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Objetivos:
Que los lideres de la Cooperativa:

e Comprendan los fundamentos de la comunicacion efectiva.

e Adguieran técnicas de oratoria aplicables a asambleas y reuniones formales.

e Desarrollen seqguridad, claridad y credibilidad al hablar en publico.

 Puedan organizar y presentar mensajes de forma clara, persuasiva y adaptada
a su audiencia.
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FUNDAMENTOS DE LA ORATORIA
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e . Qué es la oratoria?

e Elementos de la comunicacion (emisor, mensaje, canal, receptor).

e La importancia de comunicar con claridad y propaosito.

e Componentes de un buen discurso: apertura, desarrollo, cierre.

e |Introduccion a las Asambleas Distritales y Generales Ordinarias: que son, por gque

Importan y cOmo hablar en estos contextos.
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LA COMVAICACION COMO HERRAMIENTA
ESTRATEGICA En COOPERATIVAS
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La comunicacion no es solo transmitir informacion, sino una herramienta
esencial para:

e Cohesion internamente entre cooperativistas.
e Posicionamiento y desarrollo organizacional de la cooperativa.
e Lograr mejores resultados tanto en participacion como en sentido de pertenencia.

La comunicacion en las cooperativas de trabajo (tesis universitaria), sefiala que la
comunicacion bien implementada permite fortalecer la cohesion grupal y la
pertenencia de los asociados, y mejora el posicionamiento local y regional de la

cooperativa.
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HERRAMIENTAS DE LA ORATORIA MODER NA
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Conexion emocional (Inteligencia emocional + empatia)

e Hoy no basta con “hablar bien”; hay que conectar.
e La neurocomunicacion muestra que las personas recuerdan mas lo que les hace

sentir que lo que solo les informa.
Storytelling (el arte de contar historias)

e Los datos convencen, pero las historias movilizan.
e Una idea envuelta en una historia real o simbodlica se recuerda hasta 22 veces mas

gue un dato aislado (Stanford).
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Claridad del mensaje (mensaje central poderoso)

e La comunicacion moderna prioriza un mensaje clave claro y repetible.

e Tu audiencia no puede resumir tu idea en una frase, tu mensaje no fue claro.

Lenguaje corporal consciente (comunicacion no verbal)

e Mas del 60% del impacto del mensaje es no verbal.
e Postura abierta, contacto visual, movimientos intencionales y coherencia entre gesto
y palabra generan credibilidad y confianza.

e Evitar rigidez, cruzar brazos o mirar el suelo.
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Uso estratégico de la voz (voz como instrumento)

Hoy se habla de arquitectura vocal:
e Ritmo
e Pausas
e Volumen

e Entonacion

Las pausas bien usadas generan atencion y autoridad.

e No es gritar: es modular.
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Lenguaje simple y cercano (comunicacion clara)

La tendencia moderna es:
e “Si no se entiende facil, no se comunica bien.”
e Eliminar tecnicismos innecesarios y hablar como la gente habla acerca el

liderazgo al pueblo cooperativista.

Interaccion y participacion (oratoria bidireccional)
La oratoria moderna dejo de ser monologo

Hoy se valora:

e Preguntar
e Escuchar
e Involucrar
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Técnicas Vocales y Expresivas

Habilidades practicas

e Respiracion diafragmatica para control del sistema nervioso (nerviosismo).
e Proyeccion de voz, ritmo, pausas y modulacion.

e Diccion y pronunciacion clara.

e Lenguaje corporal y postura (como influye en la credibilidad).

e Coherencia entre lo que se dice y lo que se expresa con el cuerpo.
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Pun10S A TOMAR En CVENTA

e Comprenda bien las Circunstancias relacionadas con el temor a Hablar al
Publico.

e E| respeto que comenzamos ganando, se pierde ante la primera palabra de
excusa por su parte. Prohibido Excusarse.

e Cuidado con la Gracia.

e La Mirada: Los 0jos comunican actitudes y sentimientos.
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El comportamiento ocular es quiza la forma mas sutil del lenguaje corporal. Se trata
de un idioma mudo que posee sus propias reglas gramaticales, innatas y

adquiridas; un codigo descifrable incluso por los nifos antes de tener la posibilidad
de hablar.

