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PRESENTACION

Desde la aprobacion del Programa de Capacitacion Sindical por parte del Con-
sejo Directivo Nacional supimos que debiamos recorrer diferentes estadios para
introducir a los nuevos delegados en los conceptos basicos del accionar gremial:
desarrollo del sentido de pertenencia, identidad, lealtad y compromiso con las me-
tas que se propone la Organizacién, generando en nuestros delegados la necesaria
unidad de concepcion que conlleva la unidad de accion. Tal propdsito ha sido cum-
plido claramente en el trabajo realizado con los cuadernillos 1, 2 v 3.

Hoy presentamos el 42 cuadernillo de capacitacion, con el propésito de incre-
mentar las habilidades dirigenciales de los miembros de la Organizacion, cuyo conte-
nido incluye teméticas referidas al trabajo en equipo, la comunicacion, la formacion
de grupos, la capacidad de reunion y el hablar en publico. Esos temas son herra-
mientas que, ademas de proporcionar conocimientos y técnicas para el desarrollo
de la actividad gremial, generan incentivos y seguridad personal en los companeros,
necesarios para de debatir y elaborar planes de accion y trasmitir correctamente el
mensaje de la organizacion sindical en los distintos niveles de toma de decisiones.

Como siempre, tenemos la firme conviccion de que debemos fortalecer nues-
tros cuerpos de delegados, ya que ellos son los que dia a dia hacen posible el creci-
miento de nuestra querida Organizacion.

A ellos tenemos que brindarles herramientas para ayudarlos a transitar los lu-
gares de trabajo de la mejor manera posible. Ellos son los que
nos garantizan el vinculo necesario de la Organizacion con
el resto de los trabajadores publicos.

Si bien hay muchas teorfas y técnicas para
abordar los temas que presentamos, hemos
elegido algunos autores de reconocida tra-
yectoria académica, a fin de utilizarlos como
disparadores en el abordaje de los temas
planteados en este breve y sintético trabajo.

Esos conocimientos técnicos se veran en-

riguecidos con una parte practica, en la moda-
lidad de taller, donde los compaferos, podrén
formarse para desarrollar las tareas cotidianas
con los trabajadores.






¢Qué es un grupo?

No basta con reunir cierto nUmero de personas para constituir un grupo.
Una reunion de curiosos presenciando un incendio no es un grupo. En cam-
bio los socios de una cooperativa de panaderos son un grupo. ;Cual es la
diferencia?

Analicemos las caracteristicas de un grupo:
e Numero de individuos

e Interacciones (intercambios)
que se producen a través de didlogos:
por ejemplo las conversaciones, discu-
siones, acuerdos o peleas. Es decir las
personas tienen relaciones mutuas, ac-

tuan y reaccionan entre si generando:
v Sentimientos y emocio-
nes compartidas, como la
confianza o desconfianza, la
simpatfa o antipatia. Esas for-
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mas de relacion informal no estadn determinadas desde el princi-
pio, sino que se producen por la interaccién que va construyendo
una historia compartida.

Normas. Todo grupo para poder funcionar debera establecer un
sistema de normas y pautas que lo regulen. Algunas normas son
de orden general (cada cuanto se retine la asamblea, por ejemplo)
y otras hacen a situaciones méas particulares (por ejemplo: cual
es el procedimiento para expulsar a un miembro). A veces estan
escritas en los estatutos y reglamentos internos; otras, han sido
simplemente conversadas y convenidas por el grupo vy rigen efi-
cazmente, es decir, todos saben a qué atenerse.

Historia compartida o tiempo de desarrollo en comun.

Pertenencia. Los miem-
bros del grupo com-
parten un sentimiento
de lealtad hacia el gru-
po, estan dispuestos
a aceptar las "“leyes
internas” que se han
acordado y sienten que
forman parte de él.

