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TODOS PODEMOS MEJORAR

El mejoramiento de nuestra personalidad debe ser el primer paso para lograr
una mejor calidad de vida.

Cuando una persona tiene un caracter pobre (sin madurez ni
estabilidad), tal vez sin quererlo ni darse cuenta comienza a
alejarse de los demas. La timidez, el nerviosismo, la
preocupacion, el temor, la agresividad, la inestabilidad de animo
y en general todos los complejos son trastornos de la conducta;
debidos a la mala formacidn de la personalidad.

Son muchas las personas que viven tratando de ocultar o disimular sus problemas
en vez de tomar la determinacidon de superarlos. Una personalidad en la que sus
componentes estdn en desorden refleja un individuo en conflicto, que no tiene
adaptacidon ni ajuste a los ambientes que frecuenta y en los cuales tiene que
actuar.

Las ciencias que estudian el comportamiento humano analizan ¢

el nivel de adaptacién de los individuos al entorno en que ‘?’
conviven. Adicionalmente, estudian las actitudes y aptitudes de &
las personas buscando servir de aporte valioso a la formacién AN

de su identidad. Si dichos conocimientos son bien aplicados -
permiten a cualquier individuo la eliminacion de sus conflictos i
y traumas.

Trabajar por el desarrollo de nuestra personalidad estd absolutamente dentro de
lo posible y al alcance de quien se lo propone. Se puede cambiar y mejorar,
siempre y cuando se tome la firme determinacién de hacerlo y se reciba la
orientacion adecuada. Por tal motivo, podemos considerar que nadie esta
condenado de por vida a sufrir las consecuencias de su mala personalidad y
conducta.

Es légico que una transformacion de nuestra
personalidad no se logra de la noche a la mafiana,
pues se trata de un nuevo proceso de aprendizaje;

‘-

» pero lo que si se puede garantizar es que quien
? v persevera en su objetivo, lo consigue.
- > Tod q | | éxi | laci
= T odos podemos lograr e exito en las relaciones
3 humanas invirtiendo un trabajo constante vy

' - ) ) i )
paciente que exige confianza en nosotros mismos y

un gran deseo de superacion.
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FOBIA SOCIAL Y TIMIDEZ

Temor irracional e incontrolable de un individuo frente a una situacion, objetos o
personas determinadas

Condiciones para que un miedo sea considerado fobico

1. injustificado: no hay peligro real.

2. No puede ser explicado o razonado.

3. Se encuentra fuera del control voluntario.

4. Inoportuno: se hace demasiado evidente ante las

demas personas. '7,
5. Desproporcionado: sentimos mas de lo que

deberiamos.
. Reduce nuestra capacidad de accién y goce.
. Conduce a la evitacion de la situacién temida.
8. No hay adaptacion sino hiper-sensibilizacion.

N O

Origen de las fobias

En el aprendizaje de eventos que sucedieron muy probablemente en la infancia,
el cual fue bochornoso, causé temor o fue muy impactante y al final se asocia con
algun hecho futuro.

Manifestaciones psicosomaticas producidas por las fobias:

IR

v

Taquicardia.

Sudoracion.

Ruborizacion.

Temblor.

Sensacion de ahogo o falta de aliento.
Opresidn o malestar toracico.
Nauseas o molestias abdominales.
Escalofrios o sofocaciones.

XN AEWN
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Clasificacion de las fobias

1.

Agorafobia

Temor que se genera a los lugares abiertos, a las multitudes y a la dificultad
para poder escapar inmediatamente de un lugar, temor a salir del hogar,
entrar a almacenes y tiendas, viajar en aviones o autobuses.

. Fobias especificas

Angustia de manera inapropiada ante un objeto o situacién particular.
Ejemplos:

a) Fobia de tipo animal

b) Fobia de tipo ambiental: relacionada con la
naturaleza y los fendmenos atmosféricos como
tormentas, precipicios o agua.

c) Fobia al dolor: cuando el miedo hace referencia a
la vision de sangre o heridas, a recibir inyecciones
o algunas otras intervenciones médicas.

d) Fobia a ciertos espacios: hace referencia a
situaciones, lugares especificos como transporte
publico, tuneles, puentes, ascensores, aviones o recintos cerrados.

. Fobia social

Temor persistente por una o mas situaciones sociales o actuaciones en publico
en las que el sujeto se ve expuesto a otras personas. Existen dos clases:

a) Fobia especifica. Ejemplo: una persona puede sentirse incapacitada para
comer en publico, pero no para comunicarse o caminar por las calles.

b) Fobia generalizada. Ejemplo: hablar en publico, caminar por la calle,
trabajar mientras se es observado, lugares concurridos, etcétera.

éComo afecta nuestras vidas la fobia social?

2.

1.Nos empobrece reduciendo a la mitad nuestra vida social,
nuestras posibilidades de ocio y progreso profesional. Puede
ocurrirle a un fobico social que rechace un buen trabajo solamente
por el miedo que tiene a las nuevas responsabilidades,
especialmente si tiene que tratar con muchas personas y hacer
reuniones.

Las fobias pueden repercutir en trastornos psicosomaticos severos generando
enfermedades, inclusive, de caracter cronico.
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Situaciones que generan fobia social

Ser o llegar a ser el centro de atencion.

Que nos miren y observen lo que estamos haciendo.

Que nos presenten a otras personas.

Mirar a los ojos de otros, sobre todo del sexo opuesto.

Tendencia a huir de espacios cerrados donde hay gente.

Temor a que las intervenciones parezcan ridiculas,

pobres o inadecuadas.

7. Ingresar a sitios publicos (bafios, teatros, cines,
restaurantes, etcétera).

8. Entrar a lugares donde hay gente sentada.

9. Participar en reuniones.

10. Iniciar o mantener una conversacion.

11.Proponer o acudir a citas.

12.Hablar con personas de autoridad.

13. Conocer gente nueva y hablar con extranos.

14.Expresar o defender las propias opiniones.

15.Hacer o aceptar cumplidos.

16.Comer o beber en publico. Entre otras.

Uk wWwN =

Comportamiento de “evitacion” ante las fobias

Son escapes ante las situaciones temidas; la persona deja
de realizar las actividades a las que tiene miedo. En un
principio ahorrara el sufrimiento ansioso, pero
inevitablemente a los pocos minutos se agravara el
componente cognitivo del trastorno.

Las personas fobicas ejecutaran conductas protectoras para atenuar la ansiedad:

e Ante el miedo a ruborizarse, dejarse la barba, el maquillaje en exceso,
utilizar grandes gafas solares o un cabello largo y dirigido hacia el rostro.

e Ante el miedo a temblar colocar las manos en los bolsillos o detras.

e En las reuniones se abstendra de realizar preguntas o si habla lo hara sin
levantar la mirada.

Se ha observado que la mayoria de ellos, para poder evitar o evadir los sintomas
y sentirse mas tranquilos consumen bebidas embriagantes, al grado de volverse
alcohdlicos para poder afrontar situaciones en las que la ansiedad no les permite
interactuar o desempenarse adecuadamente.
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Situaciones que aumentan las fobias sociales

1. Estar expuestos "irracionalmente" frente a los
estimulos que la producen.

2. Imaginarnos las situaciones que podrian
suceder y sentir el miedo como si estuvieran
sucediendo los acontecimientos temidos.

3. Auto-invalidarnos: "pareceré tonto/a”
"deberia hablar, pero no se me ocurre nada" -"estoy
haciendo el ridiculo" - "parezco torpe" "me

consideran inferior".

4. Practicar muy poco la expresién verbal.

5. Considerar que se repetira el circulo vicioso que producen las experiencias
negativas. Suponer que como nos ha ido mal una vez nos va a ir igual o peor.

6. Acostumbrarnos a rememorar la frustracion de lo sucedido; culpandonos por
no haber sido capaces de actuar con la destreza que requeriamos.

7. Compararnos indebidamente con otras personas. Fijarnos con recelo en las
personas asertivas nos puede generar ansiedad y frustracion.

8. Hacernos propaganda negativa ante otras personas. Expresar que somos
torpes, inseguros, poco interesantes, etcétera.

9. Angustiarnos ante la posibilidad de sentir angustia. La
angustia se convierte por si misma en el peor enemigo,
mas alld incluso de las situaciones que empezaron a
provocarla. Tenemos miedo de tener miedo, y que
ademas ese miedo sea visible y nos delate como
incontrolados miedosos.

10.Pensar que seremos poco competentes, valiosos o
apreciables a los demas. Muchas veces, esta situacién esta relacionada
directamente con un ambiente familiar en el que hemos sido sobreprotegidos,
aunque en otras ocasiones es todo lo contrario: un ambiente familiar
autoritario y descalificador que también produce futuros timidos.

11.Creer que no tenemos valor por el hecho de no sabernos expresar, pero la
realidad no es esa (muchos timidos han sido grandes genios).
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¢COMO MEJORAR?

1. Algunas lecturas de libros de autoayuda que tratan
las fobias de una forma sencilla nos brindaran una
mayor comprension del problema.

2. Mediante distintas estrategias de enfrentamiento,
control emocional e informacién psicoterapéutica
especializada.

3. A través de ejercicios practicos de expresion:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Inscribirnos a un taller de habilidades sociales paréntesis en el que se
realicen juegos didacticos, simulacién de situaciones y ensayo de nuevos
comportamientos.

Realizar lecturas en voz alta y que su contenido tenga
valor motivacional.

Preparar el terreno hablando en primer lugar en las
situaciones mas cotidianas (familiares de confianza,
vecinos, compafieros de trabajo) introduciendo
elementos que impliqguen humor, comentarios
personales y opiniones atrevidas.

Adquirir compromisos tales como acudir a las reuniones de vecinos, eventos
sociales, etc., aunque nuestro papel al principio puede ser modesto, pero
logrando al menos familiarizarnos mas con la situacion grupal.

Hacernos un plan de “EXPOSICION” gradual a las distintas situaciones
sociales que nos agobian intentando hacer progresos pequefos, pero
continuados.

Suprimir las conductas anticipatorias que tanta ansiedad inducen al
adelantar con los ojos de la imaginacion mil situaciones agobiantes,
humillantes y desagradables.

Hacer maniobras de preferencia como sentarnos en el sitio de la mesa que
mas nos gusta y al lado de la persona que nos cae mejor o en el medio (en
vez de sentarnos en el rincdn mas alejado y junto a la persona que menos
nos agrada).

Algunos fébicos han utilizado técnicas de INUNDACION como aceptar un
trabajo de cara al publico o presentarse como voluntarios en una fundacién
para obligarse asi a "pasar por el tunel" y superar los problemas de una
vez. Este método de "sacar la muela a mano" no funciona siempre y puede
ser una experiencia que sobrepase nuestras verdaderas fuerzas.
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TRASTORNOS DE LA PERSONALIDAD

Son perturbaciones del pensar, sentir y/o actuar de una persona que afecta en
su nivel de bienestar fisico y psicoldgico. No afectan tan severamente los procesos
cognitivos como la atencion, la comprensién y la memoria; sin embargo, sus
efectos negativos estan principalmente sobre el nivel emocional.

Aunque no todos

los trastornos de personalidad llevan a conductas de

inadaptacion social, hay una alta frecuencia de que dichas perturbaciones arrojen
como consecuencia un desajuste en las relaciones con los demas.

1. Se encuentra social y emocionalmente aislada.

individuos con esta personalidad desarrollan
pensamientos,
insolitas.

3. Algunas personas muestran signos de pensamiento
magico (la idea de que una accién particular puede
controlar algo que no tiene ninguna relacion con ella).
Por ejemplo, una persona puede creer que va a tener
realmente mala suerte si pasa por debajo de una
escalera.

2. Los

PERSONALIDAD EVITADORA

1. La gente con una personalidad evitadora es hipersensible
al rechazo y la decepcién. Tema iniciar relaciones afectivas o
nuevas actividades.

2. Estas personas tienen un fuerte deseo de recibir afecto y
de ser aceptadas. Sufren abiertamente por su aislamiento y
falta de habilidad para relacionarse cémodamente con los
otros.

3. A diferencia de aquellas con una personalidad limite, las
personas con una personalidad evitadora no responden con
colera al rechazo; en vez de eso, se presentan timidas vy
retraidas.

4. Eltrastorno de personalidad evitadora es similar a la fobia
social.

PERSONALIDAD ESQUIZOTIPICA

percepciones y comunicaciones
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PERSONALIDAD PARANOIDE

. Son generalmente frias y distantes en sus relaciones.
. Tienden a encontrar intenciones hostiles y malévolas

detras de los actos inocentes o incluso positivos de otras
personas y reaccionan con suspicacia a los cambios.

Si se sienten afectadas a causa de una caracteristica
particular, un defecto o una minusvalia son mas
vulnerables a desarrollar ideas paranoides.

interés ha de tener!, ifijo nos quieren estafar!

PERSONALIDAD HISTRIONICA

comportan teatralmente.

¥

\
)

' - :

. Desconfian de todas las personas. Ejemplos: igratis no hay nada!, ialgln

1.Buscan de un modo notable llamar la atencién y se

2.5us maneras expresivas tienen como resultado
establecer relaciones con facilidad, pero superficiales.

3.Las emociones a menudo aparecen exageradas,
infantilizadas e ideadas para provocar la simpatia o la
atencion (con frecuencia eroética) de los otros.

4.Pueden no querer en realidad una relacion sexual; mas
bien, sus comportamientos seductores a menudo encubren
un deseo de proteccion.

5. Algunas personas con personalidad histridnica también
son hipocondriacas y exageran sus problemas fisicos para

conseguir la atencidon que necesitan.

PERSONALIDAD NARCISISTA

o importancia, "grandiosidad".

Pueden ser extremadamente sensibles al fracaso o a la
critica.

Como creen que son superiores en las relaciones con
otros, esperan ser admirados y, con frecuencia,
sospechan que otros los envidian.

. Sienten que merecen que sus necesidades sean

satisfechas sin demora y por ello explotan a otros.

. Su comportamiento es a menudo ofensivo, las personas

les encuentran egocéntricas, arrogantes o mezquinas.

. Tienen un sentido de superioridad y una creencia exagerada en su propio valor

v, v




e

GUIAS AcCl

ul

. A menudo se quejan de que no pueden tomar decisiones y de

PERSONALIDAD ANTISOCIAL

1. Muestran desprecio por los derechos y los sentimientos
de los demas y no sienten remordimientos o culpabilidad.

2. Racionalizan cinicamente su comportamiento o culpan a
otros.

3. Explotan a otros para obtener beneficio material o
gratificacién personal. Expresan sus conflictos impulsiva e
irresponsablemente.

4. Toleran mal la frustracidén y, en ocasiones, son hostiles o
violentas.

. Sus relaciones estan llenas de deshonestidades y de engafios.

La frustracion y el castigo raramente les ocasionan la modificacién de sus
conductas.

En su nifez fueron descuidados o maltratados emocionalmente y con
frecuencia sufrieron abusos fisicos.

. Las personas con personalidad antisocial son frecuentemente proclives al

alcoholismo, la toxicomania, las desviaciones sexuales, la promiscuidad y a ser
encarceladas.

PERSONALIDAD DEPENDIENTE

. Las personas con una personalidad dependiente transfieren las decisiones

importantes y las responsabilidades a otros y permiten que las , A
necesidades de aquellos de quienes dependen se antepongan
a las propias.

No tienen confianza en si mismas y manifiestan una intensa
inseguridad.

Y.\

gue no saben qué hacer o como hacerlo. dlj
. Son reacias a expresar opiniones, aunque las tengan, por qué aho’(a?
temen ofender a la gente que necesitan. q

Las personas con otros trastornos de personalidad frecuentemente presentan
aspectos de la personalidad dependiente, pero estos signos quedan
generalmente encubiertos por la predominancia del otro trastorno.
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PERSONALIDAD LIMITE

. Cuando temen el abandono de la persona que las cuida, su humor cambia
radicalmente. Con frecuencia muestran una cdlera inapropiada e intensa,
acompafnada por cambios extremos en su vision del mundo, de si mismas y de
otras personas (cambiando del negro al blanco, del amor al odio o viceversa,
pero nunca a una posicion neutra).

2. Estas personas han sido a menudo privadas de los
P i 5 cuidados necesarios durante la nifiez.
A 3. Son inestables en la percepciéon de su propia

n

&\\ ) imagen, en su humor, en su comportamiento y en sus

WN =

relaciones interpersonales (que a menudo son

tormentosas e intensas).

. Cuando las personas con una personalidad limite se sienten cuidadas, se
muestran solitarias y desvalidas, frecuentemente necesitando ayuda por su
depresién, el abuso de sustancias tdxicas, las alteraciones del apetito y el
maltrato recibido en el pasado.

. Si se sienten abandonadas y solas pueden llegar a preguntarse si realmente
existen (no se sienten reales). Pueden actuar de manera impulsiva,
implicandose en una promiscuidad o en un abuso de sustancias toxicas. A
veces pierden de tal modo el contacto con la realidad que tienen episodios
breves de pensamiento psicético, paranoia y alucinaciones.

. Estas personas tienden a visitar con frecuencia al médico por crisis repetidas
0 quejas difusas, pero no cumplen con las recomendaciones del tratamiento.

PERSONALIDAD ESQUIZOIDE

. Son introvertidas, ensimismadas y solitarias.

. Son emocionalmente frias y socialmente distantes.

. A menudo estan absortas en sus propios pensamientos y
sentimientos y son temerosas de la aproximacién e
intimidad con otros.

. Hablan poco, son dadas a sonar despiertas y prefieren la
especulacién tedrica a la accién practica.

. La fantasia es un modo frecuente de enfrentarse a la
realidad.

10
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. Utilizan a los demas.

COMPORTAMIENTOS NO ETICOS

(Personas - Familias — Organizaciones)

. Descalifican a través de palabras invalidantes.

Los seres humanos no solamente somos invalidos por

problemas fisicos; también padecemos de "invalidez

psicoldgica", consecuencia de dicha comunicacion

negativa que a veces se perpetia de generacién en

generacidon. Ejemplos: bobo, tonto, torpe, estlpido, inutil,

incapaz, etc.

2. Utilizan de forma desmedida la palabra no.

Ejemplos: No llore - No hable - No juegue - No corra - No se
mueva - No grite - No mire - No toque, etc.

3. Generalizan negativamente a través de frases.

Ejemplos: Usted nunca hace nada bien - Usted siempre la
embarra - Usted jamas va a cambiar - Todas las veces es lo
mismo - Usted no es nada - Nunca va a ser nadie

4. Imponen formas de pensar, sentir o actuar.

No respetan la identidad de la otra persona, ni sus intereses o necesidades.
Ejemplos: Debe estudiar lo que yo le digo - Si no se viste asi no sale a ninguna
parte - Esos amigos no le convienen

. Mantienen una comunicacion negativa.

Hablan obsesivamente de muertes, masacres, secuestros, enfermedades,
crisis, asesinatos, amenazas, desempleo, chismes.

Exageran perdiendo el criterio de la objetividad.

Ejemplos: En ese sitio nunca estan - Alld no le colaboran a nadie - Hay un
montdén de gente

. Son malos consejeros.

Dan consejo sin prudencia o sin conocimiento.

. Son irdnicos o satiricos.

Ejemplos: Ya era hora de que hiciera algo bien - Por fin se acordé de los pobres
- 'Y ese milagro - Dénde le hago la raya

; o 2A% @
Actuan de acuerdo a su conveniencia personal. Son usureros, L -
utilitaristas, injustos y aprovechados.

10. Realizan actividades ilicitas e inmorales.

Incluso las "inofensivas picardias".

11.Reaccionan con desplazamiento. :

Si tienen un conflicto en el trabajo se desquitan con sus seres queridos.

11
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12. No aceptan los errores ni los enmiendan. Ejemplos: ilos

demas tienen la culpa!, ilos demas son los equivocados!

13. Son hipdcritas. Sienten agrado con el dolor ajeno y

envidia con el éxito de los demas.

14. Son insensibles e indiferentes. No tienen calidez en las

relaciones humanas ni siquiera con las personas que

supuestamente quieren. No saludan ni sonrien. Tampoco

felicitan o agradecen a los demas.

15. Son insolidarios e ingratos

16. Cambian sus estados de animo de forma repentina y sin razén aparente

17.Son incumplidas. Violan acuerdos. No cumplen las promesas.

18.Son perezosas. Evaden el trabajo y Ilas
responsabilidades. Encuentran siempre
pretextos para justificar su comportamiento.

19.No estan en tiempo presente. Ejemplo: si estan
en la casa piensan en las cosas del trabajo. “El
cuerpo presente, pero la mente ausente.”

20. Utilizan la fuerza bruta y la violencia. "Diente por
diente ojo por o0jo."

21.Faltan a la ética en la comunicacion. Creen que los demas estan obligados a
escucharlo. Ejemplo: consideran que por ser los jefes los demas deben
limitarse a escucharlo y obedecerlo.

22.Se creen mas que los demas. Se creen de una élite social o intelectual y que
por lo tanto no vale la pena interactuar con gente de menor nivel.

23.Son hedonistas. Buscan su comodidad y placer como Unico objetivo sin pensar
en las demas personas o responsabilidades.

24.Son egoistas Solo existen sus necesidades. “iprimero yo!, isegundo yo! y
itercero yo!”

25.Son egocéntricas. Se consideran el centro del mundo. Creen que son los
unicos que tienen problemas. Consideran que son los mas importantes e
interesantes.

26.Son egodlatras. Se creen lo mejor y mas perfecto. Se creen duefios de la
verdad.

12
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27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

39.

40.

Son racistas, segregan y discriminan.

Son dominantes y autoritarias.

Ofenden, lastiman, humillan, amenazan. Pueden poner nerviosas a las demas
personas hasta enfermarlas.

Son inflexibles e implacables

No perdonan el mas minimo detalle. Son perfeccionistas obsesivos.

Agravan los problemas “Hacen una tormenta en un vaso de agua.”
Promueven la hostilidad

No son amigas del didlogo y la conciliacién. “Le echan lefa al fuego."
Ejemplo: ino se deje... hagale lo mismo!

Utilizan expresiones groseras y vulgares

Es comun la utilizacién de apodos que contienen una
carga negativa e invalidante. Ejemplos: patecumbia,
buche de parranda, cuatro ojos, guayabo eterno, etc.
Padecen adicciones

A los juegos de azar, a los juegos electronicos, al sexo,
al licor, drogas, cigarrillo, etc. Promueven el consumo
en las personas que les rodean, incluso en sus seres queridos.

Son aciclicas

No terminan ni dejan que las demas personas terminen los ciclos que inician.
Son hipocondriacas

Manipulan a quienes le rodean a partir de sus enfermedades y dolencias.
Son mitdmanas

No tienen coherencia entre lo que piensan, sienten, dicen y hacen

Predican, pero no aplican. Ejemplo: dicen que hay que respetar a la gente de
color, pero llegado el momento de escoger sus amigos o su equipo de trabajo
discriminan y no aceptan a ninguna persona de raza negra.

37. No creen que se pueda mejorar

Utilizan expresiones como: "loro viejo no aprende a hablar”,
“arbol que nace torcido nunca enderezara sus ramas”.

Dicen cosas como: ilos psicélogos andan mas locos que uno!,
ilos curas son mas pecadores que cualquiera!, iesa gente no
puede con sus problemas y si quieren arreglar los de uno!

No aceptan ayuda para si mismos ni aceptan ayuda para los demas

Utilizan expresiones como: éle va a ensefar a hacer hijos a su mama?, ia mi
no me venga a decir como educar a mis hijos!

No hacen nada por mejorar

Dicen cosas como: iyo estoy muy bien!, isi les gusta asi bien y sino también!,
iuno ya es como es y punto!

» 38. No creen en la capacidad de los demas para ayudar

13
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VIRTUDES DEL COMUNICADOR

El comunicador es ante todo una persona, por eso el que mas impacta ante un
auditorio es aquel que expresa la esencia de su propia vida.

1. Constancia

Implica cumplir un proceso donde se debe invertir trabajo
permanente. Es necesario iniciar paso a paso y cada vez
exigirse mas y mas. Para llegar a ser un experto se tiene que
dominar una habilidad a la vez y luego agregar otras hasta que
se vuelvan un habito.

2. Paciencia
Hay que disfrutar cada escalon en el camino hacia la asertividad en la
comunicacién. No conviene criticarnos al extremo de invalidar nuestro proceso de
mejoramiento.

3. Sensibilidad

Es la capacidad de conmoverse ante el panorama de la vida, de experimentar
emociones en relacién con las personas y las cosas, de comunicarse mediante el
corazon. Todo buen comunicador debe saber que los seres humanos se relacionan
mas por la emotividad que por la racionalidad. El secreto de la sensibilidad esta
en el amor a las personas.

4. Humildad

El silencio atento del auditorio, los emotivos aplausos y la admiracién que suele
suscitar todo esto puede conducir a la vanidad del comunicador. Hay oradores
que solo desean escucharse a si mismos. Cuando el orador cae en la arrogancia
produce un efecto desfavorable en el auditorio, ya que se pierde toda empatia
por su actitud pedante y engreida.

5. Culto a la verdad

Esta virtud exige del comunicador coherencia entre sus
pensamientos, palabras y actos. Cuando ignora algo tiene el valor
de confesar su desconocimiento y cuando comete un error: lo
reconoce y lo enmienda. La palabra es para difundir la verdad y ~
mas valdria callarse antes que vender su esencia a la mentira. Es v
comprensible que una persona se equivoque, lo que no es *

aceptable es que mienta.

6. Identidad

Hay que cultivar el “criterio personal” para poder expresar nuestros propios
puntos de vista. Lo que distingue a un buen comunicador no es ni la voz, ni la
imagen, ni la perfeccidon del gesto, ni la agudeza de la mirada, ni el tema que
trata; sino algo mas valioso “el don de ser uno mismo”.

A AR
o o
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COMO CONTROLAR EL ESTRES

El estrés es el estado de tensién al que se llega por un exceso de actividad fisica

o psicoldgica y que produce trastornos a la persona que lo padece.

1. Practique la relajacion
La relajacion del cuerpo nos permitira descubrir el camino a la serenidad de la
mente y las emociones. Tenga en cuenta:

a)
b)

c)

d)
e)

F)

Relajarse corporalmente. Eduque sus gestos y expresiones corporales.
Evitemos fruncir las cejas, apretar los pufios y contraer los musculos.
Practicar cotidianamente el ejercicio. Caminar y trotar

son una buena alternativa, distensione el cuerpo a

través de una apropiada gimnasia.