Hay que mirar al publico sin cesar. Mirarlo a los ojos, con sencillez y normalidad,

cambiando de interlocutor, nunca en forma demasiado fija, atemorizada o poco

natural. Mirarlo como a un amigo.
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EL SILENCIO

Nunca debemos comenzar enseguida que se nos da la palabra. Si hay algun

ruido o movimiento espere que cese.

La sala en silencio total. Observe al publico unos diez segundos. Mirelo a los

0jos con actitud amable. Comience a hablar en voz baja.
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CVALIDADES DE LA COMVNICACION ASERTIVA
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Verdad, usted es quien transmite con mayor o menor habilidad su pensamiento, pero

siempre, en todos los casos, debe hacerlo con absoluta sinceridad.

Claridad, la verdadera elocuencia debe ser clara, nitida y en ella importa el
pensamiento, mucho mas que las palabras. La claridad en la expresion, implica una
equivalente claridad de pensamiento.

No tengas miedo de ser sencillo.

Belleza, una conferencia es bella cuando: estd bien organizada, es sobria,

demostrativa, clara y si es posible algo elegante.
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Vitalidad, hablamos con nuestro cuerpo. A veces una mirada, un gesto, un

movimiento de las manos dicen mas que las palabras.

Movimiento, practicamente todo el mundo varia la expresion del rostro o efectua

algun tipo de ademan al hablar, ya se trate de una conversacion privada o de un

discurso publico.
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ESTRVCTVRA Y MENSATE
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Contenidos esencilales

e COmMo estructurar discursos adecuados a una asamblea.
e Técnicas para captar y mantener la atencion.

e Uso de historias, ejemplos claros y datos relevantes.

e Manejo del tiempo y enfoque en lo esencial.

e Estrategias para persuadir con respeto vy etica.
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MANETO DE MIEDO ESCENICO Y PREGUNTAS
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Desarrollo de habilidades

e COmo reconocer y afrontar el llamado ME.
e Ejercicios rapidos de relajacion y enfoque mental.
e Técnicas para responder preguntas complicadas en asambleas.

e Conversaciones dificiles y como mantener la calma.
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El Orden Parlamentario

..es el procedimiento o accion a través de la cual se rige o0 norma un debate o

discusion en cualquier grupo organizacion con la finalidad de hacer mas agil y

productiva la jornada qué se trate.

El procedimiento parlamentario tuvo su nacimiento
en el parlamento  Dbritanico y data de
aproximadamente / siglos atras, y a lo largo de cuyo
tiempo se ha mantenido en constante evolucion. ¢

Tiene como objeto normar Yy orientar las

condiciones en que se va a producir un debate.
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Derechos y deberes:

Los miembros de una entidad cualquiera que
sea tienen derechos y deberes que cumplir

los cuales se consagran en sus estatutos,

reglamentos internos o resoluciones.

Luego de establecido el procedimiento de
debate por disposicion institucional constituye
un deber y un derecho a ejercer por sus

miembros.
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Otros Conceptos Importantes:

Parlamentar: hablar entre personas.

Monodlogo: hablar una persona unicamente.

Dialogo: hablar dos personas entre si.

Parlamento: asamblea legislativa nacional o provincial, edificio en que se

celebra dicha asamblea. Accion de parlamentar.
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Parlamentarismo: doctrina o sistema

parlamentario.

Parlamentario: quién va a parlamentar

miembro de un parlamento. .

Procedimiento o accion de proceder con meéetodo para ejecutar determinadas

tareas o actuaciones para tramites judiciales o administrativos
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La aplicacion correcta del procedimiento parlamentario posibilita el
derecho de la mayoria a gobernar, asi como también el de la minoria a
plantear opciones a ser escuchada y someterla a la consideracion del

plenario.

Para la conduccion de las asambleas, reuniones O congresos es
preciso aplicar el orden parlamentario para su mejor comprension,

realizacion y el logro de sus propdositos.
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PARA APLICAR EL ORDEN PARLAMENTARIO
DEBEMOS CONOCER SVS CONCEPTOS
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Mesa:

Es el conjunto de las personas que dirigen las asambleas o congresos se

emplea el termino también como sindnimo de Presidencia o presidium



)
A4 CoopManoguayabo ACP

Quérum es el requerimiento establecido en los estatutos para que la asamblea o

reunion quede formalmente constituida.

El quorum minimo requerido varia segun el tipo de organizacion y la agenda que la
convocatoria ejemplo no se requiere el mismo quorum para aprobar un informe

que para la funcion de la organizacion o para reformar los estatutos.

