Modulo 5.

Portavocia. COmo mejorar la transmision de mensajes cuando hablamos
en publico.
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En este médulo nos acercamos a la figura de portavoz de una organizacién, en cuanto su rol dentro de una
organizacién y las funciones que puede asumir mas alla de su faceta oratoria.

También se ofrecen algunas pautas a la hora de dirigirse a un publico, bien de forma directa bien a través de los
medios de comunicacion. En este sentido, se concibe esta forma de comunicarse como un proceso que
comprende mas elementos que el propio acto de narrar o leer un discurso.

1.- Definicion de portavocia

Persona que est4 autorizada para hablar en nombre y representacion de un grupo o de cualquier instituciéon o
entidad.

El/la portavoz es la persona que representa no solo el discurso, sino la imagen de la entidad. Por ello, ademés
de tener un conocimiento algo profundo de los asuntos més relevantes que estén en la agenda de la
organizacion, debe tener otras cualidades para contar con la atencién e identificacién por parte del publico
objetivo.

2.- Funciones de la portavocia de la organizacion

Aunque cada organizacién puede tener tanto necesidades comunicativas como estructura diferentes, se pueden
identificar elementos que pueden definir la portavocia de una de organizacion y sus objetivos, a pesar de que
esta figura no esté calificada como tal en el organigrama.

« Es parte fundamental de la comunicacion externa de la organizacion, de cara a otros agentes sociales/
comunicativos. Desde representar a la organizacion en iniciativas que conlleven ofrecer la postura de la
organizacién sobre determinado ambito, hasta ser la persona de referencia cuando los medios de
comunicacion quieren recabar informacion sobre algin asunto

« Cuando la organizacion abarca diferentes lineas de actuacion o intervencion, la portavocia por areas puede
resultar util.

» La portavocia se orienta también a la comunicacién interna, en cuanto a parte de la responsabilidad técnica
relacionada con las acciones comunicativas que invloucran a la organizacion.

« La portavocia no solo atiende a la comunicacion de lo inmediato, sino que se involucra en el desarrollo de
estrategias de comunicacion a mas largo plazo

« El portavoz extiende su ambito de actuacidén no s6lo en la comunicacién ante los medios de actuacion no sélo
en la comunicacion externa, sino también a la interna, y no sélo a la actuacion inmediata, de corto plazo, sino
también a la comunicacion a largo plazo. Define el portavoz como “militante cualificado” con formacion en
materia de comunicacion.

« La persona que ejerza de portavoz es la referencia de la organizacion ante la opinion publica, por eso suele
detentarla la maxima representacion de la entidad, con la asistencia técnica del equipo de comunicacion;
aunque no tiene porque ser asi necesariamente.

» Con ese caracter de referencia, la persona que ejerza como portavoz deberia encarnar la imagen y los valores
que busca transmitir la organizacion

« La portavocia debe establecer mecanismos que sirvan para evitar que se produzcan mensajes contradictorios
desde la organizacion hacia fuera de ella
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« Asume también tareas propias del feedback. Traslada informacion desde fuera hacia dentro de la organizacion
que permita redefinir estrategias.

La figura de portavoz, o el equipo que participe en el desarrollo de la portavocia, asume la funcion de tener
conexion con las areas necesarias de la organizacion que tengan que ver en determinada acci6n o campafa
comunicativa, para construir las estrategias y elaborar los mensajes necesarios. Ademas, debe trasladar hacia
fuera de la organizacion dichos mensajes en coherencia con la imagen y los valores de la organizacién y
propiciar el feedback sobre cada accibn comunicativa.

En perspectiva, el/la portavoz se responsabiliza de construir el relato de la organizacién, tanto sobre su postura
acerca de determinados asuntos como sobre qué es y qué hace la propia organizacién.

Arceo Vacas sitla la la figura de portavoz como una funcion transversal de las relaciones publicas. No solo para
la consecucién de objetivos concretos de una determina accién (rueda de prensa, discurso, presentacion..) sino
en el papel de que esa accidn en particular ejecutada por el portavoz, tiene dentro de la estrategia global.

3.- Decalogo de portavoz

Alvarez y Caballero recomiendan algunas cualidades y habilidades adecuadas para alguien que ejerce la

portavocia de una organizacion:

. Conocer a fondo lo que quieras comunicar (confianza y preparacion).

. Cree lo que estéas diciendo (si mientes se nota).

. Habla con nitidez (lenguaje claro, no metéforas).

. Inicia tu exposicion una frase corta y reitera el mensaje.

. No transmitas un mensaje excesivamente denso.

. Busca siempre una imagen (fotos, graficos, lo que sea).

. Respira tranquilo. Habla despacio. (impresion de nerviosismo).

. Ten previsto los imprevistos (Respuestas preparadas).

. No agobiar a los oyentes con datos técnicos y cifras. Evita los calificativos excesivos, oraciones subordinadas
y muletillas reiterativas.

10.Sé amable hasta con tus enemigos. (Peligro off the recorad).

