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1

LA COMUNICACIÓN 
ORAL



 



Introducción

Desde el origen de nuestra especie, el ser humano ha
sentido la necesidad de comunicarse con propios y aje-
nos. Este loable intento se ha visto jalonado a lo largo de
la historia con aspiraciones satisfechas y fracasos rotun-
dos, con realizaciones merecedoras del máximo elogio y
con los más innobles fracasos.

Los humanos, a diferencia del resto de los animales,
han recibido un don: el de la palabra. Los animales gru-
ñen, maúllan, ladran, etc.; los hombres se hablan, sus
palabras definen cosas y objetos, sentimientos y placeres.
Los esfuerzos realizados por los seres humanos para
definir y aclarar ideas, conceptos, expresiones      —sean
físicas o mentales— o para provocar confusión o errores
son ancestrales. Ya lo dice El libro de los libros: «Al prin-
cipio fue el verbo». En estos cinco términos, se define el
hecho fundamental que define por excelencia al ser
humano: LA PALABRA.
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¿Qué es la oratoria?

Si la palabra es un don que le ha sido concedido al
hombre, el lenguaje que éste desarrolló a través del tiem-
po, desde que salió de las cavernas hasta los primeros
indicios de la civilización, le ha ayudado siempre a com-
prender mejor el mundo que le rodea. Comenzó lenta e
inexorablemente a unir una palabra con otra, a definir no
sólo objetos, sino a construir frases enteras. Así, poco a
poco y paso a paso, fue desarrollándose el lenguaje oral;
luego vendría el escrito, mediante caracteres o letras. Pero
el principio del principio fue el lenguaje oral. Así se trans-
mitieron los primeros hombres sus experiencias y sus fati-
gas, sus alegrías y sus penas. Así nacieron las primeras
sagas, las primeras narraciones completas que, mucho
más tarde, se plasmarían por escrito.

En el momento en que hubo un hombre que se paró
ante todos los demás seres que componían su tribu y les
habló con una sintaxis más o menos precisa, nació la ora-
toria. Porque la oratoria no es otra cosa que el arte de
saber decir, el de comunicar y definir lo que los recepto-
res están esperando oír. Es, en suma, el arte de saber
hablar, de saber convencer o emocionar a quienes escu-
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chan, a través del medio fundamental de expresión del
hombre, ya sea el antiguo o el moderno: la palabra.

Al pensar, al reflexionar, en tanto no exprese con pala-
bras lo pensado o reflexionado, el hombre sólo tendrá un
carácter pasivo. Él y nadie más que él sabrá lo que ha pen-
sado. Pero si lo COMUNICA, si pone en funcionamiento
el mecanismo de la palabra, entonces y sólo entonces ten-
drá valor su reflexión para los demás.

La comunicación: 
Principio fundamental de la oratoria

Cuando esta reflexión y este pensamiento se expresan
oralmente a una o más personas es que tiene lugar el
principio fundamental de la oratoria: la comunicación.

El hombre ha sentido siempre la necesidad de comu-
nicarse con otros. Por eso, el lenguaje desempeña un
papel esencial en nuestras vidas. Sin el instrumento de la
palabra y la capacidad de expresarla a través de la voz,
resultaría casi imposible coordinar actividades, solicitar
un empleo, organizar un viaje, elegir a los representantes
de las instituciones públicas y muchas otras cosas que
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conforman nuestra vida. ¿Cómo trataríamos a un cliente,
a un amigo, cómo defenderíamos o tomaríamos las deci-
siones cotidianas, de qué manera informaríamos al médi-
co sobre nuestros problemas de salud, explicaríamos las
deducciones del impuesto sobre la renta, elegiríamos un
estudio universitario o simplemente nos amaríamos, si no
tuviéramos el don de la palabra?

El lenguaje hablado

La palabra escrita ha sido considerada tradicional-
mente como paradigma del lenguaje hablado. Durante
siglos, se supuso que el buen orador debía hablar como si
estuviera escribiendo un trabajo literario. El buen orador
era aquel que expresaba de forma literaria sus pensa-
mientos y sentimientos. Estudiaba los textos clásicos de la
oratoria.

Sin embargo, el lenguaje hablado y el escrito son  dis-
tintos.

Nadie habla —y mucho menos quien está obligado a
hacerlo por su profesión, ya sea político, profesor, confe-
renciante, etc.— como escribe. El lenguaje literario es
totalmente distinto al lenguaje hablado coloquial. Cada
uno tiene su propia sintaxis.
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Cualquier autor o periodista de renombre que quiera
plasmar literariamente una entrevista o un coloquio sabe
que es tarea imposible, que es mejor comenzar desde el
principio el tema sugerido durante la entrevista, pues lo
contrario sería una verdadera tortura.

Aun cuando el lenguaje utilizado en una conferencia
organizada sobre la base de unas notas, es decir, que no es
leída, en una entrevista de prensa o un simposio, sea en
esencia el mismo que un profesor o un profesional cultos
emplearían en sus trabajos literarios o escritos   —ya que
la organización fonética y morfológica es igual para aque-
llas personas habituadas a utilizar un léxico cuidado y
culto—, sin embargo, la sintaxis será totalmente distinta.
Quien intente enviar el texto grabado en magnetófono
directamente a la imprenta se dará cuenta de que el len-
guaje utilizado es vulgar, incluso que tiene errores gra-
maticales. Se dará cuenta de que no puede traspasar sin
más el texto hablado recogido en el magnetófono a un
texto escrito dirigido al lector.

El texto literario juega mucho con las imágenes, con la
expresión delicada o violenta de los más íntimos senti-
mientos. El lenguaje hablado es más directo. Busca defi-
nir conceptos lo más acertadamente posible y, cuando el
novelista o ensayista cuenta con 300 páginas para comu-
nicar algo al receptor, el orador tiene que hacerlo en 1
hora. Por eso, el lenguaje hablado le exige al orador
«decir» bien, hablar de forma coherente, persuasiva y pre-
cisa.
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Hay personas que logran orientar, persuadir e, inclu-
so, convencer a sus interlocutores por medio del lengua-
je. Ellas, aunque no lo sepan, poseen cualidades esencia-
les para la oratoria. Usted también.

En las modernas sociedades democráticas, la capaci-
dad para expresar las ideas es casi tan importante como el
talento para generarlas. Hablar, como ya dijimos antes, es
un don que se refleja en todos los actos de nuestras vidas.
Hasta en una simple reunión de amigos, la amenidad de
nuestra conversación, la delicadeza con que debatimos
nuestras convicciones y nuestros razonamientos, pero,
sobre todo, la atracción que podamos ejercer por la rique-
za léxica con que hemos expresado nuestros pensamien-
tos, causarán una grata impresión a nuestros invitados.

En el mundo actual, tan intercomunicado gracias
especialmente a los nuevos medios de comunicación,
saber hablar a un superior, a un subalterno o a cualquier
persona resulta esencial para imbricarse en la sociedad
moderna. A menudo, no logramos lo que anhelamos por
no haber sabido destacar o explicar coherentemente lo
que queremos hacer.

El lenguaje hablado se define por su carácter utilitario
y su función comunicadora. La utilidad y la función de la
palabra es lo que la diferencian del lenguaje escrito, pues-
to que, en este caso, lo predominante no estriba en la uti-
lidad o la función comunicante, sino en la imagen litera-
ria en sí misma.
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Con el lenguaje hablado podemos expresar palabras,
construir oraciones, incurrir en incorrecciones y desórde-
nes que, en un momento determinado, pueden incluso
agradar al auditorio. Esto no es posible, ni se debe permi-
tir, en el lenguaje literario.

Cuando deseamos comunicar algo, entendernos con
los que nos rodean, somos capaces de expresar, con mejor
o peor propiedad, nuestras ideas o sentimientos (Hoy no
me siento bien.), decir una trivialidad (El rojo te sienta
bien.) o manifestar una preocupación (La situación eco-
nómica del país es grave). Esta es la función del lenguaje.

Cuando hablamos, muchas veces cometemos incorrec-
ciones. No terminamos la frase y la «completamos» con
un gesto del cuerpo, del rostro o de la mano. A veces, la
inflexión de la voz, el tono con que decimos algo, permi-
ten entender y que nos entiendan. Éstos son también ele-
mentos complementarios de la palabra, suplen las defi-
ciencias de nuestro lenguaje hablado o también
contribuyen a reafirmarlo.
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Instrumentos de la comunicación oral

Los instrumentos con que cuenta el ser humano para
la comunicación oral son:

a) la voz,
b) la palabra,
c) el gesto.

Más adelante, analizaremos en detalle estos aspectos.
Pero sabemos que existen técnicas específicas que contri-
buyen a que estos instrumentos sean más perfectos, más
agradables y más precisos. La claridad, la concisión y el
uso adecuado del lenguaje, su ordenamiento, hacen tanto
a la comunicación oral como escrita.

Existen aspectos específicos e instrumentos precisos
en el lenguaje hablado. Por eso, estos instrumentos nece-
sitan ser educados para poder hablar bien. No basta con
un dominio del lenguaje, con una buena sintaxis para
hablar bien. Pablo Neruda fue genial como escritor, pero
también se destacó por ser un mal comunicador. Cuando
leía, lo hacía de forma monótona, lenta y aburrida. Por
eso, el estudio y la práctica de la comunicación oral son
determinantes para el buen orador. No basta con expresar
en voz alta lo que se siente o la idea que se sustenta, por
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muy buena y noble que sea. La forma en que lo hacemos
es también determinante. La práctica sistemática de ejer-
cicios de oratoria pueden contribuir a que lo que usted
sienta o piense llegue con claridad y concisión al interlo-
cutor. La voz, una dicción correcta y una cualidad modu-
latoria, a veces innata, harán de usted un buen orador.

Naturaleza y función de la palabra

Con suma frecuencia, hablar en público se considera
un arte práctico. Es práctico en tanto útil, pues el habla
implica una serie de funciones para el orador. Pero el
hecho de hablar, de dirigirse a un público dado, ¿hasta
qué punto es un arte? Es cierto que, a través de la histo-
ria, ha habido discursos de políticos y conferenciantes
que se consideran verdaderas joyas estéticas, cuyo len-
guaje poético posee una armonía difícilmente superable.
Pero cuando decimos arte, nos referimos a la existencia de
un sistema efectivo para hablar en público, que puede ser
enseñado y estudiado, que se aplica al sinnúmero de deci-
siones que se han de tomar respecto al contenido, el len-
guaje, la organización y la pronunciación del mensaje.
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Consideremos estas cuestiones:
— ¿Cuál es la función del discurso y la naturaleza
del proceso de comunicación?
— ¿Cómo influyen sobre nuestras creencias y acti-
tudes?
— ¿Cuáles son las fuentes que dan origen a nuestro
conocimiento del discurso y el proceso comunicati-
vo?

Peculiaridades del lenguaje verbal

Al hablar, el hombre ha desarrollado una conducta
que responde en nuestra especie a determinados deseos y
necesidades humanas. Entre las peculiaridades del len-
guaje verbal, debemos destacar sus funciones. Hablar
representa muchas funciones que, si son expresadas, con-
sideramos relevantes y otras, quizá más importantes, que
al no ser expresadas claramente, pasan inadvertidas a
menudo.

Su singularidad reside en que permite al hombre
conocerse a sí mismo, encontrar el sentido del placer,
conocer su entorno y comunicarse con otros seres. Al
meditar, el hombre siempre se ha planteado esta interro-
gante: ¿Quién soy? La respuesta a esta pregunta íntima
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tiene una importancia práctica. Si desconocemos nuestra
identidad elemental, la oportunidad de desarrollar con
total plenitud nuestra capacidad humana se verá limitada
en forma notable. Es necesario conocernos, saber quiénes
somos, para tener noción de lo que podemos ser.

Dentro de este contexto, se trata de un axioma clásico
del buen orador. A menudo, el discurso interior que rea-
lizamos al actuar, este pensamiento íntimo no convertido
en lenguaje hablado, nos permite desarrollar cabalmente
lo que luego hemos de decir, poniendo para ello las pala-
bras y la voz. Realizamos así debates internos, considera-
mos cuestiones de gran significado para nosotros o esta-
blecemos planes futuros. Nada que requiera inteligencia
puede llevarse a cabo sin ayuda del discurso que guía
nuestras acciones y pensamientos. Por eso, para cualquier
propósito práctico, no puede existir dicotomía entre el
discurso y el pensamiento.

Hablar es una actividad placentera. El hombre puede
realizar los mayores sacrificios y sufrir grandes dolores,
tanto físicos como psíquicos, puesto que su capacidad
para soportarlos es inconmensurable. Pero, en general,
desde que nace, orienta su vida hacia el placer. Lograr el
máximo de placer es una aspiración natural del homo
sapiens. Como animal racional, no sólo está interesado en
la supervivencia y en la continuación de la especie, sino
también en la calidad de dicha supervivencia. El impulso
hedonístico en el hombre está latente siempre, y su pasión
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es disfrutar del máximo placer posible. En este aspecto, el
discurso satisface una necesidad del hombre.

Dijimos con anterioridad que hablar es una actividad
placentera. Conversamos con otras personas no sólo por
el mero hecho de comunicarnos, sino también porque
esto nos produce placer, seamos conscientes de ello o no.
Muchas veces, cuando cantamos, tarareamos o simple-
mente expresamos en voz alta nuestros propios pensa-
mientos, lo hacemos porque nos proporciona una sensa-
ción de placer.

En muchos casos, esta actitud no se limita exclusiva-
mente a la vida privada. Algunos oradores y conferen-
ciantes, enamorados de su voz, a modo de charlatanes de
feria, nos atrapan con su verborrea. A éstos, poco les
importa que el auditorio crea o no en sus palabras o que
las comprenda. En la historia hay casos célebres de seme-
jante impostura. No obstante, podríamos casi asegurar
con toda certeza que, en algún momento de su vida, todas
las personas han disfrutado del sonido de su voz, ya sea
en una conversación importante o en un simple chisme.
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2

CUALIDADES DE UN 
BUEN ORADOR



 



Introducción

Entre las cualidades que un buen orador debe tener
está la capacidad para transmitir un mensaje diáfano,
conciso, coherente, persuasivo y natural. Estas condicio-
nes resultan determinantes para que el diálogo tácito
entre orador y auditorio no se interrumpa. El buen orador
se distingue porque logra que el receptor sienta que se
dirige a él exclusivamente. Un buen orador nunca habla a
la masa informe, sino que lo hace como si se dirigiera a
cada uno de los presentes.

Objetivos del orador

Cuando se dirige a su público, el orador persigue un
objetivo primordial: comunicarse con él y hacer que com-
prenda su mensaje. El receptor, por su parte, no puede
hacer lo que haría un lector, o sea, volver la página si no
ha comprendido bien lo expresado. Por eso, es tan impor-
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tante que el orador hable con una voz adecuada para el
lugar y el auditorio, que utilice palabras que sean com-
prensibles para el público y, por supuesto, lo haga en fun-
ción del público. No es lo mismo hablar en una universi-
dad para estudiantes de Filosofía, Medicina o Historia
que dirigirse a un público de escasa cultura. Pero el prin-
cipio es el mismo: hablar con claridad, de forma concisa,
persuasiva y natural le garantizará al orador una atención
permanente, ya sea en la universidad, en el parlamento o
en un mitin callejero.

Cuando decimos que el mensaje debe ser diáfano y
claro, no sólo equivale a la capacidad de expresarse para
un público con una cultura media, sino que significa tam-
bién que lo expuesto deberá hacerse con una buena sinta-
xis y un léxico que sea comprendido por la mayoría. En
otras palabras: Podemos decir que un orador se ha expre-
sado de forma clara, diáfana y concisa cuando los pensa-
mientos que expresa son recibidos sin ninguna dificultad
por el interlocutor.

Al disertar sobre un tema conocido para nosotros, ten-
demos con harta frecuencia a pensar que lo que estamos
diciendo será comprendido por todos los presentes. Y
aunque esto puede ser así cuando nos dirigimos a espe-
cialistas en la materia que estamos tratando —ya sea filo-
sofía, informática o medicina—, cuando se habla ante un
público no homogéneo, los tecnicismos y los términos
científicos pueden hacer que el auditorio distraiga su
atención y todo le resulte aburrido. Por esta razón, si
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fuera inevitable su uso (biogenética, parapsicología, desa-
rrollismo, etc.), estos conceptos deberán explicarse o defi-
nirse con el mayor rigor y, a la vez, con un máximo de
sencillez cuando así lo exija el nivel cultural general.

El orador deberá evitar las cacofonías, las confusiones
y ambigüedades al dirigirse al auditorio. Hará el menor
uso posible de frases complejas. También se recomienda
no extender innecesariamente una pausa lógica, puesto
que puede inducir a error. Y, por último, es necesario des-
tacar que un buen volumen de voz, dentro de límites
razonables, contribuye a la claridad de la exposición y a
su comprensión.

Ideas concretas

Parafraseando a un gran escritor alemán, podemos
decir que «a ideas concretas, palabras concretas». Es
importante utilizar expresiones precisas, no vagas, que se
ajusten a lo que se quiere decir. Está claro que la concisión
no significa laconismo. Lo que ocurre es que la precisión
en los conceptos evita la verborrea, la redundancia, el
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titubeo que, en última instancia, perjudican la comuni-
cación.

Hay que resaltar lo que es digno de ser comunicado,
evitando todo lo superficial y banal, todo aquello que
pueda resultar desagradable para el público, indepen-
dientemente de su nivel cultural. Si un tema exige media
hora para ser tratado, no tiene sentido hacerlo en una
hora. Porque entonces el orador se verá obligado a «flore-
ar» su discurso y esto afectará su comunicación con cual-
quier auditorio.

Las ideas fluirán de forma precisa, concreta, si se evita
lo siguiente:

1. Los lugares comunes. Por ejemplo: «No hay que
confundir la libertad con el libertinaje».
2. Las frases hechas, «gastadas» de tanto uso
impropio y que no dicen nada. Por ejemplo: «hay
que llevar la nave del Estado a puerto seguro...».
3. La reiteración de palabras o el uso de frases
ampulosas que, en última instancia, quieren decir
lo mismo. Por ejemplo: «Quedó sorprendido, para-
lizado, atónito, estupefacto...»; «Logró la ayuda
espontánea de sus coterráneos, la adhesión incon-
dicional de sus congéneres, la cooperación vehe-
mente de cuantos le escucharon...».