Identidad grupal. Cada
miembro ve y siente al
grupo como una tota-
lidad, que empieza a

existir mas alla de cada
individuo y conforma
una identidad grupal.

Objetivo en comun o

metas del grupo. Todo

grupo debe tener claros Los primeros hombres y mujeres se
agruparon como hordas, eran némades.

sus objetivos que tratan
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de responder a problemas que
estan viviendo y que quieren
resolver. Eso genera concien-
cia de necesidades comunes vy
compartidas. Por ejemplo, un
conjunto de trabajadores de-
ciden asociarse y organizarse
para tener mayores oportunida-
des ya que se dieron cuenta de
gue ninguno de ellos solo po-
dria resolver el problema.

Ideologia. Todo grupo sostie-

ne una ideologia con sus inte- :
9 Un grupo es un conjunto

de personas unidas

e por objetivos en comdn
objetivos que se propone. Esa que individualmente

ideologia (o doctrina) se ve en no podrian alcanzar.
los actos cotidianos que el gru-
po realiza y en

e ecaianee “La union hace la fuerza”

que toma. Esas

racciones y tendra un marco de
valores propio para lograr los

decisiones van definiendo futuras acciones y actitudes que tendra
la organizacion frente a otras situaciones. Un aspecto importante
de lo que se denomina cultura organizacional.

Organica. Para que una organizacion pueda crecer es fundamen-
tal la definicion de roles, la division de tareas, la designacidn de
personas para los distintos cargos y los responsables de diferen-
tes actividades. En los comienzos cuando nacen las agrupaciones
los roles estan poco diferenciados. Es frecuente que todos opinen
de todo y se compartan responsabilidades. Pero cuando el grupo
crece y aumenta el numero de miembros, hay que diferenciar los
roles, explicitar las funciones y definir y describir las diversas res-
ponsabilidades.
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Muchas caracteristicas que enumeramos antes se van dan-
do a medida que el grupo se consolida. Sin embargo hay
tres elementos que deben existir en el momento de formar
el grupo:

e Compartir objetivos comunes.

e Concordar en planes de accion para lograr esos objetivos.
® Personas dispuestas a trabajar juntas.

v Dinamica. Un grupo no es estético: avanza, retrocede como todo
organismo vivo y también puede morir. Asimismo, como todo or-
ganismo vivo, cada grupo tiene una esencia propia que los diferen-
cia de los demas aunque muchas veces sea dificil definir en qué
consiste.

v Adaptacién. Es importante saber que todo grupo constituido po-
see dentro de sf los recursos necesarios para mantenerse unido,
ser productivo y adap-
tarse a las circunstan-
clas. Hay que tratar de
conocer las condiciones
que permitan desarrollar
todas esas riquezas po-
tenciales.
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¢{Como se forma un grupo?

Muchas de las caracteristicas que enumeramos antes se van dando a
medida que el grupo avanza. Sin embargo hay dos que deben existir en el
momento de formar el grupo o de integrarse a uno ya formado:

* En muy importante que exista un acuerdo bdsico sobre el para qué
(estrategia) y el como (tactica) del grupo para que pueda establecerse
como tal. Es decir, tiene que haber una afinidad con el objetivo.

* Pero ademas de coincidir con el objetivo todo grupo depende de las
relaciones que se establecen entre sus integrantes, es decir, tiene
que haber afinidad entre sus miembros. Unidad de concepcion (la
doctrina, los valores, los principios) para la unidad de accion.

“No puede existir bajo el cielo
de la Patria, sino un ideal
que nos una y nos aliente
" alos mas grandes hechos.
Es el ideal de la justicia,
del bienestar y de la solidaridad. ”
Perén




PL * Union del Personal Civil de la Nacion ~ Programa de Capacitacién Sindical

“La organizacion sindical llegaré a ser
indestructible cuando las voluntades humanas
se encaminen al bien y a la justicia, con un
sentido a la vez colectivo y patrictico. Y para
alcanzar las ventajas que la sindicalizacion
trae aparejadas, las asociaciones
profesionales deben sujetarse a uno de

los imperativos categdricos de nuestra época:
el imperativo de la organizacion.”