©QoOoNOOCOBRWN =

4.- Comunicar oralmente a un publico

Hablar en publico —o para un publico— ha sido, desde la antigliedad, objeto de estudio y de aportes técnicos
desde la antigliedad. Ya entonces se identificaba la captatio benevolentiae, un recurso literario y retorico a través
del cual el autor intenta atraerse la atencion y buena disposicion del publico. Para Cicerdn, era uno de los pilares
de la oratoria.

Cualquier accién comunicativa tiene una intencion. Para conseguir que esa intencion tenga un efecto preciso, el
publico se convierte en actor de la accion comunicativa. Aunque sea unidireccional (como un discurso), es
fundamental saber como esta acogiendo el publico la accion comunicativa y modular elementos como texto,
ritmo, entonacion, para intentar adaptarlos a lo que intuimos que el publico demanda.
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Son varias las habilidades que entran en juego cuando nos dirigimos a un publico directamente o a través de un
medio de comunicacidén sonoro o audiovisual... algunas son genéricas y otras especificas:

Conceptos fundamentales o “ideas fuerza”
Hay que tener claras cuales son las ideas principales que se quieren trasladar al publico y, si es necesario,
reiterarlas. La comunicacién oral no permite (aunque cada vez menos) “volver a mirar”, y la atencién de parte del

publico puede ser no ser activa.

Dichas ideas hay que intentar trasladarlas de la forma que pueda ser mas comprensibles por el publico al que
nos dirigimos. Se pueden reforzar con elementos gréaficos.

Estas ideas han de resultar también un recurso cuando se interviene en directo ante un publico o ante un medio
de comunicacién (donde los silencios parecen eternos).
Utilizar un estilo y lenguaje adaptado al publico

No es lo mismo dirigirnos al publico que acude a un evento, que al que participa en un foro técnico, o a través de
un medio de comunicacion.

En relacion al mensaje, generalmente con un publico relacionado con la organizacién o su ambito se podra
utilizar un tono mas argumentativo, un discurso con mayor volumen de datos, al igual que tecnicismos. Para
dirigirse al publico en general, el tono se traslada més a lo emotivo, con un discurso més basado en referencias
materiales, sociales, locales, etc. y evitando los tecnicismos en la medida de lo posible.

En cualquier caso, es necesario evitar el exceso de muletillas, redundancias y expresiones muy locales.

Diccion

Se refiere a articular los sonidos de forma adecuada. Independientemente del habla que se tenga, hay que
intentar pronunciar cada palabra de forma que se entienda, de forma clara y precisa.

De forma orientativa, la velocidad a la que se habla se debe situar alrededor de las 180 palabras por minuto.

Una expresion sonriente, ademas de ser un recurso de comunicacion no verbal, ayuda a una mejor articulacion
de las palabras. También lo hace “calentar” previamente las diferentes partes del cuerpo que entran en juego al
hablar: labios, lengua, mofletes, laringe y pulmones

Locucion

De forma similar a la diccion, la locucion se asocia a la expresion a través de la voz. Aunque en este caso no se
trata tanto de la correcta articulacion de los sonidos sino de su potencia, tono, volumen y otras cualidades
sonoras.
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El ritmo, la entonacion y las pausas son elementos que permiten reducir la monotonia del discurso y que juegan
un papel fundamental a la hora de hablar en publico

Hay que tener en cuenta que no solo es importante el contenido de lo que estamos diciendo, sino también
transmitirlo de forma que quien nos esté escuchando mantenga la atencién. Tanto el exceso de pausas como su
escasez pueden llevar a “desconectar” a quien nos esté escuchando. Alberto Gonzalez Mateo define el ritmo del
discurso como “un tiempo a medida del no tiempo, un tiempo que evite que el espectador mire el mévil, al techo
0 se remueva en su butaca. Entonces el tiempo se convierte en ritmo, el discurso en torrente... Se rata de crear
el tiempo a tu medida y a la del oyente en el discurso”.

En este sentido, lo principal es no perder la naturalidad; es decir, que el hecho de modular el discurso y la voz no
la convierta en algo artificial.

Una técnica habitual es sacar la voz del diafragma (véase “respiracion diafragmética”), o que se ha llamado en
muchas ocasiones “hablar con el estbmago”. Esto permite realizar frases mas largas sin respirar y tener un
mayor margen para evitar caidas bruscas en la entonacién (ademas de cuidar la laringe).

Otra técnica recomendable es proyectar la voz. El craneo es una caja de resonancia y utilizarlo como parte del
aparato fonador dota a los sonidos orales de reverberacion natural, de “cuerpo”. Se puede conseguir dirigir la voz
hacia la coronilla en lugar de hacia la boca. Aunque requiere cierto entrenamiento, es lo que hacen la mayoria de
locutores de radio.

Respiracion

Aunque aparezca en ultimo lugar, es lo primero que hay que poner en marcha cuando se habla en/para un
publico. Es conveniente tomar unos segundos antes de empezar, con una respiracioén profunda y relajada.

La respiracion diafragmatica es muy utilizada por profesionales de radio, TV, musica. Con este tipo de
respiracion, el diafragma ocasiona que el estbmago, en vez del pecho, suba y baje. El resultado es una
respiracion lenta, uniforme y profunda. Es recomendable practicarla para quien hable de forma frecuente ante un
publico o en medios de comunicacion.