En cuanto a la coherencia, podemos decir que toda
persona que se dirige de forma oral a un público, no
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importa cuál sea su nivel cultural, ha de hacerlo de mane-
ra que sus ideas fluyan sin que el receptor tenga que
hacer un especial esfuerzo para asimilarlas. Las ideas
expuestas deben ser elaboradas de forma lógica, evitando
las contradicciones. Si se van a emplear paralelismos y
antítesis, éstos serán relevantes y no frases «trilladas»,
como, por ejemplo «Lo grande se demuestra a menudo en
cosas pequeñas...». La inteligencia del orador, su capaci-
dad comunicativa, no se verán favorecidas por frases
como éstas.

Si se expresan criterios personales mientras se expone
una idea, para, acto seguido, exponer opiniones de otros,
se le hará saber al auditorio. De lo contrario, existe el ries-
go de inducir a error al público asistente.

Por último, una regla de oro: El vocabulario del orador
ha de ajustarse al público al que se dirige. Ante un audi-
torio de economistas, por ejemplo, podrá utilizar un len-
guaje técnico que los receptores comprenderán fácilmen-
te (inflación, deflación, coyuntura, macroeconomía, etc.).
Pero ante un público heterogéneo y de nivel medio o bajo,
deberá explicar con claridad, paciencia y perseverancia lo
que está exponiendo, de modo que también estas perso-
nas comprender sus ideas.



Modulación y timbre

Disraeli, el gran estadista británico del siglo XIX, sos-
tenía que no existe mejor indicador del carácter de una
persona que su voz. A veces, cuando oímos a una mujer
de voz muy aguda y nasal, pensamos: ¡Parece una arpía!
Una voz áspera y gutural nos da la imagen de una perso-
na tosca y brutal. Aunque esto no sea exactamente así, no
deja de ser cierto que el timbre de voz es de suma impor-
tancia para el orador.

Un disertante de voz atiplada puede molestar al audi-
torio. Una vez, mientras veía la televisión, apareció un
político de nueva hornada, que tenía el loable propósito
de exponer su programa electoral. Comenzó a hablar y,
un minuto después, cambié de canal, no porque lo que
dijera no fuera interesante, sino por su timbre de voz. Su
voz no se correspondía con su persona. Era bien parecido,
alto, inteligente, pero nadie le había dicho que, para
hablar en público, primero tenía que educar su voz, pro-
curar que su timbre, aun siendo agudo, no afectara al
auditorio.

Una voz agradable, cálida, predispone de entrada al
auditorio en favor del orador. Una voz expresiva es la
mitad del éxito. ¡Cuántas veces no hemos oído a una per-
sona hablando de carrerilla de una forma tan inexpresiva
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que, habiéndole escuchado todas las palabras, no hemos
entendido nada de lo que ha dicho!

En España, hubo un locutor deportivo con un timbre
de voz tan agradable y una modulación tan expresiva que
los oyentes atendían cada palabra que decía. Lo mismo
ocurre con otros profesionales. Hay locutores que comen-
tan las noticias o los espectáculos con un lenguaje rico y
variado, pero cuentan también con una voz cálida y sono-
ra. Su dicción es perfecta y su voz expresiva. Así vemos
que la voz no sólo sirve para decir palabras, sino también
para predisponer al auditorio a nuestro favor.

Sin embargo, ¿cómo se puede mejorar la voz de forma
que resulte más eficaz? La práctica es un buen principio
para mejorarla, pero no basta con ella. La práctica, si se
desconoce la mecánica de la voz, puede ser perjudicial,
pues, precisamente, puede llevar a fijar los defectos y no
a mejorarlos. Un orador que desee sacar un máximo pro-
vecho a su voz tiene que comenzar por conocer el meca-
nismo que la produce y los métodos que pueden contri-
buir a mejorarla y modificarla en su provecho. Pero de
esto hablaremos más adelante.



El receptor ha comprendido el
mensaje

El receptor comprenderá el mensaje si el disertante
domina la materia, si su timbre de voz es el apropiado
para el ámbito en que se desarrolla la conferencia o el dis-
curso y si el tono se ajusta al sentimiento y la expresión.
El receptor sólo seguirá al conferenciante si éste mantiene
un vínculo permanente entre ambos. Existe una fórmula
sencilla para impedir que el receptor «pierda» el hilo con-
ductor, que consiste en que el conferenciante u orador
exponga sus ideas unas tras otras.

Los grandes paréntesis, que pueden ser interesantes
para el emisor con el fin de aclarar posteriormente una
idea, pueden resultar perjudiciales para el oyente, porque
al perder el hilo conductor de la disertación, termina por
perderse y aburrirse, olvidándose del mensaje y del men-
sajero. Ése es el momento en que empieza a toser, a
moverse en la silla, a hablar con la persona que está a su
lado, etcétera.

El orador no debe perder de vista el hecho de que el
protagonista del proceso comunicativo no sólo es él, sino
que también lo es el receptor u oyente. Porque sin ambos
no existe ningún proceso comunicativo. Alguien tiene
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algo que decir y alguien tiene algo que escuchar. Si bien
la voz, como ya hemos dicho anteriormente, es el cin-
cuenta por ciento de una conferencia, no es menos cierto
que el otro cincuenta por ciento reside en la inteligencia
del orador para comunicar ideas y sentimientos que
movilicen al auditorio.

Quien habla y quien escucha intercambian ideas y sen-
timientos a través de la palabra. El orador ha de dar el
máximo de sí para lograr que esta comunicación se logre
tomando en consideración, en todo momento, el estado
anímico, moral e intelectual, la edad, la receptividad y el
nivel cultural del auditorio. De lo contrario, jamás tendrá
lugar una comunicación.

La conferencia mejor elaborada y preparada, un dis-
curso bello y profundo, una reunión organizada con la
máxima precisión pueden fracasar si no se le concede al
auditorio la debida importancia, si no se ha pensado con-
cienzudamente en algo muy simple: el destinatario del
mensaje, su nivel intelectual y sus circunstancias.



Exactitud y concisión en el mensaje

La exactitud y la concisión en el mensaje son elemen-
tos esenciales de todo buen orador. Si quiere que el recep-
tor preste toda su atención a la exposición, su lenguaje ha
de ser exacto y conciso, ha de expresar sus ideas y senti-
mientos con un lenguaje breve y enérgico. Las frases cor-
tas, la palabra precisa en el momento adecuado, garanti-
zan una buena atención. Las grandes parrafadas, la
retórica florida, pueden impactar en el momento, pero
terminan por aburrir. Cuando decimos concisión no que-
remos decir laconismo, algo que está bien para el mensa-
je telegráfico. Y, con toda seguridad, nunca será esta la
intención de un conferenciante u orador. El lenguaje
periodístico, de frases cortas y precisas, es la forma ideal
para lograr que el oyente preste atención al mensaje.

Para que el mensaje sea comprendido por el receptor,
en primer término, debemos conocer a fondo el tema que
estamos tratando y estar convencidos de lo que estamos
diciendo. Por eso, no sólo el timbre de nuestra voz, el
saber decir las cosas, la modulación de las palabras, la
exactitud y la concisión en el lenguaje son suficientes para
que el auditorio mantenga el interés por lo que estamos
diciendo, sino que también es importante mantener el
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contacto con la realidad y con las ideas de nuestro tiempo
sometidas a debate.

Convicción y persuasión

Toda persona que se dirige a un público determinado,
se trate de un telepredicador, un sacerdote, un político, un
vendedor ambulante o un conferenciante, procura por
todos los medios convencer de las bondades de lo que
está exponiendo. Todos buscan, en primer lugar, conven-
cer al auditorio y, para ello, hay que saber argumentar
muy bien. Esto sólo es posible si se parte de una realidad
que el receptor conoce y él considera que lo que le están
diciendo es así.

Si la argumentación es sólida, fundada en la realidad
circundante, si existe un dominio profundo del tema, se
logrará convencer al auditorio por la fuerza argumental
en sí misma. De pronto, el receptor se convencerá de que
lo que le están diciendo es algo que rondaba su cabeza,
pero que él no podía explicarse. ¡Ahora lo comprende!
Esa persona ya está convencida. No existe imposición
alguna, sino simple confirmación de algo que el receptor
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intuía, pero no comprendía en toda su magnitud. La
aceptación de la argumentación, esto es, el convencimien-
to, es libre y reflexiva.

Cuando un telepredicador se dirige a su auditorio de
fieles, argumenta muy bien sobre algo que los receptores
están buscando y no han encontrado aún. Y es él quien les
señala el camino, es él quien les convence de las virtudes
de sus creencias. En la mayoría de los casos no se trata de
encontrar a Dios, pues Él está en cada uno de nosotros,
sino de sentirse bien y en paz con uno mismo. Por
supuesto, hay mucho charlatán, pero también existen pre-
dicadores veraces que logran este objetivo: La paz espiri-
tual de sus fieles. Las personas a las que va dirigido el
mensaje aceptan de buen grado los argumentos y se sien-
ten iluminados por razonamientos que desconocían.

Pero existe otro elemento complementario de la con-
vicción y es la persuasión. Éste es un instrumento formi-
dable que todo orador debe cuidar con esmero. La per-
suasión busca influir mediante el razonamiento o los
sentimientos en la mente y el espíritu del receptor.

Al término de un discurso, el receptor puede estar
convencido de lo que le han comunicado. La argumenta-
ción ha sido sólida y veraz. La claridad con que el diser-
tante ha expuesto el tema, su voz bien modulada, su pre-
sencia, su exquisito lenguaje, han penetrado por ojos y
oídos en la mente del receptor, pero no lo han persuadi-
do, no lo han motivado a hacer algo. «La argumentación
es irrefutable, meridianamente clara, estoy de acuerdo
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con todo lo que dices, pero con aceptarlo me basta», así
pudiera pensar el receptor una vez recibido el mensaje.
Hasta ahí, la comunicación entre ambos ha sido fluida.
Pero no pasa de este punto. Está convencido, pero no per-
suadido.

El orador triunfa cuando logra que la persona que está
convencida se persuade de la bondad de la idea o del
argumento planteados, cuando se siente motivada para
hacer, libre y espontáneamente, lo que el disertante le ha
convencido que haga. Existen políticos que tienen ese
poder de convicción y persuasión. Kennedy fue un políti-
co paradigmático en este aspecto. No sólo influía sobre el
intelecto del receptor, sino también sobre sus emociones.
La carga emocional de sus discursos, después de haber
apelado a su comprensión intelectual, movieron al ciuda-
dano medio de su época a cambiar la realidad de la
nación. Su ya mítica frase «No preguntes qué puede hacer
por mí mi país, sino qué puedo hacer yo por mi país» ha
sido utilizada, con mayor o menor éxito, por políticos de
muchos países después de su muerte. Esa frase es un
monumento a la persuasión.

Porque la persuasión no sólo se contenta con influir en
la mente del receptor. También busca influir en su volun-
tad. Es decir, no sólo trata de ahondar en el proceso cog-
noscitivo, sino que va más allá. Cuando el orador percibe
que la argumentación de su exposición y la información
dadas han sido aceptadas como válidas, es entonces
cuando empieza a ponerse en funcionamiento el instru-
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mento emocional. Es aquí cuando se inicia la persuasión,
cuando emotivamente el receptor sale de su pasividad y
comienza a accionar. Aplausos, gritos, consignas, y el
auditorio está motivado.

No es intención de este libro emitir juicios de valor
sobre ningún personaje histórico, pero sí recurriremos a
algunos ejemplos reales para demostrar nuestras asevera-
ciones. Un político argentino, Juan Domingo Perón, hizo
de la persuasión un arte. Movilizaba a las masas con cada
discurso. Además de presentar evidencias y argumentar
sólidamente, también demostraba por medio de la emo-
ción que los criterios por él defendidos sólo buscaban la
satisfacción de los deseos y necesidades de su pueblo. Si
esto fue así o no, no es motivo de estudio en este trabajo.
Simplemente, pretendemos demostrar que el orador bus-
cará siempre convencer al auditorio, pero también per-
suadirlo de sus razones.

Durante las elecciones que se realizaron en España en
1993, Felipe González, un gran comunicador, logró por
cuarta vez consecutiva convencer y persuadir a los votan-
tes de las bondades de su programa político, aun cuando
la situación del país era extremadamente difícil.

Los promotores y expertos en relaciones públicas pro-
curan crear un estado de opinión en torno a las ventajas
de determinados productos, instituciones o personalida-
des. El abogado defensor y el fiscal, especialmente en sus
alegaciones finales, procuran convencer y persuadir al
jurado. Los sacerdotes y predicadores de las más variadas
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creencias procuran que sus fieles lleven una vida digna y
noble. El político, como ya hemos visto, intenta influir en
la intención de voto de los electores. Pero, ¿cómo dar
mayor vehemencia y vigor a los argumentos expuestos
por el orador que intenta pronunciar un discurso real-
mente persuasivo?

Todo discurso persuasivo persigue un fin: cambiar
opiniones, actitudes y tendencias del auditorio. El orador
que pide que acepten sus ideas, sus razonamientos, desea
que quienes le escuchan crean, sientan y actúen como él.

Con un discurso persuasivo, tratamos de influir espe-
cíficamente sobre las opiniones y las actitudes de los
demás y, a veces, vamos más allá y les inducimos a actuar.
Podemos pedir su firma para un refrendo, dinero para la
campaña electoral o para una campaña en defensa de los
animales, para organizar un desfile o manifestación, etc..
Es por eso que lo que define al discurso persuasivo es la
llamada a la acción. No se conforma con apelar a las cre-
encias o demostrar actitudes, sino que procura que los
receptores demuestren con hechos la profundidad de sus
convicciones y sus sentimientos, actuando conforme a
una conducta específica.

Pero, en uno u otro caso, la opinión de los receptores
se verá influenciada por los argumentos, así como por los
sentimientos. Por ejemplo, cuando un abogado defiende
a su cliente aduciendo enajenación mental en el momen-
to de cometer un delito, está tratando de persuadir al juez
para que sea clemente, perdone y compadezca al acusa-
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do. Otro ejemplo: El candidato a la presidencia de un
país, a lo largo de la campaña electoral, no se esfuerza
solamente en pedir la lealtad a su persona y al partido
que representa, sino que busca acentuar las creencias de
sus votantes potenciales en relación con las grandezas y
miserias de su país, además de intentar persuadirles de
que los votos a su nombre no sólo le beneficiarán a él per-
sonalmente, sino a la patria en su conjunto.

Por eso, el orador, en un discurso persuasivo, persigue
el objetivo de que el receptor acepte sus ideas y las haga
suyas, que modifique de cierta forma sus opiniones, acti-
tudes y tendencias.

Para lograr esto —cosa nada fácil, por cierto—, los
argumentos del orador deben apoyarse en hechos signifi-
cativos para que los receptores sean proclives a actuar o
pensar tal como el orador les propone. El orador tiene que
convencer a su auditorio de que lo que está «vendiendo»
—sea un producto, la presidencia de gobierno o la biena-
venturanza— únicamente busca satisfacer sus deseos,
fortalecer sus necesidades básicas o afirmar sus creencias,
respectivamente.



3

LA ORATORIA Y SU ESTILO
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Definición del concepto

El estilo es la forma que posee toda persona para
expresar ideas o sentimientos de forma literaria u oral.
Los intelectuales y los políticos son, a menudo, los que
marcan el estilo de toda una época. En la pintura, por
ejemplo, Picasso, Van Gogh, Dalí; en la literatura, Flau-
bert; en la música, Beethoven o Debussy, y en la política,
González Prada, Azaña, Cánovas del Castillo, Cambó,
etc., por citar unos pocos ejemplos, marcaron el estilo de
toda una generación. Pero el estilo es también la riqueza
de imágenes creadas a través de la palabra, de sus mati-
ces. No sólo de lo que se dice, sino también de cómo se
dice. La forma hace al estilo. Y en la oratoria, este último
factor debe ser tenido muy en cuenta.



Cualidades estilísticas 
en el lenguaje hablado

En el lenguaje hablado las cualidades estilísticas por
excelencia son las siguientes:

1. Claridad de exposición.
2. Uso de frases breves y precisas.
3. Coherencia en las ideas.
4. Sencillez y naturalidad.

Ya mencionamos anteriormente la importancia de la
claridad de exposición en la oratoria. Pero queremos
insistir en ello, pues hablar con claridad significa también
hablar con propiedad, de forma que lo que diga el emisor
del mensaje llegue sin complicaciones al hombre común,
que éste comprenda cabalmente la información dada.
Vemos así que claridad de exposición significa, además,
pensamiento transparente, conceptos bien elaborados,
con un vocabulario y una sintaxis adecua-   dos al lugar y
a las personas a las que va dirigido el mensaje.

La exposición concisa, con frases cortas y exactas, es
también un elemento que el orador ha de tener en cuen-
ta. Las grandes parrafadas, la pomposidad en el estilo, no
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contribuyen a mejorar la comprensión del discurso. Dis-
traen.

Las ideas deben ser expresadas de modo coherente, el
discurso debe fluir como el agua de un manantial, sin
contradicciones, de forma armónica, estableciendo una
relación lógica entre lo que se piensa y lo que se dice.

La sencillez y la naturalidad del discurso significan, ni
más ni menos, desechar expresiones demasiado compli-
cadas, evitar el barroquismo, la grandilocuencia, lo trivial
y superficial.

Lo anecdótico puede ser útil en un momento dado,
pero no puede ser elemento esencial del discurso. La
anécdota es interesante para destacar lo esencial, y no al
revés.

El orador debe procurar en todo momento ser natural,
es decir, utilizar el lenguaje que le es habitual, sin caer en
la afectación y el amaneramiento. La naturalidad no está
reñida con la elegancia ni con la belleza. Todo lo contra-
rio, es necesaria para huir de lo vulgar, de lo chabacano.



Peligros que acechan al orador

El orador que se enfrenta a un público determinado
debe conocer los peligros que le acechan y que pueden
impedir la comunicación.

El primer peligro es el de embelesarse con su propia
voz, dejarse llevar por las vehemencias de su discurso,
devaluando el mensaje o dándole una importancia resi-
dual. El más peligroso paradigma de esta forma de decir
fue Adolfo Hitler. En una conversación mantenida con un
político de su época, el Dr. Rausching, Hitler le decía que
lo que él buscaba en la masa era arrancarla de su apatía,
fanatizarla, convertirla en un instrumento dócil a su
voluntad. Sostenía que, al hablar a las masas, era necesa-
rio eliminar la razón. Terminaba diciendo: «Lo que le digo
al pueblo en condición de masa, en un estado receptiva-
mente dócil de fanática entrega, permanece como una
señal dada en estado de hipnosis; se resiste a todo razo-
namiento lógico».

Este peligro está latente en muchos oradores, cuya
intención no es la misma, pero el resultado es similar.
Así lo hemos visto en algunos telepredicadores, que más 
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tarde terminaron siendo rechazados por la propia comu-
nidad que los había ungido como líderes.