Recibir el sol. El sol ejerce una accion bioldgica

esencial para nuestro organismo, los momentos mas

favorables son por la manana.

Mantener una 6ptima oxigenacion del organismo.

Regule el metabolismo de su cuerpo hidratandose

debidamente.

Dormir de forma relajada. Antes de dormir respiremos profundamente,
sobre todo en aquellos dias en que estamos demasiado preocupados o
fatigados, de esta forma, el cuerpo y la mente estaran mas dispuestos a
disfrutar de un descanso reparador.

2. Desarrolle la meditacion
La meditacion es la accion de pensar profundamente sobre un tema. Es
también la aplicacidén razonada de la mente y de nuestra ética a la solucién de
un problema. Para ello, debemos pasar por las siguientes etapas:

a) Calma: lograr un estado de serenidad.

b) Voluntad: definir el objetivo de nuestra reflexion. El
tema elegido debe tener un sentido para nuestra vida.
Exige confrontacidn.

c) Concentracion: fijar nuestra mente solo en el tema

elegido.

d) Competencia: Contar con la informacion y las habilidades necesarias sobre

el tema. Adicionalmente, disponer de los recursos y medios necesarios
(tiempo, espacio, lugar, entre otros).

e) Analisis: Procesar todo lo concerniente al tema elegido de la meditacién.
f) Control: Mantener la calma, la voluntad, la concentracion, la competencia

y el anadlisis para continuar hasta lograr el objetivo de la meditacion.

g) Definicion: Tener la capacidad de tomar decisiones y de sacar conclusiones

coherentes con el proceso de la meditacidn.

15
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1.

RECOMENDACIONES PARA
CONTROLAR EL ESTRES

Introduzca recompensas en su vida cotidiana

Actla como antidoto al estrés, ya que nos hace sentir atendidos
y motivados. Las personas propensas al estrés suelen ser
duras consigo mismas; se niegan al bienestar porque tienen
“otras cuestiones mas importantes que hacer”.

Comparta tiempo con personas positivas y joviales
Sera contagiado de la energia que poseen y de la forma de
comportarse.

Evite afianzar habitos nocivos

Muchas personas estresadas recurren a consumos compulsivos de: licor,
comida chatarra, cafeina, nicotina, entre otros. Con esto solo se consigue
agravar los efectos negativos del estrés sobre el cuerpo y la mente.

Elimine ciertos compromisos sociales

Haga una objetiva evaluacién de lo positivo y lo negativo que le dejan ciertos
compromisos. Los que no le aporten a su bienestar eliminelos con prontitud de
su agenda. Ademas, lo desgastan en tiempo, energia y dinero.

Reduzca las cargas laborales
Mas aun si estas afectan su salud fisica y psicoldgica, ya que a la postre
terminara perdiendo mas de lo que pueda recibir en ingresos econdmicos.

y 6. Reconozca y acepte lo irreparable

L Si es una situacién estresante y sin solucién asuma la siguiente
actitud: si no hay nada que hacer... no hay nada que hacer,
entonces {qué saco con angustiarme?

. Recuerde logros y éxitos pasados

Este es un excelente ejercicio para relajar la mente y el cuerpo.

Realice actividades que le permitan escaparse de la rutina y fatiga
Disfrute de actividades motivantes y optimistas (cine, televisidén, teatro,
charlas relajadas con amigos, etc.).

Realice un autoanalisis en situaciones criticas

Cuando usted se sienta perturbado emocionalmente (con tristeza, angustia,
miedo, rabia) detenga su pensamiento y examine qué se esta diciendo a si
mismo. Clarifique cudl es el hecho que le estd desencadenando ese
pensamiento. Cambie su auto verbalizacidn negativa por una positiva.
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AMBITOS DE LA REALIZACION HUMANA

1. Personal
Satisfaccion de las necesidades individuales: alimentacién, descanso,
recreacion, deporte y todo lo concerniente a la propia salud fisica y
psicoldgica.

2. Hogar y familia
Lugar donde habitamos y con quien habitamos (pareja, hijos, padres,
hermanos y familia en general).

3. Social
Comprende los amigos, el trabajo, lo econdmico, lo académico, el barrio, el
club, los vecinos.

4. Humanistico y de trascendencia
Comprende la dimensién religiosa, politica, civica, el servicio social, las
artes, entre otras.

VALORES PARA EL DESARROLLO PERSONAL

1. Integridad
Hace referencia a los comportamientos que promueven la

supervivencia. Partiendo de un marco de valores que & @ )
: o Wiy,

Amor Humildad

motiven el bienestar individual y colectivo.

EpIA

2. Integralidad ' ‘
Implica aportar balanceada y oportunamente tiempo,
energia, e inclusive dinero al desarrollo armédnico y
simultdneo de los cuatro ambitos de la realizacion
humana.

3. Bondad
Comportamientos que promueven la solidaridad y el servicio incondicional.

4. Intercambio
Hace referencia al manejo equilibrado del "dar y el recibir". Incluye valores
como: justicia, convivencia, equidad, igualdad, entre otros.

17



(o

GUIAS AcCl

RESISTENCIA AL CAMBIO

Existen diferentes razones por las que las personas prefieren “quedarse donde
estan y como estan”. Entre otras:

1. La vanidad y el orgullo. Las personas carentes de un objetivo r
sentido de valoracién de si mismas parecen mostrarse muy poco 4
dispuestas a reconocer sus errores y desdefian a las personas yﬁ«\
gue se atreven a senaldrselos. Estas personas padecen de: - 4 Vo

Preocupacién por las apariencias ante la necesidad de parecer perfectos.
Necesidad insaciable de reconocimientos.

Competencia desmedida queriendo siempre sobresalir.

Sed de poder y de sentirse en los circulos de élite.

Todo lo anterior impide que la persona llegue a conocerse y a dominarse a si
misma, puesto que tal circunstancia le obligaria a admitir algo “sus propios
errores” que no esta dispuesto a reconocer. Esto hace que sea refractario a
cualquier aprendizaje de la experiencia o de la critica.

2. El temor a repetir situaciones dificiles o traumaticas del pasado.

3. Mantenerse anclado en paradigmas como: “loro viejo no aprende a hablar” o
“arbol que nace torcido no enderezara sus ramas”.

4. Otra de las causas, quizas la mas comun y la mas grave, es: “la pura y fisica
pereza”. Las personas saben que deben y pueden mejorar, pero no quieren
hacerlo porque no estan dispuestas a dejar de lado “ciertas comodidades” que
les brinda su condicion actual (dormir exageradamente, no tener
responsabilidades, tener el tiempo a su disposicion para actividades
placenteras y de vicio, entre otras).

BARRERAS QUE IMPIDEN EL MEJORAMIENTO

Emprender el trabajo sin haber establecido previamente un plan de accion.
No distinguir lo urgente de lo importante. IMPORTANT
Tratar de hacerlo todo a la vez. _
Trabajar hasta el limite y fatigarse al exceso. No

tener sentido del autocuidado.

Incapacidad para eliminar y controlar las interrupciones.
Habituarse a los aplazamientos y a dejarlo todo para después.

. Seguir trabajando con métodos, formas y actitudes ineficaces, a pesar de
los malos resultados obtenidos.

URGENT

Hwh=

Nou
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11

. Confusiéon No saben lo que quieren, ni lo que les conviene. Son

. Conformismo. No quieren mejorar sus condiciones de vida. No

ESTADOS DEL COMPORTAMIENTO

(Personas - Familias - Organizaciones)

. Proactividad Manejan “integra e integralmente” su vida. Son lideres, sirven a

otros a través del ejemplo y del buen consejo.

. Bienestar Trabajan por su bienestar fisico y psicoldgico de forma disciplinada.

Tienen la capacidad de enfrentar y resolver sus problemas sin altibajos
emocionales.

. Mejoramiento Trabajan con motivacidén y constancia en su crecimiento

personal. Tienen claro y definido un proyecto de vida y un marco de valores.
No frenan su proceso de cambio, aunque ocasionalmente puedan padecer
altibajos emocionales. Son conscientes de sus condiciones de vida y tienen la
capacidad de evaluarlas con objetividad.

Interés Estan dispuestas a cambiar y a realizar los esfuerzos que sean
necesarios.

Reflexidon No se sienten comodas con su condicion actual.

efecto de dilemas e indecisiones. Son facilmente
sugestionables.

creen que puedan hacerlo. No les interesa autoevaluarse,
porque no estan interesadas en cambios.

. Susceptibilidad Reaccionan instintivamente. Pueden tener diferentes

manifestaciones:

a) Sufren por los demas y son facilmente manipulables.

b) Permiten que les hagan dafio, abusen o maltraten.

c) Tienen temor a la vida y a las personas, a lo real y a lo imaginario.
d) Asumen una actitud conflictiva. Entran en cdlera, furia, agresividad.

. Anarquia No tienen valores ni principios. Manipulan y utilizan a los demas.

e) Tienen tendencia al hedonismo. Son egoistas y egocéntricas. Se hacen las
victimas y senalan a los demas como responsables de su condicion.

.Apatia Han perdido toda dinamica. Nada les motiva ni les interesa.

.Muerte Potenciales suicidas u homicidas. Ponen en riesgo facilmente su vida,

bienestar y felicidad.
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. Comprension. Entender fielmente los mensajes, en :l

COMPONENTES DE LA
COMUNICACION INTERPERSONAL

. Confrontacion. Capacidad de asumir y superar retos, dificultades vy

problemas. En la comunicacién oral se refleja a través del contacto visual.

. Acuse de recibo. Dar respuesta al interlocutor. Demostrar que lo estamos

escuchando a través de expresiones gestuales, preguntas y comentarios.
Capacidad de aceptar todo tipo de acuses de recibo y de saberlos interpretar.

. Atencion. Escuchar con buena concentracion. La mente

el cuerpo presentes.
J e cermo e

aspectos de forma y de contenido.

. Retroalimentacion. Coherencia entre las respuestas del receptor ante los

mensajes del emisor.

. Manejo de los ciclos. Habilidad de comenzar, continuar y terminar.

. Interaccion. Ejercer el “derecho” de hablar y cumplir con el “deber” de

escuchar.

. Intencidn. Deseo interno y sincero de comunicarse.

. Validacion. Reconocer en el interlocutor sus aportes, esfuerzos, cualidades,

talentos, etc.

10. Aceptacion. Respetar la identidad del interlocutor o interlocutores.

11. Autocontrol. Capacidad de expresarse de forma
relajada sin tics, temblor, ahogo, tartamudeos, muletillas,
sudoracion, ruborizacidén, entre otras manifestaciones de
nerviosismo. Implica no depender del licor, cigarrillo, droga
o cualquier otra sustancia o medio para poder comunicarse.
Exige no distraer a los interlocutores manipulando objetos
innecesarios o con movimientos corporales hiperactivos,
extrafios o de mal gusto.

12. Control. Habilidad de ejercer una influencia sobre los demas, favoreciendo y

motivando la comunicacién, especialmente en el manejo y resolucion de
conflictos.

13. Bienestar psicologico y fisico. Es el cuidado que cada persona debe tener

|II

consigo misma. La “salud integral” es una condicién esencial para
desempefiarse optimamente en cualquier labor.
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CONTENIDO PSICOLOGICO
DE LAS PALABRAS

Poder reestimulante

D~ Al decir una palabra damos origen a una determinada reaccion.
; @ @ % Para darnos cuenta de ello basta pensar, por ejemplo, en la
cantidad de personas que se afectan ante la simple

. ‘ presentacion verbal de la palabra vomito. Pueden incluso sentir
: nauseas con solo escuchar hablar sobre el tema.

Cuando pronunciamos una palabra creamos en nuestra mente y en la de nuestros
interlocutores la imagen semantica del contenido de la palabra. Ejemplo:
ivacaciones! Esta palabra evoca representaciones mentales y las imagenes
mentales dan origen a sensaciones y emociones.

Asociacion automatica

Si le decimos a alguien que no piense en un elefante rosado, lo

mas probable es que inevitablemente lo haga. De la misma ‘ i
manera, debemos ser cuidadosos al expresarnos, si queremos ® &
ser positivos no utilicemos palabras que se asocien con todo lo N
contrario a lo que pretendemos. Por ejemplo: si le decimos a un '
enfermo: itl no vas a seguir enfermo... tU no vas a volver a i
sufrir! Lo conveniente es decirle: itl vas a estar saludable... tu ‘
vas a estar muy bien!

Conversacion saturada de carga negativa

Palabras como dificultades, esfuerzos, problematicas,
necesidades, sacrificios, etc., creara con seguridad una sensacion
de malestar e inseguridad. Es facil prever el estado de danimo de
los participantes en una conversacidon en donde predomina la
comunicacién negativa, muy seguramente, no se propiciara el

didlogo y la conciliacién.

Con valor negativo de duda

“Trataré de encontrar...”, “Intentaré hacerlo..”, “ojald lo
logremos...”, “de pronto nos va bien”, son expresiones que
debilitan la fuerza en la idea y ponen en entredicho la actitud
del que se expresa.
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El ego expresado al maximo

-

&

El uso continuo del pronombre “YO” denuncia un ego de
personalidad insegura que busca defenderse, exaltando la
propia identidad como forma de compensacion.

Desde el punto de vista de la comunicacidn, el uso reiterado
del yo crea una especie de barrera invisible que nos aleja de
los otros y genera malestar, fastidio y, a veces antipatia. “yo

Las palabras producen susceptibilidades

Existen personas mas sensibles que otras, pero todos somos
sugestionables de una o de otra forma.

Ejemplo: Un directivo dice a uno de sus colaboradores:
“Sefior Garcia, le he mandado a llamar porque la situacion de
su departamento presenta solo problemas y usted no ha

hecho nada.”

soy...”, “yo tengo...”, “yo hago...
F

El empleado puede reaccionar ante estas palabras con desilusidn, frustracion y
quiza con rencor por la falta de reconocimiento de lo positivo que haya
conseguido. Aqui se resaltan los aspectos negativos del problema vy, por
consiguiente, la incapacidad del empleado que se sentira menospreciado en su
condicién personal y profesional.

Comunicacion proactiva

GOOD BOSS

o

Un jefe se entrevista con un colaborador y se expresa de la
siguiente forma: “Senor Pérez quiero que conversemos para
encontrar las alternativas que nos lleven a obtener los objetivos
propuestos en su seccion”.

En este ejemplo, se evidencian las posibilidades de solucion y no
se discute sobre los defectos del responsable, sino que, al
contrario, se le reconoce la capacidad de poder encontrar
soluciones a los problemas. Con ello, se consigue que el
responsable de tal departamento esté mas predispuesto al
estimulo para trabajar de forma positiva, constructiva vy
satisfactoria.
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El uso impulsivo del pero y el no

Expresiones como: ipero eso no es nada!, ieso no es lo
importante!, iesa no es la razén!, dejan una sensacion
descalificadora en el interlocutor.

De igual manera, ante la propuesta de nuevas ideas, £ 2
iniciativas o cualqwer tipo de apelacién, se responde |mpuIS|vamente con un no.

Ejemplo:
e Interlocutor 1: “Creo que este proyecto se le ha de confiar al doctor Morales,
que tiene una probada experiencia en ese sector.”

e Interlocutor 2: “No, yo creo que es preferible consultar una agencia externa a
la empresa, ya que nos puede dar una vision mas global de la situacion.”

e Interlocutor 1: “"No, yo dudo que una agencia consultora externa pueda darnos
mejores soluciones de las que nos pueda dar el doctor Morales.”

Los dos interlocutores se han convertido en dos contendientes y se lleve como se
lleve la conversacion, habra ya un vencedor y un vencido que, por otra parte, no
querra perder. Esta en juego la “dignidad profesional” y se encuentra en peligro
el sentimiento de autoestima. En este momento ha llegado a ser una cuestién de
menor importancia si es mejor o peor confiar el proyecto al doctor Morales o a
una agencia consultora ajena a la empresa, lo que importa ahora es el orgullo de
imponerse al otro.

Manejo de la diferencia sin el uso del no

Es una conversacion en la que existen puntos de vista diferentes, pero hay didlogo
respetuoso.

e Interlocutor 1: “Considero que se le ha de confiar este proyecto al doctor
Morales, que ha acumulado una gran experiencia en este campo.”

e Interlocutor 2: “Yo creo que es mejor consultar una agencia ajena a la
empresa, ya que podria darnos una vision mas global de la situacion.”

e Interlocutor 1: “Es cierto que una visibn mas global puede ofrecernos
interesantes puntos de vista distintos de los nuestros, incluso alternativos.
Propongo que analicemos juntos nuestras necesidades y asi poder llegar a
comprender qué es mas ventajoso para la empresa y tomar la mejor decision
en este asunto.”

e Interlocutor 2: “Hagamos ese analisis y decidamos lo que mas convenga.”

Los interlocutores presentan sus opiniones y no descartan la otra. “La dignidad
de cada uno ha quedado a salvo.”
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FRASES QUE DEBEMOS EVITAR

1. “"Le robo solo un minuto”
El término “robar” crea el sentimiento de pérdida de tiempo y nos
pone en una situacién que provoca molestia.

2. “No le aburriré”

Cuando nos expresamos de esta forma damos a entender que lo
gue decimos es poco interesante, y paraddjicamente, esta
preocupacion se transmite en la propia comunicacién por medio del valor
sugerente negativo que evoca en la “escena mental” de nuestro interlocutor el
aburrimiento que, precisamente, queriamos evitar.

3."Disculpe la molestia”

“espero que no se moleste”, “no es para que se ponga bravo”, “le
digo, pero no se vaya a poner bravo”.

En este caso evocamos en nuestro interlocutor el sentimiento de
molestia que no pretendiamos causar. Adicionalmente, podemos

generar reacciones fisicas y emotivas asociadas con esta palabra.

4."Le ruego por favor me atienda”
Nos situamos en una posicidén psicoldgica de inferioridad y de suplica.

5. "éNo me puede regalar un minuto?”

En este caso damos por hecho de antemano que nuestro interlocutor no tendra
el tiempo para atendernos y al expresarnos de esta manera le damos un tono de
reclamacion.

6. "Qué vergiienza interrumpir”
Si nuestra presencia esta motivada y es importante para nuestro interlocutor la
interrupcién se hace necesaria, por lo tanto, no deberiamos sentir verglienza.

7. “"Que pena con usted”
Con esta actitud se supone que no sera de ninguna forma positiva
ni constructiva nuestra conversacion.

8. "Tengo un problema”

Es posible que nuestro interlocutor nos rechace instintivamente al
solo escuchar esta palabra, ya que las personas no siempre estan
dispuestas a conversaciones conflictivas.

9. “éPor qué no hablamos?”, “épor qué no almorzamos?”
Aqui estamos practicamente pidiéndole a nuestro interlocutor razones del por qué
no dialogar o almorzar.
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. Usa verbos proactivos

. Utiliza palabras con valor positivo

COMO MEJORAR
EL CONTENIDO DE LAS PALABRAS

Ejemplos:

e Encontrar en vez de buscar.
e Lograr en vez de intentar.

e Hacer en vez de tratar.

Todas estas palabras influyen positivamente en el

estado de animo de quien las escucha y predisponen
a asumir actitudes constructivas.

Ejemplos: Crecimiento — Oportunidad - Alternativa

- Posibilidad - Fortaleza - Reflexién — Solucién.

Si nos valemos conscientemente de palabras con valor sugerente positivo nos
motivamos a nosotros mismos e inducimos a nuestros oyentes a asumir
actitudes positivas y beneficiosamente productivas. El problema se convierte
en una posible solucidn; las carencias se transforman en una oportunidad de
cambio y de crecimiento, etc.

. Usa el presente asertivo

Es preferible conjugar los verbos en presente y futuro. Ejemplos:

“mafiana te llevaria el regalo”, se convierte en: “*mafiana te llevaré el regalo”.
“si puedo, te llamaria mafana”, se convierte en: “haré todo lo posible por
llamarte mafana.

. Cambia el yo y el usted

|\\ I\\

El uso marcado del “yo” y el “usted” crea mas facilmente un ambiente propicio
para el conflicto y prepara, de forma clara, un campo con “dos frentes de
batalla” y, evidentemente, se siguen las consecuencias propias en las que las
tensiones emotivas de caracter negativo haran acto de presencia.

. Haz uso del “nosotros”

I\\

El uso del “nosotros” promueve un clima de pertenencia, de espiritu de grupo,
de solidaridad y de trabajo en equipo. Cuando existe una buena relacion se
tiende a usar de forma espontdnea la palabra nosotros. Ejemplos:

e “El proyecto que yo les presentaré lo disefié con el siguiente cronograma...
Lo anterior, se ha de convertir en una frase que suene de la siguiente forma:
“El proyecto que veremos a continuacion tiene el siguiente cronograma...”

e Cuando una pareja discute a causa del mal comportamiento del hijo, uno
de los dos tiende a expresarse de la siguiente forma: “su hijo no entiende
nada...”. Lo conveniente, en las buenas o en las malas, es: “nuestro hijo...”.

14
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ASERTIVIDAD

La asertividad es empezar a “quererse y respetarse”, como paso previo para tener
una comunicacién con los demas, sintiéndose digno: ni mas ni menos que nadie.

Para comunicarse con los demas se debe estar seguro de los
propios puntos de vista, teniendo la capacidad de
argumentarlos. No es raro que, durante las presentaciones
orales la mayoria de la gente se sienta incapaz de defender
sus criterios, por miedo a ser confrontada y tener que
sustentar sus opiniones; esto refleja un pobre nivel de
asertividad, es decir, una baja autoconfianza.

Una persona asertiva es aquella que tiene una buena opinidén de si misma y se
siente segura. Esta confianza hace que sea capaz de mantener una relacién clara
y franca con los demas y, al mismo tiempo, le permita aceptar los propios errores
y actuar con firmeza, pero sin agresividad ni prepotencia.

Pasividad o agresividad son dos extremos que no garantizan el éxito en la
comunicacién. Una conducta asertiva, por el contrario, significa ejercer el
suficiente control para evitar que se den situaciones conflictivas.

Condiciones para mejorar la asertividad

1.

nhwWN

o
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Debemos sentirnos “duefos” de nuestras ideas, conocimientos,
experiencias y emociones.

Desarrollemos una actitud con capacidad de tomar decisiones.

Debemos creer en nuestras habilidades y talentos.

Borremos la culpabilidad, la preocupacién y el temor como estados crénicos.
Seamos exigentes con nosotros, pero evitemos ser “perfeccionistas
obsesivos”.

Superemos la excesiva sensibilidad o susceptibilidad; esto nos exige estar
preparados para manejar todo tipo de situaciones de forma relajada e
inteligente, sin dejarnos afectar como “termdémetros” por las circunstancias.

. No seamos testarudos e impositivos. Aunque, aparentemente, esto parezca

necesario o eficaz, finalmente, no funcionard. Recordemos que las
relaciones humanas, realmente sodlidas, se logran a partir del respeto y la
admiracion, no por el miedo y la fuerza.

. Actuemos con firmeza, pero serenos. “Lo cortés no quita lo valiente.”

No nos menospreciemos. Algunas personas hacen mas énfasis en sus
errores, defectos y malas experiencias que en sus cualidades y posibilidades
de cambio.
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INTELIGENCIA INTRAPERSONAL

Es aquella que se refiere a la autocomprension, el acceso a la propia vida
emocional. Las personas dotadas de esta inteligencia:

e Son conscientes de sus puntos fuertes y de sus debilidades.

e Reflexionan y son capaces de aprender de la experiencia.

e Son sensibles al aprendizaje sincero de la experiencia, a los
nuevos puntos de vista, a la formacion continua y al
desarrollo de si mismo.

e Cuentan con un sentido del humor que les ayuda al equilibrio
emocional.

INTELIGENCIA INTERPERSONAL

Es la relacionada con la actuacién y comprension acerca de los demas,
como por ejemplo notar las diferencias entre personas, entender sus
estados de animo, sus temperamentos, intenciones, etc.

INTELIGENCIA EMOCIONAL

Es la integracion de la inteligencia intrapersonal y la interpersonal. Dicha
inteligencia esta basada en: la conciencia de uno mismo, la motivacién, el
autocontrol, la empatia y la capacidad de relacion. Es un estado donde conocemos
y manejamos nuestros propios sentimientos. Ademas, interpretamos
objetivamente los sentimientos de los demas, nos sentimos satisfechos y eficaces
en la vida, a la vez mantenemos habitos para nuestra felicidad.

La inteligencia interpersonal vy Ila intrapersonal
combinadas pueden ser la clave de nuestra estabilidad
emocional. Ambas determinan nuestras habilidades
sociales, son las que nos permitirdn negociar con los
demads y con nosotros mismos. Saber cuando ser severo
o indulgente, cuando alguien necesita ser escuchado o
recibir un consejo y saber reconocer la inseguridad de la
prepotencia aparente.

Las personas con inteligencia emocional tienen la capacidad de administrar sus
emociones e impulsos. El autocontrol les permite:

e Permanecer equilibrados y optimistas alin en los momentos mas criticos.

e Pensar con claridad y mantenerse concentrados a pesar de las presiones.
e No padecer de colapsos internos reflejados en desordenes psicosomaticos.
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VISION DE FUTURO

El futuro es el lugar que estamos construyendo y que dependera de lo
que hagamos en el presente.

Las personas con perfil emprendedor son diferentes porque mientras
donde todos ven problemas, aquellos ven oportunidades. Viajan en un
auto llamado imaginacion, tienen a la creatividad como copiloto, la
meta como motor y la persistencia como combustible.

Victor Hugo pensaba que: “No hay nada como un suefio para crear el futuro”. Los
seres humanos no podemos parar de sofar. El suefio es el alimento del alma,
como la comida lo es del cuerpo.

“Una visién sin accién no pasa de un suefio. Una accion sin visién solo es un
pasatiempo, pero una visién con accién puede cambiar el mundo.”

PROYECTO DE VIDA

Es un plan que facilita el logro de las metas personales, ya
que en él se describe lo que queremos llegar a ser, los puntos
principales y los resultados que deseamos obtener.

El proyecto de vida busca llevarnos hasta lo mejor de nosotros
mismos, basados en las capacidades de reflexién, libertad y
autorrealizacién; eliminando poco a poco las tendencias
negativas del pensamiento. El proyecto da coherencia a la vida
de una persona en sus diversas facetas y marca un
determinado estilo.