Perén

¢Por qué se forman los grupos?

Hemos visto qué es un grupo y qué es necesario para formarlo. La pre-
gunta siguiente es /ipor qué los hombres se retnen en grupo?, Jpor qué
Fulano esta en tal grupo?

He aqui una lista de las principales motivaciones para participar en un
grupo:

v Para satisfacer alguna ne-
cesidad, intereses comu-
nes (conseguir una fuente
de trabajo, resolver el pro-
blema de vivienda, acce-
der a un servicio de salud,
conseguir ayuda alimenta-
ria, defender los derechos
de los trabajadores).

v Porque nos permite hacer
algo que no podriamos ha-
cer solos. Es mas facil lograr los objetivos buscados si las perso-
nas se agrupan y se organizan. Construir poder.

v Por la necesidad de sentirnos seguros y protegidos.

Por ganas de participar de lo que nos ofrece el grupo.
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v Por respeto o admiraciéon a algunos miembros lider.
v Por coincidir con la forma de pensar de los otros miembros.

En resumen, el individuo esta en el grupo porgque quiere satisfacer cier-
tas necesidades y piensa que perteneciendo a él lo podra lograr mejor y
porque cree que tiene algo que aportar. Una vez adentro, puede descubrir
que no satisface plenamente esas necesidades, pero en cambio puede des-
cubrir otras ventajas por las
que valga la pena quedarse
en ese grupo: las expectativas LOS GRUPOS SIRVEN
y los motivos de cada uno de
los miembros son distintas y ¢ Paraque sus miembros aprendan a ha-

cambian con el tiempo. Si un cer tareas y asumir nuevos papeles.

e Para tener menos miedo del que tene-
mos al aprender algo nuevo y desco-
nocido al saber que somos apoyados
por los companeros.

grupo es activo con frecuencia
crea nueva conciencia en sus
miembros y esto liga mas a

sus integrantes e Para construir nuestra personalidad.
El sentido de pertenencia e Para potenciar los recursos gue cada

maximiza el deseo de conse- uno tiene.

guir lo mejor para la organiza- = ° Para generar un incremento de recur-

sos, ideas, capacidades que benefi-
cian a cada uno de sus miembros.

cion, favorece la identificacion
con la misién y fortalece el
compromiso personal con ella.
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¢Para qué pueden servir los grupos?

Los grupos humanos pueden servir, entre otros fines, para que:

a)

b

-~

Sus miembros aprendan a hacer tareas y asumir papeles que en su
vida nunca tuvieron que ejecutar (por ejemplo, un trabajador que siem-
pre obedecio las ¢rdenes del patron o del capataz, al formar parte de
un sindicato va a tener que enfrentarse con la necesidad de tomar
decisiones propias, de coordinar una asamblea o de negociar un con-
venio laboral)

Es mas facil

lograr los objetivos
buscados

Sl las personas

se agrupan

y organizan.

Este aprendizaje se haga con menos temor del que tenemos al apren-
der algo nuevo y desconocido, al saber que somos apoyados por los
companeros

Los grupos sirven no solo para aprender nuevos oficios y roles, sino
también para construir nuestra personalidad. Es en los grupos donde
se ponen en juego valores y actitudes. Como la familia, los grupos son
un lugar donde aprendemos a compartir sentimientos y vivencias, y
a medir los limites entre nuestros intereses personales y los de los
otros. Por eso los grupos son un mecanismo de socializacion'y uno de
los elementos principales de la organizacién social. Los grupos sirven
de intermediarios entre el individuo y la sociedad
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d) Los grupos también sirven para potenciar los recursos que cada uno
tiene. La experiencia demuestra que los individuos cuando estan solos
0 aislados se comportan de manera diferente de cuando estan en grupo.