Es por eso que el orador no debe perder nunca el sen-
tido de la razón. Lo que le diga al receptor debe ser para
que razone y piense —aunque no sea en ese momento—
sin fanatismo, libremente, de modo que su aceptación o
no de lo que ha oído sea también libre. El apelar a los sen-
timientos nunca debe ser a costa de obnubilar la razón.

Para ello, el orador evitará por todos los medios influir
en quienes le escuchan como si fueran masa. No lo son.
Una masa se compone de miles de individuos y cada uno
de ellos tiene su personalidad e idiosincrasia. Es cierto
que están juntos ante el orador, pero no revueltos. El
estremecedor cuadro titulado «La masa», que pintó el
genial artista mexicano José Clemente Orozco y que
muestra miles de bocas abiertas, violentas e iguales, debe-
ría estar en la casa de cada orador para advertirle del peli-
gro que le asecha.



Coherencia entre palabra y gesto

Así como dijimos que la coherencia en el discurso es
un principio esencial de la oratoria, lo es también la cohe-
rencia entre palabra y gesto. Sobre todo con los nuevos
medios audiovisuales, como la televisión. Porque a veces
una simple contracción de los hombros o el movimiento
expresivo de las manos puede ser más revelador que cien
palabras.

Si la idea expresada es vigorosa, el gesto no puede ser
lánguido; una idea de mínima trascendencia, acompaña-
da de gestos vigorosos de la mano o el cuerpo, puede con-
ducir al orador al ridículo.

Un ejemplo de la importancia entre discurso y gesto
puede verse en los documentales de archivo que se han
conservado en relación con Benito Mussolini. Podía decir
cosas intranscendentes o lanzaba ardorosas parrafadas
acompañadas de exagerados gestos con la cara y con las
manos, que, al suprimir el sonido, mueven a risa.

Por último, el orador no debe olvidar que lo primero
que recibe el receptor, antes que su palabra, es su imagen.
Esta impresión inicial visual es lo que puede poner en su
favor al auditorio, y es lo que hará que el auditorio crea
en la sinceridad de las palabras que le dirige.
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Los instrumentos

Los instrumentos del cuerpo humano que cumplen la
función de emitir la voz se utilizan también para cosas
biológicamente más importantes que la producción de
sonidos. La lengua, por ejemplo, nos sirve para comer; las
cuerdas vocales protegen los pulmones del aire viciado;
la nariz se usa para respirar, etc. Pero, en concreto, a noso-
tros nos interesa saber cuáles son las partes del cuerpo
humano que sirven para emitir la voz, que son todos los
músculos, huesos, cartílagos y órganos que nos permiten
hablar. Para diferenciarlos, podemos formar dos grupos
esenciales:

1. El mecanismo reproductor de la voz, que com-
prende los pulmones, la laringe y las cuerdas voca-
les y la faringe, las cavidades nasales y la boca.
2. El mecanismo articulatorio compuesto por la
lengua, los dientes, los labios, los maxilares, la
bóveda y el velo palatinos.
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El mecanismo reproductor

El mecanismo reproductor de la voz actúa como un
fuelle. La caja torácica, al expandirse, permite la entrada
del aire a los pulmones. Cuando se cierra, expulsa el aire
contenido en estos órganos. Este mecanismo comprende
también los bronquios y la tráquea, por cuyo extremo
superior sale el aire. Las costillas, los cartílagos y los teji-
dos permiten mantener el «fuelle» en su sitio. Con ellos,
podemos controlar la potencia o la emisión de la voz,
tomando más o menos aire y expulsándolo con mayor o
menor intensidad. Están también los músculos que con-
traen o expanden los pulmones, haciendo posible la
entrada del aire, su compresión y su emisión.

No entraremos a describir cada uno de los músculos
que intervienen en la fonación, pues no es misión de este
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libro. Lo que sí podemos decir es que este «fuelle» actúa
de dos formas:

1. Unos músculos hacen descender las costillas,
contrayéndolas para permitir la aspiración del aire.
De esta manera, ejercen presión sobre los pulmones
al obligar a que el «fuelle» se expanda.
2. Entre tanto, los músculos abdominales presionan
hacia arriba la base inferior de los pulmones, como
si fuera un émbolo ascendente. Cuando el aire
entra en nuestros pulmones, los músculos hacen
que las costillas se dilaten aumentado horizontal-
mente su capacidad, en tanto que el diafragma, un
músculo ancho y delgado que separa el pecho del
abdomen, incrementa verticalmente el espacio,
provocando el descenso de la cavidad torácica.



Esta dilatación, en uno y otro sentido, hace que el
aire penetre en los pulmones a través de la tráquea
y los bronquios. La acción coordinada de la inspi-
ración y la expiración provoca el movimiento de la
pared torácica, así como el ascenso y descenso del
diafragma.

Dentro de este mecanismo reproductor, existe otro que
recibe el nombre de mecanismo vibrador. Su elemento
principal es la laringe. El aire contenido en los pulmones
pasa por la tráquea hacia la laringe. En la parte superior
de la tráquea se encuentra la laringe; unos músculos liga-
dos a ella la mueven hacia arriba y hacia abajo. Está for-
mada por cartílagos ligados entre sí, y su posición puede
variar por la acción de pequeños músculos finamente
entretejidos. Dentro de la laringe, se encuentra el princi-
pal instrumento fonador, las cuerdas vocales, que son
ligamentos de la laringe cuyas vibraciones producen la
voz. Estas finas cuerdas o membranas se estrechan de
forma que sólo quedan pequeñas ranuras por donde el
aire contenido en los pulmones, al verse forzado a pasar
por ellas, produce un sonido. El timbre de este sonido, ya
sea grave o agudo, alto o bajo, depende de los músculos
que controlan el alargamiento o la tensión de este instru-
mento fonador.

Resumiendo, podemos decir que el mecanismo que
permite emitir sonidos se asemeja a un instrumento de
viento. El fuelle (caja torácica) comprime el aire de los
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pulmones, que se ve forzado a salir a través del vibrador
que produce un sonido primario. Al pasar por los resona-
dores que se encuentran en la garganta, la boca y el crá-
neo, éste se modifica y amplifica. Por último, al pasar por
el mecanismo de la articulación, se altera el timbre que
sirve también para producir sonidos consonantes.

Al pasar el aire por las cuerdas vocales, el sonido es
aún débil. Le queda pasar por unas cámaras de aire que
se encuentran en la garganta y el cráneo, que actúan como
caja de resonancia. Esta caja de resonancia se compone de
la laringe, la faringe, las cavidades nasales y la boca. Estos
instrumentos resonadores funcionan de forma similar a la
caja de resonancia de un instrumento de cuerdas. Por un
lado, amplifican el sonido y, por otro, modifican el timbre.
Éste puede ser chillón y extremadamente agudo o grave
y melodioso. Podemos decir que las vocales son los soni-



dos puros que se producen por la vibración del aparato
fonador, son amplificados por la caja de resonancia que
acabamos de explicar, pero que aún no han sido modifi-
cados por el mecanismo articulatorio.

El mecanismo articulatorio

El mecanismo articulatorio que modifica los sonidos
que se emiten por medio de las cuerdas vocales se com-
pone de la lengua, los labios, los dientes, los maxilares, la
cavidad y el velo palatinos. Ellos son los que modifican el
sonido primario.

La cavidad bucal cambia de tamaño y forma cuando
estos órganos se ponen en funcionamiento, variando tam-
bién el timbre y el sonido emitidos. Es función del meca-
nismo articulador formar los sonidos de las consonantes
mediante el cierre súbito, la apertura progresiva o brusca
o cualquier otra acción que interrumpa el flujo continuo
de los sonidos primarios (vocales). El uso adecuado de
este instrumento modificador de los sonidos es lo que
permite «decir» con nitidez y precisión.

El dominio de la voz es tan importante como su cali-
dad. Saber modular el tono de la voz, saber atemperarla
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o elevarla en el momento preciso, saber articularla pasan-
do de un tono a otro, como lo hacen los grandes cantan-
tes de ópera o los buenos actores, es algo absolutamente
necesario para el orador.

Por supuesto que la actitud psíquica y emotiva del
orador en relación con el público oyente o el tema influi-
rá en las palabras que pronuncie; el timbre y la modula-
ción de las palabras se verán afectados.

El equilibrio entre la resonancia bucal y la nasal se
consigue mediante ejercicios foniátricos y la excesiva ten-
sión de las cuerdas vocales se previene con una buena
relajación muscular. El dominio de estos dos aspectos le
permitirán hablar varias horas sin que su voz se «fati-
gue».

La calidad de la voz

La calidad de la voz se mide por su nivel de agrado.
Cuando se habla del tono de la voz, muchas veces no se
refiere tanto a si es aguda o grave, sino a su timbre. Una
voz melodiosa, ligeramente grave, cristalina, acompaña-
da de una dicción correcta, es la primera impresión que
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recibe el auditorio y, sin duda alguna, lo predispondrá a
favor del conferenciante o disertante. Pero si resulta áspe-
ra, nasal o gutural, bien puede el orador ir buscándose
otro menester. Por eso, es necesario perfeccionar la propia
voz, si se tiene alguno de estos defectos, para que la
impresión del público sea más favorable.

Existen ejercicios foniátricos que permiten superar
estos defectos. La calidad de la voz es esencial para todo
orador. El equilibrio entre la resonancia bucal y la nasal,
la prevención de tensiones excesivas en las cuerdas voca-
les, la práctica de ejercicios regulares de relajación de todo
el instrumento fonador, así como de ejercicios buco-nasa-
les dirigidos por un foniatra, pueden contribuir a elimi-
nar los defectos que acabamos de mencionar.

Las deficiencias más comunes de la voz son: la voz
débil, la ronca, la chillona y la nasal.

La voz débil puede estar causada por una falta de acti-
vidad de los músculos de la lengua y por un paladar blan-
do, que hacen que las cavidades de resonancia se usen
poco. También el nivel armónico puede ser muy alto,
hasta llegar al falsete, porque los tonos graves no se usan
o se usan poco. También puede ser insuficiente la poten-
cia de los músculos respiratorios.

Si la voz que usted tiene es débil, siga estos consejos:

1. Hable en un tono más grave que el usual y con
una intensidad sonora mayor.
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2. Abra más la boca, especialmente en la emisión de
las vocales, con el fin de aumentar el volumen de la
cavidad bucal a la vez que mejora la resonancia.
3. Articule bien las palabras y procure que, al ser
emitidas, éstas tiendan al sonido grave.
4. No termine las frases hacia arriba, pues la debili-
dad de su voz será mayor y también lo será la posi-
bilidad de un falsete.
5. Haga ejercicios con la palabra banda, alargando
lo más posible la a, como si el sonido le saliera a
usted del interior de la caja torácica.

La voz ronca o chillona tiene una causa muy simple:
excesiva tensión de los músculos de la garganta y de las
cuerdas vocales. Esta calidad de voz puede provocar una
infección o irritación de la faringe. Por ejemplo, una farin-
gitis crónica. En este caso, debe recurrir a un otorrinola-
ringólogo o a un foniatra.

En el caso de que el especialista no observe síntomas
de carácter patológico, puede paliar estos defectos de la
voz de la manera siguiente:

1. Realice ejercicios de relajación de los músculos
del cuello.
2. Mientras gira la cabeza alternativamente a dere-
cha e izquierda con suavidad, pronuncie en voz
baja las palabras jaca, jefe, giro, jarro, prolongando
las vocales hasta conseguir un sonido melodioso.
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Si persiste la ronquera, reduzca aún más la salida de
aire, haciendo que su paso por las cuerdas vocales sea
más suave. Una vez que logre la nitidez deseada, comien-
ce lentamente a aumentar la capacidad sonora hasta lle-
gar al máximo de intensidad posible, sin forzar las cuer-
das vocales.

La voz nasal se produce por una escasa sonoridad
nasal. Las fosas nasales no se abren como es debido.
Cuando pronunciamos las palabras batán, matón, cartón,
el velo del paladar se eleva y cierra el paso del aire al pro-
nunciar la letra t, bajando luego para permitir la sonori-
dad de la n en la cavidad nasal.

Para eliminar este defecto, puede realizar estos
ejercicios:

1. Prolongue las letras m y n, buscando su sonori-
dad en la cavidad buco-nasal y con un tono de voz
lo más grave posible; aumente suavemente hacia el
tono agudo. Observe que, al buscar la resonancia
de estas letras en la cavidad nasal pronunciando
con la boca cerrada el sonido mmmm, al aumentar
la intensidad, sentirá una vibración en la cavidad
nasal y si además bajamos hacia el pecho el maxi-
lar inferior sin abrir la boca, percibiremos también
esta vibración en la cavidad bucal.
2. Después de sentir la reverberación de la m o n en
la boca y la nariz, incorpore la letra a y diga
mmmmmm-aaaaaa. Deberá sentir aún la vibración
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y si éste no fuera el caso, deberá continuar con el
ejercicio hasta lograr una resonancia buco-nasal
óptima.
3. Con la ayuda de un piano, si es posible, realice el
mismo ejercicio con una sucesión de las sílabas ma,
me, mi, mo, mu o na, ne, ni, no, nu. Es aconsejable,
no obstante, realizar estos ejercicios bajo la aten-
ción de un foniatra, quien podrá distinguir los
matices de resonancia y evitará que se produzca
una relajación excesiva del paladar, que dará lugar
a un aumento de la nasalidad.

La respiración

Sabemos que una respiración correcta contribuye a
que la voz y la dicción sean mejores. Hemos visto ya
cómo se produce la voz y cuáles son los instrumentos que
la producen. Pero para que la voz no se «fatigue», para
que no se altere y para no quedarse ronco en medio de
una disertación o un discurso, es necesario controlar ade-
cuadamente la respiración.

Otro elemento que está relacionado íntimamente con
la respiración es la intensidad de la voz. Saber controlar-
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la es sumamente importante, pues no es lo mismo hablar
en un recinto cerrado para un público no superior a las
mil personas, en un recinto también cerrado para un
público de veinte mil personas o en una plaza al aire libre
para varias decenas de miles de personas.

Es cierto que los nuevos medios técnicos, como los
micrófonos de alta sensibilidad, nos permiten dirigirnos
al público sin desgañitarnos. Pero, de todos modos, es
necesario dominar el nivel sonoro de las palabras para no
correr el riesgo de que no se nos oiga, incluso con la
ayuda de micrófonos, o que el receptor tenga que taparse
los oídos porque hablamos demasiado alto.

En el problema de la intensidad o nivel sonoro de las
palabras, también influyen la distancia entre el receptor y
el comunicador, así como los ruidos circundantes.

Cuando un orador se dirige a su público, debe procu-
rar hablar para el «último de la fila». El nivel de sonori-
dad de las palabras se fijará pensando en los que se
encuentran más alejados, de modo que ellos también pue-
den oír sin fatigas. El orador debe hablar con la suficien-
te intensidad para que todo el auditorio oiga su mensaje.

Ahora bien, independientemente de los factores antes
mencionados, existe la forma de matizar o dar mayor
expresividad a las palabras graduando la intensidad y el
volumen de la voz. La intensidad no es sólo hablar fuer-
te, pues esto puede provocar cansancio en el público.

Intensidad significa modular correctamente, saber
matizar las palabras, elevar o bajar el volumen de la voz
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de acuerdo con la importancia que se da a lo que se dice.
El orador debe saber pulsar, en el curso de su disertación,
el estado de ánimo del auditorio. Un sexto sentido le avi-
sará cuándo languidece, para que, entonces, eleve algo la
voz. Para llamar la atención, a veces, conviene bajar el
volumen, para elevarlo de nuevo una vez que ha logrado
recuperar el interés del público.

Ideas y sentimientos
expresados oralmente

El hombre al pronunciar palabras o sonidos, expresa
ideas y sentimientos. Con una interjección como ¡ay!,
¡hola!, ¡mi madre!, puede querer expresar un estado de
ánimo, un saludo, un conflicto, etc. Con un chasquido de
los labios, puede querer expresar también que algo se le
ha olvidado, que siente desprecio o hastío.

Pero el hombre expresa sentimientos e ideas funda-
mentalmente con la palabra. Cuanto más rico sea su léxi-
co, mayor será la imagen que surja de sus palabras. Si
bien es cierto que el orador debe subordinar las palabras
a las ideas que desea transmitir, no es menos cierto que
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debe saber también utilizar la imagen poética, es decir,
expresar lo que piensa y siente con el lenguaje más rico
posible.

En la expresión de las ideas y los sentimientos, inter-
vienen otros elementos que un orador no debe ignorar,
como saber articular correctamente las palabras; no
«comerse» los finales; no terminar nunca las frases hacia
arriba, es decir, hacia tonos agudos, sino siempre hacia
abajo, hacia los tonos graves; expresarse con claridad;
medir la intensidad de la voz; saber enfatizar una idea
que se desea transmitir.

Claridad en las ideas, claridad 
en las palabras

Ya hemos señalado anteriormente que, cuando las
ideas están claras, las palabras también lo están. Cuando
un orador o conferenciante domina su tema a fondo,
cuando conoce muy bien el terreno donde se mueve, las
palabras fluyen de manera que lo que está diciendo es
comprendido cabalmente por el receptor.
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Pero la claridad en la expresión oral implica también
una correcta articulación, es decir, el máximo de transpa-
rencia que es posible obtener accionando correctamente
el maxilar inferior, la lengua y los labios.

Hace años, conocí a un célebre político que, entre otras
cosas, alcanzó renombre por sus discursos incisivos y ori-
ginales. Sin embargo, resultaba muy difícil escucharlo
con atención durante varios minutos. Su forma de hablar
atropellada, la constante omisión de los finales de palabra
y su tendencia al murmullo constituían un verdadero
martirio para los oyentes. En resumidas cuentas, la comu-
nicación entre emisor y receptor no se establecía correcta-
mente, y es posible que esto haya sido la causa de que
nunca llegara a ocupar el puesto que le correspondía por
su talento.

En este caso como en otros muchos, no se puede acha-
car la deficiencia comunicativa a un estado emotivo o al
nerviosismo del orador, puesto que se trataba de un polí-
tico ducho, que se movía en su campo como el pez en el
agua. Lo más probable es que nadie le dijo nunca que
cuando estaba en la tribuna no debía precipitar las pala-
bras, sino pronunciarlas todas correctamente, cuidando
de no amontonar sonidos que se superponen perjudican-
do la dicción.

Cada palabra debe ser percibida con nitidez, la articu-
lación debe ser clara; dar una mayor flexibilidad al maxi-
lar, la lengua y los labios, procurar no tensarlos, pronun-
ciar las palabras «masticándolas», esto es, que el
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movimiento de los instrumentos que hacen posible la
articulación sea flexible y preciso.