El proyecto de vida es la direccién que el hombre se marca en su vida, a partir
del conjunto de valores que ha integrado y jerarquizado vivencialmente, a la luz
de la cual se compromete en las multiples situaciones de su existencia.

Para elaborar tu proyecto de vida personal debes partir de tu propia realidad.
Tienes que establecer cudl es tu situacién personal. No tengas miedo a enfrentarte
a tu propia historia. Sé realista. No te engafes. Piensa en lo que es y ha sido tu
vida; no te imagines como te gustaria que hubiese sido. Acéptala.

Dicen los expertos que una de las condiciones para la madurez psicoldgica es
tener un proyecto de vida estable. Una vida sana se sustenta en una temporalidad
del presente, pero, al mismo tiempo, ha de apuntar hacia el futuro, hacia una
meta, hacia un horizonte, aunque este sea en Uultima instancia siempre
inalcanzable.
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. Uno de los rasgos que caracteriza a cada ser humano y

LA VOZ

que le aporta a su individualidad es la voz. Las
caracteristicas de la voz reflejan diferentes aspectos de
la personalidad. Esta constituye un factor exacto de
identificacion personal, tal como su propia caligrafia o
sus huellas digitales.

. La voz es el canal que nos pone en contacto con personas y grupos. Es la voz

la que facilita o dificulta dicho contacto. Es la que permite sentir y hacernos
sentir con los demas.

La forma de decir es tan importante como lo que se dice. Muchos mensajes no
han sido escuchados o comprendidos; porque el emisor mas centrado en el
contenido del mensaje se desinteresa por como lo expresa. Esta es la razén
por la cual, aquellas personas que hablan con frecuencia en publico trabajan
su voz para hacerla mas armoniosa y mas calida.

. No olvidemos que el 6rgano vocal puede mejorarse como todo, trabajando de

modo regular. Nuestra voz es como nuestro cuerpo, por medio de una
gimnasia adecuada, es posible mejorarla.

El comunicador debe aprender a servirse con flexibilidad y seguridad de este
fundamental instrumento. Una buena voz facilita la tarea del comunicador y le
da un apoyo firme generando autoconfianza y automotivacion.

SALUD PARA LA VOZ
1. Mantenga el bienestar corporal y psicolégico a través de la
respiracion y la relajacion.

2. Evite emociones o discusiones que aumenten la intensidad de
la voz y el tono.

3. Caliente su musculatura fonatoria antes de usarla.

b

Evite el consumo de productos que resecan las mucosas respiratorias como:
mentas, caramelos, gomas de mascar, dulces y diversos farmacos.

4. Manténgase hidratado bebiendo agua de forma permanente.

No consuma alimentos y bebidas en extremo frias o calientes.
Cuidese de los cambios de temperatura, especialmente de los frios intensos.
No fume. Evite inhalar el humo.

Disponga de todos los recursos necesarios para cuidar su voz y su salud en
general: sombrilla, bufanda, pafiuelos de tela, entre otros.
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RESPIRACION

La respiracion personal se situa alrededor de 15 a 18 inspiraciones por minuto
cuando estamos en reposo. Cuando nos esforzamos por diversas razones:
trabajo, deporte, ansiedad, etc., nuestro ritmo respiratorio se acelera. Muchas
veces, la fatiga y el jadeo se producen por no saber controlar la respiracion.

Existen diferentes clases, entre otras:

1. La respiracion pausada. Permite adaptar nuestro ritmo
respiratorio a la exigencia de la actividad. Mantiene el
organismo sin fatigarse durante un largo periodo. Se realiza
de la siguiente manera:

1° Expulsar por la boca el aire que nos queda.
2° Inspirar por la nariz.
3° Espirar lentamente por la boca.

2. La respiracion ritmica. Es la que debemos aplicar cuando hacemos esfuerzos
por trabajo o deporte. El ritmo de la respiracién debe corresponder a la
exigencia del esfuerzo a realizar. Ejemplo: una inspiracion por dos
espiraciones.

COMO DEBEMOS RESPIRAR AL HABLAR

toracica y abdominal. En la respiracion no se debe desplazar

\ %(\\’\ 1. La inspiracion debe ser nasal y deberd incluir la cavidad
\ 7 < @
ST el térax hacia arriba, sino dilatarlo.

\ :/’ 2. Lainspiracion no debe ser muy profunda, ya que afectaria
/ la espiracion.

I

3. Hay que evitar la tensiéon en hombros y omoplatos, si esto sucede, se deben
efectuar pequefos e imperceptibles movimientos de relajacién.

4. Debemos realizar preventivamente la higiene de nuestros o6rganos
relacionados con la respiracién, especialmente nariz y garganta.

5. En cada pausa al hablar debemos cerrar la boca. De esta forma, de manera
espontanea se inspira por la nariz y simultaneamente las glandulas salivares
cumplen con su funcion.

6. Inspira antes de cada periodo, de modo que no tenga que detenerse a la mitad
para recuperar el aliento. En el transcurso del mismo, recobrar el aire mediante
breves inspiraciones que coincidan con el sentido de la puntuacién.

7. Una buena reserva de aire facilita el poder dar un énfasis mayor a una idea.
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COMPONENTES DE LA FONACION

VOLUMEN
(Alto - bajo) Es la intensidad de la voz.

1. Es conveniente no gritar, el orador se cansa y cansa al auditorio.
Tampoco hay que hablar demasiado bajo. ,

2. El volumen de la voz permite desarrollar una funcién de énfasis y, por lo tanto,
debe ser siempre coherente con el contenido de lo expresado. Adicionalmente,
€S un gran recurso para ganar la atencién del publico cuando se muestra
disperso o desatento.

VELOCIDAD
»__ (Rapida - Lenta) Numero de palabras pronunciadas en un tiempo
\¢ determinado.
-—

1. Variar la rapidez de la presentacion. Se debe ser lento cuando se razona y
rapido cuando se invita. Hay que cambiar la velocidad de acuerdo con las
circunstancias del contenido. Estos contrastes rompen la monotonia.

2. Cuanto mas numeroso sea el auditorio mas lentamente debemos hablar, ya
qgue la escucha de un grupo es mas lenta que la de un individuo.

3. Si hablamos demasiado rapido, tendran dificultad en seguirnos y si hablamos
demasiado lento, cansaremos al auditorio.

PAUSAS

Son los silencios que se realizan en la expresion.

Estan motivadas por razones fisioldgicas, ya que necesitamos recuperar el aire
para la fonacion. Ademas, se requiere la humectacion de la boca. Permiten a los
interlocutores realizar el proceso de asimilacién de los mensajes que se expresan.

Sirven para reafirmar o generar expectativa.

Existen diferentes clases:

1. Pausa final. Es la que se hace después de un enunciado con significado
completo; se marca con punto: se marché hoy a Valencia.

2. Pausa enumerativa. Se sefala con la coma: hay libros, papeles, esferos y
tintas.

3. Pausa explicativa. Se sefiala en la escritura con coma, paréntesis, raya o guion:
Madrid, gran ciudad, es la capital de Espafia.

4. Pausa potencial. Permite destacar alguno de los elementos del enunciado: iEl
viernes!, iiremos de excursion!, en vez de: iel viernes iremos de excursion!
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ENFASIS
Es necesario realzar las palabras que poseen mayor valor semantico; hay que
poner énfasis en aquellos puntos en los que se quiere llamar la atencion.

TONO

(Grave - Agudo) Es el cuerpo de la voz o tesitura. Depende del niumero de
vibraciones por unidad de tiempo (frecuencia). El tono puede ser alto o agudo
(mayor numero de vibraciones) y bajo o grave (menor nimero de vibraciones).

ENTONACION ~
Es la musicalidad o curva melddica que se emplea al hablar.

COLOR
Es la salud o pureza de la voz y depende principalmente de
nuestro autocuidado.

VIBRATO
Sonoridades o brillos que se imprimen a la voz aprovechando sus potencialidades.

TIMBRE
Es el conjunto integrado de todas las caracteristicas de la voz de una persona y
constituyen lo que podriamos llamar el “sello particular” o “identidad”.

COLOCACION DE LA VOZ

1. La colocacién de la voz parte de nuestra capacidad respiratoria, solo de
acuerdo a ella manejaremos el volumen, la velocidad, etc.

2. Una voz no colocada carece de vibracion, es opaca y al poco tiempo de hablar,
el comunicador sentird molestias y concluira ronco. Se debe encontrar la nota
en la cual la propia voz suena mejor y en la que puede permanecer el mayor
tiempo con el minimo de fatiga.

3. Una voz agradable ayuda a la empatia y facilita un primer paso firme a
nuestras presentaciones. La voz es posible cultivarla, extender su registro,
desarrollarla, dulcificar asperezas, darle brillo y finalmente “construirla” con
estudio y practica constante.

IMPOSTACION

1. Trabajo artistico que exige un excelente dominio de las diferentes condiciones
de la voz. La impostacion es fundamental para interpretaciones humoristicas,
imitacion de personajes o caracterizaciones especiales.

2. Quienes no han desarrollado un proceso de técnica vocal o de calentamiento

fonatorio deben ser muy prudentes en las impostaciones, ya que podrian
afectar la salud de su voz.
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CARACTERISTICAS DEL COMUNICADOR ORAL

1. Seguridad
Controlar las manifestaciones psicosomaticas.
2. Motivacion :
Demostrar el deseo de comunicarse a través de la actitud /o
oral y corporal. gw S
. . 5
3. Conviccién =

Convencimiento en lo que se expresa.

4. Empatia

Interpretar las necesidades e intereses de los interlocutores.
5. Simpatia

Agrado que el orador despierta en el publico.

6. Presentacion del mensaje
Coherencia, orden, metodologia utilizada.

¢ et 7. Diccion. Forma correcta de pronunciar las palabras.

: 8. Léxico. Vocabulario apropiado de acuerdo al contexto.
9. Voz. Calidad y potencia.

10. Respiracion. Manejo relajado e imperceptible.

11. Actitud oral
Administracién del volumen, velocidad, pausas y ritmo, entre otros.

12. Imagen
Arreglo personal (vestuario, peinado, maquillaje, etc.).

13. Actitud corporal
Gestos, movimiento de las manos y del cuerpo en general.

14. Manejo de recursos
Aprovechamiento de elementos audiovisuales y aspectos logisticos.

15. Estilo
Manera de presentarse (formal e Informal).

16. Naturalidad
Originalidad y espontaneidad.

17. Manejo del tiempo
Puntualidad.

18. Aprovechamiento
Calidad en el contenido de lo expresado.

19. Contacto visual
Forma apropiada de dirigir la mirada.
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EJERCICIOS DE TECNICA VOCAL

NN i

RELAJACION (disminucién de la tensidn fisica y psicoldgica).

1.

W N

Inspirar (por la nariz) y espirar (por la boca). De manera profunda (expandir
la cavidad abdominal y la toracica). De forma relajada (sin hacer esfuerzos
extremos y sin que produzca fatiga).

. Inspirar y espirar por la nariz, profunda y relajadamente.
. Mover suavemente la cabeza hacia abajo, espirando por la boca. Luego al

centro, inspirando profunda y relajadamente. De la misma forma atras, al lado
izquierdo, al lado derecho y circularmente.

RESPIRACION (entrada y salida del aire).

1.
2.

Inspirar (6 segundos) y espirar por la boca (16 segundos).
Inspirar (6 segundos) y espirar por la nariz (16 segundos).

GESTICULACION (movimiento de la cara).

1.
2.
3.
4.

Realizar un masaje a las articulaciones de la mandibula.

Mover la mandibula hacia arriba y hacia abajo.

Inflar las mejillas buscando mayor elasticidad y relajacién.
Gesticular (sin sonido) las vocales en el siguiente orden (u o a e i).

RESONANCIA (vibracion del sistema de fonacion).

1.

2.

Inspirar (6 segundos) y emitir sonido "mmm” (16 segundos). Dos veces en
volumen medio.

Inspirar (6 segundos) y emitir sonido “mmm” (16 segundos). Una vez en tono
grave y una vez en tono agudo.

FONACION (produccién del sonido articulado).

uihwN =

Sonido plano. 16 segundos por cada vocal (u, o, a, e, i).

Volumen sirena (bajo-alto-bajo) 16 segundos por cada vocal.

Tono sirena (grave-agudo-grave) 16 segundos por cada vocal.

Inspirar (6 segundos) y contar de 1 a 16 en volumen alto.

Contar de 1 a 16 inspirando previamente a cada numero de manera
imperceptible.
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IMPORTANCIA DE LA EXPRESION ORAL

1. Hablar en publico es una de las mas excitantes formas de comunicacién que
ha desarrollado el ser humano para ejercer una influencia Unica sobre los
demas.

2. Antes, el derecho a la palabra estaba reservado a
una élite. Durante siglos, solo tenian derecho a ser
escuchados los jerarcas. Las personas, en general,
tenian dificultad para expresarse verbalmente ya que
toda su interaccién social se habia centrado en escuchar
y obedecer a los que ostentaban el poder y la autoridad.
De esta forma, se han forjado generaciones frustradas
en la comunicacién y que han heredado a sus hijos sus
propias limitaciones y complejos.

3. Actualmente, todas las personas tienen la necesidad de expresarse ante otra
persona o ante un grupo. De la misma manera, se hacen multiples esfuerzos
para desarrollar habilidades en la comunicacion oral en diferentes sectores de
la vida social: en la escuela, |la familia, el barrio, el trabajo, entre otros.

4. Cada dia nos proporciona la ocasién de hablar en diferentes circunstancias,
segun la forma como lo hagamos seremos comprendidos y apreciados o, por
el contrario, incomprendidos y rechazados.

5. Si hemos tardado anos en adquirir malos habitos, también necesitaremos
tiempo para implementar los cambios que nos permitan ser mas eficaces en
nuestra comunicacién. Los grandes oradores han llegado a ser extraordinarios
a fuerza de tenacidad y voluntad.

6. La maxima eficacia en la comunicacién oral se da cuando hay
equilibrio entre la autoconfianza y una buena técnica vocal y
corporal. Esto permitird que las personas tengan mas facilidad
para exteriorizar su pensar, sentir y actuar; multiplicando sus
posibilidades de ser y sentirse exitosos.

7. Cualquier persona que adquiera una formacion para mejorar su expresion oral
potenciard sus relaciones interpersonales, posibilitando de mejor manera su
liderazgo personal y éxito profesional.
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DIFICULTADES AL COMUNICARSE

° 1. En la vida social encontramos dificultades de expresion,
? tanto para animar a un grupo, presentar una exposicion,
-, participar en un debate, conducir una entrevista, responder a

' ! preguntas, ofrecer una conferencia, etc.

‘ 2. Para algunas personas, expresarse ante otros seres

humanos es la primera fobia de su existencia; padeciendo

4 diversas manifestaciones de ansiedad y nerviosismo con
implicaciones de orden psicosomatico como: ruborizacién,
sudoracion, tartamudeo, temblor, taquicardia, mareo, ahogo,
muletillas, bloqueo mental, tension muscular, tics, dolor de
cabeza, entre otras reacciones negativas.

. La sensacién de ser el centro de atencion y el objeto de la mirada de otros
produce sintomas en lo fisico y en lo psicoldgico: se paraliza la lengua, se seca
la garganta, los musculos del rostro quedan bloqueados, los movimientos del
cuerpo se vuelven torpes, se produce transpiracion, se traba la articulacién y
se nubla la mente. Lo anterior, hace dificil el razonamiento, la memoria y la
coordinacion de las ideas.

. El temor a hablar en publico se manifiesta a través de un
sentimiento de inseguridad permanente y las personas no
creen estar a la altura de las circunstancias, especialmente,
frente a los que ostentan un mayor poder o frente a
desconocidos. Este sentimiento provoca en nosotros una serie
de reacciones como la timidez excesiva que nos paraliza, nos
encierra en si mismos y aleja de los demas para protegernos
de un “peligro imaginario”.

. La mayoria de las personas sienten ansiedad antes de hablar en publico, esto
no tiene nada de especial. Por tal motivo, el sentimiento de timidez o miedo
que dificulta, paraliza u obstaculiza la comunicacién de un individuo frente a
los grandes grupos, no debe desalentar a nadie.

. Algunos piensan que los oradores con talento son escasos, ya que, segun ellos,
es un don que viene genéticamente “predestinado” y que por eso pocas
personas son capaces de comunicarse exitosamente. Es cierto que no todos
tienen las mismas condiciones para ser extraordinarios oradores, pero también
es muy cierto que el entrenamiento es lo que realmente marca la diferencia
entre unas personas y otras.

. EI conocimiento de las reglas de la elocuencia se complementa con la
conviccion apasionada de lo que se quiere decir. El qué, el como v,
especialmente, el para qué me quiero comunicar da una fuerza poderosa a la

expresion; capaz de vencer todos los obstaculos por dificiles que parezcan.
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PERFILES EN LA EXPRESION

1. El timido. Evita al maximo hablar en publico. Hara todo lo
posible por evadir la comunicacion inventando excusas de
cualquier tipo.

2. El ocasional. Se expresa cuando se ve obligado, pero no se
puede esperar que lo haga por su propia voluntad.

3. El dispuesto. Reconoce la importancia de presentar sus ideas.
El miedo no es un impedimento. Esta persona ha aprendido a usar
sus emociones positivamente. Por lo general, esta dispuesto a dar
la cara.

4. El lider. Hablar es un estimulo para esta persona. Se siente
impulsado a presentarse y a exponer sus ideas. Motiva a su
publico e interpreta sus necesidades.

CAUSAS DE LA ANSIEDAD Y NERVIOSISMO

. Hablar en publico es una constante exigencia en nuestras vidas. Es una
habilidad que nos permite destacarnos e influir sobre otras personas. Sin
embargo, el miedo a equivocarnos y a ser rechazados mejor conocido como el
“panico escénico” es un enemigo a vencer con inteligencia y trabajo constante.

. Es dificil encontrar personas que no hayan sufrido episodios de miedo escénico.
Esta experiencia de limitacién que puede generarnos verglienza, culpa, rabia
y otros sentimientos desagradables es conocida como la manifestacion de
temor aprendido mas difundida en el mundo.

. Algunos especialistas consideran que el miedo escénico puede tener su origen
en predisposiciones bioldgicas de configuracién cerebral, a patrones
astroldgicos, a situaciones criticas vividas en la infancia y la adolescencia, al
aprendizaje imitativo de los cddigos familiares, a una actitud perfeccionista o
a la sobreestimacion de la opinién de los demas.

. Cualquiera que sea la causa o grupos de causas, lo cierto es que estas imponen
limites a nuestra satisfaccién y nos condicionan a padecer diferentes estados
de tension, paradlisis, evasién o confusién. Hay, cuando
menos, cinco factores principales que tienden a exacerbar el @
miedo escénico:

=3

a) La novedad (lo que no conocemos). i

b) La sorpresa (algo que no esperabamos). \ p

c) La intensidad (importancia de la presentacion). H
d) El desconocimiento (ignorancia tematica del orador).

e) La inexperiencia (la falta de practica y de vivencias en este aspecto).
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. Aprender de los que saben. Hablar correctamente en publico

. Estudiar el tema. Es mas facil hablar en publico si dominamos

METODOS PARA COMBATIR LA ANSIEDAD

sera mas viable si sequimos las pautas de quienes ya lo han
logrado y lo hacen exitosamente. Observe un orador de su -
preferencia y capte la esencia de sus palabras, gestos, ?
entonaciones, argumentos y movimientos.

el tema. No siempre dominar el tema vence el miedo, pero es un requisito
fundamental.

. Prepararse a conciencia. Sera mas sencillo cuando hemos practicado y cuando

por efecto de los ensayos bien realizados nos concentramos para la
presentacion.

. Experimentar continuamente. La constante disposicion a presentarse en

publico aumenta las posibilidades de dominar cualquier habilidad. Probar una
y otra vez nos brinda confianza y nos permite descubrir parte de lo mejor de
nosotros. La practica, ademas, va haciendo que lo que parecia dificil se
convierta en facil poco a poco.

. Autosugestiéon. Significa decretar verbalmente en forma positiva nuestra

capacidad como si ya se hubiese desarrollado. "Yo, ,
soy mejor comunicador(a) cada dia". Es un ejemplo de afirmacion que,
repetida varias veces, crea una matriz de pensamiento subconsciente que nos
otorga, gradualmente, mayor conviccién a la hora de expresarnos en publico.

. Aceptarse y perdonarse. Si has cometido errores perddnate y no te guardes

resentimientos. Déjalo ir y aprende de esos errores. No los menciones mas vy
céntrate en aprender lo necesario para hacerlo cada dia mejor.

7. Visualizacion. Imaginate hablando con elocuencia y persuasion,
y lo haras realidad. Shakespeare lo dijo de esta forma: "Asume una
virtud, aunque no la tengas, y muy pronto la tendras”.

> Si sigues estas sugerencias, notaras los cambios positivos en tu

\_ expresividad. Asi que ya sabes: acepta el miedo, pero enfréntalo con
todas las herramientas posibles, concentrandote en las soluciones y
con la idea mental de que lo lograras. No te rindas y terminaras por
saltar al otro lado, donde siempre has debido y querido estar.
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9.

. Una buena estrategia para disminuir e

RECOMENDACIONES
PARA CONTROLAR EL NERVIOSISMO

. Si deja todo para ultima hora, inevitablemente surgiran las manifestaciones de

nerviosismo. Asi que la primera y mas importante sugerencia es que haga todo
lo necesario para no llegar a la presentacién con asuntos pendientes.

|\\

panico escénico” es llegar temprano y
saludar cordial y relajadamente a quienes van llegando a la reunion. Esto
implica haber organizado y coordinado en su totalidad todo lo concerniente a
ella, para no tener distracciones cuando compartimos con los asistentes.

. Aleje sus “fantasmas” y evite sentimientos de culpa o

verguenza. No crea de antemano que lo van a criticar, juzgar o v ‘”\"

menospreciar. )

. No confiar en las sustancias estimulantes para comunicarse.

Quien las consume “cree estar haciendo las cosas muy bien”,
pero en realidad los demas perciben los efectos secundarios de
dicha sustancia y las fallas que tanto pretende ocultar.

. Realice cotidianamente la rutina de preparacion donde incluya respiracion,

relajacion y ejercicios para la voz. No olvidarla, muy especialmente, el dia de
la presentacion.

. Concéntrese en el contenido de la presentacidon y sin perder de vista a su

auditorio déjese llevar por la emocidn de brindar sus conocimientos,
experiencias o reflexiones.

7. La auto aceptacidn es la base de la seguridad. Si nuestra vision

i de si mismos es extremadamente critica, liberaremos la energia
mas negativa que puede existir: la de nosotros mismos. Muy por el
contrario, si nosotros somos los primeros en aceptarnos estaremos
preparados para superar cualquier reto.

8. Esté dispuesto a disfrutar con buen humor, e inclusive, a reirse
de usted mismo.

Identifique sus fortalezas, trabaje para mejorarlas y sacarles provecho.
También ocupese de sus debilidades, una por una, hasta convertirlas en
fortalezas.

10.Mantenga una actitud serena (interna y externamente). Su postura debe

11
12

reflejar seguridad, no pedanteria ni prepotencia.

.Refleje siempre el deseo sincero de servir a los demas.
.Promueva desde el inicio un ambiente cordial. No olvide el saludo intencionado

y acompafnado de un gesto agradable.
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COMO LOGRAR LOS OBJETIVOS EN LA COMUNICACION
1. Entrénese y practique. La formacién continua nos proporciona

psicoldgico.

IF las bases necesarias para mejorar en el terreno tecnico y en el

2. Acostumbrese a presentar sus ideas elocuentemente, asi sea

B B B en situaciones cotidianas e informales.

3.
4,

9.

Sea mas generoso en su expresion. iNo sea tan parco!

Desarrolle su sensibilidad y emocionalidad.

. Cultive su memoria ya que le brindara en cualquier momento un manantial de

ideas como frases célebres, citas, anécdotas, historias, pensamientos, etc.

. Aproveche toda ocasion para hablar en publico.

. Manténgase en permanente actualizacidn, especialmente en lo concerniente a

su profesidn u oficio. Las cosas evolucionan con rapidez y nunca debe pensar
que ya no se producen cambios.

. Amplie su marco conceptual, aprenda nuevos sindnimos y anténimos. Mejore

su capacidad de definir las palabras.

Informese sobre lo que sucede en el pais y en el mundo.

10.Incremente su cultura general.

11.Aproveche “debidamente” Ilos recursos como Internet vy

12.

13.

14.

15.

multimedia.

Busque el significado de las palabras que no comprende. Esto
aumentara su capacidad de entendimiento y analisis. Use una
nueva palabra cada dia. Las palabras no deben ser rebuscadas.
Haga su propia lista y trabaje con ella.

Complemente el conocimiento con sus propias vivencias. Todos tenemos una
serie de experiencias en la vida que pueden ilustrar nuestras presentaciones.

El camino mas seguro para llegar a la inspiracién es la preparacién. Confiar
en la inspiracion del momento es la idea fatal que ha arruinado muchas
carreras.

Trabaje sin descanso en el propdsito de comunicarse eficazmente. No piense
gue “loro viejo no aprende a hablar”. Con motivacién y disciplina siempre se
puede mejorar. No renuncie a este fundamental recurso para la vida y
recuerde que “nunca es tarde para empezar”.
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LECTURA INTERPRETATIVA

El buen comunicador debe superar el habito de la lectura ortografica o “lectura
plana” que se caracteriza por someterse a un nivel medio de velocidad, volumen
y entonacion.

La lectura interpretativa, por el contrario, permite utilizar todas
las caracteristicas de la expresion oral para darle vida al mensaje
y asi poder garantizar que los oyentes lo reciben con el énfasis
necesario.

La lectura interpretativa es muy favorable cuando debemos ser
precisos en la informacién y rigurosos en el manejo del tiempo.
De igual manera, es necesaria cuando las normas de protocolo
exigen presentar por escrito el discurso previamente.

Errores que se cometen al realizar lecturas interpretativas.

No ensayar y ser sorprendido con su propio discurso en plena presentacion.
Realizar una lectura con mala fluidez (entrecortada).

Hacer una lectura sin vida, sin fuerza interpretativa.