5.- Comunicacion no verbal

Cuando nos dirigimos a un publico, hay que considerar que la capacidad humana de atencion constante hacia
una fuente sonora es mucho menor que hacia una fuente visual, por lo que el uso de recursos no verbales
permite aumentar el tiempo de percepcion activa hacia el discurso por parte del publico. De forma muy resumida,
se pueden sefalar dos formas de comunicacién no verbal:

« Gréfica: utilizar imagenes o infografias pueden ser un soporte referencial para lo que se narra. También
permite expresar las ideas con un menor numero de palabras, lo que siempre resulta positivo cuando nos
estamos dirigiendo directamente al publico.

» Gestual: lenguaje no verbal ni escrito que se realiza a través de expresiones corporales. Estas expresiones
realizan funciones como la de afirmar, reforzar, complementar o contradecir el mensaje. Aunque hay que evitar
que se convierta en protagonista del discurso, también es necesario evitar parecer un “busto parlante”. Juega

G/ Leon XIlII 9, bajo derecha. 41009 e Sevilla | Teléfono: 954 915 249 / Fax: 954 915 106 | coordinadora.andaluza@caongd.org ® www.caongd.org
5



| )
h

) \ ol
|

Coordinadora Pndaluza de ONGD

ademas un papel importante en las pausas draméticas. La recomendacion podria ser la de una “naturalidad
contenida”.

6.- Los medios de comunicacion y sus cédigos

Hablar a través de un medio de comunicacién puede permitir hacer llegar el mensaje de la organizacion a mucha
gente y aumentar su capacidad de incidencia. Por eso, es necesario tener en cuenta como se trasladan los
mensajes a través de los medios de comunicacién para optimizar las oportunidades de intervencion.

Utilizar oraciones simples, directas, intentando evitar el exceso de oraciones coordinadas o subordinadas.

El discurso periodistico y audiovisual introduce muchos elementos fragmentados. Especialmente cuando sean
declaraciones grabadas, hay que tener en cuenta que los fragmentos en radio suelen ser de unos 20” y en TV
aln menores, por lo que hay que intentar expresar cada idea o concepto teniendo en cuenta esos tiempos.

7.- Consejos para hablar en publico

Aunque algunas de estas recomendaciones ya han surgido anteriormente, se pueden ofrecer algunas pautas a la
hora de enfrentarnos al trago de hablar en publico:

1) Conocer el tema del que se habla

Un discurso comienza mucho an tes de comenzar a hablar. Es conveniente tener una vision global del tema y
también tener claros cuéles son los conceptos clave que se quieren trasladar y potenciarlos (véase “ideas
fuerza”)

2) Conocer al publico
Hay que intentar tener en cuenta su conocimiento previo sobre el tema como las expectativas que puedan tener
acerca de la accién comunicativa dirigida a él.

3) “El primer paso es la mitad del camino”

El primer minuto es fundamental para la postura que el piblico va a tener hacia el orador. Recursos como
generar una incognita o una expectativa, transmitir una novedad o interpelar a la audiencia pueden ser Utiles
(véase “captatio benevolentiag”).

4) Capacidad de reaccion

Muchas cosas pueden ocurrir cuando hablemos en publico, desde que parte del texto falte o esté incorrecta
hasta preguntas incomodas. “Capacidad de reaccion” no es exactamente “capacidad de improvisacion”; es decir,
aunque la segunda fortalece la primera, esta también se “prepara”, imaginando cualquier posible contratiempo
que pueda ocurrir durante una alocucion y las formas de contrarrestarlo.

5) Entonacion, ritmo y duracion adecuadas
Lo fundamental es que cada persona logre sentirse comoda con el tono de su voz. Las exposiciones monétonas
aburren a los oyentes; para evitarlo lo mas recomendable es crear discursos con ritmo, divertidos para escuchar
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pero también para pronunciar. En cuanto a la duracién, hay que intentar evitar discursos de méas de 15-20
minutos seguidos. A mayor duracién, més recursos deben acompafiar al propio texto

6) Lenguaje corporal
Sin dejar que se convierta en “protagonista”, es muy importante para transmitir sentimientos asi como para
reforzar, matizar o rechazar lo que se dice. Cara y manos deben ser aliados de la voz y acompafarla.

7) El silencio
Aunque si es involuntario (debido a olvidar algo que ibamos a decir) es uno de los peores enemigos, también
puede ser un recurso expresivo importante.

8) Practica

Si es posible, enuncia tu discurso ante un espejo o ante un publico “aliado” que no tenga reparos en criticarlo.
Hablar en publico siempre es un didlogo, aunque quien hable sea solo una persona y conocer de antemano las
posibles reacciones nos permite adaptarlo y pulirlo.

Mas alla de la preparaciéon de un acto comunicativo concreto, el entrenamiento —mediante ejercicios— de la
locucion, diccion y respiracion permite afrontar con mas solvencia el reto de hablar en/para un publico.
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