Para favorecer la claridad, se recomienda este ejerci-
cio:

—Articule cada sílaba siendo consciente de cada
movimiento que realiza. Por ejemplo, pronuncie la
palabra paladar sintiendo cómo al expresar la pri-
mera sílaba pa se produce como una explosión; al
pronunciar la segunda sílaba, cómo la lengua se
apoya en el paladar superior y luego se afloja para
permitir la emisión de la vocal, y, por último, al
pronunciar dar, cómo la lengua se asienta sobre los
dientes cuando pronuncia la d, se abre la boca para
que salga la a y la lengua se retrae hacia arriba al
pronunciar la última letra, la r.

Con anterioridad, explicamos la importancia de una
buena articulación y del dominio del nivel sonoro al
hablar en público. Pero existen otros aspectos como la
velocidad, las pausas, el ritmo y el tono. Cuando la voz no
tiene suficiente flexibilidad como para dar toda la sutile-
za emotiva y significativa a las palabras, surgen entonces
las preguntas siguientes:

— ¿Cómo hacer para que las ideas esenciales se
destaquen de las otras?
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— ¿Se puede cambiar la voz para que el auditorio
perciba cabalmente las ideas y los sentimientos
expresados?

Es posible dar respuesta a estas preguntas si se conoce
la importancia de la velocidad, la pausa, el ritmo y la
entonación en la nitidez y vivacidad del discurso.

Cuando se habla, hay que procurar moderar siempre
la velocidad. De lo contrario, puede ocurrir que el audi-
torio no entienda bien lo que le están diciendo y termine
por «pasar» del disertante, para su propia desgracia.
Tampoco se debe hablar con demasiada lentitud. Esto
también aburre. Por eso, hablar con mayor o menor rapi-
dez dependerá del tema que se está tocando o ante quien
se habla.

Deberá hablarse más pausadamente cuando el tema a
tratar exija una mayor concentración por parte del públi-
co, ya sea por la seriedad del asunto tratado o porque los
receptores no están muy al corriente del tema. Si el carác-
ter del discurso es superficial, entonces el orador podrá
tratar el tema hablando con mayor      rapidez.

El habla veloz puede perjudicar la dicción y, con el
tiempo, se acentuarán los defectos del orador. Pero si se
habla con demasiada lentitud, también se puede ver afec-
tada la claridad. El orador necesita alcanzar un equilibrio,
hablar pausadamente, controlando en todo momento el
instinto de hablar velozmente. Es como cuando se mane-
ja un automóvil. El buen conductor sabe cuándo debe cir-
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cular lentamente y cuándo puede hacerlo a mayor veloci-
dad, incluso para su propia seguridad.

El orador puede dominar el impulso de hablar veloz-
mente si hace un mejor uso de los músculos de la boca,
procurando que las palabras no desaparezcan en mitad o
al final de una frase.

Hay oradores que hablan velozmente y no dominan la
intensidad de su voz, de manera que la mitad de las fra-
ses se pierden en el vacío. Por eso, cuando ha logrado una
vocalización correcta y el silabear no presenta problemas,
el orador deberá saber adecuar la velocidad al tema, al
auditorio y a las ideas que desea comunicar.

De igual modo, existe otro elemento esencial para emi-
tir con claridad nuestros pensamientos y sentimientos. Se
trata de la pausa, que es un período de descanso destina-
do a renovar el aire y a destacar nuestras ideas.

La pausa permite separar las palabras en grupos o
párrafos que encierran en conjunto un significado. Al ter-
minar de expresar una idea, es decir, cuando notamos que
el público ha captado lo que hemos dicho, la pausa en ese
momento hace que se mantenga viva la atención.

La pausa permite hacer un uso adecuado de la infle-
xión, del ritmo y del tono de la voz. Hablar sin pausas
implica monotonía. Así como el escritor debe dominar la
puntuación, el orador debe dominar las pausas.

Pero no todas las pausas tienen el mismo origen ni la
misma intención. Para facilitar su explicación, las hemos
agrupado de la forma siguiente:
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1. Pausas psicológicas. Se producen cuando el emi-
sor busca la reflexión del receptor en torno a las
ideas transmitidas.
2. Pausas lógicas. Se utilizan al concluir una idea
central o cuando se van a tocar aspectos nuevos.
3. Pausas emotivas. Se recurre a ellas cuando el ora-
dor apela a los sentimientos del receptor.
4. Pausas respiratorias. Se producen naturalmente
cuando el orador se queda sin aire y debe volver a
cargar sus pulmones.

En cuanto a esta última clase de pausa, cuando expli-
camos la importancia de la respiración, señalamos que no
es aconsejable hablar hasta quedar exhausto, sin aire. El
público puede notar un jadeo desagradable y, además,
tampoco resulta beneficioso para las cuerdas vocales. El
orador debe saber dosificar su respiración de modo que,
cuando comience a hablar de nuevo, aún tenga aire en sus
pulmones.

Procure respirar suavemente mientras habla. De ahí el
consejo de las frases cortas. Respire entre frase y frase con
suavidad, sin que el público lo note. La pausa prolonga-
da sólo debe usarse cuando se ha expuesto una reflexión
al público y se desea que éste asimile dicha reflexión. Para
ello, es necesario el silencio. Esta pausa es peligrosa si no
se sabe usar, pues no se trata de colocar esta pausa en
cualquier momento, sino sólo cuando se ha hecho una
pregunta incisiva al público o cuando el conferenciante
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ha hecho una reflexión importante que demanda la aten-
ción del público.

El ritmo es la cadencia entre acentos y pausas. El ora-
dor evitará la monotonía si domina el ritmo de su discur-
so. Ya hemos dicho que hablar de prisa y con pocas pau-
sas puede provocar el desinterés del auditorio. Existe una
estrecha relación entre la velocidad y el ritmo.

En un discurso o conferencia, el ritmo se acelera espe-
cialmente al final de párrafo y antes de una pausa. El ora-
dor debe saber controlar el ritmo de su alocución, debe
saber cuándo acelerar y cuándo ralentizar el ritmo.

Por ejemplo, si desea destacar especialmente un
aspecto determinado del discurso, un elemento central
del mismo, procurará que el auditorio preste el máximo
de atención a sus palabras y, para ello, ralentizará el
ritmo. El contraste en la cadencia, la voz y la expresividad
dará mayor consistencia a nuestra disertación y contri-
buirá a mejorar la atención de los asistentes.

Existe otro elemento de la oratoria que se ha de tener
en cuenta. Cuando se dirige a un auditorio, el orador
debe saber que no sólo emite palabras, sino que también
la entonación con que éstas se expresan desempeña un
papel de primer orden en la exposición.

El volumen y la intensidad de la voz han de variarse
con ligeros matices. Procuraremos hablar con un tono de
voz normal, bien audible y una dicción correcta. Cada
persona tiene su propio tono, que es el que normalmente
emplea para dirigirse a otras personas.
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De igual modo, hay quien habla siempre con el mismo
tono, con una monotonía apabullante. Dice «Te deseo un
buen viaje» con el mismo tono con que dice «Me voy a
comer» o «Te odio con todas mis fuerzas». Y en los tres
ejemplos vemos que se trata de frases absolutamente dife-
rentes. Pero, las pronuncia igual. La monotonía, tanto en
el teatro como en una conferencia o un discurso, es el peor
enemigo de la atención.

La entonación puede ser descendente cuando insinúa
interrogación, reflexión, duda o indecisión. Será ascen-
dente cuando sugiere firmeza, decisión, confianza. La
inflexión del tono de voz de carácter mixto, es decir, que
asciende o desciende alternativamente, puede insinuar
un conflicto o una contradicción entre los significados. El
orador las emplea con suma frecuencia para expresar iro-
nía o sarcasmo, así como para hacer sugerencias.

El énfasis en la oratoria

Es vital para la expresión de las ideas saber acentuar,
realzar, dar mayor fuerza o expresión a las palabras, en
suma, enfatizar aquellos aspectos del discurso que el ora-
dor desea que permanezcan anclados en la memoria del
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receptor. Con el énfasis, reclamamos la atención del audi-
torio.

Enfatizar no es otra cosa que subrayar algo importan-
te en el discurso, algo medular que no queremos que pase
inadvertido. El orador que tiene su texto escrito podrá
enfatizar con mayor facilidad un aspecto dado que otro
orador que habla sólo con unas notas o con la ayuda de
su memoria. Pero, en ambos casos, el orador debe saber a
priori valorar las ideas fundamentales, el núcleo central
de su discurso, porque, de lo contrario, no sabrá en qué
deberá poner el énfasis, qué realzar o destacar en su dis-
curso, dificultando la penetración de sus ideas en las
mentes de los receptores.

No obstante, existe un vicio en el uso del énfasis en el
que no debemos caer: la exageración. Ésta nos puede lle-
var a la ampulosidad, a la grandilocuencia y al abuso en
la práctica del énfasis. Si la ampulosidad predomina en
las ideas que queremos transmitir, es decir, si hemos acen-
tuado demasiado la importancia o el valor de lo expues-
to, el receptor dudará de nuestra capacidad para emitir
juicios verdaderos.

Por otra parte, si abusamos del énfasis, habremos
desaprovechado su efecto, pues el auditorio no sabrá, en
suma, qué es lo importante y qué lo anecdótico. Ninguna
idea destacará, entonces, de las demás. Por eso, para dar-
les el énfasis que realmente se merecen, es importante
destacar en el discurso las ideas más relevantes del tema.
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El cuerpo como medio 
de comunicación

Cuando hablamos, no sólo es importante lo que deci-
mos, sino cómo lo decimos. La forma es tan importante
como el contenido. Si no contamos con un contenido sóli-
do nada podremos comunicar al receptor. Pero sin una
pronunciación correcta, sin el gesto adecuado, puede
pasar que la comunicación no salga con la vivacidad y la
fuerza deseadas.

Cuando hablamos con otras personas lo hacemos con
palabras, pero también lo hacemos con gestos del cuerpo,
de las manos, de la boca. El cuerpo con sus movimientos,
o sin ellos, es partícipe de la comunicación oral.

El orador, al dirigirse al auditorio, no debe descuidar
su aspecto físico ni su actividad corporal. Las personas
que asisten a una conferencia o a un acto político dan
igual valor que a la palabra al significado de la expresión
facial de la persona hablante, a cómo se sitúa o desplaza,
a los gestos que realiza con su cabeza, sus hombros, sus
brazos o sus manos.



La postura

Cuando tenemos que hablar ante el público, la postu-
ra que adoptamos con nuestro cuerpo es muy importan-
te. ¿Qué posición debo adoptar al dirigirme al público?.
Esta simple pregunta se la hacen a sus asesores de imagen
muchos políticos y ejecutivos. No existe ninguna regla de
oro sobre el comportamiento físico ante el público, pero sí
podemos desterrar algunos vicios en el lenguaje corporal.

Hablar detrás de una mesa o de un pupitre como
amparándose detrás de una barricada, no deja una buena
impresión del orador. Jugar con los micrófonos durante
un tiempo prolongado —por ejemplo, más de 20 segun-
dos— puede darle a entender al público que el orador ha
perdido el hilo de su discurso y lo está buscando deses-
peradamente. Al jugueteo con los micrófonos suele agre-
garse una expresión taciturna, como si se hiciera un
esfuerzo enorme para concentrarse.

Hay políticos que, al hablar, lo primero que hacen es
agarrarse a los lados del pupitre, como si temieran caerse.
Esto no es bueno. El orador debe hablar con soltura, debe
saber manejar, no sólo sus palabras, sino su cuerpo. Debe
moverse unos pasos para enfatizar ciertas palabras o,
incluso, retirarse a un lado de la mesa o pupitre.
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Hay que evitar que el balanceo sobre los pies, hacia
adelante y hacia atrás, o apoyar el cuerpo ora sobre el pie
derecho ora sobre el izquierdo, produciendo un bambo-
leo desagradable, den la impresión de que la persona se
encuentra sobre la cubierta de un buque o los zapatos le
aprietan terriblemente.

Algunos oradores juegan con el botón de su chaqueta,
se frotan las manos como si hiciera frío, tocan una y otra
vez las cosas que puede haber en la mesa, por ejemplo, el
vaso de agua o el micrófono. Se quitan una vez sí y otra
también las gafas, enlazan y desenlazan sus manos o bra-
zos, meten sus manos en los bolsillos, etc. Estos oradores
no dominan bien un instrumento clave: su cuerpo.

Como consejo práctico, evite todas estas cosas. Si
habla sentado, hágalo con naturalidad. Adopte una posi-
ción que le resulte cómoda, sin caer en la postura vulgar.
Si lo hace de pie, ante un pupitre o un atril, manténgase
erguido y relajado, evitando toda rigidez, pues parecerá
que está a la expectativa, alerta a algo que pudiera dis-
gustarle.

Sienta que domina la situación y que no teme a las pre-
guntas, por muy insidiosas o comprometidas que éstas
sean. Nunca haga un gesto de rechazo con el cuerpo o con
las manos. Si se niega por cualquier razón a responder
una pregunta, nunca lo haga con un gesto de la mano o
del cuerpo, como quien escurre el bulto. Hágalo firme y
educadamente con palabras. No olvide que el gesto es
traidor.
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En una oportunidad, los gestos de las manos y del
cuerpo de un connotado político francés fueran captados
por un hábil cámara que puso al orador en contradicción
entre lo que decía y lo que hacía con sus manos. Lo filmó
diciendo una mentira, pues mientras decía lo que tenía
escrito, cruzaba los dedos índice y mayor de las dos
manos.

Por lo general, se habla sentado. Puede ser en el marco
de una mesa redonda, una entrevista, una reunión de tra-
bajo o una conferencia de prensa. Esta posición no permi-
te mucha movilidad.

No obstante, sus efectos pueden atenuarse siguiendo
estas reglas generales:

1. Mantenga su cuerpo derecho, sin rigideces.
2. Deje un espacio de unos 20 centímetros entre la
mesa y su abdomen, así como entre su espalda y el
respaldo de la silla.
3. Utilice estos espacios para adelantar su cuerpo
ante una pregunta o para enfatizar algo. Haga
retroceder el cuerpo sugiriendo una posición
expectante o interés por abarcar todo el auditorio,
mirando de forma panorámica.
4. Evite todos los tics que puedan distraer o produ-
cir hilaridad en el receptor, así como cruzar y des-
cruzar las piernas constantemente.
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Si habla de pie, debe tener en cuenta estas simples,
pero precisas normas:

1. Acérquese a la tribuna o al estrado de forma
natural, con un andar relajado, como si esto fuera
algo cotidiano para usted, aunque sea la primera
vez.
2. Mire de frente al auditorio o al presentador, con
sencillez. Nunca mire hacia abajo, dando la impre-
sión de modestia, pues ésta puede parecer falsa.
3. Al situarse tras el estrado o el atril, no empiece a
hablar de inmediato. Espere a que el público se
acomode y usted sienta con su silencio que esperan
ya sus palabras. Domine la situación. Que ésta no
lo domine a usted. Tómese el tiempo necesario,
medio minuto aproximadamente, para organizar
sus ideas y mire sin temor al auditorio. Existe lo
que se llama «miedo escénico», pero un buen ora-
dor lo tiene antes de enfrentarse al público. Una
vez frente a él, este «miedo» desaparece.
4. Mantenga su cuerpo bien erecto, evite la rigidez.
Separe los pies unos 30 centímetros, descansando
el cuerpo sobre uno de ellos, con la flexibilidad
suficiente como para cambiar al otro pie en el
momento oportuno. Esta posición le permitirá en
un momento dado desplazarse a uno u otro lado,
así como avanzar o retroceder un paso.
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5. Cuando desee remarcar algo importante —si
habla desde una tribuna o un escenario—, convie-
ne avanzar uno o dos pasos, inclinar ligeramente el
torso superior hacia el público, para decir lo que
quería destacar.
6. Si desea sugerir una reflexión sobre el tema de su
discurso, es conveniente hacer una ligera pausa y
mirar al suelo. Esto parecerá que la reflexión no
sólo la hace usted, sino que sugiere al receptor
hacerla también.
7. Una vez terminado el discurso o la conferencia,
salga con paso firme pero sin apresuramiento, des-
pués de una pausa final lo suficientemente prolon-
gada como para que el auditorio haya reflexionado
sobre sus últimas frases. Éstas deberán ser, en lo
posible, las que definan el discurso. No olvide que,
generalmente, lo último que se dice es lo que
queda. Por eso, debe ser importante.
8. Si es el caso, salude con naturalidad al presenta-
dor, a las personas que deseen felicitarlo por su
disertación y, luego, haga mutis discreta pero fir-
memente.



El gesto

A veces, el gesto puede suplir las palabras, si bien son,
por lo general, su complemento. Cuando hablamos de
gestos, nos referimos a aquellos que se hacen «intencio-
nadamente» con la cabeza, los hombros, los brazos o las
manos para recalcar o afirmar lo que decimos con pala-
bras.

El gesto no puede ser determinado a priori por el ora-
dor. Ha de ser espontáneo, debe surgir al calor del dis-
curso. No está sujeto a normas, ni tampoco se lo puede
objetivar. El gesto eficaz nace de la espontaneidad. Está
provocado por un estado de ánimo, ya sea de ansiedad,
emoción o entusiasmo.

Es posible practicar los gestos en privado ante un
espejo y se hará tantas veces como sea necesario hasta que
parezcan naturales. Pero, en este caso, se corre el riesgo
de caer en la afectación. Para un actor de teatro, la prácti-
ca del gesto —sea de la boca, la cabeza, los hombros, las
manos o los brazos, es necesaria. Pero, no resulta reco-
mendable para un orador.

Si decimos que el gesto ha de ser espontáneo, es por-
que surge de la interrelación entre pensamiento y senti-
miento. El gesto nace de un impulso interior y, por eso, no
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se puede programar. Con él se desea reforzar las ideas
que se pretenden comunicar. Pero nunca hay que olvidar
que el gesto es un complemento de la palabra, y no al
revés.

Quien habla desea comunicar algo, y el gesto puede
ayudarle a reafirmar o hacer comprender mejor las ideas
sustentadas. ¿Cómo puede un orador establecer antes del
discurso el punto donde va a levantar el dedo índice para
señalar algo, donde crispará sus manos como señal de ira
o donde levantará sus hombros en actitud de desconoci-
miento? Esto no es posible ni recomendable. El gesto ha
de surgir espontáneamente del interés que ponga el ora-
dor en hacer que el público comprenda y haga suyas sus
ideas. Deben nacer de impulsos emotivos, interiores.