Realizar un énfasis arbitrario donde damos prioridad a lo irrelevante.
Mantener un énfasis permanente durante toda la presentacién, sin diferenciar
entre lo principal y lo secundario del mensaje.

Perder el contacto visual con el publico por estar ceflido al documento o
perderse en la lectura por estar mirando al publico.

Leer unas palabras por otras.

Omitir o agregar palabras inexistentes en el texto.

. No dar la debida interpretacién a los signos ortograficos.

0 No corresponder a la intencion del texto e imprimir un estilo inapropiado.
Ejemplo: técnico por promocional, declamatorio por oratorio, etc.

ihwh=

o

o

Sugerencias para mejorar la lectura interpretativa.

Inspire relajada e imperceptiblemente antes de cada oracion y regule el aire.

La mirada en el texto debe ir unas cuantas palabras adelante de la voz.

. Aproveche recursos interpretativos como: el volumen, la velocidad y las
pausas.

No deje morir los finales de las frases con una decreciente voz.

Las palabras mas importantes se les puede imprimir una especie de “arrastre”.
Procure que su lectura sea siempre “sonora”, es decir, con suficiente volumen.
Practique lecturas que exijan interpretacion como la poesia y los cuentos.

WN B

Nowu s
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IMPROVISACION

Esta habilidad se requiere cuando debemos dar respuesta inmediata a preguntas
o comentarios de nuestros interlocutores, sin que tengamos mas de un par de
segundos para ordenar nuestras ideas.

Errores al improvisar

o

~—

1. Iniciar con una muletilla (eh, ah, humm, pues, etc.).

2. Durante la presentacion seguir haciendo uso de muletillas.

3. Finalizar las ideas con muletillas (si, no, ok, bueno, humm,
etc.).

4. Clavar la mirada al piso o mirar al techo perdiendo el
contacto visual.

5. Evadir el contacto visual o mantener una expresion rigida, timida o indiferente.

Recomendaciones para mejorar las improvisaciones.

1. Si no hemos escuchado claramente o comprendido al interlocutor debemos
hacérselo saber antes de decir cualquier cosa.

2. Antes de iniciar debemos tomar un par de segundos para permitir el proceso
mental de ordenacidn de las ideas.

3. Hay que identificar qué es lo que mas interesa al publico para dedicar un mayor
tiempo en la disertacién y no extenderse en comentarios poco relevantes.

4. Debemos ser prudentes en el manejo del tiempo. La brevedad con calidad son
el mejor complemento para nuestras presentaciones.

5. Cuando sea pertinente, aportemos nuestros conocimientos y experiencias al
tema de improvisacion.

EXPOSICION

Es una presentacién en la que disponemos de algun tiempo para prepararla.
Errores mas frecuentes

1. Sobredimensionarse en la investigacion. Acopiamos material de forma
exagerada e innecesaria.
. Fatigarse fisica y psicolégicamente por estar “preparando” la presentacion.
Concentrar la atencion del publico en el material de apoyo o presentaciones
audiovisuales, desplazando el protagonismo del expositor.
4. Saturar al publico con sobrecarga de informacién o con jornadas extensas y
poco didacticas.

W N
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RECOMENDACIONES
PARA MEJORAR LAS EXPOSICIONES

[ 1. Realice cotidianamente la rutina de preparacion
donde incluya respiracién, relajacion y ejercicios para
la voz.

2. Es importante conocer el publico a quien se va a
dirigir. Genere algun tipo de participacion previa para
preguntarles lo que esperan en lo referente al
L contenido y al método.

. Prepare con el debido tiempo cada fase de la presentacion y asegurese de

tomar el tiempo necesario para realizar las revisiones correspondientes.

. Ensaye “siempre” sus intervenciones; esto serd un excelente apoyo para

mejorar aspectos de forma y de contenido. Recuerde “siempre”.

. Practique muy bien el comienzo de la intervencion, ya que es donde mas se

evidencia el nerviosismo.

. Desde el inicio exprese claramente los objetivos a cumplir. Conduzca su

exposicion directamente a un propdsito, no divague.

7. Motive a los asistentes informandoles sobre la importancia del tema a tratar.

. Una vez iniciada la presentacion es conveniente permanecer fiel al plan de

trabajo elegido y solamente hacer variaciones en casos extraordinarios.

. Desarrolle una buena dinamica. Recuerde que la atencién debe aumentar y no

disminuir con el desarrollo de la presentacion. El esfuerzo ha de orientarse a
hacerse entender y comprender. El emisor es quien debe hacer el trabajo
“didactico”.

10. Es importante saber variar el vocabulario teniendo en cuenta el nivel cultural

11.

12
13

14.

15.

de aquellos que escuchan.

No asuma la actitud de “teorizar”, establecer "normas absolutas” o “verdades
irrefutables". Presente sus argumentos sin “altivez egocéntrica”.

.Sea comprensivo y generoso con el publico mas neofito.
.Acostumbrese a presentar lo mas sustancial y a trabajar para que eso quede

muy claro en el publico.

Cuando presente ejemplos o demostraciones estas deben ser claras y
precisas. Prepare argumentos efectivos para sustentar sus ideas.

Piense sobre las posibles preguntas, comentarios o inclusive desacuerdos que
pueda generar en el publico y prepare las respuestas mas oportunas.
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16

17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

.Acepte constructivamente los aportes de sus
interlocutores y no olvide agradecerles con entusiasmo.
Debata cordialmente las opiniones contrarias, no
destruya por prepotencia. Reconozca gentilmente si se ha
equivocado y valide a quien ha hecho la observacion o la
correcciéon correspondiente.

No sacrifique la participacién del publico por agregar a su — :
exposicion comentarios sin  importancia o poco
pertinentes.
Es necesario aprender a captar cémo reacciona el publico
a nuestro mensaje, a nuestra voz, a nuestra persona, de
forma que podamos ajustar nuestra presentacion o
B

nuestro lenguaje a las reacciones del auditorio.

.Tenga palabras joviales para los méritos ajenos y demuestre agradecimiento
por las deferencias que le hagan.

Es importante redactar lo que se va a decir, aunque no se vaya a utilizar como
apoyo en la presentacion. Al escribir, las ideas quedan mas claras. Redactar
es también una forma de planear y controlar la totalidad de lo que vamos a
exponer manejando el tiempo.

Es recomendable, en algunas ocasiones, utilizar una tablilla o carpeta para
apoyar las notas, ya que brindara un buen apoyo para la actitud corporal.

Utilice papel grueso para evitar, en lo posible, el ruido que hacen las hojas.
Escriba solo por una cara. Numere cada pagina para facilitar su reordenacién.

Escriba con letra legible, sin arte, en caracteres suficientemente grandes para
poder leer sin equivocaciones.

Para su guia maneje formatos carta u oficio a la mitad, en sentido vertical.

Resalte las diferentes partes de la exposicidn para que se perciban con
suficiente claridad. Utilice numerales o vifetas.

No tengamos reparo en destacar claramente el contenido general de las notas.
Se pueden utilizar resaltadores y hacer subrayados.

Es conveniente transcribir las citas textuales a la guia para evitar la pérdida
de tiempo e incomodidad que supone manipular un libro o un periddico.

Cuando hagamos alusion a una anécdota, chiste o personaje es necesario
explicar brevemente, ya que todos los asistentes pueden no estar enterados.

Al finalizar la presentacidon no se retire sin dar opcion a posibles preguntas,
comentarios o inclusive a los agradecimientos de los participantes.
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10.

EL LENGUAJE DEL CUERPO

1. Practique frente al espejo, esto permite identificar nuestras
fortalezas y debilidades en la expresion.

2. Observe a todos los sectores del publico, sin preferencias ni
discriminaciones. La mirada no debe ir de un lado a otro, como si
fuéramos un ventilador. La clave es “personalizar” nuestro
mensaje con cada interlocutor.

3. Debemos programar gestos y ademanes que sean convenientes
para reforzar el mensaje.

4. No haga movimientos arbitrarios o exagerados con las manos o
los brazos. Los movimientos de las manos y los brazos no deben
cubrir la cara, ni deben ser muy altos ni muy bajos. Se
recomienda la postura de las manos a la altura del abdomen.

Es conveniente en los primeros momentos tener ocupadas las manos, bien
sea discretamente sujetas a la mesa, si la hay, al soporte del micréfono, o
sujetando el guion o un objeto cualquiera, siempre y cuando, no se convierta
en motivo de distraccion para el publico con movimientos anarquicos que
pondrian de manifiesto el nerviosismo.

Aprenda a controlar los movimientos involuntarios. Ejemplo: cogerse el
cabello, rascarse alguna parte del cuerpo, cubrirse la boca, etc.

La risa y la sonrisa son comunicativas, relajan la atmédsfera y sobre todo
establecen un contacto afectivo siempre bien apreciado.

En cuanto al desplazamiento, quien expone no debe permanecer estatico
como tampoco “correr” de un lado a otro.

Ante un pequefio auditorio favorece estar sentados, ya que las exposiciones
se hacen mas cercanas y familiares. La postura de pie se presta a emociones
fuertes, a movimientos oratorios, da vida y espontaneidad a la palabra.

Se recomienda:

a. Nada de ademanes angulosos ni demasiado rapidos.

b. Eliminar movimientos estereotipados o repetitivos.

c. No distraer al publico como si se estuvieran “lavando las
manos”.

. No jugar con las manos entre los bolsillos.

. No caminar de un extremo al otro del escenario.

Separar levemente las piernas para darle estabilidad al cuerpo.

. No permanecer excesivamente inmovil.

.No inclinar la cabeza, pero tampoco levantarla de manera altiva.
No arrastrar los pies.
No darle la espalda al publico.

—“ a0 a
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. Una lectura deficiente y llena de vicios en diccién

. Para lograr una buena diccién es necesario conocer la

DICCION

. La buena diccidén es emitir correctamente el sonido de

las palabras.

puede dar lugar a malos entendidos y terminara
siendo incomprensible para quienes escuchan.

correcta postura de la lengua, el paladar, los dientes
y los labios.

4. Los ejercicios de diccién deben realizarse en volumen alto.

. Es importante incorporar dentro de nuestra rutina de preparacion minimo cinco

a diez minutos de lectura diaria en volumen alto.

. En nuestras presentaciones orales es fundamental revisar el texto a ser leido

y subrayar las palabras dificiles para ser leidas con mas cuidado, haciendo una
disminucion en la velocidad, esto permitira realizar un fraseo lento, pero
intencionado.

. Es necesario desarrollar la habilidad de escucharnos al tiempo en que

hablamos. Muchos no se dan cuenta de lo que dicen, ni cdmo lo dicen. Cuando
adquirimos esta capacidad podemos autocorregirnos.

. El nerviosismo en el momento de leer es una de las principales causas por las

que se cometen errores, entre otras cosas, porque la percepcidén visual se
disminuye al perder concentracién en el texto.

. Una persona entrenada en la lectura mirara el texto un menor nimero de

veces. Quien no haya desarrollado este habito tendera a leer palabra por
palabra, por lo que tardara ain mas tiempo en comprender el significado del
texto y su lectura carecera de fluidez.

10. Es importante hacer ejercicios de diccidén abriendo bien la boca y separando

11.

12.

13.

14.

cuidadosamente todas y cada una de las silabas, recalcando exageradamente
la emisién de las mismas.

Se debe evitar “hablar entre dientes” o con la boca muy cerrada, ya que esto
dificultara la claridad en la expresion.

No se debe sobre gesticular, es decir, hacer movimientos exagerados con la
boca o la cara ya que nos veremos “sobreactuados” o demasiado tensos.

Practique la pronunciacion de palabras complejas. Esto se puede hacer a partir
de la elaboracién de un glosario de palabras exigentes en diccidn.

La lectura de trabalenguas permite desarrollar concentracién y agudeza
visual.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

. Evalud sin objetar su voz y el examen se hizo con

. Le objetaron intuitivamente su nacionalidad y armé

FRASES PARA EJERCITAR LA DICCION

. La substitucién la hizo el técnico en actitud no

propia de su habitual rectitud.

benevolencia.

el zurriburri.

Luego del vaivén vivido, tratd de subvertir al )
vibrante silletero.

Fue muy perspicaz al substraer vajillas, olletas, llaves y llantas.

En cuclillas y con actitud de agrado evitd en Villavicencio una llamarada.
Se volvié un ovillo luego de paladear equivocadamente éxido de cobre.
Desde Oviedo llegaron en instantes para la necropsia del atleta.

La reaccion luego de la lluvia, hizo vibrar a los bulliciosos fanaticos.

.Stravinsky opté por hilvanar hasta la exasperacidn su excepcional

musicalidad.

En Oxford Vanessa aprendid Iéxico con buena exactitud.

El prestidigitador con éptima rectitud tocaba el xiléfono.

El luxemburgués en su juventud estudié oftalmologia en Avellaneda.
Desde el escenario mostrd extraordinarias aptitudes y gracilidad.

Al etndlogo le buscaron substituto en los extramuros de la ciudad.
Absorto vio al técnico con excesiva exasperacion.

Con absoluta seguridad lo excluyd de viajar sollado a Girardot.

La abstinencia en concepto unanime cred exasperacion.

Su obstinacion y suspicacia no lo absolvieron en Afganistan.

Fue solidario con el sub-brigadier y logré utilidad exclusiva y técnica.
La reducida visibilidad del esternén dificulta escindir el tejido del tumor.
Para asfixiar a su victima el asesino utilizé una estratagema poco ortodoxa.
La version del extranjero damnificado por la delincuencia es verosimil.
Los subterfugios del condenado no lograron preservar su subsistencia.
Ellos propugnaron por mantenerse en el proscenio y no ser expulsados.
Prescindir de los prejuicios evitara los perjuicios al conglomerado.

El campo antimagnético multiplica la friccién de la fresadora oxidada.
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PALABRAS PARA EJERCITAR LA DICCION

Abalear - Abdicar - Abjurar - Abrupto - Absoluto - Absceso

Absurdo - Abyecto - Abduccion - Abracadabra - Accésit

Acahual - Acta - Actitud - Acto - Activo - Actuar - Accion

Aconsonantar - Acrecenté - Actinia - Actual - Actualidad

Adefesio - Adicidn - Ad-libitum - Adjetivo - Admision - Adaptar

Adicionar - Admixtién - Adverbio - Adverso - Aerofagia - Aerotransportado
Afganistan - Afeccidn - Aflorar - Afluente - Afectar - Aferrar - Afligir
Agallas - Agravar - Agravio - Aguijon - Aglifo - Agnostico - Aglobulia

Apto - Aptitud - Apalear - Apdstata - Alua - Apotedsico - Apocrisiario

10. Arado - Arancel - Arbitraje - Arte - Arabigo - Aracneo - Argot - Arawak
11.Asentir - Asequible - Aseverar - Asfixiar - Ascendencia - Ascensién — Aserrar
12.Avante - Aval - Avellaneda - Averio - Avivar - Avasallar - Aversion

13. Axila - Axioma - Axiomatico - Axonometria - Axis - Axdon - Axonomeétrico
14.Babear - Babel - Batallador - Babaza - Barbilla - Ballesta - Ballet - Ballena
15.Benevolencia - Bebedizo - Beldad - Beethoven - Benignidad - Benedictino
16. Biblia - Bienaventuranza - Bienvenida - Billete - Bisofié - Biyeccion
17.Bloquear - Bloc - Blénido - Braveza - Bribdn - Bravio - Brebaje - Brevedad
18.Brujula - Brizna - Bromear - Brotar - Brujeria - Bregma - Brigadier

19. Bucear - Buenaventura - Bufén - Buhardilla - Bullir - Burlador - Bullicioso
20.Burlesco - Buhonero - Bufiuelo - Buxaceo - Bupresto - Bugle - Bujumbura
21.Cabrestante - Cabriola - Cabrear - Capillana - Cabello - Cabizbajo
22.Calidad - Captar - Captacion - Capturar - Cable - Calamocha

23. Civilidad - Ciudad - Circunscripcion - Ciudadania - Ciempiés - Cicloptero
24.Concéntrico - Convexidad - Convencion - Coautor - Coadjutor - Colapsar
25.Crapula - Creyente - Cronoldgico - Cruento - Crujido - Creer - Cromatrén
26.Chabacano - Chantaje - Chaquetilla - Chasco - Chalet - Chancla - Chayote
27.Dadiva - Dadivoso - Daltonismo - Damnificar - Dactilografia - Dardo

28. Dedillo - Desistimiento - Debut - Desollar - Decatlon - Decarboxilacidon
29. Eclipse - Elixir - Eleccion - Evitar - Exaccidn - Exactitud - Exagerar

30. Espiritu - Ecuanimidad - Escenario - Escénico - Escepticismo - Esclavitud
31.Espontédneo - Eternidad - Etico - Etnico - Evaluar - Evasiva - Evento
32.Exceso - Excentricidad - Excepcion - Excepto - Exégesis — Exacto
33.Flagrante - Faccion - Fallir - Flexion - Flegma - Fénix - Flirtear

CONOUNAWNE
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34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

Frustrado - Fisibilidad - Flexible - Fluorescencia - Fraccion

Gallardia - Genuflexion - Gragea - Guijarro — Galeaza

Gambusino - Grapifia - Garrucho - Gasterépodos — Gazofilacio

Habladuria - Haraganeria - Hegemonia - Herrumbre — Horticultura

Instante - Idiosincrasia - Identidad - Intuitivamente - Ilusorio — Invencion
Imberbe - Incandescente - Inanicion - Inconmovible - Irrefragable
Jabonadura - Jacarear - Jactanciosamente - Jurisdiccidén - Janiculo
Juzgamundos - Jurisconsulto - Jovialidad - Juventud - Jeringuilla - Jerigonza
Labiérnago - Laberinto - Lactalbumina - Lacticineo - Lechuguino - Lingotazo
Lipectomia - Logopedia - Loxodromia - Lubrico - Luxemburgo - Lubrificar
Lloriquear - Lloviznoso - Lliclla - Llorar - Lluvia - Lloviznar - Llaneza
Medrantar- Mencolizar - Mequetrefe - Mezzosoprano - Mistificar
Nacionalizar - Nacismo - Nafta - Necrofilia - Necropsia - Neuroplasma
N|tr|f|caC|on - Noctambulo Nocturnidad - Nutria - Nucleasa - Nupcias
Nanlgo Naruso - Niquifiague - Nofio - Name - Nocha - Nongue - Nucurutd
Obduracion - Obsoleto - Obstaculo - Obviar - Occipital - Octégono - Obvio
Optico - Optimacion - Oscilar - Oxidorreductasa - Obnubilar — Oftalmoscopio
Perfeccionar - Peridxido - Perspicaz - Perspectiva - Peroxidar - Pignorar
Quibdod - Quimioterapia - Quiromancia - Quérum - Quinoleina - Quirdptero
Receptor — Reciprocidad - Reembarcar - Refaccion - Refunfuiar
Segmentacién - Serigrafia - Sinopsis - Sintagma - Superavit - Sushi
Taxidermia - Toxicologia - Troposfera — Tretas - Ungido - Unisex
Videocasete - Veintiun - Verdad - Vulnerabilidad - Verbosidad - Vendeta
Vox poépuli - Vivaracho - Vivificador - Volubilidad - Volicidon - Vendimia
Xerografia - Xerocopia - Xiléfago - Xenofobia - Xilé6fono - Xendn - Xifoides
Yeguada - Yeguarizo - Yuxtalineal - Yeyuno - Yarara - Yeseria - Yuxtapuesto
Zanganear - Zigzaguear - Zigzag - Zahurda - Zambombazo.
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. Marchaban las chavas, cargadas y rapadas; calladas

. Casi miro a Casimira que casi mira a Cuasimodo y

TRABALENGUAS 1

bandadas de gatas cazaban las ratas; las ranas cantaban,
silbaban, saltaban y sanaban su mal.

casualmente, de casual modo, Cuasimodo casi mira a
Casimira.

. Como quieres que te quiera, si la que quiero que me quiera no me quiere como

quiero que me quiera, y si por mi fuera que me quiera la que mas me requiera.

. Cuando cuentes cuentos cuenta cuantos cuentos cuentas, porque si no cuentas

cuantos cuentos cuentas nunca sabrds cuantos cuentos cuentas tu.

. Dandole duro le daba, dandole duro le dio, que duro le daba debiéndole dar.

6. Dofla Panchivida se corté un dévido con un cuchivido muy afilavido y su

12.

13.

14.

15.

16.

17.

marivido se puso bravido porque el cuchivido estaba afilavido.

. El cielo esta enladrillado équién lo desenladrillara? el desenladrillador que lo

desenladrille buen desenladrillador sera.

. El Rey de Constantinopla esta constantinoplizado, consta que Constanza, no lo

pudo desconstantinoplizar. El desconstantinoplizador que
desconstantinoplizare al Rey de Constantinopla buen desconstantinoplizador
sera.

. Etica pilética pilimpimpética, pelada, peluda, pilimpimpuda.
10.
11.

Fuentes fuertes fueron faciles, que faciles fueron las fuertes fuentes.

Habia una caracatrepa con tres caracatrepitos. Cuando la caracatrepa trepa,
trepan los tres caracatrepitos.

Me han dicho que has dicho un dicho, un dicho que han dicho que he dicho
yo. Quien lo ha dicho mintid, pero si yo hubiese dicho ese dicho que tu has
dicho que han dicho que he dicho yo, dicho y redicho quedd y esta bien dicho
por que lo he dicho yo.

Nadie silba como Silvia silba, porque si silba como Silvia silba, Silvia le ensefo
a silbar.

Pablito clavé un clavito, en la calva de un calvito, en la calva de un calvito, un
clavito clavo Pablito.

Parangaricutirimicuaro parangaricutirimicuare el que lo diga serd un buen
desemparangaricutirimicuarizador.

Pepe Pefa pela papa, pica pifia, pita un pito, pica pifia, pela papa, Pepe Pefia.

Una vieja bodija pericotija y tarantantija tenia tres hijas bodijas pericotijas y
tarantantijas.
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11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

. Busca en el bosque Francisco un vasco bizco

. Chino rechiflado que chiflas a la china, chango

TRABALENGUAS 2

muy brusco y al verlo le dice un chusco ébusca
el bosque vasco bizco?

chino rechiflado rechiflador que a la changa
china rechiflada chiflas, chango chino
rechiflado rechiflador.

. Al espanol me lo han sobreespanolizado, no sé quién me Io desespanollzara

el gue me lo desespafiolice buen desespafiolizador sera.

Para Lola una lila dije a Adela; mas didsela a dalila, y yo le dije nuevamente a
Adela: por favor Adela dé la lila a Lola y no a Dalila.

El perro en el barro rabea y su rabo se queda embarrandose en el barro.

Los sucesos sucedieron sucesivamente en la sucesidon sucesiva de los sucesos.
Coémelo Cosme comilén con meldn, con limdn, o con melocotdn.

Sin seso acosa a César azuzandolo para que sise y sisa César sin seso pues lo
azuza sosa y no cesa César de sisar porque no cesa sosa de azuzar.

iQué triste estas tristan tras tan tétrica trama teatral!

.Yo solo sé una cosa, solo sé que no sé nada; y si s€ que no sé nada, algo sé,

porque sé una cosa, siquiera sea una sola, esto es: sé que no sé nada.

El titiritero tirita con los titiriteritos y los titiriteritos tiritan con el titiritero.
Transito trepd a la prensa trabada para destrabar la traba de la prensa.

Apto en el acto te ato al pacto, al rato de hacer el pacto con tacto, sigue el
acto.

Daria a Dario mi salario diario si viera a diario a Dario.

Si cien sierras asierran cien cipreses, seiscientas sesenta y seis sierras
aserraran seiscientos sesenta y seis cipreses.

En las fosforeras de las florerias flores fosforeras fosfoflorecerian.

Bocha abrocha ocho broches, ocho broches abrocha Bocha.

Tres trineistas en tres trineos en un tramo triangular trineaban sin parar.
Ricardo Roberto Ramirez Restrepo rivaliza con Ramdén Rosendo Riquelme por
rodear con redes de alambre sus rastrojos.

Toto trota y Tata trata de trotar, Toto y Tata trotan, aunque Toto si trota y
Tata trata de trotar.

En el triple trapecio de Tripoli jugaban tres trastocados tristes trogloditas, pero
tropezaron atribulados los tristes trogloditas en el trapecio de Tripoli.

Extrajo extractos del texto de Sixto y extrajo axiomas del texto de Calixto.
Transmite  Transilvania  transmisibles transacciones transponiendo
trascendentes transparentes transgresiones.
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PROTOCOLO

El protocolo es principalmente orden y respeto. Dichos
valores permiten una mayor eficiencia y eficacia en el
logro de objetivos de cualquier nivel en las relaciones
familiares, laborales, sociales, publicas o diplomaticas.

El protocolo hace referencia al conjunto de reglas
ceremoniales formalmente establecidas que regulan
muchos aspectos de la vida publica de las naciones y, en
consecuencia, influye en toda la sociedad”.

I A\Y

|II

Dentro del protocolo esta incluido el concepto del “ceremonial” que indica la
secuencia de actos necesarios para el buen desarrollo de un acto diplomatico,
religioso o social.

“Preparacion larga, ejecucion corta.” No hay frase mas acertada para sefalar que
una ceremonia estuvo bien preparada.

El protocolo implica un sentido de ubicacién en el espacio, de orden en una
presentacion, e inclusive, de la funcion que cada persona debe cumplir.

PRECEDENCIA

Es la preeminencia o preferencia que se establece de acuerdo con un criterio
(género, edad, antigliedad, jerarquia, orden alfabético) para dar prioridad en el
tratamiento, paso y ubicacién de las personalidades.

Como normas de precedencia podemos citar:

1. Los esposos tienen la misma precedencia y se dara prioridad dependiendo del
ambito donde cada uno se desempeiie.

2. La mujer casada tiene precedencia sobre la soltera o la divorciada.

3. A igualdad de rango las personas mayores tienen precedencia sobre los
jovenes.

4. A igualdad de rango precede el extranjero al nacional.

5. El invitado que acude por primera vez es al "veterano".
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CORTESIA

La cortesia tiene sus antecedentes quinientos afios antes de Cristo. Confucio la
incorpord a su filosofia en el comportamiento en la mesa, el saludo y las pautas
de convivencia.

Algunas personas consideran que la cortesia es algo frivolo; que solo deben
practicarla las reinas de belleza, que hace amanerados a los hombres, que
convierte a los seres humanos en acartonados, artificiales e impotables y que es
util solo a los de la alta sociedad.