El Orden del dia constituye una especie de programa con los asuntos a discutirse
también es llamado agenda cuando se trata de congresos o asambleas generales.

Generalmente el orden del dia tiene fuerza de ley.
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Sesidn y reunion: a través de una junta de directores u otro organismo
similar se reunen para tratar asuntos que toman poco tiempo y pueden
despacharse en una reunion de 1 o dos horas en estos casos la sesion

consta de una sola reunion y pueden usarse los terminos indistintamente.

Mocion o propuesta: es un proyecto de resolucion que se propone a una

asamblea para que de su aprobacion.

El proyecto o mocidn a de secundarse.
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Es una propuesta formal que un miembro de una asamblea presenta para que el
grupo la discuta y la someta a votacion.

Es el mecanismo principal para que una asamblea delibere y tome decisiones.

Ejemplo: “Propongo que se apruebe el presupuesto anual presentado por el

comité de finanzas.”
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REAVISITOS BASICOS DE vnA MOCION
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e Debe ser presentada por un miembro con derecho a voz y voto.

e Debe ser secundada por otro miembro (excepto algunas mociones
especificas).

e Debe ser reconocida por el presidente antes de iniciar la discusion.

e Debe registrarse en actas.
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TIPOS OE MOCIONES
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Segun el Reglamento de Orden Parlamentario (ej. Reglas de Robert), se clasifican asi:

A. Mociones principales

Introducen un nuevo asunto para que la asamblea lo discuta.

- Ejemplo: “Mocidn para crear un comité de educacion continua.”
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B. Mociones subsidiarias

Se aplican sobre otra mocion principal para modificarla, posponerla o darle otro tramite.

Enmendar: “Propongo enmendar la mocion para que el comité tenga 7 miembros en

lugar de 5.”
Posponer: “Mocion para posponer el punto hasta la proxima reunion.”

Remitir a comité: “Mocion para enviar el asunto al comite de finanzas.”
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C. Mociones incidentales

Surgen de manera Iimprevista durante la discusion y deben resolverse
Inmediatamente.

‘Ejemplos:

o Punto de orden: cuestiona el cumplimiento del reglamento.

o Apelacion a la decision de la presidencia.
o Solicitud de votacion secreta.
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D. Mociones privilegiadas

Tienen prioridad absoluta sobre cualquier otro asunto, porque se relacionan con
necesidades inmediatas.

Ejemplos:

o Mocion para levantar la sesion.
o Mocion para declarar un receso.

o Mocion para fijar la hora de la proxima reunion.
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Cuestion de privilegio es una mocion que trata generalmente de un asunto
que afecta a un miembro, a un grupo en la asamblea y/o a un miembro de un
grupo de la asamblea y respecto al cual se debe hacer alguna manifestacion.

Se utiliza para solicitar un permiso, un receso o0 una informacion de interes al
tema en cuestion, etcétera...

Prioridad en el procedimiento parlamentario solo significa el derecho a la

prelacion.

El téermino se utiliza para indicar el rango de una sobre la otra, asi como
también para referirse al derecho de uno de los participantes sobre otros para
hablar o representar mociones en la asamblea
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Sine Die literalmente quiere decir sin plazo y se emplea cuando se suspenden los
trabajos de una asamblea indefinidamente sin fijar dia o fecha para una nueva
reunion o sesion.

Derecho de la presidencia a secundar l|a presidencia de un grupo
deliberadamente tiene derecho a secundar sin embargo resulta aconsejable que
la presidencia se abstenga de secundar mociones, a menos, que esté legalmente
iInteresada en alguna, aun asi, es preferible inquirir si alguien desea secundar la
mocion propuesta antes de decidirse a hacerlo.
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Retiro de una mocién quién propone una mocion puede retirarla antes de que
se presente en la asamblea y para retirarla sin el consentimiento de la asamblea,
pero una vez que la mocion esta frente a la asamblea se requiere el
consentimiento de ésta para retirarla porque ya no le pertenece al proponente
sino a la propia asamblea.
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Uso de la palabra la presidencia vela por su cumplimiento. Es regla comun que el
primero en levantarse para solicitar la palabra es quién tiene prioridad para hablar pero
esta regla tiene varias excepciones; asi por ejemplo, el autor de una mocion goza de
una prioridad o preferencia para iniciar el debate en la asamblea si €l no se interesa
hacer uso de dicho privilegio no esta obligado a hacerlo.