Existen gestos para indicar o señalar algo, de dar o
recibir, de rechazo, de crispación de las manos, de pre-
caución, de división, etc., pero siempre estarán precedi-
dos de la espontaneidad.



El movimiento

Cuando el orador observe cierto aletargamiento de su
auditorio, puede hacerlo reaccionar cambiando de posi-
ción, alejándose unos pasos del atril o de la tribuna o acer-
cándose. No olvide que el ojo sigue instintivamente a un
objeto y centra su atención en él. Este movimiento ha de
ser espontáneo, natural y debe contribuir a mantener la
atención del receptor.

Al igual que en el caso del gesto, el movimiento tam-
poco es programable. La mejor forma de hacerlo bien es
dejándose guiar instintivamente por el impulso natural
de hacerlo cuando su cuerpo se lo exija, ya sea porque el
pie sobre el cual descansaba su cuerpo se ha cansado o
porque simplemente desea moverse unos pasos.

Por supuesto que no puede convertir la conferencia en
un paseo en derredor del atril ni puede pasearse por la
tribuna. Esto puede distraer la atención del público.
Dirán: ¿Y a éste qué le pasa que se mueve tanto? Pero
tampoco es bueno quedarse fijo en un lugar como si estu-
viera pegado a él.

Cuando quiera comunicar a los presentes una idea
realmente importante, sentirá espontáneamente la necesi-
dad de moverse. Entonces, el movimiento será natural.
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Podrá dar a entender al auditorio que ha terminado de
exponer un pensamiento y que va a exponer otro avan-
zando unos pasos hacia el público para reforzar las ideas
que quiere transmitirle ahora. Es también importante la
forma en que sube y baja del estrado. No debe hacerlo
con paso vacilante, sino con paso activo, enérgico. Debe
reflejar confianza en usted mismo.

Gestos adecuados

Los gestos adecuados son aquellos que reúnen los
requisitos que tiene que satisfacer el gesto: relajación,
energía y precisión y oportunidad.

En el primer aspecto, la tensión excesiva de los mús-
culos del cuerpo o de la cara, producida por el nerviosis-
mo, impide actuar con naturalidad. Los gestos serán tor-
pes. Como a trompicones. Si siente que está tenso,
muévase unos pasos a derecha o izquierda, hacia adelan-
te o hacia atrás, ordene sus papeles y, para evitar la rigi-
dez de sus hombros y cabeza, procure relajarlos antes de
comenzar a hablar.

¿Cómo hacerlo? Simplemente parándose con naturali-
dad, esperando tranquilamente que el auditorio se sere-
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ne, dando una última revisión a sus notas, adoptando una
posición cómoda al hablar.

El gesto enérgico y preciso refleja convicción. Si va a
levantar el puño, hágalo de forma enérgica, precisando lo
que está diciendo. Es preferible no hacer movimiento
alguno a hacerlo de forma desmayada o a realizar un
movimiento innecesario o titubeante. Existen gestos gro-
tescos, como tamborilear con los dedos para denotar
impaciencia, gestos repetitivos con la mano, hacia arriba
y hacia abajo, que no indican nada. El gesto enérgico y
preciso debe acompañar a una idea de igual calibre. Si
decimos «El problema hay que atacarlo de raíz», estamos
diciendo algo relevante y, por tanto, el gesto deberá tener
el mismo valor. De lo contrario, es preferible no hacerlo.

La oportunidad del gesto es esencial, pues hacer el
gesto después de acabar de decir la palabra o frase que se
desea remarcar puede mover a risa. Cualquier movi-
miento —como levantar el puño, mover el dedo, hacer
girar la muñeca, mover los hombros o extender los bra-
zos— debe coincidir con la idea que deseamos transmitir
o, incluso, puede precederla por unas décimas de segun-
do.



¡Cuidado con los gestos inadecuados!

Hay personas que, al enfrentarse a un público, no
saben qué hacer con sus manos, con su cabeza o con su
cuerpo. Por eso, al emplear las manos, los brazos, la cabe-
za o el cuerpo, debemos tener en cuenta las normas
siguientes:

1. No dé lugar a que se noten sus nervios movien-
do anárquicamente sus notas, tocando los micrófo-
nos una y otra vez, moviendo el atril, sujetándose a
la mesa sin discreción, más bien aferrándose a ella.
2. Deje sus manos quietas, si lo que está exponien-
do en ese momento no le exige ningún movimien-
to. Mover las manos o los brazos sin ton ni son
puede tener efectos desastrosos para el conferen-
ciante.
3. Nunca ponga las manos en los bolsillos al hablar.
Es desagradable y revela que no sabe dónde poner-
las. En algunos países, está visto como una descor-
tesía.
4. No señale con el índice algo que no merece la
atención. O mejor, no señale jamás con el índice.
Hay quienes manejan el dedo índice como si fuera
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un revólver. Están siempre agitándolo sin razón
alguna.
5. Cuando mueva la cabeza, hágalo con propiedad,
rehusando o aceptando algo. Hay oradores que
mueven constantemente la cabeza y esto no es
bueno. Distrae al público.

Existen otros gestos indeseables con los que hay que
tener mucha precaución. Entre ellos, están los siguientes:

1. Rascarse la cabeza en señal de duda o de desa-
cuerdo. Evite hacerlo, pues para algunas personas
es señal de falta de aseo.
2. Tocarse la punta de la nariz una y otra vez, sin
necesidad aparente.
3. Pasarse la mano por la cabeza, alisando su pelo,
en señal de reflexión.
4. Rascarse cualquier parte del cuerpo.
5. Balancear el cuerpo hacia adelante y hacia atrás.
6. Atusarse el bigote o la barba, como denotando
reflexión.

Todos estos gestos, además de distraer, son de mal
gusto. Luche contra estos tics, y tendrá de su lado a
muchos oyentes.
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El receptor, protagonista del mensaje

El receptor es el verdadero protagonista del mensaje,
pues sin él no existe comunicación. Es como en el teatro:
sin público no existe obra. Por supuesto que los actores
pueden actuar sin público, al igual que el orador puede
hablar sin auditorio, pero entonces nadie oirá su mensaje,
nadie conocerá sus ideas y, por lo tanto, esas ideas no ten-
drán destinatario. Es como el escritor, que se conoce cuan-
do imprime sus libros y éstos se dan a conocer.

Nadie duda del protagonismo del orador, como nadie
duda del protagonismo del artista o del escritor en la
comunicación. Pero, así como el autor, el orador se debe a
su público. El orador debe tener presente siempre su
deseo de transmitir ideas o experiencias al receptor, la
necesidad de que éste le comprenda mediante el inter-
cambio de ideas y sentimientos. Quien habla debe reali-
zar un esfuerzo para que sus ideas penetren en la mente
del verdadero protagonista de la reunión: el oyente.



Discurso y auditorio

Cuando se dirige a un auditorio, el orador debe saber
de antemano a quién se dirige. Su discurso debe adaptar-
se al auditorio, y no al revés. El orador también debe
saber con antelación qué es lo que esperan de él. Debe
conocer la composición social, el nivel cultural, la actitud
del auditorio.

¿Cómo es el auditorio al que nos dirigimos, cuál es su
composición social? Al estudiar la composición social del
auditorio, deberán tomarse en cuenta estos factores:

Su número
Podrá ser de composición homogénea o heterogé-
nea.

Su edad
Éste es un indicador muy importante para estable-
cer los intereses de los receptores. No es lo mismo
dirigirse a un público de la tercera edad que a un
público de adolescentes. Si el orador hace alguna
referencia histórica y dice «durante la batalla del
Ebro», el espectador de la tercera edad sabrá a qué
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se refiere. Si menciona este hecho histórico ante un
público adolescente, se verá en la necesidad de
hacer una breve exégesis, para que los jóvenes pue-
dan situarse en la época y en el hecho histórico
señalado.

El sexo
El tema que se abordará ante un auditorio total-
mente masculino o totalmente femenino ha de
adaptarse a este hecho. Si el público es de carácter
mixto, aunque las reacciones puedan ser diferen-
tes, en muchos aspectos coincidirán los intereses de
hombres y mujeres.

Intereses profesionales
El carácter del discurso se adecuará en el tono y el
lenguaje a estas circunstancias. Por ejemplo, si se
habla a un auditorio formado fundamentalmente
por abogados, lo más probable es que se interesen
más por las reformas jurídicas que impulsó Carlos
III que por su labor de urbanismo.
N
ivel educacional y cultural.
Otro factor esencial que debe tenerse muy en cuen-
ta al preparar el discurso, porque la altura y el tono
serán decisivos para la comprensión o el manteni-
miento del interés por parte del público. Si un
médico tiene que ofrecer una charla de divulgación
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científica para un público no profesional, segura-
mente lo hará en una forma completamente distin-
ta que cuando se dirige en una conferencia a sus
pares. En un caso habrá que prescindir de tecnicis-
mos; en el otro, son de rigor. Por ejemplo, si el ora-
dor utiliza el término citoplasma, el auditorio pro-
fesional comprenderá de inmediato de qué se trata.
Pero ante el público no profesional, deberá proce-
der a explicarlo. En este último caso, no se deberá
abusar de los tecnicismos y, en cambio, se emplea-
rá un lenguaje liso y llano.
Pertenencia a asociaciones profesionales, organis-
mos políticos o instituciones religiosas.
Cuando un orador vaya a dirigirse a una institu-
ción de estas características, deberá tener en cuen-
ta sus creencias, normas o principios. De esta
manera, evitará ofensas o situaciones embarazosas.



Cómo influir en el auditorio

En la preparación del discurso, desempeña un papel
fundamental cierta información previa sobre el auditorio.
Entre otras cosas, el orador debe conocer la disposición
del auditorio a participar en el tema que es objeto de
debate. Saber cuáles son los intereses del receptor es la
mejor receta para evitar una comunicación unilateral,
especialmente en las conferencias. Cuando el orador
conoce las creencias y formas de pensar del auditorio,
puede exponer sus ideas sobre el tema de modo más con-
vincente y, por ende, esperar una mejor receptividad.

También conviene saber el grado de conocimiento que
tiene el auditorio en relación con el tema que se va a expo-
ner. Si el orador conoce con antelación este dato, entonces
podrá determinar su capacidad para evaluarlo, así como
fijar la «altura» de su discurso.

El concepto que tenga el auditorio respecto al orador
es un factor influyente en la aceptación o el rechazo del
discurso. El orador no sólo influye en el auditorio por su
alto nivel intelectual, sino también por su honradez y su
solvencia moral.

La participación influye también en la actitud general
del auditorio. Si el orador conoce antes de su disertación
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que los presente pueden hacerle preguntas e, incluso,
polemizar con él sobre el tema a debate, procurará que su
preparación y la organización de sus ideas sean más sóli-
das.

Por último, es bueno que el orador conozca el lugar
donde deberá dirigir la palabra al auditorio. Es importan-
te saber si se trata de un lugar abierto o cerrado, conocer
su capacidad y su nivel acústico, ver si se trata de un
lugar lujoso o humilde, pues también de acuerdo con ello
tendrá que adecuar su discurso.

Tema y discurso apropiados

El hecho de que la comunicación ante un auditorio
determinado haya sido todo un éxito, no significa que
siempre estará garantizado en cualquier parte o circuns-
tancia. Cada auditorio exige un tema y un discurso espe-
cífico. El momento y el ambiente en que el orador tiene
que pronunciar su discurso también revisten importan-
cia.
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No es tarea fácil estar, de entrada, en sintonía con el
público. A riesgo de no ser escuchado, el orador debe evi-
tar el camino fácil de decir las cosas como a él le gustaría
decirlas. Deberá tratar siempre de dirigirse al público de
modo que éste comprenda y acepte su mensaje. La admi-
ración que el auditorio pueda sentir por el disertante será
aún mayor si el mensaje es comprendido por todos.
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Introducción

Ya hemos dicho que en toda comunicación el propósi-
to final es obtener una respuesta. El orador, a través del
discurso, la conferencia u otras formas de comunicación
oral persigue un objetivo: influir sobre el pensamiento o
las actitudes del receptor, aunque sabiendo al mismo
tiempo que también puede verse influenciada su propia
forma de pensar y su comportamiento por la respuesta
que reciba del auditorio.

Entre uno y otro género de la oratoria, existen analo-
gías y diferencias. Estas últimas son más de carácter for-
mal. Por ejemplo, el discurso suele prepararse para un
gran número de personas, para un público amplio y hete-
rogéneo; de jóvenes y viejos. Su carácter es más genérico.
No pretende agotar un tema, sino que lo insinúa. La con-
ferencia, en cambio, es para un número más restringido
de oyentes. Por lo general, se ofrecen en recintos cerrados
y más pequeños. El orador se dirige a un público más
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especializado, más homogéneo e, incluso, conocedor del
asunto a tratar. Se pretende agotar un tema y se busca el
debate inter pares. Mientras que el discurso es casi siem-
pre unidireccional, la conferencia no lo es.

Pero, pasando por alto las diferencias que puedan
existir, en el marco de la interrelación comunicativa que
se establece, el orador siempre pretende alcanzar deter-
minados propósitos. Entre los teóricos de la comunica-
ción, existe desde hace tiempo el convencimiento de que
hay tres propósitos generales en cualquier acto de orato-
ria:

1. Entretener, buscando el agrado y la diversión del
receptor.
2. Informar, procurando la comprensión diáfana de
una idea o aclarando una duda.
3. Persuadir, aspirando a la adhesión y la acción
por parte del receptor.

Es claro que estos propósitos generales del discurso
general persiguen el logro de una reacción a las ideas
expuestas. También es cierto que, dentro de los propósi-
tos generales de entretener, informar o persuadir, ningu-
no de estos aspectos puede descuidarse, ya que deben
formar una unidad. Ahora, analicemos más de cerca estos
tres elementos.
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Entretener

Cuando el orador únicamente pretende entretener a
su público, el propósito rector será el de divertir y agra-
dar. A menudo, se logra la complacencia del auditorio
modificando la visión que tenían sobre un tema dado. Por
ejemplo, cuando el orador, con un fino humor, logra mos-
trarnos las facetas humorísticas, absurdas e incongruen-
tes de nuestro modo de vida, tanto personal como a nivel
nacional. Cuando nos hace ver que nuestro afán consu-
mista nos lleva a comprar «basura». Cuando pone en
clave de humor algunos aspectos normalmente serios de
la vida, como la incomprensión generacional, la política,
la psiquiatría, la explosión demográfica y otras muchas
cuestiones parecidas, tanto sagradas como profanas.

Si bien el mejor medio para entretener al auditorio es
el humor, también pueden divertirlo las noticias, los
reportajes o unos comentarios extraordinarios. No cabe
duda de que, para lograr este propósito, un lenguaje vivo,
la simpatía personal y la singularidad de los argumentos
expuestos son elementos determinantes.



Informar

Si la intención fundamental reside en que el auditorio
comprenda o asimile una idea o si se trata de ampliar sus
conocimientos, el propósito general básico del discurso o
la conferencia será el de informar. El orador, cuando
informa, procura ser lo más objetivo posible, dentro de la
relatividad que este concepto permite. Toda palabra,
independientemente del tono con que se pronuncie, lleva
en sí misma una carga emocional que no permite la asep-
sia, por muy sincero que el orador pretenda ser al ofrecer
la información.

Para que el mensaje informativo tenga efecto, el ora-
dor relacionará sus ideas con las del auditorio, las conca-
tenará con el fin de que los presentes puedan seguir sin
complicaciones el hilo de la información. Si presenta
ejemplos, deben ser concretos y apoyarse en un conoci-
miento específico del hecho que se va a informar. Así
logrará aumentar de forma considerable el nivel informa-
tivo del auditorio, ya que éste tendrá conocimiento de
una noticia o un hecho significativo —social, político o
cultural— que hasta ahora desconocía.
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Persuadir

La persuasión persigue un doble objetivo: influir sobre
el receptor e impulsarlo a la acción. Si bien es cierto que,
en general, todo discurso busca la persuasión, existen
situaciones en las que el orador tiene un solo propósito:
persuadir a quien se dirige.

El discurso persuasivo busca no sólo influir en las cre-
encias o ideas del oyente, sino que pretende que éste haga
suyos las ideas y los sentimientos ajenos. Es decir, que
modifique sus creencias y comportamientos. Cuando el
orador se dirige al público pidiendo que acepte sus ideas,
está admitiendo implícitamente que espera de los presen-
tes que crean en lo que él cree; que sientan y actúen como
él lo haría. A la vez que pretende influir en él, también
busca su impulso.

Por ejemplo, una asociación humanitaria ofrece una
cena de gala con el fin de recaudar fondos destinados a
enviar alimentos a una región sometida al terrible azote
de la hambruna.

El presidente de la institución tiene que pronunciar un
discurso que reúna los tres propósitos fundamentales.
Tiene que informar, para que el auditorio conozca la mag-
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nitud de la tragedia y cuente con datos que le hagan razo-
nar. Debe entretener, porque hablará en medio de una
cena y no querrá amargarles el postre a los asistentes. Por
otra parte, este tema siempre se ha tratado con patetismo
y, como «gancho» para despertar el interés, sería conve-
niente aliviar la tensión con alguna anécdota. Por último,
está obligado a persuadir. Es probable que los participan-
tes estén convencidos de que hay que socorrer a los ham-
brientos, pero de lo que se trata en esta cena es de movi-
lizarlos para que aporten su contribución. Este paso de la
comprensión pasiva a la acción sólo se da si el orador es
tan persuasivo que todos los asistentes echan mano a la
chequera y donan una bonita suma.

Fin específico del orador

Así llegamos a lo que se llama el fin específico del ora-
dor. Ya vimos que el discurso anterior tenía que cumplir
con los tres propósitos básicos, pero, en definitiva, había
otro fin que era el primordial: que se donara dinero.
Cuando un orador se dirige a un auditorio determinado
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persigue como fin específico la respuesta convincente de
los presentes a sus ideas. Es decir, busca una coincidencia
en las acciones, las creencias y los sentimientos de la
audiencia. Para ilustrar mejor este principio, veamos los
ejemplos siguientes:

a) Tema a debate: Formación de una cooperativa de
viviendas.
Propósito general: Persuadir a los presentes de la
importancia de la formación de la cooperativa para
la adjudicación de las viviendas.
Fin específico: Lograr un máximo de adherentes
para iniciar las obras cuanto antes.
b) Tema a debate: La droga y sus efectos sobre los
jóvenes.
Objetivo general: Informar a los jóvenes sobre los
efectos de la droga y sus secuelas.
Fin específico: Evitar la drogodependencia en los
jóvenes.
c) Tema a debate: El rally París-Dakar.
Propósito general: Entretener al público asistente a
la conferencia.
Fin específico: Contar en clave de humor las peri-
pecias del rally y tratar de que el público se divier-
ta con las anécdotas del viaje, narradas por un par-
ticipante.
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Cuando formule el fin específico, el orador deberá
hacerlo en forma clara y concisa. Procurará situar al audi-
torio en el objetivo central de la charla, que será com-
prensible y amena. Por último, buscará su adhesión o su
acción respecto al tema a debate.