La cortesia tiene como fundamento la practica de la dignidad personal, de tal
manera, que al tratar con otras personas reconozcan que las relaciones humanas
han de mantenerse con nobleza y respeto. No pertenece con exclusividad a un
nivel o estatus, corresponde a una actitud en pro de un mayor bienestar integral.

VENTAJAS DE LA CORTESIA

1. Proyecta una imagen personal reflejando firmeza vy
sutilidad.

2. Dignifica la persona permitiendo conquistar el aprecio.

3. Facilita la convivencia. Reduce los conflictos.

4. Suaviza las 6rdenes, elimina las resistencias.

URBANIDAD

Se llama urbanidad al conjunto de reglas que expresan respeto y dignidad vy
para manifestar a los demas la benevolencia, atencién y cordialidad que son
debidos.

La urbanidad es una emanaciéon de los deberes sociales, y como tal, sus
prescripciones tienden todas a la conservacion del orden y de la buena armonia
que deben reinar entre las personas.

Las reglas de la urbanidad nos ensefian a ser metddicos y exactos en el
cumplimiento de nuestros deberes sociales; a dirigir nuestra conducta de manera
que a nadie causemos mortificacién o disgusto; a tolerar los caprichos y
debilidades de las personas; a ser atentos, afables y complacientes, sacrificando
cada vez que sea necesario y posible nuestros gustos y comodidades; a tener
limpieza y compostura en nuestras personas para fomentar nuestra propia
estimacion y merecer la de los demas.
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RECOMENDACIONES DE CORTESIA Y URBANIDAD

. 1. Debemos llegar siempre puntuales, sin hacer
AT excepciones. Ademas de ser puntuales, debemos llegar a
cumplir con nuestras labores.

2. Cuando nos concedan una cita debemos siempre
cumplirla y cuando la concedamos se debe disponer del tiempo
y atencidn necesarios.

’

R

. No se debe ingresar a otros lugares que no sean los destinados para la

audiencia o visita. Si nos han pedido que esperemos sentados evitemos
pararnos y deambular por el lugar.

. Cuando llega un companero nuevo tratemos de integrarlo; no permitamos que

se sienta en una atmodsfera de desconfianza o desorientacion.

. Jamas ingresemos a un lugar bebiendo o comiendo.

6. No debemos realizar nuestras labores en medio del desorden; perdemos el

tiempo en buscar los objetos, libros o papeles que necesitamos.

. No escuche ni repita los llamados chismes. p\
it B

8. No divulgue secretos que le hayan confiado. p

9. Toquemos la puerta para entrar y esperemos a ser A

10

11.

12.

13.

14.

15.
16.

autorizado para asomarnos o seguir.

4

. . ‘w ‘
.Llamemos a las personas por su nombre sin recurrir a 4 ﬁ \_
apodos. \

Salude y despidase de todos los que estan a su alrededor sin discriminaciones.
Comparta con todas las personas sin que sea muy evidente sus preferencias.

Dé siempre las gracias y pida el favor. De esta manera, se demuestra aprecio
por el esfuerzo ajeno.

No debe rascarse o pellizcarse en publico. No bostece ni tenga malas posturas
cuando escucha a las personas. No hay nada mas peligroso que genere
malentendidos o rupturas en la comunicacion.

Evite sonarse en publico. Los estornudos, bostezos, toses y carraspeos, en la
medida de lo posible, debemos manejarlos en un lugar discreto o en el bafo.

Evite aplicarse maquillaje, peinarse o arreglarse las unas en publico.

No diga a qué va al bafio. Simplemente pida permiso y retirese sin interrumpir
al grupo.
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7.

10.

11.

12.

13.

14

PAUTAS EN LA COMUNICACION TELEFONICA

1. Al responder el teléfono no lo haga de una manera brusca o
agitada.

2.No se pegue demasiado al teléfono; conserve una distancia
prudente para mejorar la proyeccién de la voz y evitar ruidos
cuando respira.

. Acuse recibo de forma permanente, pero moderada. No provoque la sensacién

en el interlocutor de que usted no le esta escuchando.

. Evite hablar en un volumen demasiado alto, tampoco hable tan bajo que

tengan dificultad en escucharlo.

. Consultemos la hora antes de realizar una llamada, no sea que resulte

inconveniente porque coincide con las horas de comida, o por ser muy
temprano o muy tarde.

. Es correcto que al iniciar la conversacion la persona que recibe la llamada

pregunte quién es el interlocutor, pero no lo contrario. Cuando es usted quien
llama debe identificarse y no ser quien pregunta sino hasta después de haberlo
hecho.

A pesar de que llame a un familiar o amigo a su trabajo, pregunte por esa
persona mencionando su nombre y apellido o la dignidad o el cargo que
corresponda.

. Si no podemos atender a una persona disculpémonos, expliguémosle

brevemente la situaciéon y propongamosle devolverle la llamada en cuanto
podamos.

. No insista en solicitarle el nUmero telefénico a una persona si ésta ha dado

muestras de no desear suministrarlo.

Si por alguna razoén debe llamar a alguien cuyo teléfono le fue informado por
un tercero identifiquese y expliquele el vinculo a través del cual pudo obtener
el numero.

Al recibir quejas estemos muy atentos y diligentes para darle
pronta respuesta.

No tutee a las personas ni use expresiones como “mi amor”,
“mi vida” u otros similares. Utilice senor, sefora, o seforita
segun el caso.

Preste atencion a lo que le estan solicitando, no le haga repetir a la persona
lo que expuso por pura distraccion suya.

.No interrumpa al interlocutor mientras habla a menos que sea absolutamente

necesario e inclusive conveniente, en cualquier caso, debe hacerse de manera
cordial y respetuosa.
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13.

14.

15.

. . . B
. No trate de sostener dos o0 mas conversaciones al mismo (/
tiempo. .
, ) O )
. No se debe monopolizar el uso de la palabra. Tampoco g = !
debemos volvernos monotematicos. _«“ ‘

PAUTAS EN LA CONVERSACION

. No se acerque demasiado al interlocutor. Mantenga una prudente distancia.

Respete el espacio vital.

. Preste atencién a los nombres.

. Al integrarse a una conversacidon una persona nueva corresponde al que lleva

la palabra ponerle al tanto brevemente.

. Si es necesario interrumpir a una persona debemos buscar el momento

oportuno y esperar su autorizacién, saludando y disculpdndonos con todos los
presentes. Si esta en una presentacion le podemos entregar una nota.

. No debemos hablar de nuestras enfermedades o conflictos cuando estamos en

medio de una reuniodn social o laboral.

. No hablemos mal de ninguna profesion, ni de quienes la ejercen.

. No debemos hacer comparaciones de las personas en nuestras apreciaciones

y mucho menos cuando estas no estan presentes.

10. No digamos palabras soeces, menos en publico.

NO INSULTAR

11. No se debe secretear en una reunion y mucho menos
reirse burlescamente.

12. No se desmiente a nadie en publico a menos que se afecte
la dighidad de otra o se pueda generar un grave conflicto.

Dé tratamiento de usted a los jefes y en general a todas las personas en los
eventos formales. El "tU" es reservado para momentos de mas intimidad vy
confianza. Un jefe puede tutear a los subalternos.

No haga bromas de ninguna especie en medio de una discusion; es muy
desagradable y exaspera mas los animos.

No discuta. Respete el derecho de cada persona a tener su propia razén. Si
usted esta equivocado admitalo con la debida humildad.
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RECOMENDACIONES i
EN EL SALUDO Y LA PRESENTACION

1. Conviene expresar agrado e interés cuando se conoce a
otra persona, se debe manifestar verbalmente, no solo es la
cara y el semblante.

2. Se saluda siempre con los buenos dias o las buenas tardes
al llegar al trabajo y en todos los sitios a donde se entra por
algo. No deberia reemplazarse esta férmula por
“buuueeenaaasss”, “buenas- buenas” u otra expresion.

3. No se deben hacer gestos indecorosos o extravagancias al saludar.

4. El hombre siempre se levanta para saludar; las damas se levantan cuando el
caballero tiene autoridad. Entre damas, la de menor edad es la que se levanta.

5. Nunca presente a alguien diciendo simplemente: “un amigo...”

6. Siempre que vaya a estrechar la mano a una persona debe mirarle a los ojos.
No hacerlo, puede indicarle que somos personas poco seguras, tenemos
intenciones ocultas o estamos mintiendo.

7. No es agradable dar la mano a una persona que tiene la mano hiumeda,
ademas de ser una posible senal de estar nervioso.

8. El apretén de manos debe ser corto y firme, pero sin
rudeza. Demasiado corto puede demostrar poca
motivacién, mientras que un saludo mas largo puede
indicar agrado y respeto. Se debe evitar el agitar las
manos.

9. Entre personas de diferente rango un saludo de mano lo autoriza quien tenga
mayor jerarquia.

10.Se puede ser un poco mas deferente al saludar con ocasion de visitas de
pésame o para testimoniar solidaridad.

11.Estreche la mano sin excederse; no debe ser largo ni corto, ni muy fuerte ni
fofo.

12.0tra forma de saludar es el abrazo, es una manera mas efusiva y se utiliza
entre personas que se conocen bastante o en ocasiones especiales; suele
darse cuando llevan mucho tiempo sin verse, para felicitar o para expresar un
sentimiento de mayor proximidad o sentimiento.
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13.

14.

15.

16.

17.

. El joven debe ser presentado al adulto. El hombre a la

. Las mujeres permanecen sentadas, exceptuando cuando

El beso es otra forma de saludo, se utiliza para expresar
afecto y es empleado entre familiares y es cada vez mas
generalizado en actos sociales y empresariales.

Dependiendo de los paises se realiza de diferente manera.
En Francia, Rusia y algunos paises de Oriente se dan tres
besos, mientras que en Espafa se dan dos y en Estados
Unidos y algunos paises de Latinoamérica se da uno
solamente.

En estricto protocolo occidental no se saluda de beso, siempre se ofrece la
mano.

El beso en la mejilla se acepta entre personas que se conocen y tienen amistad
con cierta confianza o cuando no habiéndola la dama hace el ademan de
ofrecer la mejilla. El beso debe ser discreto, silencioso, entre el aire y la piel.

El saludo de beso se permite si lo propicia la persona de mayor jerarquia.

18.Una persona recién conocida no se saluda de beso,
tampoco es prudente el saludo de beso entre compaferos de
trabajo, pero si es normal entre compafieros de universidad
y colegas de profesion.

19.No se saluda de beso cuando se esta sudado, sucio, o sin
afeitar. Por higiene, tampoco a los bebés se les saluda de
beso.

PRECEDENCIA EN EL SALUDO

mujer. El de menor rango al de mayor. En iguales
condiciones, el soltero al casado.

la presentada es una mujer mayor, enferma o
embarazada.

No tutee a las personas que acaba de conocer, especialmente, si son de igual
0 mayor rango que usted o existe una posible relacién comercial.

Entre personas del mismo sexo, edad y condicion social se presenta
indistintamente uno a otro.
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COMPORTAMIENTO
EN REUNIONES Y EVENTOS

EL PAPEL DEL INVITADO

8.

o.

1. Se debe responder y agradecer la invitacion, manifestando en
forma clara su voluntad de asistir o excusandose en caso de no
poder hacerlo.

2. Un buen invitado llegara a partir de la hora fijada para el inicio
del evento, nunca antes ni con demasiado retraso. Un invitado
jamas pide cosas especiales, que no hayan sido previstas y mucho
menos una marca particular de bebida.

No se adelanta a tomar algo que no le hayan ofrecido.

No protesta si alguien se retrasa o no se sirve la comida a la hora prevista.

Pasa por alto los fallos para resaltar los aciertos y acepta de buen agrado que
“sus costumbres” no son la ley cuando esta en casa ajena.

Elogia los majares que le sirven, en particular si se trata de un plato preparado
por el anfitridn o por alguien de la familia. Si el plato resulta un auténtico
desastre lo mas apropiado es un discreto silencio.

Alaba de manera discreta el servicio de mesa, la manteleria bordada, un
cuadro o, sencillamente, el paisaje que se puede admirar desde la ventana.

A un acto formal de adultos debe procurarse no llevar nifios, ni mascotas.

Procure ser un buen conversador sin ser egocéntrico o monotematico.

10. Siempre motive el didlogo y no olvide despedirse sin discriminaciones.
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EL PAPEL DEL ANFITRION

. El anfitrién es la persona o institucion que ofrece

un evento.

EI.COME

. El anfitrion hace las presentaciones y motiva el a A

didlogo. Facilita contactos y lima asperezas. Presta
la misma atencion a todos, distribuyendo su
conversacion entre los diferentes grupos en
idéntica proporcion.

. Trabaja para que el acto empiece puntualmente. Esta en todas partes sin que

Su presencia resulte agobiante para alguien.

. Un buen anfitrion tiene en cuenta reglas de etiqueta muy sencillas y ldgicas,

como, por ejemplo: se viste con gusto y sencillez, sin ostentar ante sus
invitados ropa o joyas extremadamente llamativas y lujosas.

. Se encuentra listo para recibir a sus invitados una hora antes de la que fijé en

la invitacion y se dispone a recibirlos con el mejor de los aperitivos: su sonrisa.

. Los anfitriones esperan a sus invitados en la puerta o en la linea de recepcion

junto con el invitado de honor.

7. Nunca se refiere a los gastos que ha significado realizar la recepcion.

8. Disimula las imprudencias que pueda cometer alguno de sus invitados y

10

11.

12.

disculpa esos accidentes involuntarios.

Evitara los corrillos; los buenos anfitriones nunca permitirdan que esto ocurra
ya que debe prevalecer la integracion y el disfrute en comun.

.Es correcto que un invitado formule la peticién de ir acompanado si se trata

de una fiesta informal, pero en caso de que el anfitrion no quiera aumentar el
numero de asistentes puede decirselo claramente.

Un buen anfitrién organiza, pero no impone. Puede insistir en que sus
invitados prolonguen un rato mas su estancia, pero no se empefa en
retenerlos: tal vez a ellos no les convenga hacerlo, sobre todo si al dia
siguiente tienen que trabajar.

El anfitrion no se levantard mientras sus invitados permanezcan sentados,
aunque hayan hablado de marcharse. Y cuando definitivamente alguien se
disponga a irse, lo acompafara hasta la puerta.
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EL

. Revisa la lista de invitados con el anfitrion. La lista total de

. Es importante que los invitados tengan algo en comun, para

PAPEL DEL ORGANIZADOR

1. El organizador es aquella persona en quien el anfitrion
delega y deposita toda su confianza para que todo salga
como lo ha previsto. (Profesionales hoteleros, casas de
banquetes, maestro de ceremonias, etc.)

2. Selecciona el sitio, dia y hora mas apropiados. Lo primero
es elegir el espacio adecuado. Hay que tener en cuenta el
espacio, la iluminacion y la ventilacion, entre otros aspectos.

. Prepara el evento con la mayor anticipacion.
. Tiene todo en orden para que el anfitridn inicie el evento puntualmente.

. Supervisa la marcha de los preparativos y conoce los cambios necesarios, no

sea que alteren el protocolo.

. Visita el sitio antes del evento para verificar que todo esta en orden: las mesas

en buen estado, la iluminacién, el sonido, la decoracién, la ubicacion de los
puestos de honor y de todo detalle de interés.

los asistentes permite calcular el nimero de sillas, mesas,
platos, cubiertos, servilletas, etc.

facilitar la comunicaciéon en cada mesa; debe evitarse la
coincidencia de personas cuya enemistad sea irreconciliable, para ello atienda
las observaciones del anfitrion.

. Es necesario saber dentro de la lista de invitados cuantos hombres y cuantas

mujeres son, sirve para determinar el tipo de bebidas, entre otras cosas.

10.Si surge algun inconveniente es el organizador quien debe ponerse al frente

y no el anfitrion, a menos que sea de tipo personal o familiar.

11.Evite caer en la tentacion de explicar, y menos lamentar, lo mucho que ha

trabajado y cuanto se ha cansado.

12.La ambientacion musical no debe dificultar las conversaciones.

13.Si en la reunidn participan muchas personas, es conveniente colocar un cartel

en el sitio correspondiente. Si hay delegaciones, se pueden colocar unas
tarjetas de ubicacién por mesa.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

COMPORTAMIENTOS APROPIADOS
EN EL CONSUMO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
1. No sople la comida por mas caliente que esté.
2. Mastique con la boca cerrada.
3. No hable con la boca llena.
4

. No se sirva mucho; es mejor repetir. Tampoco deje
muchas sobras.

No tome bebidas con la boca llena.
No se mira comer a los demas.
No se hacen comentarios sobre lo que se han servido los demas.

Si no apetece, no aceptar mas bebidas o comidas que le pueden caer pesadas.
Sin entrar en detalle de sus gustos o enfermedades, agradece el ofrecimiento.

Llame discretamente al servicio si lo requiere, jamas lo persiga.
No sea desmedido en el consumo de bebidas o alimentos.

Nunca tenga los codos sobre la mesa mientras esta
comiendo. Los codos deben estar ligeramente pegados al
cuerpo.

Se debe mantener la espalda recta. Para lograrlo, se
colocan los pies juntos, uno delante del otro. Sin estirar
ni cruzar las piernas por debajo de la mesa, ni hacer
contorsiones con los tobillos o pies.

Si nos retiramos un momento de la mesa, dejemos la servilleta sobre el
asiento.

No sorba. La cucharada debe tomarse completamente y no por partes.

No lleve porciones demasiado grandes a la boca, ya que tendria que
mordisquear demasiado.

No muerda el pan ni lo corte con el cuchillo. Separe una pequena porcién con
los dedos y cuando la termine separe otra y asi sucesivamente.

No es correcto cortar toda la carne de una vez.
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. El cuchillo se coloca a la derecha del plato, con el filo hacia adentro.

La cuchara a la derecha del cuchillo con la concavidad hacia arriba.
El tenedor se coloca a la izquierda con las puntas hacia arriba.

Los cubiertos de postre se colocan en la parte superior. La cuchara con el
mango a la derecha y el tenedor con el mango hacia la izquierda.

Ubicado en el area superior izquierda estad ubicado el plato del pan con su
correspondiente cuchillo.

En la parte superior a la derecha del plato del pan va el platico para la
mantequilla, acompanado del correspondiente cuchillo o "pala" para untarla.

En caso de requerirse de mas cubiertos es ubicaran de afuera hacia dentro
segun deban utilizarse.

El orden de las copas suele ser: copa de agua, de vino tinto, de vino blanco y
copa de champafa, aunque no hay una regla fija.

Las copas se situan frente al plato, y se pueden colocar en una hilera recta, en
diagonal respecto al plato, o haciendo una pequena elipse (curva).
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PERSONAL DE SERVICIO
Y SUS FUNCIONES

1. Maestro de ceremonias. Es quien dirige el
protocolo, ayuda a ambientar el evento vy
opcionalmente refuerza la atencion al cliente.

2. Chef Profesional en el area de alimentos - director
de cocina

3. Maitre o Jefe de Comedor. Confecciona y reparte el
trabajo de la sala. Es el encargado de recibir a los
clientes, atenderlos y despedirlos. También supervisa
el servicio, y acude a la mesa a peticién del cliente.
Mostrarles la Carta y hacerles alguna sugerencia,
puede ser otra de sus funciones.

. Camareros. Son quienes realmente sirven al cliente. Deben conocer los platos

gue sirven para poder dar cualquier explicacion al cliente que lo solicite; deben
saber servir la comida, los vinos, retirar los servicios, etc.

. Sommelier. Experto en vinos. Brinda el consejo de acuerdo a la cena, sirve el

vino, y pone sus conocimientos a disposicion del cliente.

. Ayudante. Se encarga de ser el segundo abordo del camarero ayudandole a

trasladar servicios a la cocina, depositarle platos en mesillas auxiliares, etc.,
pero no debe ser nunca él quien se dirija al cliente de forma directa.

ESTILOS DE SERVICIO

. Servicio a la inglesa. Se presenta la bandeja por la izquierda del comensal y

el camarero le sirve directamente de la bandeja. Se sirve auxiliado de una
cuchara y tenedor o de unas pinzas que realicen esta misma funcién (no se

sirve con los propios cubiertos).
SENOR

SERVICIO A LA INGLESA
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YO ME SIRVO,
GRACIAS

2. Servicio a la Francesa. Al igual que en el inglés,
el camarero presenta la bandeja por la izquierda del
comensal y éste se sirve directamente a su plato. No se
utilizan los cubiertos propios nunca, si no los que vienen
con el servicio de la bandeja. Tampoco se escarba en la
bandeja en busca de la pieza o trozo que mas nos guste.

SERVICIO A LA FRANCESA

«

\

3. Servicio Directo o Simple. Los platos se preparan
y componen en la cocina y se sirven directamente
completos a la mesa. Se sirven por la izquierda.

\ -—

4. Servicio a la Rusa. Se compone el plato en una mesilla auxiliar y se sirve al
comensal (utilizado generalmente cuando hay que flambear o trinchar).
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IMAGEN PERSONAL

Designa la apariencia de una persona. No solo en sus
aspectos fisicos sino también en su actitud. Lo ideal es que
la imagen sea coherente con la identidad personal.

Para proyectar mas asertivamente nuestra imagen
debemos evaluar de forma objetiva nuestras diferentes
condiciones de vida, tales como: edad, estatura, peso, color
de piel, posibilidades econdmicas, exigencias laborales,
clima de la ciudad en que vivimos, gustos personales,
formas de relacionarnos con los demas, entre otros.

Debemos ser nosotros los que en todo momento y en todo lugar determinemos
nuestra imagen personal. No la dejemos al vaivén de nuestros estados
emocionales. De igual manera, no es excusa la fatiga o las exigencias laborales.
Tampoco a “irreverencias” que no promueven la convivencia ni permiten nuestro
crecimiento personal.

LA MODA

Es el término que indica una opcion basada en criterios de
gusto, cuya caracteristica principal es presentarse como
transitoria y experimentar una renovacién constante.

La gran variedad y continua sucesion de novedades en la
indumentaria no existian en las sociedades antiguas, que,
a pesar de variar sus formas de vestir a lo largo del tiempo,
sus cambios no respondian al éxito de lo novedoso, sino a
las grandes transformaciones culturales.

Son los disefiadores los encargados de darnos las pautas
de la moda, segun las estaciones o el clima, la estatura, el
cuerpo y muchas otras circunstancias; son ellos quienes
dictan la tendencia a seguir, tanto en modelos como en
telas.
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cursos de glamour ensefian a caminar mejor, maquillarse a la
moda, vestir con elegancia.

El glamour motiva a la fantasia; hace resaltar caracteristicas
que atraen y seducen. Las siguientes son algunas
recomendaciones practicas:

1.

2
3.
4

. Los hombros en posicién natural.

. Al caminar guarde un ritmo armédnico entre los brazos y los

EL GLAMOUR

un término utilizado para significar encanto, fascinacién. Los

Mantenga la cabeza erguida y el mentdn alto.

Evite dar pasos muy largos o muy cortos.

pies.

. Tenga siempre presente que caminar de manera correcta

implica mantener la cabeza erguida, la espalda recta y el peso del cuerpo
distribuido proporcionalmente.

. Saber sentarse y levantarse de un mueble es tan importante como saber

caminar para conservar una buena figura y lucir elegante en una reunion
formal.

. En las damas las rodillas van juntas e inclinadas hacia algun lado. La pierna

gue va mas abajo lleva el pie detras de la que va mas arriba. No olvide
sentarse en la mitad del asiento, ya que esto hace que permanezca mas
derecha la espalda.

. Las piernas van cruzadas y las manos van al otro lado o al centro, o pueden

descansar sobre el brazo de la silla.

. Recuerde que si esta correctamente sentada hard que sus piernas se vean mas

largas sin importar cual de las formas de sentarse mencionadas esté utilizando.

10.En los caballeros al cruzar la pierna no se debe mostrar la suela del zapato,

por lo tanto, la pierna que descansa sobre la otra debe estar por encima del
tobillo.

11.Tanto en las damas como en los caballeros se debe evitar el movimiento del

pie cuando se ha cruzado la pierna.

12.Los caballeros si cruzan la pierna deben tenerlas ligeramente separadas.

13. Reflejar alegria y animo al caminar contribuye a la proyecciéon de una imagen

positiva.
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EL ESTILO

Para lograr un estilo propio, que al tiempo conjugue la
moda y la personalidad, deben tenerse en cuenta
muchos aspectos al escoger el vestuario. Piense primero
cual es su trabajo, cuales son sus aficiones, quienes son
sus amigos; decida sobre los colores que le van bien.

El estilo va mucho mas alld de la ropa: abarca también
el maquillaje, la forma de moverse, el peinado, el perfume y la sensibilidad.
Tenga cuidado de no adoptar estilos de modelos o actrices del celuloide, ya que
éstas son extravagantes y lo Unico que proporcionan son pautas generales para
seqguir.

Cuidado con caer en lo extravagante y ridiculo. La belleza, elegancia, juventud,
buen cuerpo y atraccion no son condiciones para adquirir estilo y gusto. La
persona debe llevar el traje, no el traje a la persona. Tenga en cuenta que la
moda pasa, pero que su propio estilo debe prevalecer.

DIFERENTES TIPOS DE ESTILOS AL VESTIR

1. Clasico

No le afecta en absoluto la moda y valora mas una
buena inversién que la cantidad de ropa que posee; se
identifica con lo tradicional, y por lo tanto busca estilos
que no pasen de moda; tanto su peinado como su
magquillaje son conservadores.

Usted es, por tanto, una persona recatada, elegante y discreta; gusta de lo sobrio
y prefiere decorar con antigiiedades. Para el estilo clasico la palabra clave es
calidad, no cantidad. Se viste con sastre, es conservadora, pero elegante y
siempre luce bien arreglada y evita los extremos, tanto en telas como en
estampados y accesorios.

2. Moderno

Opuesto al estilo clasico, el moderno se caracteriza por poseer un
temperamento extrovertido, alegre y espontaneo, por su tendencia a
los cambios y a vivir con actualidad.

Es el tipo de imagen difundida por los medios de comunicacion con
fines comerciales y que tiene por centro a las mujeres y hombres
jovenes. Estan siempre al dia en cuanto a musica, sitios de moda y
personajes del momento.
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3.Romantico

Es una persona detallista, sentimental, emotiva y sofiadora, le atraen
telas como la seda, los encajes y el terciopelo. Usa vestidos delicados
hechos en materiales ligeros. A las mujeres les agrada lo colores claros
y calidos como el rosa, el violeta y los tonos pastel.