Incluso la misma perso-
na cambia su forma de
actuar segun el grupo en
que participe. El grupo
aparece como algo dis-
tinto que la suma de los
individuos que lo compo-
nen. El hecho de estar

en grupo aporta un elemento importante porque en general el grupo
produce un “plus”, un “algo mas"” que se genera por el incremento de
recursos, ideas, capacidades y perspectivas que luego benefician a cada
uno de sus miembros, ampliando sus conocimientos y experiencias.

Mucho de lo que somos lo hemos aprendido de los demas a través de nues-
tra pertenencia en diferentes grupos (familia, amigos, trabajo, clubes, sindicatos).
Aprender en grupo es:

Manejar informacion adecuada

Tomar partido efectivamente frente a esa informacion

Producir conclusiones que modifiquen nuestras conductas, nues-
tras habilidades y nuestras actitudes

Comprometerse con uno mismo y con los demés, transformando la
realidad

Cambiar pautas de conductas

11
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Ambiente o atmésfera del grupo

Por ambiente del grupo se entiende la disposicion de animo, el clima,
tono o sentimiento que esté circulando en él.

Ese ambiente psicolégico se puede sentir répidamente: la gente puede
llamarse por su nombre preferido o un apodo o insultarse agresivamente,
puede haber una relacion casi familiar o
cierta formalidad en el trato que pone dis-
tancia entre la gente. El grupo puede com-
partir un tipo de humor que genere sim-
patia y un buen clima de trabajo o puede
utilizar la ironfa filosa que pone a todos a
la defensiva. Ese microclima envuelve al
grupo y define el estilo basico con que se
desarrollan las relaciones interpersonales.

Un ambiente célido y al mismo tiempo
amistoso y participativo estimula la activi-
dad del grupo y brinda mayor satisfaccion a
sus miembros, generando mayor producti-
vidad y aumentando la eficacia del grupo
al facilitar el flujo de informacion entre los
miembros y su creatividad.
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deMorzo

Dia Internacional de la Mujer Trabajadora
a'l'éoy, como ayer,
unidas Y organizadad
por la igualalaa’

de oportunia’aded Y de trato.
UPCH

08/03/2013

Cuanta més informacion sea conocida por todo el grupo més productivas
y efectivas seran las relaciones. Si alguien no maneja la informacion que el
resto conoce inhibira la productividad y efectividad y se sentira aislado.

Si una persona mantiene informacién oculta eso resentira las relaciones
con el resto del grupo, generando conflictos y afectando la eficacia de a la
Organizacion.

Es necesaria una buena comunicacion
entre las personas del grupo.

Los comentarios y rumores que no se plan-
tean directamente crean desconfianza y debili-
tan a la Organizacion.

Hay que promover espacios de comunica-
cion. La entrega de informacion permanente
facilita la integraciéon y el compromiso de los
participantes con el grupo.

Finalmente, una atmosfera de temor o sospecha, autoritaria, donde flota
el miedo de ser rechazado o de ser puesto en ridiculo, es una fuente de inhi-
biciones y disgustos, que obstaculiza el flujo de informacion.

Igualmente una atmdsfera apatica, sin vida ni vitalidad, donde todos es-

peran a que otro diga o haga algo, es improductiva.

13
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Hay dos elementos que pueden ayudar a cambiar y mejorar el clima del
grupo:

e El inicio de las reuniones es crucial para la creacion de la atmos-
fera que se vivira: la manera como comience el que la tiene que
presidir u orientar puede decidir el espiritu y el ambiente durante
el resto de la jornada

* Ellugar donde se redne el grupo, la ventilacion, la iluminacion, los
colores con que estan pintadas las cosas o la disposicion de los
muebles inciden sobre el 4nimo de todos.