EL DISCURSO SINGULAR
8



 



Introducción

Ya hemos señalado las características esenciales del
discurso general, su complejidad y los propósitos que
debe cumplir cualquier clase de ejercicio oratorio. Sin
embargo, existen situaciones en las que sólo tratamos de
explicar o probar un único aspecto de un tema. Éste
puede surgir al calor del debate en una reunión informal
o en situaciones en las que tenemos que presentar un
informe oral o instruir a los presentes.

En este caso, recurrimos a lo que se llama discurso sin-
gular. Este tipo de discurso sólo pretende explicar una
única idea, en tanto deja a un lado las de carácter más
complejo. Al fijar la atención en un solo aspecto de un
tema más amplio —por ejemplo, en un coloquio sobre la
televisión, se diserta sobre la telenovela—, el orador debe
centrarse en él y evitar la tendencia a divagar y a tratar
desordenadamente cuestiones que no tienen relación
directa con el argumento central de la disertación. El
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disertante, al aprender a desarrollar una única idea, reali-
za una práctica que más tarde le será útil para discursos o
conferencias más complejos.

Por eso, es importante conocer con qué materiales o
recursos puede contar el orador para preparar y ofrecer
su discurso. Para que se comprenda mejor la función que
cumple cada elemento, los expondremos en tres grupos
básicos:

1. Los materiales de apoyo
2. Los recursos estilísticos
3. Los medios audiovisuales

Los materiales de apoyo

Damos el nombre de materiales de apoyo a los ele-
mentos de diversa índole que utilizamos fundamental-
mente en la preparación del discurso. Entre ellos, se
encuentran los siguientes:

Las notas
Se consideran notas todo el material escrito que
acopiamos para la redacción posterior del discurso
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escrito. Por ejemplo, mientras leemos los libros de
consulta o las fichas, vamos anotando las ideas que
nos surgen. Una vez que se cuenta con el argu-
mento del discurso, recurrimos a las notas para
desarrollar las ideas según el orden que hemos
establecido en el esquema.

Los apuntes
A diferencia de las notas, los apuntes sí se utilizan
en forma directa durante el discurso. Se trata de
frases sueltas que contienen ideas básicas sobre los
temas que desarrollaremos libremente en la tribu-
na. Deben estar escritos mecánicamente para facili-
tar la lectura durante el discurso. Es imprescindible
que los apuntes estén ordenados de acuerdo con el
argumento o esquema que hemos preparado. Nada
hay más penoso que ver a un orador «perdido
entre los papeles».

Las fichas
Tienen razón de ser cuando el orador se especiali-
za en un tema. Por ejemplo, un profesor de Psico-
logía, que suele ofrecer conferencias, dispondrá de
fichas sobre las cuestiones más interesantes o usua-
les que trata. En las fichas, se condensará la infor-
mación disponible o básica sobre un aspecto, así
como una referencia detallada de la bibliografía.



Las citas
Para las personas que hablan en público con fre-
cuencia, también significa un ahorro de tiempo y
energía disponer de un tarjetero de citas. Éstas
estarán ordenadas por temas que suela tratar: gue-
rra, felicidad, amor, sacrificio, poder, etc.; pero tam-
bién por autores: Lin Yutang, José Ortega y Gasset,
Winston Churchill, entre otros.

Los archivos
Si bien es cierto que muy pocas personas disponen
de un archivo personal importante, siempre es con-
veniente tener uno donde se guarden documentos,
recortes de prensa, discursos anteriores, estadísti-
cas, anécdotas y chistes, etcétera.

La música
¿Qué papel desempeña la música aquí, si estamos
hablando de oratoria? La música puede ser un ele-
mento de apoyo, por ejemplo, en una conferencia
sobre civilizaciones africanas, por no aludir a las
disertaciones sobre musicología o etnología. En
estos casos, también es bueno contar con archivo
de música o fonoteca. En un plano más sencillo,
una persona que cuenta sus peripecias durante un
viaje al Caribe podrá intercalar música entre las
transparencias que muestra a su público. Para ello,
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sólo necesitará un sencillo equipo reproductor de
sonido.

El micrófono
Este aparato se ha convertido en un auxiliar
imprescindible del orador. Ya nadie tiene que des-
gañitarse para que le oigan. Sólo hay que seguir
una rutina de comprobación antes de comenzar a
hablar: a) Cerciórese de que el micrófono está
conectado. b) Sitúe el micrófono casi a la altura de
la boca o, si es inalámbrico, verifique que está bien
sujeto a su ropa. c) Ajuste el volumen correcto.

Tanto en un discurso singular como en los de carácter
más general y complejo, las ideas expuestas serán com-
prendidas y asimiladas mejor si, con la ayuda de material
de apoyo, aportamos datos que reafirmen nuestra exposi-
ción y mejoramos su calidad. La idea o aspecto que que-
remos comunicar no serán comprendidos cabalmente si
no aportamos los datos complementarios para que sea así
o si no aseguramos las condiciones para que el mensaje
sea captado con nitidez.



Los recursos estilísticos

En la mayoría de los casos, el receptor huye, por natu-
raleza, de la ambigüedad y la abstracción. Si le dicen «El
déficit presupuestario es coyuntural», exigirá que le
expliquen con datos, cifras y otros elementos concretos
qué es lo que el orador quiere decir con esta frase genera-
lizadora.

Los recursos estilísticos representan una ayuda eficaz
para los oradores. Cuando nos servimos de estadísticas,
citamos a autoridades en la materia, explicamos desde
otro punto de vista distinto al acostumbrado o utilizamos
datos recogidos por institutos de investigación, le esta-
mos dando más consistencia a nuestra exposición.

Cuando echamos mano de los recursos estilísticos,
debemos seleccionar muy bien aquellos conceptos litera-
rios, políticos o técnicos que refuercen nuestro discurso.
Si citamos a un poeta o a un novelista, la cita debe apoyar
con absoluta precisión nuestra exposición. Si utilizamos
las estadísticas, éstas deben ajustarse al tema para mayor
claridad de los presentes. Si señalamos esto, es porque
hemos escuchado a oradores que citan sin ton ni son o
emplean estadísticas que lo único que hacen es marear al
auditorio con una avalancha de cifras.
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Los recursos estilísticos son los que forman parte del
discurso. Esto significa que, en el momento de la redac-
ción o de la elaboración del argumento, el orador los tiene
en cuenta para que su exposición sea más clara y amena.
Podemos nombrar los siguientes:

La explicación
Es el recurso estilístico más sencillo. Se trata de la
definición de un objeto, un término, un tema, etc.
Por ejemplo, un ingeniero presenta una nueva
máquina para limpiar las calles. En su explicación,
describirá las características técnicas y el funciona-
miento.

El ejemplo
Es la cita breve de situaciones, casos, elementos,
objetos, etc. que sirven como referencia de lo que se
afirma. Para continuar con nuestro ejemplo, el
ingeniero podría citar la limpieza de avenidas
anchas, carreteras, pistas de aeropuertos u otros
lugares donde se aplica la nueva máquina.

La ilustración
Es la explicación detallada de un ejemplo. Para
ello, nuestro ingeniero podría referirse a un caso
hipotético (la limpieza de las pistas de un aero-
puerto) o a uno real (la limpieza de las pistas del
aeropuerto de Barajas). Debe aportar todos los
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datos que conviertan la narración de este hecho en
algo digno de consideración. Por ejemplo: Después
de un grave accidente en la pista, la máquina fue
capaz de dejarla completamente limpia en pocas
horas.

La comparación
Es un método que consiste en señalar las semejan-
zas o las diferencias entre dos cosas. Por lo general,
una de ellas ya es conocida, en tanto que la otra es
novedosa. Por ejemplo: Con las máquinas anterio-
res, se necesitaban tres operarios; con las nuevas,
basta con uno.

El testimonio
La cita verbal de los criterios, opiniones o conclu-
siones de otras personas por parte del orador reci-
ben el nombre de testimonio. Se recurre a él para
reforzar un aspecto de la exposición, de modo que
el auditorio sepa que otros comparten el punto de
vista del orador o conozca cómo piensan sobre
determinados aspectos. Por ejemplo: El ingeniero
cita el testimonio del conductor de la máquina
barredora en relación con su fácil manejo y mante-
nimiento.
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Las estadísticas
Son las cifras que permiten presentar en forma
resumida una gran cantidad de datos. Por ejemplo:
El ingeniero presenta las estadísticas relativas a
accidentes causados por suciedad en las pistas,
para resaltar la importancia de contar con buenos
equipos de limpieza.

El replanteamiento
Es la repetición de lo expuesto o ya conocido por
medio de otras palabras. El replanteamiento puede
utilizarse para reiterar de forma breve al final de la
exposición el mensaje fundamental del orador.
También puede ser una presentación completa-
mente nueva del tema desde otro punto de vista.
Por ejemplo: El ingeniero no comienza su exposi-
ción explicando las características y el funciona-
miento de la máquina, sino refiriéndose a las alar-
mantes cifras de accidentes debido a la suciedad en
las pistas.



Los medios audiovisuales

Los medios audiovisuales son los elementos con que
cuenta el orador para destacar determinados aspectos de
su discurso. Este material incluye lo siguiente:

mapas gráficos
fotografías, diagramas
planos, maquetas
dibujos, diapositivas
cintas de vídeo, cintas magnetofónicas
películas, transparencias
pizarras 
el propio objeto

Por ejemplo, si queremos explicar el funcionamiento
de una cámara fotográfica, no hay duda de que la expli-
cación será más clara si la ilustramos con la propia cáma-
ra, siempre y cuando el grupo de personas que reciben la
explicación no sea numeroso. De lo contrario, tendremos
que recurrir a una cinta de vídeo o película proyectada
sobre una pantalla. Con un puntero, el orador irá expli-
cando las distintas partes y sus funciones.
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Estos elementos audiovisuales sirven única y exclusi-
vamente para reforzar y concretar aquello que decimos.
No obstante, resulta beneficioso conocer algunos princi-
pios que debemos respetar cuando los utilizamos.

El uso de los medios audiovisuales

El uso de estos medios debe estar condicionado por
una norma básica: que el auditorio pueda seguir sin difi-
cultad nuestro discurso y, a su vez, lo que le estamos mos-
trando o haciendo oír. Para que esto sea así, no deberemos
situarnos nunca entre el objeto que vamos a mostrar y el
auditorio. Por ejemplo, si mostramos algo en un plano o
un gráfico, si queremos destacar algo en una fotografía —
el detalle del momento preciso en que una bomba inteli-
gente penetra por una puerta en un búnker durante la
Guerra del Golfo—, el presentador deberá situarse a un
lado del tablero y, con un puntero, señalará el lugar que
desea destacar, sin dejar de hablar de cara al público.

Otra norma importante es cerciorarse de que el mate-
rial utilizado puede ser visto sin complicaciones por
todos los presentes. Por ejemplo, la cinta de vídeo que
grabó un aficionado y que un abogado de Los Ángeles
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utilizó para inculpar a cuatro policías por su acción repre-
siva contra un ciudadano de color. El vídeo del aficiona-
do, aunque había sido grabado en condiciones difíciles,
resultó óptimo como prueba acusatoria. Durante el juicio,
la pantalla se colocó de modo que la secuencia pudiera
ser vista perfectamente por todos los miembros del jura-
do, el juez, el fiscal y el abogado defensor, así como por
los demás asistentes al juicio.

Un aspecto también importante es que el instrumento
audiovisual utilizado sea claro y pueda entenderse a pri-
mera vista. El auditorio no está dispuesto a perderse entre
los vericuetos de un diagrama o un mapa complicados
mientras tiene que seguir simultáneamente al orador.
También se recomienda usar colores vivos, brillantes y
bien diferenciados que eviten la confusión. Las fotos han
de ser nítidas; las cintas magnetofónicas permitirán la
audición perfecta del elemento grabado como elemento
auxiliar para la conferencia o disertación.

Pero, sobre todo, no olvidemos el carácter didáctico
del material empleado. El material auxiliar debe servir al
orador para convencer mejor al receptor y, también, para
entretenerlo.
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El método didáctico

En un discurso para convencer al auditorio, el método
más efectivo para llegar al auditorio con la ayuda de los
medios audiovisuales es el didáctico.

Este método pretende, en primer término, enunciar y
aclarar la proposición que se intenta demostrar. La prue-
ba se presenta en forma de recurso estilístico y, por últi-
mo, se refuerza con los medios audiovisuales. Por lo
tanto, tenemos primero el enunciado de un aspecto espe-
cífico; le sigue la aclaración mediante explicaciones, com-
paraciones, etc. A continuación, se realiza la demostra-
ción por medio de ejemplos específicos, testimonios
grabados, gráficos estadísticos, fotografías o tomas de
vídeo. Al final, se resume el punto y se procede a exponer
la conclusión.



El entretenimiento

Por otra parte, los medios audiovisuales que se utili-
zan en un discurso para entretener se disponen de igual
modo que en el discurso informativo o persuasivo. Pero,
en este caso, serán seleccionados única y exclusivamente
con el fin de distraer o divertir al auditorio. Apelará a las
descripciones vivaces y a situaciones insólitas; las parra-
fadas en clave de humor, basadas en experiencias propias
o ajenas, suplirán a los gráficos estadísticos; se exagerarán
las descripciones y los gestos; se recurrirá a la ironía o al
sarcasmo, a las palabras equívocas y a modulaciones
imprevistas en el ritmo del discurso.

No hay duda de que el humor es el elemento esencial
de un discurso destinado a entretener. Por eso, no basta
con hacer unos cuantos chistes deshilvanados. En un dis-
curso para entretener, los elementos auxiliares, tanto esti-
lísticos como audiovisuales, deben servir también para
iluminar el aspecto central del discurso. Con humor, pue-
den plantearse también cuestiones filosóficas muy signi-
ficativas y loables. El discurso para entretener puede ilus-
trar con una serie de chistes y anécdotas bien hilvanados,

126 LA COMUNICACIÓN ORAL



EL DISCURSO SINGULAR  127

a un ritmo acelerado, una idea principal de gran valor
humano.

En este tipo de discurso, los elementos narrativos se
disponen de la siguiente forma:

1. Como introducción, se cuenta un chiste o una
anécdota, se ilustra con una cita o unos versos que
hacen referencia al tema central.
2. Se presenta la idea central o el criterio implicado
en la introducción.
3. Se añaden algunas anécdotas, chistes o ilustra-
ciones de citas adicionales, que amplíen o saquen a
la luz esta idea principal de manera que se produz-
ca un crescendo del interés y el humor a medida que
transcurre la exposición.
4. Se concluye volviendo a plantear de forma curio-
sa o sorprendente la idea del tema central desarro-
llado. Lo sorpresivo, lo inesperado, lo sorprenden-
te, son elementos claves en el discurso para
entretener.
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EL INFORME ORAL



 



Definición de objetivos

El objetivo del informe consiste en resumir hechos
pasados, presentes o previsibles, partiendo de hechos
comprobados. Debe hacerse de forma clara y detallada.
Este tipo de exposición es más frecuente en los medios
científicos, los organismos políticos y estatales, como bien
pudieran ser las comisiones especiales de investigación
—del Parlamento, por ejemplo— y los informes de los
cargos ejecutivos de las empresas.

Así, en los informes orales, los investigadores presen-
tan de forma directa sus descubrimientos antes de llevar-
los al papel. Las comisiones realizan encuestas de estados
de opinión sobre determinados aspectos de la vida social
o pública, y presentan los resultados en forma oral ante
los representantes del Estado o los miembros de la junta
directiva de una empresa. Los hombres de negocios, pro-
fesores o intelectuales participan en congresos y simpo-
sios; posteriormente, deben presentar la información que
han recopilado.
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Como bien podemos ver, el informe se ha convertido
en un instrumento de comunicación muy importante en
las sociedades altamente tecnificadas y desarrolladas
como la nuestra, donde la información de primera mano,
rápida y que ahorre tiempo es esencial.

Premisas del informe oral

Para ser eficaz, el informe oral debe satisfacer tres pre-
misas fundamentales:

a) Se caracterizará por su claridad. Debe limitarse a
exponer unas pocas ideas principales.
b) Será concreto. Debe evitarse la proliferación de
detalles intrascendentes, yendo al meollo del asun-
to. Si es necesario, se mencionarán datos estadísti-
cos, utilizando preferiblemente números redondos.
Debe ofrecerse un esbozo general del asunto, evi-
tando los hechos anecdóticos o insustanciales. La
explicación se apoyará en gráficos, planos, fotogra-
fías u otros elementos que permitan enriquecer el
informe, haciéndolo más comprensivo para el
auditorio.
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c) Permitirá la asociación de ideas. El auditorio asi-
mila mejor lo nuevo estableciendo una relación
entre las ideas que ya domina y las nuevas.

Elementos principales del informe
oral

En esencia, el informe oral debe contar con tres ele-
mentos principales:

a) Ser objetivo
b) Presentar los hechos concretos.
c) Exponerlos sin opinar.

Cuando una persona proceda a informar a un audito-
rio, lo hará sobre lo que conoce o ha visto, evitando todo
juicio de valor. No dará a conocer su opinión sobre el
asunto que se informa. Procurará que la información
salga de sus labios en la forma más neutral posible. Se
limitará a informar y los oyentes serán son los que valo-
ren su información.

EL INFORME ORAL  133



El orador informante debe hacerlo limitándose a los
hechos, y sólo a los hechos. Si expresa su opinión sobre el
tema, deberá hacerlo de forma que el auditorio distinga
entre la información y la opinión personal. Es el caso de
algunos buenos periodistas que se limitan a dar la noticia
del día y, a continuación, su opinión particular. No mez-
clan ambas cosas, pues, de lo contrario, el receptor no
sabrá si lo informado es parte de la noticia o el criterio
sobre la misma.

El informe debe suministrar al auditorio la mayor can-
tidad posible de datos, detalles y demás elementos que le
permitan evaluar lo informado.

Por último, el informante expondrá los hechos tal
como han ocurrido. Lo que ha visto u oído, tal como ha
sucedido. No pretenderá convencer ni persuadir al recep-
tor. Es éste quien tiene que convencerse de que la infor-
mación recibida es la adecuada.