4. Exotico o étnico

Es una personalidad orgullosa, impactante y original, les gusta que sus
compafieros sentimentales estén bien vestidos; sin embargo, es ella quien lleva
las riendas en las relaciones. Tiene rasgos raciales muy definidos. Le agradan las
prendas funcionales que no le impidan la libertad de movimiento. Prendas y
accesorios tipicos.

5. Sofisticado

Intencionalmente quiere mostrarse fuera de serie. Este estilo es de p
personas creativas e individuales, su objetivo es provocar impacto /‘\
con su aspecto. Se esmera en su arreglo personal de manera M\\
exagerada: casi se puede decir que se decora; por eso a veces puede |
parecer una persona postiza y antinatural. Gusta de colores fuertes
y de contrastes. Su peinado y su maquillaje es siempre extremo.

-
6. Generacion X

Pertenecen a la generacién de fin de siglo. Por lo tanto, son el preambulo del
tercer milenio. Estas personas son participes de una revolucion gestada por la
industria del consumo. Las personas que representan a la generacion “X” son
libres, sensuales, irreverentes, informales, individualistas y amantes de la moda.

7. Sexi

Como es natural a las circunstancias de los seres humanos y en el
propodsito de afianzar o desarrollar sus relaciones afectivo-sexuales
hombres y mujeres desean en ocasiones lucir particularmente
atractivos fisicamente. En esa medida lucen prendas insinuantes
por lo escotadas o cenidas.

8. Integral
Son las personas que propenden por la versatilidad en los diferentes estilos. Bien

sea porque su trabajo asi se lo exige como por el deseo de ajustarse a las
circunstancias del momento y el lugar.

69



e

GUIAS AcCl

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

DESIDERATA

Camina placido entre el ruido y la prisa... y piensa en la paz que se puede encontrar en el silencio...
En cuanto sea posible y sin rendirte... mantén buenas relaciones con todas las personas...

Enuncia tu verdad de una manera serena y clara... y escucha a los demas incluso al torpe e
ignorante... también ellos tienen su propia historia...

Esquiva a las personas ruidosas y agresivas... ya que son un fastidio para el espiritu...

Si te comparas con los demds... te volveras vano y amargado... pues siempre habra personas mas
grandes... y mas pequefias que tu...

Disfruta de tus éxitos lo mismo que de tus planes... mantén el interés en tu propia carrera... por
humilde que sea... ella es un verdadero tesoro en el fortuito cambiar de los tiempos...

Sé cauto en tus negocios... pues el mundo estd lleno de engafios... mas no dejes que esto te vuelva
ciego para la virtud que existe...

Hay muchas personas que se esfuerzan por alcanzar nobles ideales... la vida esta llena de
heroismo...

Sé sincero contigo mismo... en especial... no finjas el afecto... y no seas cinico en el amor... pues
en medio de todas las arideces y desengaiios... es perenne como la hierba...

Acata décilmente el consejo de los afios... abandonando con donaire las cosas de la juventud...
Cultiva la firmeza del espiritu para que te proteja de las adversidades repentinas...

Muchos temores nacen de la fatiga y la soledad... sobre una sana disciplina sé benigno contigo
mismo...

TU eres una criatura... del universo... no menos que las plantas y las estrellas... tienes derecho a
existir... y sea que te resulte claro o no.... indudablemente el universo marcha como debiera.

Por eso debes estar en paz con Dios... cualquiera que sea tu idea de él...

Y sean cualesquiera tus trabajos y aspiraciones... conserva la paz con tu alma en la bulliciosa
confusion de la vida...

Aun con toda su farsa, penalidades y suefios fallidos... el mundo es todavia hermoso... sé cauto...
esfuérzate por ser feliz...
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CONOCE TU PROPIA HISTORIA

Para aceptar a otros, es necesario que te aceptes a ti mismo.
Para amar a otros, es necesario amarse a si mismo.

Para servir a otros, tienes que ayudarte a ti mismo.

Para exigirle a otros, primero debes exigirte a ti mismo

Para motivar a otros, es necesario que te motives a ti mismo.

uphwWNH

LO MEJOR...

Bueno es tener de sobra, y mejor solo tener lo necesario;

Bueno es que te ayuden, y mejor poder también ayudar;

Buena es la compafia, y mejor poder gozar el estar solo;

Bueno es tener trabajo, y mejor es disfrutarlo;

Bueno es recibir aplausos, y mejor aun si son sinceros;

Bueno es ser grande, y mejor aun que conserves el corazén de un nifio;
Bueno es que te amen, y mejor cuando amas tu;

Bueno es vivir sabiendo todo esto, y mejor aun practicarlo.

NOUhWN =

VUELVE A EMPEZAR

Aunque sientas el cansancio,
aunque el triunfo te abandone,
aunque un error te lastime,
aunque una traicion te hiera,
aunque una ilusién se apague,
aunque un dolor queme tus ojos,
aunque ignoren tus esfuerzos,
aunque la ingratitud sea la paga,
. aunque la incomprensién corte tu risa,
10 aunque todo parezca nada...
11.ivuelve a empezar!

CONOU AWM=

ELIGE

Elige amar... en lugar de odiar.

Elige reir... en lugar de llorar.

Elige crear... en lugar de destruir.

Elige perseverar... en lugar de renunciar.
Elige alabar... en lugar de criticar.

Elige curar... en lugar de herir.

Elige dar... en lugar de quitar.

Elige actuar... en lugar de aplazar.

. Elige progresar... en lugar de desistir.

0 Elige bendecir... en lugar de maldecir.

"“°9°.\'.°‘S“:'>S“!\’!“
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NO ESPERES

No esperes para ser bueno, ni para dar lo que puedes, ni para reparar una injusticia.
No esperes oportunidad para realizar una accion noble: buscala.

No esperes a que venga el ofendido: ve hacia él.

No esperes para perdonar a tu enemigo; perddnalo ahora mismo.

No esperes que los demas te hagan justicia: hazla en tu conciencia.
No esperes para comprender cuan vanos son los halagos y la riqueza.

La
La
La
La
La
La
La
La
La

LA VIDA

vida es una oportunidad, aprovéchala.

vida es belleza, admirala.

vida es dicha, saboréala.

vida es un sueno, hazlo realidad.

vida es un reto, afrdéntalo.

vida es un deber, cimplelo. I

vida es un juego, juégalo.

vida es costosa, cuidala.

vida es riqueza, consérvala. 5;

. La vida es amor, gdézala.

. La vida es una promesa, lograla.
. La vida es tristeza, supérala.

. La vida es un himno, cantalo.

. La vida es suerte, persiguela.

. La vida es la vida, vivela.

SI YO CAMBIARA

Si yo cambiara mi manera de pensar me sentiria sereno.

Si cambiara mi manera de actuar ante los demas, los haria felices.
Si yo aceptara a todos como son, sufriria menos.

Si amara al mundo... yo cambiaria.

Si aceptara cambiar mis defectos, mejoraria mi hogar, mi ambiente.
Si me diera cuenta que al lastimar, el primer lastimado soy yo.

Si yo criticara menos y ayudara mas...

Si yo cambiara... cambiaria el mundo.

Un
Un
Un
Un
Un
Un
Un
Un

TODO TIENE SU MOMENTO

momento para nacer, y un momento para morir.

momento para sembrar, y un momento para recoger.

momento para destruir, y un momento para construir.

momento para llorar, y un momento para reir.

momento para estar triste, y un momento para estar de fiesta.
momento para intentar, y un momento para desistir.

momento para callar, y un momento para hablar.

momento para el olvido, y un momento para el recuerdo con amor.
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EL VALOR DE UNA SONRISA...

No cuesta nada, pero vale mucho.

Enriquece a quienes la reciben, sin empobrecer a quienes la entregan.

Ocurre en un abrir y cerrar de ojos, y su recuerdo dura para siempre.

Nadie es tan rico que pueda vivir sin ella, y nadie tan pobre que no pueda
enriquecerse por sus beneficios.

Crea la felicidad en el hogar, alienta la buena voluntad en los negocios y es la
contrasefa de los amigos.

. Es descanso para los fatigados, luz para los decepcionados, sol para los tristes,

y el mejor antidoto contra las preocupaciones.

EL ECO

. Un padre llevd a su hijo de cuatro afos a conocer unas cavernas y, alli el nifo,

al arrojar una piedra, descubrid el eco.

. El chico, sorprendido, gritd: horrible... y el eco le regresé el grito.

El nifio temblé de miedo y le pregunté a su padre acerca de lo sucedido.

. El padre le dijo: escucha hijo y gritd: maravilloso... el eco le devolvid el grito.

Luego exclamo: bello, alegre, dulce y el eco siempre respondio.

. El nifo preguntd: équé es, papa? el padre dijo: ies la vida hijo! como la llames

te contesta. Pidele lo mejor y te dara lo mejor. Pidele lo peor y te dara lo peor.

EN TUS MANOS ESTA...

. En Grecia vivia un sabio, famoso por tener respuesta para

todas las preguntas.

. Un dia, un adolescente dijo: "voy a engafiar al sabio, le llevaré

una golondrina entre mis manos y le preguntaré si esta viva
0 muerta”.

. "Si dice que esta viva, la apretaré, y una vez muerta la dejaré

caer al suelo; si dice que estd muerta, abriré las manos y la dejaré volar.”

. El joven llegd hasta el sabio y le hizo la pregunta: "Sabio, la golondrina que

tengo en mis manos, éesta viva o muerta?".

. El sabio mird al joven y le dijo: "Muchacho, la respuesta esta en tus manos".

TIEMPO

. Perder tiempo es perder vida; es un suicidio que nos consume poco a poco.
. El tiempo es un extrafio ladrén. Se lleva y roba nuestros momentos cuando

ellos son ociosos y vacios; vale decir: roba nuestra dicha.

. Haz tuyo el instante que pasa, llenandolo de bondad, estudio y ensuefio.
. Que tu abnegacion por el bien de los otros y que tu vigoroso ahinco por tu

propia felicidad, encuentren siempre caminos bajo la luz del amor y la paz.

. Asi tendras un camino a la felicidad: isacar la eternidad de un instante fugaz!
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. El que siendo leal y sincero te comprende;

. el que sin envidia reconoce tus valores, te estimula y elogia sin

TU AMIGO ES...

el que te acepta como eres y tiene fe en ti;

adularte;

el que te ayuda desinteresadamente y no abusa de tu bondad;
el que con sabios consejos te ayuda a construir y pulir tu
personalidad;

el que goza con las alegrias que llegan a tu corazén;

el que, sin penetrar en tu intimidad, trata de conocer tu dificultad para ayudarte;
el que sin herirte aclara lo que entendiste mal o te saca del error;

el que levanta tu animo cuando estas caido;

O Este es el amigo verdadero. Si lo descubres, consérvalo porque es el mejor regalo

que te puedes hacer a ti mismo.

CONSEJOS PRACTICOS

No dejes para mafiana lo que puedes hacer hoy.

No gastes dinero antes de haberlo ganado.

No compres nada inutil con el pretexto de que es barato.

No sientas nunca haber comido poco, mas vale levantarse de la mesa con
apetito que harto de comer.

El trabajo hecho a gusto no cansa jamas.

La vanidad y el orgullo salen siempre mas caros que el hambre y la sed.

Las cosas hay que empezarlas siempre por el principio.

Evita las preocupaciones y penas que solo estan en tu imaginacién.

Cuenta hasta diez antes de hablar cuando estés disgustado y hasta cien cuando
estés encolerizado.

PROMETASE...

Ser lo bastante fuerte para que nada pueda turbar su paz interior.

Hablar de buena salud, felicidad y prosperidad con toda persona que se
encuentre.

Hacer sentir a todos sus amigos que hay algo valioso en ellos.

Ver el lado alegre de las cosas y hacer una realidad de su optimismo.

Pensar en lo mejor, trabajar por lo mejor, y esperar solamente lo mejor.
Entusiasmarse con el éxito de los demas como con el propio.

Olvidar los errores del pasado y esforzarse por hacer algo mejor en el futuro.
Llevar siempre un semblante alegre y sonreir a todo ser viviente.

. Aplicarse en el mejoramiento propio, y no dedicarse a criticar a los demas.

0 Ser demasiado grande para preocuparse, demasiado noble para enojarse,

demasiado fuerte para temer, y demasiado feliz para permitir la presencia del
mal humor.
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. Si piensas que perderas, ya estas vencido.
. Si piensas que te gustaria ganar, pero no estas seguro de

. Piensa en grande y tus hechos creceran. Piensa en pequefio y
. Tienes que estar seguro de ti mismo antes que puedas llegar

. La victoria en la vida no siempre llega al hombre mas fuerte

PIENSA QUE PUEDES Y PODRAS

lograrlo, no lo haras.
guedaras atras.

a la meta.

o al mas inteligente; normalmente, el hombre que gana es
aquel que cree poder.

HUBO UN MOMENTO...

. Hubo un momento en el que creias que la tristeza seria eterna; pero volviste

a reir sin parar.

. Hubo un momento en el que la amistad parecia no existir; y recordaste a esa

persona que ha estado siempre a tu lado.

. Hubo un momento en el que la comunicacién con alguien se habia perdido; y

luego llegd a tu puerta.

. Hubo un momento en el que un conflicto prometia ser eterno; y sin pensarlo

todo termind en un abrazo.

. Hubo un momento en el que sentiste que no podrias lograr algo; y hoy te

sorprendes a ti mismo recordandolo.

. Hubo un momento en el que creiste que nadie podia comprenderte; y

quedaste sorprendido cuando alguien leyé tu corazoén.

. Hubo momentos en que la vida se iba en un instante; y en un instante tus

suenos se hicieron realidad

SE NECESITA VALOR PARA...

Se necesita valor para ser lo que somos y no pretender ser lo que no somos.
Para vivir honradamente dentro de nuestros recursos.

Para decir rotunda y firmemente no, cuando los que nos rodean dicen si.
Para huir de los chismes cuando los demas se deleitan con ellos.

Para defender a una persona ausente a quien se critica abusivamente.

Para ser verdadero hombre o mujer, aferrados a nuestras ideas, cuando esto
nos hace parecer extrafios o singulares.
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. si miras a los demas como si no fueran semejantes sino rivales, 71\
. si el trabajo no es para ti sino una simple opcién de f ¢
I

. Si piensas que los seres humanos no valen por su personalidad,

ERES UN APESTADO SI...

. Si te levantas por las mafanas dispuesto no a convivir sino a

guerrear, A
A, -

supervivencia econdmica,

. Si miras a los demas por encima del hombro, con tanta * .

arrogancia como desamor,

. Si careciendo de amigos no te preocupa conseguirlos,
. Si la naturaleza, la belleza y la poesia que te rodean carecen de

sentido para ti, I*“Ji/

por su rectitud y por su trabajo sino por el dinero o por las cosas oy 2
que posean, T

entonces, iay de ti!, eres un apestado.

DENTRO DE TI ESTA EL SECRETO

i

. Si lo que menos te interesa es considerarte realmente como un ser humano,

1. Busca dentro de ti la solucion a todos los problemas, inclusive,

de aquéllos que creas sin solucion, como la muerte o
enfermedad.

estan todos los secretos para vivir con amor y paz.
3. Aun para abrirte nuevos caminos, haz de buscar antes, en ti,
secreto.

cruzar. Todos los disefios ya estan dentro de ti. Pregunta
arquitecto escondido: él te dara sus formulas.

la

2. Dentro de ti esta siempre el secreto que necesitas: dentro de ti

el

4. Dentro de ti hay tendidos ya todos los puentes que puedes

al

5. Antes de ir a buscar el hacha de mas filo, la piqueta mas dura, la pala mas
resistente, entra en tu interior y pregunta: ¢Qué es lo que verdaderamente

necesitas?

6. Y sabras lo esencial de todos los problemas y aprenderas la mejor de todas las

formulas y tendras la mas sdélida de todas las herramientas.

7. Solo de esta forma acertaras constantemente, pues dentro de ti, si la serenidad
y el amor te acompafian, encontraras la luz misteriosa de todos los secretos.
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MIS PROXIMAS DOCE HORAS

Por lo menos hoy me propongo tratar de vivir no mas que este dia y para este dia, y
no empefarme en resolver mi vida entera.

Por lo menos hoy me propongo ejercitar mi sentido moral de tres maneras: haré bien
a alguien sin que nadie lo sepa; haré por lo menos dos cosas que no me gusta hacer,
a fin de fortalecer mi fuerza de voluntad; si alguien me ofende, lograré tolerarlo.

Por lo menos hoy me propongo ser feliz. “La mayor parte de los seres humanos somos
tan felices como resolvemos serlo”.

Por lo menos hoy me propongo tratar de fortalecer mis facultades mentales.
Aprenderé algo util y leeré algo que exija esfuerzo, que me haga pensar y
concentrarme.

Por lo menos hoy me propongo adaptarme a las cosas y no pretender que las cosas
sean las que se adapten a mis deseos.

Por lo menos hoy me propongo presentar el mejor aspecto que pueda, vestir
debidamente, hablar en tono moderado, portarme cortésmente, no criticar a nadie y
no tratar de mejorar ni regular la conducta de nadie, con excepcidon de la mia.

Por lo menos hoy me propongo tener un programa para el dia. Evitaré dos males
comunes: la precipitacién y la vacilacién.

Por lo menos hoy no tendré reparo en saludar calidamente a las demas personas, aun
cuando ellas no sean de mi total agrado.

Por lo menos hoy no me sentiré cursi al decir “te quiero” a quien ha hecho algo por
mi, e incluso, decir te amo a quien me ha dado la vida.

SER JOVEN

. La juventud no es una época de la vida, es mas bien un estado del espiritu, un

efecto de la voluntad, una cualidad de nuestra imaginacién, un vigor de la
emotividad.

. Una victoria del valor sobre la timidez, del amor a la aventura y no a la

comodidad.

. No se es viejo por haber vivido muchos anos: se es viejo cuando se ha

renunciado a un ideal. Los afios arrugan la piel; renunciar a los ideales arruga
el alma.

. Las preocupaciones, los temores, las dudas y las angustias, son los enemigos

gue lentamente nos hacen doblegar sobre la tierra y volvernos polvo antes de
morir.

. Joven es aquel que es capaz de asombrarse y de maravillarse, el que como un

nino insaciable pregunta siempre, y después... aquel que desafia los
acontecimientos para alegrarse en el juego de la vida.

. Seras tan joven como tu fe, tan viejo como tu duda; tan joven como tu

esperanza, tan viejo como tu abatimiento.

. Seras joven mientras permanezcas sensible a lo que es bello, bueno y grande,

sensible a los mensajes de la naturaleza, del hombre y del infinito.

. Mas si un dia tu corazén llegare a ser mordido por el pesimismo y roido por el

cinismo ique se apiaden de tu alma de anciano!
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EL VUELO DE LOS GANSOS...

1. Los gansos vuelan formando una “V”, porque cuando cada pajaro bate sus alas
produce un movimiento que ayuda al ganso que va detras de él, pues volando
en “V” toda la bandada aumenta un 70 % su poder de vuelo.

2. Cuando compartimos una direccion comun y tenemos sentido de comunidad,
podemos llegar a donde deseamos, mas facil y mas rapido.

3. Cada vez que un ganso sale de la formacién y siente la resistencia del aire, se
da cuenta de la dificultad de volar solo y de inmediato se incorpora de nuevo
a la fila para beneficiarse del poder de vuelo de los compaferos.

4. Si tuviéramos la légica de un ganso, nos mantendriamos con aquellos que se
dirigen en nuestra misma direccién.

5. Cuando el lider de los gansos se cansa, se pasa a uno de los puestos de atras
y otro ganso toma su lugar.

6. Obtenemos resultados cuando hacemos turnos para los trabajos dificiles.

7. Los gansos que van detras producen un sonido propio de ellos, y hacen esto
con frecuencia para estimular a los que van adelante a mantener la velocidad.

8. Una palabra de aliento produce grandes resultados.

9. Finalmente, cuando un ganso enferma o cae herido, dos de sus companeros
se salen de la formacion y lo siguen para ayudar a protegerlo. Se quedan con
él hasta que esté nuevamente en condiciones de volar o hasta que muere; solo
entonces los dos compaferos vuelven a la bandada o se unen a otro grupo.

10. Si tuviéramos la inteligencia de un ganso nos mantendriamos unidos.

11.Es ldgico que trabajar en equipo resulta mas rentable para emprender
cualquier propésito, sin embargo, son los conflictos interpersonales los que
hacen que en muchas ocasiones prefiramos trabajar solos.

12.Para superar dichas dificultades debemos empezar por revisar nuestros
valores personales y nuestra capacidad de liderazgo, no obstante, la
tolerancia, el aceptar al otro y el saber escuchar, es lo mas importante.

13. Adicionalmente, si proyectamos nuestra satisfaccion personal a través del
logro colectivo, comprenderemos que el liderazgo y el éxito no son sinénimos
de egocentrismo, egoismo o egolatria.

S

o
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

. Comenzo sin saber que decir y termind sin saber que habia —

FRASES PARA REFLEXIONAR 1

. El que sabe pensar, pero no sabe expresar lo que piensa esta

en el mismo nivel del que no sabe pensar.

. Hablar en publico no debe ser privilegio de unos pocos.
. Tu mejor perfume es el encanto de tus palabras.

. No entiende lo que se le dice, por estarse escuchando lo que

va a decir.

dicho.

. El camino mas seguro para llegar a la inspiracién es la preparacion.

Una buena alternativa es decir pensamientos profundos con sencillez, y otra
muy distinta, decir tonterias con elegancia.

Un didlogo es un intercambio de conocimientos; una discusidn es un
intercambio de ignorancias.

. Hay personas que hablan con mala ortografia.
10.
11.

Muchas veces, lo que se calla causa mas dafio que lo que se dice.

Uno no habla para demostrar que sabe, sino para que lo entiendan.
Debemos hacer sencillas las cosas dificiles y no complicar las cosas sencillas.
Nada realza tanto la autoridad como la serenidad al hablar.

Piensa para hablar y no hables para pensar.

El didlogo es el mejor regalo para tus seres queridos.

Lo que una persona hace habla mas claramente de ella que lo que dice.

Te reciben como te presentas, te recuerdan como te comportas.

No nos debe faltar el ingenio para hablar ni el tacto para callar.

Hace falta valor para levantarse y hablar, pero mas para sentarse y escuchar.
El silencio es un tema tan bello del cual se podrian hablar horas enteras.

Lo bueno si breve, dos veces bueno; y aun lo malo, si poco, no tan malo.

Una sonrisa en tu rostro pone una sonrisa en tu voz.
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FRASES PARA REFLEXIONAR 2

. Quien piensa bien, actla bien y se hace apreciable.

. Buenos pensamientos cultivan las buenas relaciones

humanas.

. El hombre culto lleva en si mismo sus mas valiosas

riquezas.

La mejor manera de multiplicar la felicidad es

compartirla.

= © o N o u

0.

11.
12
13.
14.
15.
16.

17
18.

19.

20.
21.

Vive plenamente mientras puedas y no postergues tu felicidad.

Lo mas grande es a veces lo mas sencillo.

Toda la felicidad que puedas encontrar esta dentro de ti.

La confianza en si mismo es el primer secreto del éxito.
El mejor maquillaje para la belleza es la felicidad.

El secreto de la felicidad no estd en hacer siempre lo que se quiere, sino en
querer siempre lo que se hace.

La cultura es lo que queda cuando olvidamos todo lo demas.

.Cada momento es tan valioso como lo podamos disfrutar.

La felicidad esta en el ser y no en el poseer.
Los seres humanos comentemos errores, pero no SOmMos un error.
El hombre no nace solo, tampoco nadie nace para ser una isla.

Un buen habito no lo adquirimos de la noche a la mafana, hay que subir por
las escaleras escaldn por escalon.

. Para sentirse realizado el hombre no necesita perfeccion sino plenitud.

El sentido moral nos indica hasta dénde llegan las concepciones permitidas y
dénde empieza la licencia prohibida.

Hay tres cosas que nunca vuelven atrds: la palabra pronunciada, la flecha
lanzada y la oportunidad perdida.

Genio es aquel que en todo instante sabe plasmar en hechos sus palabras.

Nada es bello si nace de la rivalidad; ni es noble si nace del orgullo.
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10

11

12.

13.

14.
15.

16.

FRASES CELEBRES

. “Es mejor poner el corazén en la expresidn sin encontrar

palabras, que encontrar palabras sin poner en ellas el corazén.”

Mahatma Gandhi
. "SI no sabemos vivir todos juntos como hermanos, "

pereceremos todos juntos como idiotas.” Martin Luther King

. "La vida dura un instante, pero basta ese instante para emprender cosas

eternas.” E. Bersot

. "He aprendido a amar... tanto al sol como a la lluvia, a la pregunta como a la

respuesta, a la compania como a la soledad.” Irene Fohri

. “El que tiene un por qué en la vida, puede soportar casi cualquier como.”

Nietzsche

. “La vida solo se puede comprender mirando para atras. Pero debe ser vivida

mirando hacia adelante.” Kierkegaard

. “El hombre es a veces, mas generoso cuando tiene poco dinero que cuando

tiene mucho, quizas por temor a descubrir su escasa fortuna.” B. Franklin

. “El disfrute de la vida esta en el nivel de apreciacion de las cosas; no tiene

n”

sentido poseer mas cantidad de ellas, si no se las aprecia.” Chesterton

. “La recompensa de una buena accidén estd sencillamente en haberla hecho.”

Séneca

."Quien no comprende una mirada tampoco comprenderd una larga

explicacion.” Proverbio Arabe

.“Vence con la dadiva al hombre que no hace dadivas, subyuga con la confianza

a los hombres desconfiados. Proverbio Hinduista

“Los pobres suelen ser los mas generosos. Los ricos no pueden dar, tienen
tantas necesidades, tantas superficialidades necesarias.” Kaar

“El hombre bueno duplica la duracién de su existencia. Poder ver su pasado
con agrado, equivale a vivir dos veces.” Marcial

“Si tienes mucho, da mucho; si tienes poco, da poco; pero da siempre.” Tobias

“La virtud no consiste en abstenerse del vicio o las tentaciones, sino en no
desearlas.” George B. Shaw

“Para mirar la virtud de un hombre no hay que mirar sus esfuerzos
extraordinarios, sino su vida cotidiana.” Pascal
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.

