ALTIVO EDICION EN ESPANOL

Habla con confianza

Curso practico de oratoria para organizar tus ideas, expresarte con claridad y
conectar con tu audiencia

CURSO PRACTICO DE ORATORIA

IDEAS CLARAS. PRACTICA CON INFENCION. T o - ® .
- a .



BIENVENIDA / COMO USAR EL CURSO

Empieza con una situacion real

Este curso prdctico esta pensado para personas que desean expresarse con mas claridad en
reuniones, presentaciones, estudios y conversaciones importantes. No necesitas adoptar
una personalidad extrovertida ni imitar la voz de otra persona. Necesitas un mensaje
comprensible, una forma de organizarlo y oportunidades de ensayarlo.

Trabaja con una situacién concreta: presentar un proyecto, explicar una propuesta o
intervenir en una reunién. Conserva ese mismo tema durante los primeros maédulos. Asi
podrds comparar versiones de una misma intervencion, en lugar de cambiar de asunto cada
vez que aparezca una dificultad.

Como trabajar: lee una leccidn, realiza su prdactica en voz alta y anota una observacién. Una
sesion de diez a veinte minutos puede ser suficiente para un ejercicio; ajusta el tiempo a tu
disponibilidad. El plan final propone catorce sesiones, no una garantia de resultados en
catorce dias.

Este es un curso de autoestudio en formato PDF. Incluye explicaciones, ejemplos ficticios,
ejercicios y fichas para completar en papel o en tu aplicacién de notas. No incluye video,
audio, evaluacion individual ni certificacidn. Las fichas no son formularios digitales
rellenables.

Practica con un volumen comodo. Detente si aparece dolor o esfuerzo vocal. Si las
dificultades para hablar producen un malestar intenso o persistente, busca orientacion
profesional. La formacidn en comunicacién no sustituye una evaluacion clinica.
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MODULO 01/ TU PUNTO DE PARTIDA

Tu voz tiene una tarea

Hablar bien empieza por saber para qué tomas la palabra. Un mismo tema permite
informar, recomendar, solicitar una decisidon o explicar un procedimiento. Si intentas
hacerlo todo, el publico tendrd que adivinar qué parte necesita recordar. Define una tarea
principal para esta intervencion.

Piensa en una reunidn sobre horarios. «Voy a hablar de la organizacién» anuncia un tema
amplio. «Voy a proponer una prueba de dos semanas para repartir las consultas de la
mafana» anuncia una accion concreta. Esa precision te ayuda a elegir datos, ejemplos y
duracion.

La confianza no exige sentirte completamente tranquilo antes de hablar. Puedes preparar
una intervencidn util y seguir notando nervios. En este curso trabajaras con acciones bajo tu
control: ensayar, ordenar el contenido, comprobar el tiempo y pedir una observacion
especifica. La reacciéon de la audiencia seguird dependiendo de muchos factores.

Ejemplo ficticio: una estudiante quiere explicar un proyecto a compaiieros de otra
especialidad. Cambia su objetivo de «demostrar todo lo que sé» a «hacer comprensible el
problemay la propuesta». Recorta detalles técnicos y conserva un ejemplo cotidiano. El
contenido pierde extensidn, pero gana direccion.

Practica: completa «Al terminar, mi audiencia podra...». Usa un verbo observable:
identificar, comparar, decidir o realizar. Después elimina del guion una frase que no ayude a
esa tarea.
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MODULO 01/ TU PUNTO DE PARTIDA

Una meta que puedas observar

«Hablar con confianza» describe una aspiracién. Para practicar necesitas convertirla en una
conducta. Por ejemplo: exponer una propuesta durante dos minutos, mantener una idea
central y terminar sin disculparte por haber tomado la palabra. Esa meta permite
comprobar qué hiciste y qué necesitas ajustar.