Ahora bien, si los datos recibidos por el receptor tie-
nen una importancia y una significación relevantes y, por
esa razón, llevan al receptor a formarse su propio juicio
de valor, es algo que escapa a la voluntad del informante.
Por ejemplo, estamos sentados ante el televisor y el infor-
mador dice que se ha producido un choque de trenes que
provocó un sinnúmero de muertos y heridos. Simultáne-
amente, vemos las imágenes del hecho. Es el hecho en sí
lo que nos impacta y no lo que dice el locutor, quien sólo
se ha limitado a dar la noticia. No ejerce sobre nosotros
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influencia alguna. Es la noticia directa lo que influye en
nuestros pensamientos y sentimientos.

El informe y sus fases

Al presentar un informe al público, debemos elaborar
un esquema que evite confusiones y reiteraciones. Este
esquema puede dividirse en tres partes:

1. La introducción
Como indica la propia palabra, sirve para introdu-
cir al auditorio en el tema en cuestión, incitando su
interés.
2. El cuerpo de la información
Se limita a exponer los hechos de forma ordenada
y cronológica, apoyándose siempre en ejemplos
precisos con el fin de aclarar la información pre-
sentada.
3. La conclusión
Es el resumen de lo expuesto, destacando las ideas
o hechos esenciales.
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Una vez establecido el esquema, pasaremos a analizar
pormenorizadamente las metas que el orador debe ir
alcanzando a lo largo del desarrollo de las tres fases ante-
riores.

1. Presentar del tema objeto de la información.
2. Llamar la atención del receptor.
3. Motivar al receptor.
4. Lograr que comprenda y acepte la información.

En la introducción deben hallarse las ideas o hechos
claves. Para ello, es necesario contar con todos los datos
que contribuyan a demostrar que la información que se
transmite es veraz, está fundamentada en hechos com-
probados.

El tema debe presentarse con seriedad, pero no tanta
que el auditorio se prepare para una buena siesta. Una
afirmación impactante, un dato sobresaliente o una pre-
gunta hecha inteligentemente pueden ser capaces de des-
pertar unos cerebros adormilados. Por supuesto que el
orador echará mano de todos los recursos a su alcance
para mantener la atención que ganó al principio. Sin
embargo, hay que tener presente que el informe oral casi
siempre se ofrece en un marco formal, que no permite
anécdotas subidas de tono ni acciones espectaculares. La
dificultad consiste en llamar la atención y mantenerla con
sobriedad.
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La intención de motivar al auditorio persigue como fin
último que comprenda y acepte la información dada. Por
eso, tiene tanta importancia. Es fundamental destacar el
significado que el tema objeto de la información pudiera
tener para cada uno de los presentes. ¿Qué relación
puede haber entre cada individuo y el tema que se expo-
ne? Puede haber varias respuestas a esta pregunta.

Por ejemplo, supongamos que un director tiene que
rendir un informe oral ante la junta administrativa de su
empresa. Es cierto que existe un interés común entre
todos los miembros de la junta y es que la empresa logre
beneficios. Pero algunos de estos miembros consideran
que es una meta que se alcanzará a largo plazo. Otros
piensan que es necesario reestructurar la empresa para
obtener beneficios. El anciano presidente insiste en que se
mantengan los principios tradicionales aun a costa de
menores ganancias. Pero su hijo está dispuesto a todo,
incluso a desprenderse de los más fieles colaboradores y
proveedores con tal de ganar más dinero.

¿Cómo conciliar todos estos matices? Al preparar el
informe, será imprescindible tener en cuenta todos estos
puntos de vista. De acuerdo con lo que se tenga que expo-
ner, se establecerá la relación entre cada posición y los
hechos que presenta el informe. Así, si el informante dice
que este año no habrá ganancias, podrá explicar también
lo siguiente:
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a) No es posible esperar a obtener ganancias a
largo plazo, porque la empresa está a punto de
quebrar.
b) Es absolutamente necesario reestructurar la
empresa para ahorrar costes de producción y
aumentar la productividad.
c) Sin dejar de lado algunos principios tradiciona-
les básicos, no hay más remedio que renunciar a
otros para adaptarse a las nuevas condiciones eco-
nómicas y sociales.
d) Si bien es cierto que hay que tomar medidas
drásticas para salvar la empresa, hay que sopesar
objetivamente la conveniencia de despedir a un
personal altamente cualificado. Sólo debe hacerse
si estas personas se oponen tajantemente a las nue-
vas medidas que se tomen.

Independientemente de la decisión a la que se llegue,
cada partido ha encontrado reflejada su opinión en el
informe. A cada uno se le ha dado una explicación. Esto
bastará para que se sientan motivados y tomen parte en
el debate del informe.

No obstante, hay que señalar que para motivar hay
que contar con datos y cifras fiables en la mano, que ilus-
trarán la importancia del tema y demostrarán que existe
un nexo entre la cuestión y los intereses personales.

Por último, se llega a la última meta que tiene que
alcanzar el informante, que es que el auditorio compren-
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da y acepte lo expuesto. Esto implica, por un lado, que la
exposición del informe ha de ser lo suficientemente clara
y concisa como para que se entienda y, por otro lado, que
se considere que la información ofrecida es lo suficiente-
mente veraz como para utilizarla en su provecho.

Por ejemplo, un vendedor de bienes raíces recibe a
unos compradores en potencia. Tiene que hacerles un
breve informe oral sobre las características de la vivienda.
Después de mostrarles la urbanización y la casa, los sien-
ta cómodamente en su oficina.

En la introducción, les hablará de la urbanización y de
la posición que ocupa la casa en ella, y ofrecerá datos de
interés general. En el cuerpo, explicará en detalle las
dimensiones, calidades y características de las habitacio-
nes. En la conclusión, les resumiría las ventajas que les
ofrece esta vivienda y por las que les conviene comprarla.

Sin embargo, existe un pequeño problema. Hace años,
se cometió un asesinato en esta casa. Desde entonces ha
estado deshabitada. El dueño quiere deshacerse de ella
por esta razón. ¿Debe decirles la verdad al ilusionado
matrimonio?

Unos vendedores opinarán que sí y otros sólo lo harán
si ellos preguntan directamente. En cualquiera de los dos
casos, lo correcto es informar con objetividad y veracidad,
ateniéndose a los hechos. «Sí, hubo un asesinato. No,
nadie se ha quejado de que la casa esté embrujada. No se
han observado señales extrañas, como ruidos, desplaza-
miento de objetos, roturas inexplicables, etc. Sí, la gente
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tiene miedo y tiene prejuicios, pero, en realidad, no ha
habido ningún motivo que lo justifique.» Por supuesto
que el matrimonio tomará la decisión que quiera, pero, en
cualquier caso, el informante se ha ganado a unos clientes
que confiarán en él.

Material de apoyo escrito 
y audiovisual

Al igual que en el discurso, también en el informe oral
es no sólo lícito, sino incluso necesario recurrir a los mate-
riales de apoyo, los recursos estilísticos y los medios
audiovisuales.

El material escrito, en el caso de nuestro hipotético
vendedor de bienes raíces, se compone de folletos, notas
manuscritas, cartas, explicación detallada de los materia-
les con que está construida la casa, etc. El material de
apoyo audiovisual puede estar compuesto por los planos
de las parcelas, la maqueta de la casa en venta, dibujos y
cintas de vídeo que muestren a los potenciales compra-
dores la belleza del paisaje, su situación medioambiental,

140 LA COMUNICACIÓN ORAL



EL INFORME ORAL  141

sus calles y avenidas, las casas vecinas. Todo esto que el
comprador ve, amenizado con la voz persuasiva y agra-
dable del orador, podrá convencerle de que lo que se ofre-
ce es lo suficientemente veraz como para que no exista la
posibilidad de ser utilizado en provecho ajeno.



 



10

LA CONFERENCIA



 



LA CONFERENCIA  145

Definición de sus objetivos

La conferencia, al igual que el discurso, tiene como
objetivo informar, entretener y persuadir al auditorio.
Sólo que lo hace en espacios más reducidos y ante un
auditorio menor. Decimos que un predicador, un político
en campaña hace un discurso, pues se dirige a grupos
numerosos de personas. En cambio, el conferenciante o
disertante lo hará ante un número más reducido de per-
sonas, en un espacio más pequeño, como pudiera ser un
salón de conferencias, y ante un público generalmente
más homogéneo. Casi siempre es un público motivado,
ya sea por el tema que se va a tratar o por la personalidad
invitada a dar la conferencia, por ejemplo, un artista
famoso o un científico que acaba de recibir el Premio
Nobel.



Relación tiempo-espacio-auditorio

Establecer la relación tiempo-espacio-auditorio es fun-
damental para el conferenciante. Hay quien no da impor-
tancia a este esquema y comete un error. Toda persona
invitada a dar una conferencia debe saber que el receptor
acepta el mensaje si el tiempo empleado no es exagerado.
Por muy interesante que pueda ser el tema o la persona-
lidad del disertante, el receptor, en general, no acepta
tiempos superiores a la hora o la hora y media. A partir
de ese momento, comienza a desconcentrarse.

Además, el disertante deberá considerar el espacio,
esto es, el lugar donde dará la conferencia. Por supuesto
que no es su tarea buscar el espacio, pero sí lo es ade-
cuarse a él. Deberá adaptar su lenguaje, su tono de voz y
el tema al espacio de que dispone.

Por último, adecuará también su mensaje al auditorio.
Por ejemplo, un sindicalista da una conferencia sobre el
papel del trabajador en la sociedad post-industrial. Si este
tema lo trata ante especialistas en la materia, economistas,
cuadros sindicales nacionales y extranjeros, políticos,
empresarios, en suma, personas relacionadas directa o
indirectamente con la problemática de la conferencia,
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adecuará su lenguaje al nivel de estas personas y al lugar
elegido para ello. Podrá utilizar sin reparos un lenguaje
técnico, pues su auditorio está acostumbrado a él. Ahora
bien, si lo hace ante un público heterogéneo, compuesto
por trabajadores, amas de casa, jóvenes con escaso nivel
cultural, su lenguaje deberá ser más sencillo, apartado de
los tecnicismos, comprensible para todos los presentes y,
sobre todo, procurará ser breve.

La actitud del auditorio dependerá, por tanto, del
tiempo y del espacio que tiene el conferenciante. Por
ejemplo, un historiador va a dar una conferencia sobre la
retórica en la Roma de los Césares; el lugar destinado es
un centro deportivo. La elección de este recinto es un
error. A menos que esté debidamente aislado de los rui-
dos del exterior. Y lo más probable es que vayan al lugar
unas pocas personas. Pero si se hace en el aula magna de
una universidad, seguro que podrá contar con un lleno
completo.

El lugar idóneo para una conferencia de prensa, donde
se va a concentrar un gran número de periodistas y fotó-
grafos, no puede ser una habitación de 4 x 4, sin ventila-
ción y sin la comodidad indispensable. Se armaría un lío
terrible. Debe haber suficiente espacio como para que, en
primer lugar, exista una separación conveniente entre el
conferenciante y los asistentes y, en segundo lugar, otro
espacio adecuado para los periodistas, los cámaras de
cine y televisión, los micrófonos, las conexiones, así como
para las personas ajenas al medio pero interesadas en
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dicha conferencia o participantes en la organización y la
seguridad.

Preparación previa

Toda conferencia, independientemente de la forma en
que se va a encarar, exige un proceso de preparación pre-
vio, como el discurso. En primer término, el conferen-
ciante debe elegir el tema que tratará. A continuación,
tendrá que recopilar los materiales auxiliares, tanto escri-
tos como audiovisuales. Después deberá estructurar el
guión, con los puntos centrales que tocará. Y, finalmente,
practicará en voz alta el texto escrito.

El tema a tratar ha sido elegido

Aunque, en general, el contenido de la conferencia es
elegido por el disertante, puede darse también el caso
contrario. Por ejemplo, una editorial solicita a una perso-
nalidad intelectual, un escritor, un político, un jurista, que
presente el libro de un autor determinado o pide al autor
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que no sólo hable del nuevo libro sino también de su vida
y obra en general. En ambos caso, nos hallamos ante una
conferencia cuyo contenido le ha sido impuesto al confe-
renciante. Lo podrá hacer por obligación o con gusto,
pero no es su tema. El conferenciante que ha elegido el
tema, lo hace sabiendo con antelación a quién va dirigido.

Elegir el tema adecuado al auditorio no es tarea fácil.
Por lo pronto, hay que saber definir el tema de manera
que, en su desarrollo, los hechos, las anécdotas o las citas
intercaladas no desvíen al orador de la idea central ni
tampoco desvíe el interés de las personas presentes. Es
decir, que exista una concatenación de todos los elemen-
tos que hacen a la conferencia. Al elaborar el guión, el
conferenciante debe creer y sentir lo que dice, no sólo por-
que éticamente sería objetable, sino también porque esto
le dará una seguridad psicológica e intelectual.



La recopilación del material auxiliar

Transmitir a otros ideas y sentimientos exige un domi-
nio y un conocimiento plenos. Por ejemplo, si usted va a
dar una conferencia sobre un tema muy actual, como
puede ser el de la violencia en la televisión, por muchas
gárgaras que haga para aclarar su voz y por mucho que
domine las técnicas de expresión, su ignorancia en la
materia le hará fracasar, porque su especialidad es, preci-
samente, la pastelería.

Pero resulta que hay una asociación que desea dar a
conocer la opinión que personas ajenas al medio tienen
sobre este tema. Así que no le queda más remedio que
aceptar. En este caso, deberá hacer el esfuerzo y realizar
estas labores:

a) Recopile el material auxiliar necesario, reunien-
do toda la bibliografía, fotos, cuadros, etc., que con-
sidere útiles para la disertación. Es recomendable
preparar apuntes, ya sea para desarrollar su confe-
rencia por escrito o para memorizar las citas, esta-
dísticas o anécdotas que referirá en el momento
oportuno. Puede recopilar también recortes de
periódicos o de revistas especializadas sobre el
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tema. Una vez hecho esto, ordene el material con-
forme al «esqueleto» del guión.
b) Seleccione el material recopilado, quedándose
únicamente con aquello realmente trascendente y
que haga a la esencia de su conferencia.
c) Clasifique el material auxiliar, organizándolo en
función del guión, con el fin de precisar y definir
más exactamente la estructura del texto empleado
para dar la conferencia.

Al clasificar ordenadamente las partes fundamentales
del tema, estructurará también los subapartados corres-
pondientes a cada punto principal. De esta forma, tendrá
lo que podemos llamar la estructura básica de la confe-
rencia.

La estructuración del guión

Aun cuando el disertante cuente con un archivo sufi-
cientemente amplio y abundante de datos clasificados en
ficheros apropiados y conozca la naturaleza del tema que
va a abordar hasta el punto que pueda ahorrarse los
pasos antes señalados, el orador especializado en el tema
deberá elaborar, en cualquier caso, un guión o esquema
que contenga las ideas centrales del tema objeto de la con-
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ferencia. Puede hacerlo como lo considere mejor, pero se
recomienda seguir el proceso siguiente:

a) Establezca claramente, con exactitud y precisión
la idea central del mensaje con una formulación
breve (introducción al tema). Así, los presentes ten-
drán conocimiento del tema que va a abordar el
orador.
b) Exponga el tema con un lenguaje ameno y con-
ciso, para que el auditorio asimile el tema y preste
atención sin esfuerzo alguno. Desarrollará el guión
siguiendo criterios de carácter cronológico, lógico,
táctico o estratégico.
c) Asiente la idea central sobre unos pocos puntos
esenciales que actuarán como hilo conductor. En
este sentido, es muy importante elegir con especial
cuidado las palabras que definirán estos puntos del
guión. Todo orador con años de experiencia sabe
que es muy importante redactarlos de forma que
sean fáciles de entender y recordar, buscando fra-
ses breves y evitando las exposiciones largas, com-
plejas y ambiguas, que puedan provocar confu-
sión.
El guión se destacará por la fuerza de sus construc-
ciones lógicas y por la vivacidad del lenguaje
empleado en la redacción de esos puntos principa-
les. Existirá una relación de proximidad con el
auditorio. El lenguaje elegido expresará el deseo de
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acercarse a los intereses y tareas de los asistentes. Y,
por último, las palabras que expresen los puntos
principales darán una impresión de coordinación,
evitando giros innecesarios que pasen de una frase
dicha en voz pasiva a otra en voz activa o que
entremezclen preguntas y afirmaciones, es decir,
que haya paralelismo.
d) Dedique mucha atención a lo que recubre el
«esqueleto», es decir, los modelos, estadísticas,
citas, anécdotas, y demás elementos secundarios,
que va a necesitar para desarrollar los puntos prin-
cipales. Contribuyen a ilustrar mejor la conferen-
cia, a la vez que la hacen más atrayente e inteligi-
ble.

Práctica en voz alta

Con el guión ya listo, resulta conveniente practicar la
oratoria en voz alta. Esta práctica permite, en las confe-
rencias manuscritas y leídas, jugar con la inflexión de la
voz; establecer el tempo, es decir, el ritmo de la conferen-
cia; manejar las pausas, cortas o largas; mejorar la dicción,
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de modo que, cuando se dirija al auditorio, parezca como
si lo hiciera por vez primera. No hay que olvidar que el
orador tiene que buscar el mismo resultado que la baila-
rina de ballet: la perfección. Tendrá que ensayar cada
movimiento tantas veces como sea necesario hasta que
éste salga «natural». Los actores de la Commedia dell’ Arte
improvisaban a la perfección; primero, porque conocían
muy bien el guión y, segundo, porque previamente habí-
an ensayado tantas veces un movimiento o el giro de una
frase que, cuando lo hacían ante el público, siempre pare-
cía que lo hacían por primera vez. Por eso debe recitar el
texto en voz alta y si sólo se trata del «esqueleto del
guión», debe seguir las secuencias de las ideas, hasta
dominarlas plenamente.

No obstante, conviene señalar, como ya hicimos en un
capítulo anterior, que el orador nunca debe aplicar la téc-
nica del actor. Él no tiene que representar un personaje,
tiene que ser él mismo. Recuerde siempre que la oratoria
tiene su propia técnica.

Concéntrese y repase mentalmente el guión sin decir-
lo, hasta que haya comprobado que las ideas centrales
han sido fijadas.