29

30.

31.

32.

33.

34.

“El hombre que ha cometido un error y no lo corrige comete
otro error mayor.” Confucio

“La melancolia es la felicidad de estar triste.” Victor Hugo

“El amor de los jovenes no esta en el corazén, sino en los
0jos.” Shakespeare

“Los hombres son criaturas muy raras: la mitad censura lo
que ellos practican, la otra mitad practica lo que ellos censuran. “"B. Franklin

“"Cuando nosotros no hallamos las profundas verdades de la vida; ellas nos
encuentran a nosotros.” E. Hemingway

“El hombre ha nacido libre y, sin embargo, estda siempre encadenado.
Rousseau

“Es locura absoluta vivir miserablemente para poder morir rico.” Juvenal

“"Aunque tenemos un cuerpo tan perecedero, no dejamos de proponernos
cosas eternas.” Séneca

"El hombre que ha empezado a vivir mas seriamente por dentro, empieza a
vivir mas sencillamente por fuera." Ernest Hemingway

“Tengamos cuidado que la vejez no imprima mas huellas en el alma que en el
cuerpo.” Montaigne

“Principe o campesino, feliz es quien tiene paz en su hogar.” Goethe

“La sencillez es la forma mas elevada de la elegancia.” Robin Sharma

.“Hay cuatro cosas que ponen al hombre en accidn: interés, amor, miedo y fe.”

Napoledn Bonaparte

“La célera no nos permite saber lo que hacemos y menos lo que decimos.”
Schopenhauer

“A veces no puede tener felicidad, pero siempre se puede dar felicidad.” Denny
Miller

“Comienza a vivir tu vida de una manera que incluso el sepulturero llore en tu
funeral.” Mark Swain

“El hombre que no ha amado apasionadamente ignora la mitad mas hermosa
de la vida.” Stendhal

“La vida deberia vivirse dos veces una para aprender a vivir y la otra para
vivirla.” Sue Grafton
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35.“En la mayoria de los seres humanos las dificultades son
hijas de la pereza.” Samuel Johnson
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36."No porque las cosas sean dificiles es que no nos
atrevemos, sino porque no nos atrevemos es por lo que
las cosas realmente son dificiles.” Séneca

37."Si uno no espera nada, sera sorprendido: no lograra nada.” Forves

38."La principal responsabilidad del ser humano es encontrar una idea por la que
vivir mejor.” Kierkegaard

39."Antes de empezar a criticar los defectos ajenos, enumera por lo menos diez
de los tuyos.” A. Lincoln

40."“Todo hombre que encuentro es superior a mi en alguna cosa. Por eso aprendo
siempre algo de él.” Emerson

41.“El valor del silencio no esta en callar sino en escuchar.” Delbrel
42."Si alguien no te brinda una sonrisa, brinda la tuya.” Proverbio chino

43."“Dirige tu rostro hacia el sol, entonces las sombras quedaran atras.” Sabiduria
oriental

44 ."“Si ensanchas tu pensamiento no olvides ensanchar tu corazén.” Camara
45."“Antes de vencer con la espada procura convencer con la palabra.” Saadi

46.Los hombres conocen antes la necesidad de curar sus enfermedades que sus
errores.” B. Franklin

47.“Rara vez encontramos personas desagradecidas mientras estamos en
condiciones de hacerles nuevos favores.” La Rochefoucauld

48.“El desagradecido hace daino a todos los que después necesitan ayuda.” Publio
Siro

49."Los que no tienen el valor de sacrificarse, deben tener al menos el pudor de
callarse frente al heroismo de los otros.” José Marti

14

50."Los seres humanos nos convertimos en lo que pensamos.” Nightingale
51."Las cosas mejoran a pesar de nuestros esfuerzos por empeorarlas.” Rogers
52.“Mas son los que se entregan que los que son vencidos.” Henry Ford

53."No es tan importante ser serio. Es importante ser serio en las cosas
importantes.” R. M. Hutchins

54."No se sale adelante celebrando éxitos, sino superando fracasos.” Anénimo
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

REFRANES Y DICHOS POPULARES

A cada puerco le llega su noche buena.

A Dios lo que es de Dios y al César lo que es del César.
Cuando el rio suena piedras lleva.

El muerto al hoyo y el vivo al baile.

La constancia vence lo que la dicha no alcanza.

Sale mas caro el collar que el perro.

Mas vale pajaro en mano que mil volando.

Suben como palmas y caen como cocos.

Muerto el perro se acabd la rabia.

.No por mucho madrugar amanece mas temprano.
.0jos que no ven corazdén que no siente.

.Para hambre vieja no hay pan duro.

.Peor es el remedio que la enfermedad.

.Quien se mete a redentor muere crucificado.

15.
16.
17.

Ratones sueltos, gato amarrado.

Tanto va el cantaro a la fuente hasta que se rompe.

Una golondrina no hace verano.

A caballo regalado no se le mira el colmillo.

Veremos, dijo un ciego.

Zapatero a tus zapatos.

Agua que no has de beber déjala correr.

El que a buen arbol se arrima, buena sombra lo cobija.
Dime con quién andas y te diré quién eres.

Sabe mas el diablo por viejo que por diablo.

No hay mal que dure cien afios ni cuerpo que lo resista.

Dichos y
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10. Melquiades, que era un hombre honrado le previno:

EJERCICIO DE IMPOSTACION

\‘ i
\/\“

(Enamorado) Me dijo ella/él que me amaba solamente a mi. !f, /) ﬂDQX\\
(Con suefio) Que me amaba solamente a mi ella/él me dijo. \\7//4,,
(Llorando) A mi solamente que me amaba me dijo ella/él. ‘U) U
(Agitado) Ella/él solamente a mi me dijo que me amaba.
(Borracho) Que me amaba a mi solamente ella/él me dijo.
(Agonizando) A mi me dijo ella/él que me amaba solamente.

VT

(Bravo) Solamente a mi me dijo ella/él que me amaba. |
J e - Ve ‘|| |
(Alegre) Ella/él me dijo que me amaba solamente a mi. . /‘ﬁ Q|

[ u"
I/ ,w

LECTURA INTERPRETATIVA 1

. Muchos afios después, frente al peloton de fusilamiento, el coronel Aureliano

Buendia recordaria aquella tarde en que su padre lo llevd a conocer el hielo.

Macondo, era entonces una aldea de veinte casas de barro y cafabrava
construidas a la orilla de un rio de aguas diafanas que se precipitaban por un lecho
de piedras pulidas, blancas y enormes como huevos prehistéricos.

. El mundo era tan reciente, que muchas cosas carecian de nombre, y para

mencionarlas habia que sefnalarlas con el dedo.

Todos los afos por el mes de marzo una familia de gitanos desarrapados plantaba
su carpa cerca de la aldea y con un grande alboroto de pitos y timbales daban a
conocer los nuevos inventos.

. Primero llevaron el iman. Un gitano corpulento de barba montaraz y manos de

gorrién, que se presentd con el nombre de Melquiades, hizo una truculenta
demostracion publica de lo que él mismo llamaba la octava maravilla de los sabios
alquimistas de Macedonia.

Fue de casa en casa arrastrando dos lingotes metalicos y todo el mundo se
espanto al ver que los calderos, las pailas y las tenazas se caian de su sitio y las
maderas crujian por la desesperacién de los clavos tratando de desenclavarse.

. AUn los objetos perdidos desde hacia mucho tiempo aparecian por donde mas se

les habia buscado y se arrastraban en desbandada turbulenta detrds de los fierros
magicos de Melquiades.

. "Las cosas tienen vida propia todo es cuestion de despertarles el animo",

pregonaba el gitano con aspero acento.

. José Arcadio Buendia, cuya desaforada imaginacion iba siempre mas lejos que el

ingenio de la naturaleza, y aun mas alla del milagro y la magia, pensé que era
posible servirse de aquella invencidén inutil para desentranar el oro de la tierra.

“para eso no sirve", pero
José Arcadio Buendia no creia en aquel tiempo en la honradez de los gitanos, asi
gue cambid su mula y una partida de chivos por dos lingotes imantados.
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PREGUNTAS PARA REFLEXIONAR

¢Coémo se logra tener buenos amigos?

¢Cual ha sido tu mayor acto de generosidad?

éPor qué hay personas que triunfan?

¢Qué persona de tu familia es la que mas admiras? Ve
¢Qué es lo que mas te gusta de tu trabajo?
¢Cual ha sido el logro mas interesante de tu vida? f
¢Qué es para ti el amor?

¢Cémo se demuestra ser un buen ciudadano?
¢Cual es el mayor sueno de tu vida?

.¢Un problema que tuviste en el pasado lo afrontarias de manera diferente?
.¢Si tu vida fuera una pelicula qué nombre tendria?

.¢Para que el mundo sea mejor qué deberia cambiar?

.¢Qué es lo mejor de la empresa o la organizacién en la que trabajas?
.¢Cuales son las ventajas y desventajas de tener fama?

.¢Si volvieras a nacer qué cambiarias?

.¢Cual es la cualidad que mas admiras en la gente?

.¢Qué es para ti la familia?

.¢Por gqué ser fiel?

.¢Para ser mejor qué deberias cambiar?

.¢Cual es el mejor elogio que te han hecho?

.¢Quién es la persona que mas te apoya?

.¢Quién es la persona que mas te anima?

.¢Cudles son las ventajas y desventajas de tener poder?

.¢Quién es la persona que mas te quiere?

.¢Cudles son las ventajas y desventajas de tener dinero?

.¢Cudles son las ventajas y desventajas de trabajar en equipo?
.¢Cudles son las ventajas y desventajas de ser amable y tolerante?
.¢Cudles son las ventajas y desventajas de ser perfeccionista?

86



e

GUIAS AcCl

. Su respuesta me sorprendid. “Mira a tu alrededor”. éVes el

. Cuando sembré las semillas del helecho y el bambu, las

EL HELECHO Y EL BAMBU

. Un dia decidi ir al bosque para tener una charla con un hombre reconocido por

su sabiduria. “¢Podrias darme una buena razéon para no darme por vencido?”
- le dije.

helecho y el bambu?” - Si, respondi.

cuidé muy bien. Les di luz. Les di agua. El helecho
rapidamente crecid. Su verde brillante cubria el suelo. Pero
nada salio de la semilla de bambu. Sin embargo, no renuncié
al bambu.

En el segundo afio, el helecho crecid mas brillante y abundante y, de igual
forma, nada crecié de la semilla de bambu. -Pero no renuncié al bambu. Dijo
él.

En el tercer afio, aun nada brotd de la semilla de bambu. Pero no renuncié. Me
dijo.

. En el cuarto, quinto y sexto afio, nuevamente, nada salié de la semilla de

bambu. - No renuncié. Dijo.

. Luego en el séptimo afio en solo seis semanas crecié 30 metros. Durante todo

ese tiempo habia desarrollado una poderosa estructura para poder crecer.
Aquellas raices lo hicieron fuerte y le dieron lo que necesitaba para sobrevivir.

. ¢Sabias que todo este tiempo que has estado luchando, realmente has estado

echando raices? El bambu tenia un propdsito diferente al del helecho; sin
embargo, ambos eran necesarios y hacian del bosque un lugar hermoso. Tu
tiempo vendra iCreceras muy alto!

. ¢Qué tan alto debo crecer? pregunté. éQué tan alto crecerd el bambu? me

preguntd en respuesta. ¢Tan alto como pueda? Indagué.

10. Nunca te arrepientas de un dia en tu vida. Los buenos dias te dan felicidad.

11.

Los malos dias te dan experiencia. Ambos son esenciales para la vida....
La felicidad te mantiene Dulce. Los intentos te mantienen Fuerte. Las penas

te mantienen Humano. Las caidas te mantienen Humilde. El éxito te
mantiene Brillante.
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. Pedro era un nifio incapaz de vivir el momento. No habia

PEDRO Y EL HILO MAGICO

aprendido a disfrutar el proceso de la vida. Cuando estaba
en el colegio, sofiaba con estar jugando fuera. Cuando
estaba jugando sofhaba con las vacaciones de verano. Pedro
estaba todo el dia sofiando, sin tomarse el tiempo de
saborear los momentos especiales de su vida cotidiana.

. Una mafana, Pedro estaba caminando por un bosque

cercano a su casa. Al rato, decidié sentarse a descansar en un trecho de hierba
y al final se qued6é dormido. Tras unos minutos de suefio profundo, oyd a
alguien gritar su nombre con voz aguda. Al abrir los o0jos, se sorprendié de ver
una mujer de pie a su lado.

. Debia de tener unos cien afios y sus cabellos blancos como la nieve caian sobre

su espalda como una apelmazada manta de lana. En la arrugada mano de la
mujer habia una pequefia pelota magica con un agujero en su centro y del
agujero colgaba un largo hilo de oro.

. La anciana le dijo: "Pedro, este es el hilo de tu vida. Si tiras un poco de él, una

hora pasara en cuestion de segundos. Y si tiras con todas tus fuerzas, pasaran
meses o incluso afos". Pedro estaba muy ansioso por este descubrimiento.
"¢Podria quedarme la pelota?", preguntd. La anciana se la entregd.

. Al dia siguiente, en clase, Pedro se sentia inquieto y aburrido. De pronto

recordd su nuevo juguete. Al tirar un poco del hilo dorado, se encontré en su
casa jugando en el jardin. Consciente del poder del hilo magico, se canso
enseguida de ser un colegial y quiso ser adolescente, pensando en la emocion
que esa fase de su vida podia traer consigo. Asi que tiré una vez mas del hilo
dorado.

. De pronto, ya era un adolescente y tenia una bonita amiga llamada Elisa. Pero

Pedro no estaba contento. No habia aprendido a disfrutar el presente y a
explorar las maravillas de cada etapa de su vida.

. En otra ocasion decidié volver a tirar del hilo y muchos afios pasaron en un

solo instante. Ahora se vio transformado en un hombre adulto.

. Elisa era su esposa y Pedro estaba rodeado de hijos. Pero Pedro reparé en otra

cosa; su pelo, antes negro como el carbon, habia empezado a encanecer. Y su
madre, a la que tanto queria, se habia vuelto vieja y fragil. Pero él seguia sin
poder vivir el momento. De modo que una vez mas, tiré del hilo magico y
esperd a que se produjeran cambios.
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Pedro comprobd que ahora tenia 90 afios. Su mata de pelo negro se habia
vuelto blanca y su esposa habia muerto unos afos atras. Sus hijos se habian
hecho mayores y habian iniciado sus propias vidas lejos de casa. Por primera
vez en su vida, Pedro comprendié que no habia sabido disfrutar de las
maravillas de la vida. Habia pasado por la vida sin detenerse a ver lo bueno
gue habia en el camino.

10. Pedro decidio ir al bosque. Al cabo de un minuto, oyd una voz que le llamaba.

11.

Alzé los ojos y vio que se trataba nada menos que de la anciana que tiempo
atras le habia regalado el hilo magico. "éHas disfrutado de mi regalo?",
pregunté ella. Pedro no vacilé al responder: La vida me ha pasado sin que me
enterase, sin poder disfrutarla. Me siento vacio por dentro. He perdido la
gracia de la vida. "Quisiera volver a ser un nino y vivir otra vez la vida". Dicho
esto, se quedd otra vez dormido.

La extrafia mujer del bosque le habia concedido el deseo de volver a su nifiez.
Pedro saltd de alegria y empezo a vivir la vida como jamas se habia imaginado.

LOS TRES FILTROS

. El joven discipulo de un filésofo sabio llega a casa de éste y le dice:
. Maestro, un amigo tuyo estuvo hablando de ti con malevolencia...

. |Espera! - lo interrumpe el filésofo - éya hiciste pasar por los tres filtros lo que

vas a contarme?

. ¢Los tres filtros? - Pregunta el discipulo.

Si, El primero es la verdad. {Estas seguro de que lo que quieres decirme es
absolutamente cierto?

. No. Lo oi comentar a unos vecinos.

. Entonces, lo habras hecho pasar por el segundo filtro que es la bondad. Eso

que deseas decirme, ées bueno para alguien?

. No, en realidad no. Al contrario...

. 1Ah, vaya! El ultimo filtro es la necesidad. ¢Es necesario hacerme saber eso

que tanto te inquieta?

10. A decir verdad, no.

11. Entonces, dijo el sabio sonriendo: si no es verdad, ni bueno, ni necesario,
sepultémoslo en el olvido.
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. Este elefante enorme y poderoso que vemos en el circo no

EL ELEFANTE DEL CIRCO

. Después de su actuacion, el elefante quedaba sujeto solamente por una

cadena que aprisionaba una de sus patas a una pequefa estaca clavada en el
suelo. Sin embargo, la estaca era un minusculo pedazo de madera, apenas
enterrado unos centimetros en la tierra. Y aunque la cadena era algo gruesa,
me parecia obvio que ese animal, capaz de arrancar un arbol de cuajo con su
propia fuerza, podria con facilidad arrancar la estaca y huir. éQué lo sujeta
entonces? éPor qué no huye?

. Hace algunos afios descubri la respuesta: "El elefante del circo no escapa

porque ha estado atado a una estaca parecida desde que era muy pequefo".

. Cerré los ojos e imaginé al indefenso elefante recién nacido sujeto a la estaca.

Estoy seguro de que, en aquel momento el elefantito empujd, tird y sudo
tratando de soltarse. Y a pesar de todo su esfuerzo, no pudo. La estaca era
ciertamente muy fuerte para él. Imaginé que se dormia agotado y al dia
siguiente lo volvia a intentar, y al otro dia y al otro...

Hasta que un dia, un terrible dia para su historia, el animal
aceptd su impotencia y se resignd a su destino.

escapa porque iCREE QUE NO PUEDE!

. Cada uno de nosotros somos un poco como ese elefante: vamos por el mundo

atados a cientos de estacas que nos restan libertad.

. Vivimos pensando que "no podemos" hacer un montén de cosas simplemente

porque alguna vez probamos y no pudimos. Hicimos entonces lo mismo que el
elefante y grabamos en nuestra memoria este mensaje: NO PUDE, NO PUEDO
Y NUNCA PODRE.

0 8. Muchos de nosotros crecimos portando ese mensaje que hos

T impusimos a nosotros mismos y nunca mas lo volvimos a intentar. Esto
es lo que nos pasa, vivimos condicionados por el recuerdo de una
persona que ya no existe en nosotros y que en el pasado fracasé.

9. Tu unica manera de saber SI PUEDES es intentarlo, poniendo en ello
TODO TU CORAZON.
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1.

. {eres como un grano de café? El café cambia al agua

LAS TRES OLLAS

Una hija se quejaba con su padre acerca de su vida y de cdmo las cosas le
resultaban tan dificiles. No sabia cdmo hacer para seguir adelante y creia que
se daria por vencida. Estaba cansada de luchar. Parecia que cuando
solucionaba un problema, aparecia otro.

Su padre, un chef de cocina, la llevd a su lugar de trabajo. Alli llené tres ollas
con agua y las puso sobre el fuego. En una colocé zanahorias, en otra, huevos
y en la ultima granos de café. Las dejo hervir. Sin decir palabra.

) 3. La hija esperd, impacientemente, preguntandose qué estaria

haciendo su padre. A los veinte minutos el padre apag6 el fuego.

& = Sacd las zanahorias y las colocd en un tazdén. Sacé los huevos y los

-’ colocd en otro plato. Finalmente, colo el café y lo puso en un tercer
recipiente.

Mirando a su hija le dijo: "Querida, {¢Qué ves?"; "Zanahorias, huevos y café"
fue su respuesta.

La hizo acercarse y le pidié que tocara las zanahorias, ella lo hizo y noté que
estaban blandas. Luego le pidié que tomara un huevo y lo rompiera. Luego de
sacarle la cascara, observé el huevo duro. Luego le pidié que probara el café.
Ella sonrié mientras disfrutaba de su rico aroma.

. Humildemente la hija pregunté: - "¢Qué significa esto, padre?" El le explicé

que los tres elementos habian enfrentado la misma adversidad: agua
hirviendo, pero habian reaccionado en forma diferente. La zanahoria llego al
agua fuerte, dura; pero después de pasar por el agua hirviendo se habia puesto
débil, facil de deshacer. El huevo habia llegado al agua fragil, su cascara fina
protegia su interior liquido; pero después de estar en agua hirviendo, su
interior se habia endurecido. Los granos de café; sin embargo, eran unicos:
después de estar en agua hirviendo, habian cambiado el agua.

¢Cudl eres tu, hija?, cuando la adversidad llama a tu puerta, écomo
respondes?, le preguntd a su hija.

. ¢Eres una zanahoria que parece fuerte, pero cuando la adversidad y el dolor

te tocan, te vuelves débil y pierdes tu fortaleza? éEres un huevo, que comienza
con un corazén maleable, poseias un espiritu fluido, pero después de una
muerte, una separacion, o un despido te has vuelto duro y rigido? por fuera te
ves igual, pero éeres amargada y aspera, con un espiritu y un corazon
endurecido? O

hirviendo, el elemento que le causa dolor; cuando el agua
llega al punto de ebullicion el café alcanza su mejor sabor.
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LA PUERTA MISTERIOSA

1. En este pais habia un rey que era muy polémico por sus
acciones. Tomaba a los prisioneros de guerra y los llevaba hacia
una enorme sala. Los prisioneros eran colocados en grandes
hileras en el centro de la sala y el rey gritaba diciéndoles: - "Les
voy a dar una oportunidad, miren el rincdn del lado derecho de la
sala." Al hacer esto, los prisioneros veian a algunos soldados
armados con arcos Y flechas, listos para cualquier accién.

2.

"Ahora, continuaba el rey, miren hacia el rincdn del lado izquierdo." Al hacer
esto, todos los prisioneros notaban que habia una horrible y grotesca puerta
negra, de aspecto dantesco, craneos humanos servian como decoracion y el
picaporte para abrirla era la mano de un cadaver.

. El rey se colocaba en el centro de la sala y gritaba: - "Ahora escojan, équé es

lo que ustedes quieren? {morir clavados por flechas o abrir aquella puerta
negra mientras los dejo encerrados alli? Ahora decidan, tienen libre albedrio,
escojan.”

Todos los prisioneros tenian el mismo comportamiento: a la hora de tomar la
decision, ellos llegaban cerca de la horrorosa puerta negra de mas de cuatro
metros de altura, miraban los cadaveres, la sangre humana y los esqueletos
con leyendas escritas del tipo: "viva la muerte", y decidian: - "Prefiero morir
atravesado por las fechas."

. Uno a uno, todos actuaban de la misma forma, miraban la puerta negra y a

los arqueros de la muerte y decian al rey: - "Prefiero ser atravesado por flechas
a abrir esa puerta y quedarme encerrado". Millares optaron por lo que estaban
viendo: la muerte por las flechas.

. Un dia, la guerra termind. Pasado el tiempo, uno de los soldados del "pelotén

de flechas" estaba barriendo la enorme sala cuando aparecié el rey. El soldado
con toda reverencia y un poco temeroso, preguntd: "Sabes, gran rey iqué es
lo que hay detras de aquella puerta negra?" El rey respondid: Pues bien, ve y
abre esa puerta negra."”

. El soldado, temeroso, abridé cautelosamente la puerta y sintié un rayo puro de

sol besar el suelo de la enorme sala, abrié un poco mas la puerta y mas luz y
un delicioso aroma a verde llenaron el lugar.

. El soldado noté que la puerta negra daba hacia un campo que

apuntaba a un gran camino. Fue ahi que el soldado se dio cuenta de
que la puerta negra llevaba hacia la libertad.
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. Elogié el lugar y le pregunté al sefor (el duefo de la vaquita):

LA VACA

1.Un sabio paseaba por un bosque con su fiel discipulo
cuando vio a lo lejos un sitio de apariencia pobre y decidid
hacer una breve visita al lugar. Llegando al lugar constato
la pobreza del sitio: los habitantes, una pareja y tres hijos
vestidos con ropas sucias, rasgadas y sin calzado; la casa,
poco Mas que un cobertizo de madera.

7
Jampi

. Se aproximé al padre de familia y le preguntd: écdmo hacen para sobrevivir?

El sefior respondid: “nosotros tenemos una vaquita que da varios litros de
leche todos los dias. Una parte la vendemos o la cambiamos por otros
alimentos en la ciudad vecina y con la otra parte producimos queso, cuajada,
etc., para nuestro consumo. Asi es como vamos sobreviviendo”.

. El sabio y el discipulo se despidieron de la familia. A mitad de camino, el sabio

se volvié hacia su discipulo y le ordend: “a media noche busca la vaquita y
déjala escapar”. El joven, espantado, miré al maestro y le respondid que la
vaquita era el Unico medio de subsistencia de aquella familia. EI maestro
permanecio en silencio y el discipulo cabizbajo fue a cumplir la orden.

Un dia, el joven agobiado por la incertidumbre queria regresar para saber el
destino de dicha familia. Asi lo hizo. A medida que se aproximaba al lugar, veia
todo muy bonito, arboles floridos, una bonita casa con un coche en la puerta
y algunos nifios jugando en el jardin.

. El joven se sinti6 triste imaginando que aquella humilde familia hubiese tenido

que vender el terreno para sobrevivir.

. El joven pregunté por la familia que vivia alli hacia unos cuatro afos. Un sefior

le respondié que seguian viviendo alli. Sorprendido, el joven entrd corriendo
en la casa y confirmd que era la misma familia que visitdé hacia algunos afios
con el maestro.

¢Cémo hizo para mejorar este lugar y cambiar de vida? El sefior
entusiasmado le respondid: nosotros teniamos una vaquita que se
escapd. De ahi en adelante nos vimos en la necesidad de hacer
otras cosas y desarrollar otras habilidades que no sabiamos que
teniamos. Y Asi empezamos nuestra nueva historia de vida.
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10. Entonces el padre, muy triste, le dijo al hijo: hijo, tenias razon,

UNO CONSTRUYE SUS PROPIAS CRISIS

perrltos calientes. No tenia radio, ni television, ni leia los
periddicos, pero hacia y vendia buenos perritos calientes.

2. Se preocupaba por la divulgacién de su negocio y
colocaba carteles de propaganda por el camino. Ofrecia su
producto en voz alta y el pueblo le compraba.