Elige una dificultad cada vez. Si intentas corregir simultdneamente el volumen, las manos,
todas las muletillas y el contenido, tu atencién se fragmentara. Empieza por el aspecto que
mas afecte a la comprensidén. Un mensaje confuso necesita edicion antes que una postura
distinta.

Utiliza tres niveles personales. Nivel minimo: decir la idea y una razén. Nivel habitual: afadir
un ejemplo. Nivel de ampliacién: responder una pregunta. Si tienes poco tiempo o energia,
puedes cumplir el minimo y seguir practicando. Los niveles son opciones de trabajo, no
categorias de talento.

Ejemplo: «En la reunién del jueves presentaré una recomendacién en noventa segundos y
pediré una decision». Después podras verificar duracion, recomendacidn y peticion. No
necesitas saber si todos te consideraron brillante.

Practica: escribe tu situacion, la fecha prevista y el comportamiento que ensayaras. Luego
define una sefial de éxito: «La persona que me escuche podrd repetir mi peticion». Pidele
que lo haga con sus propias palabras. Si repite algo diferente, revisa la formulacién antes de
repetir el mismo discurso mas fuerte.
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MODULO 03 / ARQUITECTURA DEL MENSAJE

Una estructura que se pueda seguir

Organiza tu intervencién en tres partes: una apertura que sitda el asunto, un desarrollo que
explica lo necesario y un cierre que recupera la idea central. La distribucion depende del
encargo; no necesitas dedicar el mismo tiempo a cada parte.

Para una propuesta breve, prueba este recorrido: situacién, propuesta, razén y siguiente
paso. Para explicar un proceso, utiliza: objetivo, pasos, comprobacion y duda frecuente.
Para comparar opciones, elige: criterio, alternativa A, alternativa B y recomendacién con sus
limites.

No mezcles estructuras sin sefalizar el cambio. Si pasas de explicar un problema a proponer
una solucion, dilo: «Con este contexto, mi propuesta es...». Esa frase evita que el publico
tenga que deducir la relacién entre bloques.

Ejemplo ficticio: «El formulario tiene campos duplicados. Propongo reunirlos en una sola
seccidn. Asi evitamos pedir el mismo dato dos veces. Sugiero probar la versién nueva con el
proximo grupo». La estructura permite examinar la propuesta, aunque alguien no esté de
acuerdo.

Practica: elige una de las tres rutas y escribe una frase por blogue. Ensaya una versién de un
minuto. Si te falta tiempo, elimina un detalle del desarrollo antes de sacrificar el cierre. La
audiencia necesita saber en qué termina la explicacidn.
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MODULO 03 / ARQUITECTURA DEL MENSAJE

Un cierre con direccion

El cierre responde a dos preguntas: équé debe quedar claro?, ¢qué viene después?

Recupera la idea principal con una formulacién breve y termina con una accién, una
conclusién o una pregunta definida. No afiadas un asunto importante que no hayas
desarrollado.

Si solicitas una decisién, especifica qué se decide. «Bueno, a ver qué hacemos» deja el
siguiente paso abierto. «¢Aprobamos probar esta versién durante dos semanas y revisarla el
viernes siguiente?» permite responder. Si no tienes autoridad para proponer una fecha,
pregunta quién puede confirmarla.

Si tu intervencién es informativa, el siguiente paso puede ser revisar una guia o consultar un
resultado. No conviertas cualquier explicacidon en una venta. El cierre debe responder al
propésito real de la situacion.

Ejemplo académico: «Estas dos muestras se compararon con el mismo procedimiento; la
diferencia observada describe este conjunto y no demuestra una causa general. La siguiente
fase serd ampliar la muestra». Resume, reconoce un limite y muestra continuidad.

Practica: escribe dos cierres: uno de diez segundos y otro de veinte. Ensayalos después de
tu desarrollo. Si el final parece desconectado, revisa la idea central. Conserva la version
corta como alternativa cuando la persona moderadora avise que el tiempo estd terminando.
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