Una vez hecho esto y teniendo en su mente la imagen
del auditorio al que va a dirigir sus palabras, vuelva a
decir en voz alta el texto del guión elaborado sin mirarlo.
Practique una y otra vez hasta que las palabras surjan sin
dificultad.
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La conferencia y su ritmo

La conferencia, al igual que el discurso, tiene su ritmo.
Es imprescindible que el orador domine este aspecto de la
comunicación. Así como en la música el tempo señala los
diferentes movimientos de una partitura, también en una
conferencia existen esos movimientos. Al desarrollar un
tema, éste tiene un ritmo propio. Hay momentos de flujo
y de reflujo, momentos culminantes y lánguidos. Habla-
mos más lento o más pausado, de acuerdo con lo que
estamos diciendo y la atención que buscamos. Remarca-
remos las ideas centrales que pretendemos que el audito-
rio asimile y mencionaremos velozmente aquellos ele-
mentos del discurso de importancia secundaria.

Si, por ejemplo, vamos a disertar sobre el azote de la
droga en los jóvenes, debemos saber establecer con ante-
lación el ritmo de la conferencia. Veamos un ejemplo:

«El gobierno debe aplicar una política firme contra
el mundo de la droga y esta actitud debe ser com-
partida por toda la sociedad y los Cuerpos de
Seguridad del Estado. Pero, sobre todo, correspon-
de a la justicia ser implacable contra este flagelo de
finales del siglo XX. Es necesario ilusionar a toda la
sociedad con el fin de conseguir la máxima colabo-
ración de los ciudadanos. Es necesario reformar el
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Código Penal y el sistema procesal, con el objetivo
de agilizar todos los trámites que actualmente
paralizan a la justicia. Uno de los problemas más
graves para el mundo de la justicia es la excesiva
judicialización de la vida de los españoles. Es nece-
sario buscar otras vías alternativas a la cárcel, por-
que los presos actuales ni se regeneran, ni se edu-
can.»

En este breve texto extraído de una amplia conferencia
de prensa dada por un juez de la Audiencia Nacional,
podemos establecer el ritmo, es decir, la cadencia del dis-
curso.

En su introducción, el conferenciante menciona a
aquellas instituciones del Estado a las que corresponde
luchar en primera línea contra la droga. Este aspecto
informativo tiene un ritmo expositivo directo. Pero, a con-
tinuación, el conferenciante puntualiza algo: «Pero, sobre
todo, corresponde a la justicia ser implacable contra este
flagelo de finales del siglo XX». En esta frase, hay una
carga emotiva, no olvidemos que se trata de un juez. En
este momento, el conferenciante elevará un poco su voz y
acelerará el ritmo, para llegar al punto culminante
«implacable». Luego, volverá a bajar su voz y terminará
la frase con una cadencia más suave. Remarcará los
aspectos de «necesidad». Es «necesario ilusionar ... a la
sociedad»; es «necesario reformar el Código Penal y el sis-
tema procesal». Estas necesidades deben destacar sobre el
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texto que le sigue y que se refiere al objetivo, que será
dicho rápidamente como elemento informativo.

Volverá a ralentizar el ritmo para remarcar el hecho de
la «judicialización de la vida de los españoles». A esto le
sigue una explicación sobre la búsqueda de vías alternati-
vas, para rematar de modo contundente con la afirmación
de que los presos actuales «ni se regeneran, ni se educan».

En este breve ejemplo, hemos visto los distintos rit-
mos, sin contar los matices de voz, que un discurso puede
contener. Por eso, en la conferencia, no sólo es importan-
te lo que se dice, sino también cómo se dice.
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LA COMUNICACIÓN ORAL
EN RADIO Y TELEVISIÓN



 



Introducción

Hoy día, todos conocemos las modernas técnicas de
comunicación de la radio, la televisión por cable y vía
satélite. Sabemos que cualquier persona reconocida, tanto
en el mundo social como laboral o intelectual, puede ser
invitada a hablar en una emisora de radio o televisión de
carácter local o de ámbito nacional.

Sin embargo, no es lo mismo dirigirse al público en
vivo, directamente, que hacerlo a través de las ondas a
una audiencia invisible. La audiencia radial o televisiva
son actualmente «universales», no sólo por la magnitud
de la audiencia, sino también por sus distancias. Con el
nivel de desarrollo alcanzado por la radio y la televisión
en nuestros días, podemos dirigirnos al mundo entero. La
audiencia se ha «universalizado». Una conferencia de
prensa en Japón es recibida en pocos segundos en Estados
Unidos. Una noticia importante en Francia, es recibida de
inmediato en Argentina.

Pero aún existiendo diferencias sustanciales, muchos
de los principios que hemos analizado siguen siendo váli-
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dos, tanto ante un auditorio visible como ante uno que no
lo es. Una buena conferencia, un buen discurso ante un
público presente, sigue siendo bueno por radio y televi-
sión.

El discurso radiofónico

El discurso o la conferencia radiofónicos pueden ser
con público o sin él. Veamos a continuación las diferen-
cias o las similitudes entre ambos casos.

Sin público presente
Al hablar ante un micrófono de radio en un estudio
radiofónico, sin la presencia física del público, es
decir, cuando nos dirigimos a través de las ondas a
un oyente invisible, las circunstancias se semejan a
las del diálogo telefónico. El orador deberá adoptar
un tono coloquial, directo, natural, teniendo siem-
pre presente que, aunque se dirija a cientos de
miles de personas, deberá hacerlo como si se diri-
giera a una sola. Deberá elevar o bajar la voz en
función del micrófono y del espacio del estudio.
Observará las pautas señaladas por el presentador,
que le indicará con un gesto cuándo debe comen-
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zar y cuándo debe terminar para dar paso, por
ejemplo, a la publicidad.

Con público presente
Con público presente, cambia notablemente la
situación. Al contar con una audiencia físicamente
presente, es probable que los oyentes se identifi-
quen con el público que está en el estudio. Aun
desde sus casas, saben —porque lo han oído— que
en la sala de la radioemisora hay espectadores y,
por eso, aceptan que el disertante hable como lo
haría en un auditorio. De forma imaginaria, se pro-
yectan hacia el orador que está en la radio y, en
cierto sentido, se incorporan al auditorio presente
en la radio. Aunque el orador sienta que la presen-
cia física del público, sus respuestas emotivas —
con risas, aplausos o murmullos— a sus manifesta-
ciones, le incita a prestar atención a los presentes,
no debe olvidar ni por un solo instante que los ver-
daderos receptores de su mensaje son los que no
están presentes, aquellos que desde sus casas
siguen con interés las secuencias de su discurso.

Es bueno recordar siempre que, en el caso de la radio,
los oyentes no pueden ver a quienes les dirige la palabra.
Por ende, no pueden ver sus gestos, su mímica, los movi-
mientos de sus manos o del cuerpo. El orador podrá
accionar al calor de su discurso, pero el oyente no lo per-
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cibirá. Lo mismo rige para los posibles elementos de
índole visual, como mapas, gráficos, fotos, etc., que el ora-
dor también puede tener en el estudio, pero que tampoco
verá el oyente.

Debe saber que, para todo lo que desee comunicar,
sólo cuenta con su voz. Por esta razón, para captar el inte-
rés del oyente, expresar sus opiniones con total transpa-
rencia, llamar la atención sobre determinado aspecto de
su discurso o hacer una reflexión parcial o general del
mismo, sólo se servirá del correcto empleo del ritmo, la
modulación, la cadencia, la dicción, el volumen y la vehe-
mencia de su voz.

Sobre todo para las personas que utilizan la radio
como medio de expresión, resulta conveniente recordar
que existen micrófonos muy sensibles que captan correc-
tamente los sonidos desde cualquier ángulo, pero que
también existen otros que sólo captan los sonidos direc-
tos, es decir, no captan los sonidos que provienen de
zonas situadas debajo, encima o detrás del orador, o lo
hacen deficientemente.

Por eso, antes de comenzar a hablar, debe consultar
con el técnico de sonidos la distancia a la que debe colo-
carse ante el micrófono. También debe conocer el volu-
men sonoro con que debe dirigirse a sus potenciales
oyentes. Para evitar cualquier posible distorsión del soni-
do, debe procurar que exista siempre la separación ade-
cuada entre su boca y el micrófono. A veces, si acercamos
mucho la boca, la voz sale como un trueno y, si nos aleja-
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mos demasiado, porque hemos vuelto nuestra cabeza o
nos hemos inclinado hacia un lado, sale muy débil o, sen-
cillamente, no se oye. Existen ahora micrófonos de sola-
pa, de mano o de colgar al cuello, que permiten una
mayor movilidad al orador. Pero también con ellos se
puede producir una distorsión de la voz al volver brusca-
mente la cabeza o al separarlos demasiado de la boca.

Los locutores y los cantantes, habituados a manejar los
modernos micrófonos electrónicos de mano, los aproxi-
man a su boca cuando se trata de emitir sonidos en tono
grave o suave y los alejan de sí cuando emiten notas agu-
das o elevan la voz. Esto que para el cantante es algo coti-
diano, debe serlo también para el orador. Si el orador, sen-
tado o de pie, está relajado y cómodo, es casi seguro que
permanecerá tranquilo y no realizará ningún movimiento
brusco ante el micrófono. Pero debe tener cuidado de no
avanzar o inclinar la cabeza cuando lea su texto. La dis-
torsión en el volumen sonoro es segura.

Si es la primera vez que está ante un micrófono, con-
viene que sepa lo siguiente:

—No pase las hojas del texto demasiado cerca del
micrófono, pues los sonidos captados salen ampli-
ficados. El inocente crujido del papel al volver la
página puede sonar en determinadas condiciones
como disparos o virutas crepitando sobre las lla-
mas.
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—Si lee un texto manuscrito, procure que el papel
sea flexible y suave; no utilice clips para sujetar las
páginas, las cuales depositará con suavidad sobre
la mesa o el atril una vez leídas.
—Evite tener el texto del manuscrito en las manos;
déjelo apoyado en la mesa o el atril.
—Antes de comenzar a hablar, cerciórese de que el
orden del texto manuscrito es el correcto. No exis-
te pausa más larga y peligrosa que la que nos
vemos obligados a hacer porque, al terminar de
leer la página 4, nos encontramos con que la
siguiente es la 8. Esto puede tener consecuencias
muy desagradables, tanto para el orador como
para el receptor.
—No tamborilee con los dedos mientras lee. Ese
molesto tic que, en una reunión entre amigos, se
soluciona con un «Oye, deja los dedos quietos»,
puede sonar ante un micrófono como los cascos de
un caballo desbocado.
—Evite los gestos y, si los realiza durante la lectu-
ra, procure que sean silenciosos.
—Evite hacer cualquier comentario ajeno a la emi-
sión ante el micrófono. Si tiene que comunicar algo
al técnico de sonidos, cubra el micrófono con la
mano.
—Procure hablar con un lenguaje educado, sin caer
en la afectación. Hablar con las palabras más enre-
vesadas puede ser tan malo como hacerlo de forma
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confusa, porque la atención del oyente se desplaza-
rá del contenido a la forma... y terminará por apa-
gar la radio o pasar a otra emisora.
—Ante el micrófono, los timbres metálicos de voz
son más desagradables cuando pasan por el proce-
so de transmisión, en tanto que los graves son más
agradables, más cálidos y su sonido por la radio es
mejor. El timbre de voz se distorsiona al pasar del
micrófono a la fuente productora de sonido. Por
eso, aunque no pueda cambiar el sonido de su voz,
podrá mejorarlo si sabe cómo situarse ante el
micrófono. Como el micrófono exige hablar en voz
queda, no eleve la voz en ningún momento.

El discurso televisivo

El discurso televisivo, a diferencia del radial, permite
que el receptor vea al orador. Por eso, puede hacer uso de
los elementos expresivos —como los gestos con las
manos, el cuerpo, la cabeza, etc.— que le han estado
vedados en el discurso radiofónico.
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Aunque el orador no lo ve, salvo en los casos con
público presente, sabe que lo están viendo. Intuitiva-
mente, aunque no puede sentir su respiración, oír sus
toses, sus aplausos o sus silbidos, sabe que el público hace
todas estas cosas. La televisión puede ser un medio de
comunicación peligroso si se desconocen sus reglas ele-
mentales.

Por ejemplo, si desconocemos que hay que hablar
hacia la cámara que nos está enfocando cuando se encien-
de la luz verde, pueden pasar dos cosas: que comencemos
a hablar cuando aún está la luz en rojo y lo que digamos
quizá se oiga, pero no se nos vea, o que miremos a otra
cámara distinta a la que nos está enfocando, con lo cual
parecerá que nos estamos dirigiendo a otras personas
detrás de las cámaras y no al telespectador al que va des-
tinado nuestro mensaje.

La televisión concede gran importancia a los primeros
planos. Y, en un primer plano, el aspecto físico y el movi-
miento, sobre todo del rostro o las manos, desempeñan
un papel preponderante.

Las sugerencias hechas anteriormente respecto al uso
del micrófono en la radio son válidas también para la tele-
visión. Pero, en este último caso, se agregan otros aspec-
tos externos, como pueden ser la distracción que produ-
cen el calor de los focos, las cámaras en movimiento, los
sonidistas con la «jirafa», etc. Por eso, es necesario adap-
tar la expresión oral al medio televisivo.
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En la televisión se pueden aplicar los mismos criterios
que en la emisión radiofónica, pero siempre y cuando ten-
gamos en cuenta que el orador aporta, además de su voz,
su presencia física. Por esta razón, puede permitirse
hablar más despacio, prolongar las pausas antes de una
reflexión o antes de enfatizar una frase. Por supuesto que
las pausas, así como el hablar más pausado, difieren res-
pecto al discurso dado en presencia de personas. La
cámara puede admitir pausas más prolongadas, así como
un hablar pausado, pero sin exceso. Si en la radio una
pausa superior a los 5 segundos puede ser perjudicial
para la atención del oyente, en la televisión puede ser nor-
mal una pausa no superior a los 15 segundos. Sin embar-
go, cuando se habla directamente a un auditorio presen-
te, una pausa de 30 segundos no afectará en lo más
mínimo la atención del auditorio.

Es bueno saber, además, que el cámara ajusta su obje-
tivo en función de la distancia a la que se encuentra el
orador. El encuadre total o parcial del cuerpo, así como la
posición de la cámara, determinan su ángulo de enfoque.
Para evitar la monotonía de una imagen fija, como los
presentadores de los telediarios, varía el ángulo de toma
y, por lo general, se emplean varias cámaras.

La cámara puede pasar de una imagen de perfil a un
plano general, un plano medio o un primer plano, bus-
cando, por ejemplo, las manos del orador, sus ojos o su
rostro. Si el orador emplea material visual —por ejemplo,
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planos, gráficos, fotografías— los colocará de manera que
la cámara pueda enfocarlos.

Por supuesto que el orador tiene que saber que el per-
sonal del estudio no es quien dispone lo que hay que
enfocar ni cuándo hacerlo. Ésta es tarea del director, que
sentado en una cabina alejada del estudio, da a los técni-
cos las órdenes correspondientes. Antes de comenzar, le
indicará al orador si es mejor que esté sentado sin nada
delante, si debe estar detrás de una mesa o si debe estar
de pie ante un atril. Le advertirá hasta dónde puede
moverse, sin correr el peligro de quedar «fuera de foco».

Estos elementos y algunos otros, como el maquillaje
del rostro —para evitar el brillo provocado por el sudor,
matizar el color de la piel, disimular los defectos de las
arrugas, rozaduras provocadas por un mal afeitado,
etc.— también pueden determinar la efectividad del dis-
curso televisivo.

El orador que se enfrente a una emisión televisada de
su discurso tiene que adaptarse al movimiento indicado
por el director. Si la emisión es con público asistente, el
orador tendrá que dirigirse a ellos y no a la cámara. Si no
hay público presente, deberá dirigir la mirada a la cáma-
ra, que es lo que en el argot televisivo se denomina
«hablar a la cámara», pero teniendo especial cuidado en
no fijar la vista en ella. Los gestos deben ser cuidados y
sobrios. Mover los brazos ampulosamente, hacer gestos
exagerados con la cara, pueden hacer que lo que dice
resulte ridículo.
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Para evitar tener la mirada clavada en las notas o en el
texto manuscrito, puede recurrirse a un medio relativa-
mente moderno, llamado teleprompter, que es un apara-
to que se coloca junto a la cámara o directamente encima
de ella, donde el orador puede leer su texto en grandes
caracteres y a una velocidad preestablecida desde el lugar
que ocupa, para que parezca que está «hablando a la
cámara» y no leyendo.

Importancia de los nuevos medios 
audiovisuales en la comunicación
oral

Para el orador de hoy día, los nuevos medios audiovi-
suales de comunicación como la radio y, sobre todo, la
televisión, desempeñan un papel estelar. Para volcar a un
público hacia una opción u otra, no es necesario reunir a
un millón de personas en una plaza. Basta sólo con la
pantalla del televisor.

Veamos un ejemplo: En la República Argentina,
durante el proceso electoral de 1981, todas las encuestas
daban como ganador por amplio margen de votos a un
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partido. Pero, una imagen televisiva que salió al aire dos
días antes de la votación, varió de forma ostensible lo que
señalaban las encuestas. En la tribuna, un político mostró
un ataúd con las siglas del partido opositor. Hacía muy
poco tiempo que el país había salido de una feroz dicta-
dura, por lo que ésta bastó para provocar un cambio en
los electores. Triunfó el partido que perdía en las encues-
tas.

Otro ejemplo clásico de la importancia de los nuevos
medios audiovisuales es el de Orson Wells comunicando
la invasión de la tierra por los marcianos, lo que provocó
un gran número de suicidios en los EE.UU. Son dos
medios fascinantes, pero, como hemos visto, también
peligrosos.

Ya se ha hablado antes del carácter «universal» de la
audiencia televisiva. Este medio de comunicación ha per-
mitido acuñar un nuevo concepto: «la aldea global». Lo
que pueda ocurrir, por ejemplo, en Filipinas, puede
impactar al telespectador situado en los antípodas. Un
orador que se dirige al público en Nueva York es visto
simultáneamente por millones de espectadores en Euro-
pa, Asia, África u Oceanía. Su palabra influye no sólo
sobre su entorno, sino que también lo hace sobre otras
zonas alejadas del planeta.

La televisión y la radio se han convertido en armas
poderosas para luchar contra el consumo de estupefa-
cientes, para estimular la conciencia ecológica a escala
universal, dotar de conciencia al hombre de nuestro tiem-
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po contra el azote de la guerra. Pero también ofrece peli-
gros. Los de hacer cotidianos los hechos presentados, los
de «mediatizar» los acontecimientos nacionales e interna-
cionales.

Los oradores que participan con suma frecuencia en
debates o entrevistas en estos medios de masas deben
procurar que lo que digan sea algo nuevo o novedoso,
algo que estimule al telespectador o radioyente a pasar a
la acción o, por lo menos, a comprender su entorno y
mejorarlo.
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