. Las ventas fueron aumentando cada vez mas, compraba el mejor pan vy la

mejor salchicha. Llegd un momento en que fue necesario comprar un carrito
mas grande, para atender a la creciente clientela. El negocio prosperaba. Su
perrito caliente era el mejor de la region.

. Venciendo su situacion econdmica inicial pudo pagar una buena educacion a

su hijo, quien fue creciendo y fue a estudiar economia en la mejor universidad
del pais.

Posteriormente, su hijo, ya graduado con honores, volvid a casa y noté que su
padre continuaba con la misma vida de siempre y tuvo una seria conversacion
con él.

. ¢Papad, usted no escucha la radio? éusted no ve la television? éusted no lee los

periddicos? Hay una gran crisis en el mundo. Y la situacién de nuestro pais es
critica. iTodo esta mal y el pais va a quebrar!

. Después de escuchar las consideraciones de su hijo, el padre pensé... mi hijo

es economista, lee periddicos, ve televisidn, entonces debe tener razon... y
con miedo de la crisis, el viejo busco los ingredientes mas baratos y para
economizar dejo de hacer sus carteles de propaganda.

. Abatido por la noticia de la crisis ya no ofrecia su producto en voz alta, ni

atendia con entusiasmo a sus clientes.

. Tomadas todas esas precauciones, las ventas comenzaron a caer y fueron

cayendo y cayendo y llegaron a niveles insoportables. El negocio de perritos
calientes del viejo que antes generaba recursos para que el hijo estudiara
economia, finalmente quebré.

estamos en medio de una gran crisis y les comento
orgullosamente a sus amigos: bendita la hora en que envié a
mi hijo a estudiar Economia, él me avisd de la crisis.

N
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. Un vecino del pueblo que vivia en el sitio y que pasaba por alli

. Después de empujar y empujar hasta llegar a fatigarse, con

OBSTACULOS EN EL CAMINO

. Hace mucho tiempo, un rey ordend colocar una gran roca obstaculizando el

camino al reino.

. Algunos simplemente la rodearon. Muchos culparon a la autoridad por no

mantener los caminos despejados, pero ninguno de ellos hizo nada para sacar
la piedra del camino.

se detuvo, luego se aproximé a ella, puso su carga en el piso
trabajosamente y traté de mover la roca a un lado del camino.

gran esfuerzo, lo logrd. Mientras recogia su fardo de lefia, vio una pequeia
bolsita en el suelo, justamente donde antes habia estado la roca.

. La bolsita contenia muchas monedas de oro y una nota del mismo rey diciendo

que el premio era para la persona que removiera la roca como recompensa
por despejar el camino.

LA HIJA DEL REY

. Habia una vez un rey muy caprichoso que tenia una hija muy hermosa. Queria

casarla, aunque puso una condicion algo extrana.

2. Establecié que seria elegido aquel hombre que fuera capaz de hacer
volar un halcén que desde hace un tiempo estaba posado en una rama.
-Y nadie, absolutamente nadie hasta el presente habia logrado hacerlo.
- Una cantidad de personajes aparecieron en el palacio y con distintas
mafas intentaron que el pajaro volara; sin embargo, ninguno lo
consiguio.

. Cuentan que una manana el rey se levanté y vio volando al halcén por su

jardin. De inmediato mandé llamar al hombre que lo logré. Cuando estuvo
frente al campesino le dijo: ¢éTU hiciste volar al halcon? éComo lo hiciste? ¢Eres
mago, acaso?

. Entre feliz e intimidado, el hombrecito solo explicé: "no fue dificil, Su Alteza:

solo corté la rama, entonces el halcdon se dio cuenta de que tenia alas y
simplemente se echo a volar".
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. Un dia, el buscador sintié que debia ir hacia la ciudad de

. Después de dos dias de marcha por los polvorientos

EL BUSCADOR

. Esta es la historia de un hombre al que yo definiria como un buscador... Un

buscador es alguien que busca; no necesariamente alguien que encuentra.

. Tampoco es alguien que, necesariamente, sabe qué es lo que esta buscando.

Es simplemente alguien para quien su vida es una busqueda.

Kammir. El habia aprendido a hacer caso riguroso de estas
sensaciones que venian de un lugar desconocido de si
mismo. Asi que dejo todo y partio.

caminos divisd, a lo lejos, la ciudad de Kammir, un poco
antes de llegar al pueblo, le llamdé mucho la atencién una
colina a la derecha del sendero.

. Estaba tapizada de un verde maravilloso y habia un montén de arboles, pajaros

y flores encantadoras. La rodeaba por completo una especie de pequefa valla
de madera lustrada.

La pequefia portezuela de bronce lo invitaba a entrar. De pronto, sintido que
olvidaba el pueblo y sucumbid ante la tentacién de descansar por un momento
en aquel lugar.

. El buscador traspasé el portal y empez6 a caminar lentamente entre las piedras

blancas que estaban distribuidas como al azar, entre los arboles.

. Dejo que sus ojos se posaran como mariposas en cada detalle de aquel paraiso

multicolor. Sus ojos eran los de un buscador y quiza por eso descubrié aquella
inscripcidon sobre una de las piedras: Abdul Tareg, vivié 8 afios, 6 meses, 2
semanas y 3 dias.

. Se sobrecogid un poco al darse cuenta de que aquella piedra no era

simplemente una piedra: era una lapida. Sintié pena al pensar que un nifio de
tan corta edad estaba enterrado en aquel lugar.

10. Mirando a su alrededor, el hombre se dio cuenta de que la piedra de al lado

también tenia una inscripcién. Se acercé a leerla decia: Yamir Kalib, vivié 5
anos, 8 meses y 3 semanas. El buscador se sintié terriblemente
conmocionado.

11.Aquel hermoso lugar era un cementerio, y cada piedra era una tumba. Una

por una, empezo a leer las lapidas. Todas tenian inscripciones similares: un
nombre y el tiempo de vida exacto del muerto.
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12.

13.

14.

15.

Pero lo que lo conectd con el asombro fue comprobar que el que mas tiempo
habia vivido sobrepasaba apenas los once afios. Embargado por un dolor
terrible, se sentd y se puso a llorar.

El cuidador del cementerio pasaba por alli y se acercd. Lo mird llorar durante
un rato en silencio y luego le pregunté si lloraba por algun familiar.

-No, por ningun familiar —dijo el buscador—. ¢Qué pasa en este pueblo? éQué
cosa tan terrible hay en esta ciudad? éPor qué hay tantos niflos muertos
enterrados en este lugar? ¢Cuadl es la horrible maldicidn que pesa sobre esta
gente, que les ha obligado a construir un cementerio de nifios?

El anciano sonrid y dijo: - Puede usted serenarse. No hay tal maldicion. Lo
que pasa es que aqui tenemos una vieja costumbre. Le contaré:

16."Cuando un joven cumple quince ahos, sus padres le regalan una libreta como

17.

18.

19.

20.

21.

esta que tengo aqui, para que se la cuelgue al cuello. Es tradicion entre
nosotros que, a partir de ese momento, cada vez que uno disfruta
intensamente de algo, abre la libreta y anota en ella: a la izquierda, qué fue
lo disfrutado; a la derecha, cuanto tiempo durd el gozo.

Conocidé a su novia y se enamord de ella. éCuanto tiempo durd esa pasion
enorme y el placer de conocerla? éUna semana? éDos? éTres semanas y
media?

Y después, la emocion del primer beso, el placer maravilloso del primer beso...
¢Cuanto duré? ¢El minuto y medio del beso? ¢Dos dias? ¢Una semana?

¢Y el embarazo y el nacimiento del primer hijo? ¢Y la boda de los amigos? éY
el viaje mas deseado? {Y el encuentro con el hermano que vuelve de un pais
lejano?

¢Cuanto tiempo durd el disfrutar de estas situaciones? éHoras? éDias? Asi,
vamos anotando en la libreta cada momento que disfrutamos intensamente.

Cuando alguien se muere, es nuestra costumbre revisar su libreta y sumar el
tiempo de lo disfrutado para escribirlo sobre su tumba. Porque ese es para
nosotros el Unico y verdadero tiempo vivido”.
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. El maestro saludo carifosamente al aspirante y enseguida

. ¢Qué tal te ha ido en tu retiro de meditacion?

INCREIBLE

. Cuentan que una pareja le puso “Increible” de nombre a su hijo, pues tenian

la certeza que haria cosas increibles en la vida.

. Pero Increible tuvo una vida tranquila, se casé y vivié fiel a su esposa. Sus

amigos lo molestaban porque su vida no concordaba con su nombre. Antes de
morir, Increible le pidié a su esposa que no colocara su nombre en su lapida
ya que no queria escuchar las burlas de sus amigos desde el cielo.

. Cuando murié, su mujer, obedeciendo el pedido de su esposo, puso

sencillamente en la lapida: “Aqui yace un hombre que le fue fiel a su mujer
durante sesenta afios”. Paraddjicamente, cuando la gente pasaba por el
cementerio y leia la lapida decia: “iIncreible!”

LOS MONOS

. Un aspirante espiritual queria hacer un retiro de meditacidn, pero no sabia qué

técnica utilizar. Se dirigio a un maestro y le decia: - Maestro, te estaria
sumamente agradecido si pudieras recomendarme una técnica de meditacidn,
ya que he planeado estar varias semanas en el bosque para hacer un retiro de
meditacion.

. El maestro dijo: - iExcelente! En el bosque encontraras la paz necesaria para

meditar, aunque sabes muy bien que la paz hay que hacerla luego en la propia
mente. No te voy a dar ninguna técnica especial para meditar, podras pensar
en lo que quieras excepto en monos. Toma buena nota: no pienses en monos.

. Tras agradecer al maestro su instruccidn, el aspirante partid hacia el bosque.

Se dijo: - Desde luego que es bien facil el método que me ha proporcionado el
maestro.

. El aspirante se estableci®é en un recoleto y reconfortante lugar en la

frondosidad del bosque, para estar en paz. Estuvo alli varias semanas y Iuego
volvié junto al maestro. -

le pregunto: -

. No he logrado pensar en nada que no fueran monos. Una y otra vez los monos

venian a mi mente. Dia y noche los y monos estaban en mi escenario mental.
iHa sido como una pesadilla!
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. En las lejanas tierras de Transilvania vivia un macabro

. Los habitantes de aquel lugar rumoraban que cuando

AMOR EN TRANSILVANIA

Conde llamado Dracula, descendiente de un cruel y
despiadado noble.

alguien no cumplia sus abominables deseos los condenaba
a morir en estacas y luego bebia su sangre.

. En aquellos tiempos, el Conde Dracula se mantenia

alejado del resto de las personas concurriendo raras veces a reuniones
sociales, ya que preferia realizar macabras practicas de ocultismo y brujeria
en su tenebrosa mansién.

En una fria y muy oscura noche se hacia una recepcién en homenaje al nuevo
doctor que llegaria a Transilvania. Le acompafiaba su sobrina Sofia y una
amiga de la misma de nombre Ingrid.

El Conde Dracula quedo fascinado con la belleza de Sofia y decidié acercarse
a ella utilizando sus poderes de encantacion del otro mundo.

. Aquella noche, Ingrid tuvo extrafias pesadillas con espantos y demonios y por

la mafana estaba tan débil que no podia levantarse. Sofia estaba muy
preocupada por el malestar de su amiga que cada vez se sentia peor, sufriendo
fuertes dolores de cabeza y alucinando con vampiros y murciélagos.

Al dia siguiente, la joven estaba extremadamente palida y casi desfalleciente.
El doctor no podia creer lo que le sucedia a Ingrid, estaba muriendo aquejada
por un mal desconocido por él. La Unica alternativa era llamar a su colega Mark
Frederer para consultarlo, pues éste era una verdadera eminencia.

. Cuando Frederer observé las dos incisiones en el cuello de Ingrid no tuvo duda

alguna, iera victima de un vampiro! de inmediato tomoé las medidas del caso;
colocd un crucifijo en el umbral de la puerta e hizo un circulo de ajos alrededor
de su cama, para que el monstruo no pudiera acercarse a ella.

X
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13.

14.

Pero todo fue en vano, pues aquella noche cuando todos la creian dormida, la
muchacha seducida por el poder del conde abrié sus ventanas y el vampiro
entrd y bebid hasta la ultima gota de su sangre.

Sofia estaba desesperada y, sin saber que estaba llamando al mismisimo
demonio, llamé al Conde para que le ayudara, ignorando que al invitarlo a su
casa podria ser su proxima victima. Sin embargo, el Conde tenia otros planes
para ella, no pretendia matarla sino convertirla para que fuese su compafera
en la eternidad.

El doctor Frederer y Van Helsing prometido de Sofia ya sospechaban del
siniestro Conde y habian decidido investigar su castillo. Cuando llegaron a la
puerta un repulsivo animal saltd sobre ellos y traté de impedirles la entrada,
pero lograron evadirlo e ingresaron al ligubre lugar con el propdsito de dar
muerte al Conde.

Tal como lo habian imaginado el Conde yacia dentro de su féretro, pero cuando
estaban por clavarle la estaca de madera en el pecho... iabrié sus malvados
ojos y lanzando una escalofriante carcajada salié volando! en vano trataron
de atraparlo ya que el monstruo se transformaba llevandoles siempre la
delantera.

Después de unas cuantas horas, cuando ya habia amanecido, Van Helsing
tuvo una brillante idea, romper los vidrios de las ventanas pintadas de negro.
Seguidamente, los rayos del sol bafiaron el lugar y el vampiro tratd
indtilmente de refugiarse. Cuando estos le alcanzaron se incineré ante la
mirada atonita de los tres hombres. En ese mismo instante Sofia se liberd de
la maldiciéon en la que estaba atrapada, al igual que todas las almas que el
monstruo habia capturado.

El Conde Dracula dejé una huella de miedo y zozobra permanente en
Transilvania, en donde ya nunca la gente sale de noche sin sentir la presencia
acosadora del vampiro que provoco tanto terror y derramamiento de sangre.
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. El joven Demdstenes sofiaba con ser un gran orador. Su

. No tenia el dinero para pagar a sus maestros, ni ningun tipo de

LA HISTORIA DE DEMOSTENES

trabajo era humilde, y de extenuantes horas a la intemperie.

conocimientos. Ademas, tenia otra gran limitacién: era
tartamudo.

. Ansioso por empezar, no perdio tiempo en preparar su primer &\

discurso, pero su entusiasmo duro poco: La presentacion fue

un desastre. Fue un gran fracaso. I

Demofthenes,

. A la tercera frase fue interrumpido por los gritos de protesta de la audiencia:

- ¢Para qué nos repite diez veces la misma frase? -dijo un hombre seguido de
las carcajadas del publico. - iHable mas alto! exclamé otro-. No se escucha,
iponga el aire en sus pulmones y no en su cerebro!

Las burlas acentuaron el nerviosismo y el tartamudeo de Demodstenes, quien
se retird entre los abucheos.

. Decidid afeitarse la cabeza para resistir la tentacién de salir a las calles. De

este modo, dia a dia, se aislaba hasta el amanecer practicando.

. En los atardeceres corria por las playas, gritandole al sol con todas sus fuerzas.

Mas entrada la noche, se llenaba la boca con piedras y se ponia un cuchillo
afilado entre los dientes para forzarse a hablar sin tartamudear.

. Al regresar a la casa se paraba durante horas frente a un espejo para mejorar

Su postura y sus gestos.

. Asi pasaron meses, antes de que reapareciera ante la asamblea defendiendo

con éxito a un fabricante de ldmparas, a quien sus ingratos hijos le querian
arrebatar su patrimonio.

10. En esta ocasion la seguridad, la elocuencia y la sabiduria de Demdstenes fue

ovacionada por el publico hasta el cansancio. Demodstenes fue posteriormente
elegido como embajador de la ciudad.
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BIOGRAFIA

. Demdstenes; (Atenas, 384 adC - Calauria, 322 adC) fue uno de los oradores

mas relevantes de la historia y un importante politico ateniense.

Demdstenes aprendio retdrica mediante el estudio de los discursos de oradores
anteriores. Pronuncid sus primeros discursos judiciales a los veinte afos de
edad, cuando reclamo a sus tutores que le entregaran su herencia.

. Durante un tiempo, Demdstenes se gand la vida como escritor profesional de

discursos judiciales y como abogado, redactando textos para su uso en pleitos
entre particulares.

. Segun Longino, Demdstenes "perfecciond al maximo el tono del discurso

idealista, pasional, abundante, preparado, rapido".

Cicerdn le aclamdé como "el orador perfecto" al que no le faltaba de nada vy
Quintiliano le alabdé dirigiéndose a él como "lex orandi" ("la norma de la
oratoria") y diciendo de él que "inter omnes unus excellat" ("se encuentra solo
entre el resto de oradores").

. Demodstenes se interesd por la politica durante esa época, y fue en el 354 a.

C. cuando dio sus primeros discursos politicos en publico.

. Dedicé sus afios de plenitud fisica e intelectual a oponerse a la expansion del

reino de Macedonia. Idealizaba a su ciudad y luchaba por restaurar la
supremacia ateniense y motivar a sus compatriotas para oponerse a Filipo II
de Macedonia.

. Buscé preservar la libertad de Atenas y establecer una alianza contra

Macedonia en un intento sin éxito de impedir los planes de Filipo de expandir
su influencia hacia el sur, conquistando las ciudades-estado griegas.

. Dos afios antes de la muerte de Filipo, Demdstenes tuvo un papel capital en el

levantamiento de Atenas y Tebas contra el rey macedonio y su hijo, Alejandro
III, en la batalla de Queronea, si bien sus esfuerzos no tuvieron éxito cuando
la revuelta se encontrd con una enérgica reaccion macedonia.

10.Mas aun: para prevenir una revuelta similar contra su propio lider, el sucesor

de Alejandro, el diddoco Antipatro, envidé a sus hombres para que acabaran
con Demoéstenes. Demdstenes, sin embargo, se suicidé con el fin de evitar
caer en manos de Arquias, confidente de Antipatro.
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DISCURSO PARA EL DIA DEL MAESTRO

. ¢Quién no recuerda, con inmenso agrado, aquellos tiempos de la infancia en

que dejamos el ambiente del hogar para llegar llenos de entusiasmo y
curiosidad a las aulas?

. Al ocupar el banco entre el grupo de compafheras y compaferos, respiramos

por primera vez ese ambiente que flota en las escuelas, mezcla de solemnidad
y expectacion, de misterio y de luz. Alli conocimos por primera vez a un
hombre o a una mujer que, revestidos con la tunica blanca de la verdad, nos
habld de temas que nos llenaron de asombro y que presentaron ante nuestros
ojos el paisaje maravilloso de la vida.

iQué buenas eran sus palabras, qué maravillosas cosas nos decian! 4. iCémo
caian sus ensefianzas en nuestras almas simples! y qué satisfaccién cuando
mediante su paciencia habiamos comprendido y adquirido algun conocimiento
que a nosotros nos llenaba de orgullo.

. Si no ha sido en persona el maestro que con su palabra da el consejo o revela

la verdad, ha sido el libro, obra del maestro, o ha sido el ejemplo de personas
que a su vez tuvieron maestros; por eso la palabra maestro tiene tanta
majestad, tanta dignidad y a través de los siglos se han pronunciado con
gratitud y reverencia.

. Afortunadamente, nos han ido legando una herencia de conocimientos y de

conquistas que han sido celosamente conservados por esos guardianes de la
ciencia y del progreso que conocemos con el nombre de maestros.

. Ellos son los albaceas de la herencia de los sabios, de los artistas, de los

virtuosos y ponen siempre a nuestra disposicion el tesoro que se ha venido
acumulando durante siglos y siglos para ir perfeccionando nuestros
conocimientos, nuestras aptitudes, nuestra habilidad.

. La figura del maestro se percibe en la perspectiva de la humanidad como un

foco de luz donde arranca todo lo que hay digno de admiraciéon y de respeto y
sera por la difusién de esa luz que algun dia la humanidad comprenda que no
hay obra mas grande que la de ensefar a nuestros hermanos que ignoran el
camino de la verdad y que nos conduce al bien.

. Por eso en este dia en el que queremos dedicarlo a honrarlos, pagamos una

parte de la deuda que tenemos con ellos y la pagamos con la moneda de la
gratitud y del respeto.
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. La vida en su constante devenir nos hace caminar siempre

. El amor es la primavera de la vida y no hay nada mas

DISCURSO PARA UN BANQUETE DE BODAS

buscando la felicidad y la felicidad mas deseable, la mas
completa, la encontramos en el amor.

amable y grato que la primavera; todo en ella es un canto
a la vida, es luz, es color, es alegria.

. Las bodas se han celebrado siempre con tanta emotividad porque en ellas se

realiza el ideal humano de tener una compafiia, de armarse contra la soledad
que nos aparta de la vida y de su goce.

. Dice un proverbio: “Llorate solo y te lloraras pobre”, porque la tristeza mas

grande es la de no tener una compafiia que nos comprenda, que nos aliente,
gue nos alegre. Por eso es que el ser humano busca la compania: porque sin
ella no puede existir la felicidad.

La amistad con la pareja nos ha reunido para hacernos participes de su
felicidad. En este banquete donde nos brindan exquisitos alimentos y bebidas
para el cuerpo, nos ofrecen también esos manjares para el espiritu que se
llaman amor familiar, esperanza e ilusion.

. La mejor felicidad es esa que podemos compartir. Los bienes cuando no

tenemos con quien disfrutarlos nos parecen cosa sin sentido y cuando no
tenemos bienes, pero cerca de nosotros hay alguien que nos sonrie, que nos
comprende, que nos acompafie, que conversa con nosotros, la vida se nos
hace amable.

. En compafila comentamos nuestras labores, comunicamos nuestras

esperanzas, exponemos nuestros pensamientos y en esto encontramos una
satisfaccion.

. La vida nos permite construir la felicidad, pero esa felicidad no estd en la

satisfaccién de nuestros egoismos; la encontraremos mas facilmente en
compania. En esa compafia que anhelamos siempre de las personas que nos
comprenden y que estan dispuestas a entregarlo todo en las buenas o en las
malas.

. Hoy compartimos con dos seres que han dado un trascendental paso en la vida

y por tal motivo hacemos votos porque la salud, la prosperidad y el amor les
acompane por siempre.
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. Nos ha motivado el criterio de la ayuda mutua, del

DISCURSO INAUGURAL
DE UNA ORGANIZACION

. Hoy celebramos la culminacion de un proceso de

confianza en nosotros mismos, de fe y esperanza en un
sueno.

trabajo en equipo. Hoy estan las bases necesarias para
construir lo que sera una gran alternativa de
mejoramiento para nuestras vidas y para el bienestar
de nuestras familias.

. Por todo lo anterior, debemos sentirnos orgullosos y optimistas, porque lo

alcanzado hasta este momento por nuestro grupo es un gran paso que refleja
el empuje y las ganas en la conquista de un suefio colectivo.

. Iniciamos una obra cuyo éxito depende del esfuerzo de todos y cada uno de

nosotros. El éxito de nuestra organizacidon es nuestro propio éxito. Debemos
conservar a toda costa la buena armonia entre nosotros para que la tarea sea
mas facil y produzca los mejores resultados.

. Decia uno de los hombres mas sabios de la antigliedad: “dadme un punto de

apoyo y moveré el mundo”, pues bien, nosotros tenemos ese punto de apoyo
gue es nuestra nueva organizacion. Sobre ese punto de apoyo pondremos todo
nuestro empefo para que pronto obtengamos resultados para lograr el éxito
de nuestros propdsitos organizacionales.

. Todos tenemos los mismos derechos en nuestra organizacién, pero ella nos

impone el deber de que renunciemos a egoismos, que pensemos que sobre los
intereses personales estan los interese colectivos, que no podemos obrar
independientemente, sino que debemos obrar todos de comun acuerdo para
llegar al fin que nos hemos propuesto.

. Si tenemos fe en el triunfo lograremos alcanzarlo, si unimos nuestras fuerzas

impulsaremos con mas vigor nuestra obra, si todos nos proponemos ayudar:
la tarea sera facil y pronto recogeremos los frutos.

. La organizacion es de todos y para todos. Si recibimos beneficios de ella,

estamos también obligados a merecerlos y los merecemos cumpliendo con
nuestros deberes.

. Si todos estamos dispuestos, si todos estamos activos cumpliendo con

nuestras tareas y responsabilidades el éxito serd nuestro justo premio.
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DISCURSO ANTE UNA ASAMBLEA OBRERA

1. Todos sabemos que la unién brinda la fuerza y nuestra
fuerza debe estar en un solo frente. Ese frente es la :_] "My
marcha hacia la direccién que mas conviene a nuestra
sociedad.

2. Nuestra unién, que es nuestra fuerza, debemos
conservarla a toda costa porque esa fuerza ampara los
derechos de todos.

3. Si nosotros buscamos siempre el interés de la mayoria echamos los cimientos
de una larga vida para nuestra sociedad porque el bien colectivo es la razon
de ser de ella. Las decisiones que tomemos deben favorecer a todos, ya que
solo de esa manera lograremos el triunfo y el logro de nuestros propésitos.

4. El primer deber que tenemos que cumplir es el de conservar esta unién que es
la garantia de nuestros derechos, esa union debe ser efectiva y debe fundarse
en la razon. La razon, para nosotros, es el respeto de nuestros derechos que
son las bases de nuestra sociedad y que se han formado para darnos
orientaciones en nuestra lucha por defender nuestros derechos. Nuestra unién
debe ser real y productiva, esa unién de voluntades y de pensamientos puesta
al servicio de nuestros ideales de justicia y bienestar para todos.

5. No debemos permitir que la amistad o la simpatia personal nos aparte de lo
que es justo y conveniente; debemos decidirnos siempre por aquellas
iniciativas que favorezcan a nuestra sociedad y no por las que favorezcan a
determinadas personas.

6. Por eso compafneras y companeros, en esta asamblea en que nos hemos
reunido para oir las voces de las mayorias, debemos tener presentes todos
nuestros deberes para cumplirlos fielmente. Nosotros estamos obligados a
velar por el bien de nuestra sociedad, que es la que asegura el alimento para
nuestros hijos.

7. Ha llegado el momento de escuchar a nuestros compafieros de lucha obrera,

ha llegado el momento de expresar lo que pensamos y sentimos, ha llegado el
momento de consolidar efectivamente un proceso de cambio y mejoramiento.
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