La incertidumbre puede producir mucha tensión nerviosa. Como segundos vicegobernadores de distrito, están en una posición en la que tendrán que hacerlo a menudo. Sin embargo, ahora conocen algunas maneras de prepararse para lo inesperado. Con la práctica, pueden convertir una situación estresante en una oportunidad para impresionar al público y a otros líderes de la asociación con sus habilidades de oratoria y lograrse una reputación como líderes. 
Concluya la sesión.
Guía del instructor
































Capacitación de segundos vicegobernadores de distrito
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