La formacion de grupos huma-
nos eficientes es considerado uno
de los puntos maés criticos que los
hombres enfrentan hoy y enfrenta-
ran en el futuro. Al estudiar la di-
namica de muchos grupos se han
descubierto algunas leyes que se
repiten en todos. También se observa que, con algunas acciones o situa-
ciones, siempre se generan los mismos efectos. Eso permite comprender,
predecir y mejorar el comportamiento de otros grupos.

El programa oculto

Por suerte para muchos todo grupo cambia, es
dinamico, constituye un proceso en continuo movi-
miento. Para poder cambiar al grupo resulta impor-
tante entender no solo a los individuos aislados sino
como se afectan los unos a los otros. En toda reu-
nion no sélo hay una agenda u orden del dia (asun-
tos para discutir, ideas, problemas por resolver) sino
también un programa oculto, formado por el com-
plicado mundo de las relaciones interpersonales:
simpatias, antipatias, amores y odios.




“Cada hombre, aun en la mads modesta de las
funciones, puede honrar su cargo desempenan-
dolo cumplidamente y teniendo el concepto de
que,
si es necesario puede aspirar al agradecimiento
de sus conciudadanos. Todo cargo representa un
honor para quien lo ocupa, por modesto que sea.
Si todos cumpliéramos el desempeno de nues-
tras funciones dentro de estas normas, les garan-
tizo que construiriamos répidamente un Estado
organizado y poderoso por su organizacion.

Programa de Capacitacion Sindical

si lo desempena, es porque es necesario, y

Peron

La causa de los malentendidos
(por qué surge el “programa oculto”)

a)

La principal causa de conflictos es el des-
conocimiento mutuo: cuando uno no
conoce a las personas con las cuales for-
ma un grupo se genera un sentimiento de

ajenidad, a nadie le importa lo que le pasa

al otro, los integrantes no se sienten comprometidos entre ellos y se
levantan barreras en las relaciones personales. Por lo tanto, cuando uno
“arma” un grupo o equipo de trabajo o alguien nuevo se integra a él, es
necesario e indispensable conocer a cada integrante para saber si es Util
para el grupo que él se incluya y si cada uno de ellos se beneficiara al per-
tenecer al grupo y de qué manera. Asimismo, las elecciones mutuas se
basaran en las simpatias, afinidades, complementacion de capacidades y
voluntad de trabajo que cada uno tenga.

Es importante conocer las motivaciones y expectativas que llevan a
cada uno a agruparse (el porqué, el como y para qué). A partir de nuestra
experiencia vemos que dar un tiempo al conocimiento mutuo es funda-
mental para generar lazos de solidaridad y para aclarar si son coherentes
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los proyectos individuales que
cada uno trae.

Inflexibilidad: se refiere a las
actitudes rigidas y a los prejui-
cios que tienen los miembros
del grupo. La persona que lle-
gue a un grupo con actitudes
flexibles y mente abierta facili-

tara la cooperacion vy el diadlogo entre los companeros. El inflexible que
se niega aceptar las posibilidades de cambio producird en los demas
oposicion y competencia.

Las dificultades en la comunicacién: muchas personas experimentan
una real dificultad para hacerse entender. El lengua-
je es un instrumento imperfecto: a veces no halla-
mos las palabras adecuadas para expresar nuestras
ideas y sentimientos. Y aun cuando empleemos
palabras adecuadas, a menudo adquieren un Sig-
nificado o una resonancia emocional diferente en
cada individuo del grupo. El esfuerzo por atender
y entender al que habla es indispensable para que
haya comunicacién. Tam-
bién es necesario que cada
uno piense bien qué va a de-
cir antes de hablary cémo lo

FUNCIONAMIENTO DE UN GRUPO

Para que una organizacién funcione
correctamente, es necesario:

va a decir para ser preciso y * Planificar la organizacion de las acti-
lograr que lo entiendan. vidades.