Los turnos para la discusion deben distribuirse entre los que se estan a favor y en
contra alternamente.
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1. Solicitar la palabra: el miembro levanta la mano y el presidente lo
reconoce.

2. Formular la mocidn: se expresa de manera clara: “Mocion para
que...”

3. Secundar la mocion: otro miembro dice “Yo secundo la mocion”
(no requiere explicacion).

SI No se obtiene un segundo — la mocidén no se discute.
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4. Lectura y registro: el secretario la anota en actas y el presidente la
repite para la asamblea.

5. Discusidn: los miembros opinan a favor o en contra.

6. Votacion: el presidente llama a votacién (oral, mano alzada,
secreta, segun el reglamento).

/. Declaracion del resultado: el presidente anuncia si fue aprobada o
rechazada.
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RESLAS imPortANEES
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- Una sola mocion principal puede estar en discusion.
- Mociones subsidiarias y privilegiadas pueden interrumpir a la principal (segun jerarquia).
- El presidente debe ser imparcial y no debe influir en el voto.

- Las mociones requieren distintos tipos de mayoria:

* Mayoria simple (mas votos a favor que en contra).
 Mayoria calificada (2/3 0 mas, segun estatutos).
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E)EmPLOS Pricticos
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e Mocion principal: “Mocion para organizar un congreso nacional de cooperativas en
octubre.”

e Mocion subsidiaria: “Mocion para enmendar la fecha del congreso a noviembre.”
e Mocion incidental: “Punto de orden: la propuesta no estaba en la agenda.”

e Mocion privilegiada: “Mocion para levantar la sesion a las 9:00 p.m.



A4 CoopManoguayabo ACP

CONSE)OS Pricticos
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Redacta/Enuncia las mociones con lenguaje claro y concreto.
Evitar mociones ambiguas.
Siempre tener presente los estatutos y reglamento interno de la organizacion.

Usa las mociones para dar orden y legitimidad a las decisiones
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BiBLi0GrAFIA

e Todos podemos hablar mejor — Sergio D. Vazquez

e Manual de retorica, oratoria y liderazgo democratico — Ricardo Hormazabal Sanchez

e Oratoria y Liderazgo — David Angulo de Haro

e E| arte de hablar en publico — Benmalek Hidayat Nesrine & Belaidouni Imene

e El arte de hablar y comunicar — Jorge Edison Cabello Teran

e Oratoria — Irma Candelaria Villafuerte Coello

e Técnicas y habilidades para la Oratoria — Programa de Apoyo a la Formacion Sindical

e “Dialogos del Orador” de Ciceron — clasico de retorica.

e “Hablar bien en publico” y “Como ganar amigos e influir en las personas” de Dale
Carnegie — técnicas practicas de comunicacion interpersonal.

e “El poder del lenguaje corporal” de Allan Pease — enfatiza comunicacion no verbal.
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e Beneficiese de la Escuela del Ministerio Teocratico (Watch Tower Bible and Tract
Society of Pennsylvania)

e Curso de Oratoria (Adriano de la Cruz)

e Educacién de la Voz (Otto O. Rivera)

e El Arte de Hbalar bien y con facilidad (Paul C. Jagot)

e El Camino facil y rapido para hablar eficazmente (Dale Carnegie)

e Escribir. Ejercicios ortograficos y practicas de redaccién (José Enrique Garcia)

e Introduccién a la Imagen Verbal (Dario Cuba)

e Los Titanes de la Oratoria (Editorial Santa Barbara)

e Silencio en el Estudio (Osvaldo Cepeda y Cepeda)

e La Claves del Exito Comunicacién Efectiva (Olga Consuegra)

e Oratoria Contemporanea (Julio A. Heidelman)

e \Ventas Negociacion Retdrica Oratoria Lenguaje del Cuerpo (Diego Sosa)
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e Almanaque Mundial (Editorial Televisa)

e El Club de los Super Sabios (El Mismo Golpe)

e Manual de Cultura General (Carlos Cepeda S.)

e Paginas Revueltas (Rubén Bichara)

e Fundamentos de la Oratoria Castrense (Justo F. Méndez)
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CON<E)0< FiNALES PArA LiDErEs
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e Manten siempre informacion clara y veraz.

e Adapta tu lenguaje a la audiencia de la cooperativa.

e Usa ejemplos de impacto que conecten con experiencias
reales de los miembros.

e Practica con frecuencia: la seguridad se gana con repeticion.
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