Las ideas dispersas o erra- =~ *® Capacitar y preparar.

ticas: en casi todos los gru- ® Especificar y fragmentar sus diferen-

tes tipos de actividades y funciones.
e Canalizar los aportes individuales
para que contribuyan al desempefo
de la organizacion.
sistemaética. Algunos tienen * Miembros que adhieran y compar-
mayor capacidad de anélisis, tan una visién de conjunto.

pero otros —por falta de ca-

pos hay miembros a los que
les cuesta examinar un pro-
blema de una manera clara y
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Ahora que soy
delegado voy a
tener a todos a
mis pies

¢Pero seguis con los
sellos en la Mesa de
Entradas?

pacidad o préactica- se pierden en ideas
secundarias (digresiones) o en razona-
mientos débiles o enredados. La vida en
un grupo nos exige un esfuerzo por clari-
ficar nuestro pensamiento. Para lograrlo
tenemos que tener siempre presentes
los objetivos del grupo v las dificultades
gue nos impone la realidad para

e * EL HOMBRE O LA MUJER HACEN
planificar en funcion de esos dos AL CARGO Y NO A LA INVERSA

parametros.

La hostilidad (es diferente estar en desacuerdo que tener una hostili-
dad personal): muchas personas se apasionan y se identifican exagera-
damente con las ideas y puntos de vista que se expresan en el grupo. El
resultado es que cuando algunos las ponen en duda o las contradicen,
lo interpretan no como una duda razonable sobre el valor de una idea
sino como un ataque personal. Si se dejan llevar por ese sentimiento
agudizaran la tension emocional en el grupo y, lo que empez6 como una
legitima diferencia de opiniones, terminara en una pelea personal.

Los grupos también sirven para potenciar los
recursos que cada uno tiene.
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¢Qué es una reunién?

Una actividad que se genera en
una situacion de grupo, en un tiempo
y espacio determinados y que tiene
un objetivo especifico.

Decimos, en primer lugar, que es
una actividad que se da en una situa-
cion de grupo. Es actividad porque
toda reunion supone que se estd haciendo (interactuando, comunicando,
participando) y aludimos a situaciones de grupo porque una reunién puede
realizarse sin que, necesariamente, quienes participan constituyan un grupo,
pero tiene que realizarse al menos en una situaciéon de grupo.

Un grupo o una organizacion puede realizar reuniones mas o menos fre-
cuentes, periddicas, continuas, pero cada reunién en si tiene un caracter
puntual o efimero (en un tiempo y espacio determinados). Después de cum-
plir con los propésitos de la reunion, de estar juntos, reunidos durante un
cierto tiempo, los participantes de la misma se separan.

Una tercera caracteristica de las reuniones es la de tener un objetivo es-
pecifico. Eso tiene una importancia crucial: las reuniones vy los grupos deben
tener objetivos muy claros y definidos. Cuando eso no se tiene en cuenta
-y es bastante frecuente-, existe la sensacién de no haber hecho nada Util ni
nada positivo al terminar la reunion, salvo el haber pasado un grato momento
entre amigos. Pero, como es obvio, no tiene mucho sentido hacer una reu-
nion de trabajo para encontrarse con amigos.
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El verdadero dirigente
surge de la masa traba-
jadora y es, ante todo,
un auténtico trabajador,
un hombre formado en
el gjercicio del sufri-
miento, un hombre que
ha sohado con la reivin-
dicacion Justicialista y
que ha dado lo mejor de
si mismo para llegar a
ella, un hombre que ha
pensado, antes que en
el propio bien, en el bien
de sus hermanos.

Perén

Diferentes tipos de reuniones

La gente a veces se relne para divertirse o por el placer de estar junta,

en otras ocasiones para resolver problemas o tomar decisiones, a veces

Las reuniones
y los grupos
deben tener
objetivos
muy claros

y bien
definidos.

para informarse e intercambiar experiencias o
bien para formarse. Los propdsitos pueden ser
muy variados.

No hay que confundir ni mezclar en una mis-
ma reunion objetivos diferentes que, en esa cir-
cunstancia, resultan incompatibles. Los propdsi-
tos declarados de una reunion se debe tenerlos
en cuenta, tanto por las técnicas que hemos de
utilizar como por los procedimientos de actuacion
que hemos de aplicar. De ahi la importancia de
considerar esta tipologia de las reuniones.
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Las reuniones difieren segun sean los objetivos del grupo. Una clasifica-
cion bastante aceptable y generalizada, es la siguiente:

Reuniones amistosas: son las que se realizan con los amigos. El objeti-
VO €s encontrarse con otros, conversar, estar juntos, cultivar la amistad. No
es necesario utilizar procedimientos o técnicas para ese tipo de reuniones.
Lo que agrupa y convoca a la gente es la amistad y el modo de actuar es
fundamentalmente espontaneo, ateniéndose a las reglas de respeto propias
de cualquier conversacién.

Reuniones formativas: son reuniones que, como su nombre lo indica,
tienen por finalidad la adquisicién de conocimientos, habilidades y conductas
asociadas a determinado &mbito de actuacién o para el conocimiento de de-
terminados temas o disciplinas.
También pueden tener el propé-
sito de adquirir actitudes o para
crear opinion. Es las reuniones
de formacion se pueden utili-
zar diferentes técnicas: estudio
de casos, juego de roles, tra-
bajo de proyecto. El seminario
podria considerarse como una
reunion de formacion.

Reuniones informativas:
Su propdsito es transmitir una
informacion que se considera
necesario o conveniente que re-
ciba el grupo, complementando
con la presentacién de pregun-
tas, aclaraciones y dudas (por
parte de quienes reciben infor-
macion) y las respuestas perti-

nentes. Se suele distinguir en
ese tipo de reuniones aquellas
que tienen por finalidad trasmitir
informacion y las que se realizan
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para recibir informacion,
ya sea para conocer la opi-
nion del grupo o para con-
sultarlo acerca de alguna
decision que se piensa
tomar.

Reuniones para lle-
gar a un acuerdo: algu-
nos las llaman reuniones
de estrategia. También
podrian denominarse re-
uniones de negociacion.
Se trata de reuniones en
las que las partes presen-
tes estan en desacuerdo:
el objetivo de ese tipo de
reuniones es alcanzar un
acuerdo o consenso para
superar una  situaciéon
conflictiva.

Reuniones centradas sobre el grupo: sirven para el anélisis del fun-
cionamiento del grupo o de su vida interna. Tienen por finalidad sensibilizar
a los miembros del grupo sobre los fendémenos que ocurren en su interior
0 sobre algunos de sus problemas o conflictos. En esas reuniones no inte-
resa el contenido de lo que se trata sino de las relaciones interpersonales.
Se utilizan técnicas de dindmica de grupos
y suponen la intervenciéon de una persona
que tiene suficientes conocimientos psi-
cosociales y la habilidad profesional que
Se necesita para manejar esas situaciones.

Reuniones de trabajo: destinadas a
tomar decisiones y/o resolver problemas.

21
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Lo que conduce a esa enfermedad, an
durante y después de las reuniones

Es evidente que muchas personas participan de o en reu-
niones y que son muchas las horas que se dedican a ellas. Sin
embargo, si nos preguntamos sobre su productividad (logro de
resultados concretos), no cabe duda de que tenemos la sensa-
cion y la constatacion de que se pierde demasiado tiempo v los
logros suelen ser escasos.

Las reuniones, cuando son poco productivas o poco
gratificantes, trasmiten la sensaciéon de inutilidad.

Antes de hablar de las técnicas para mejorar las reuniones,
debemos preguntarnos por qué las reuniones suelen ser impro-
ductivas. Ese conocimiento nos da mayores posibilidades para
mejorar las reuniones, del mismo modo que todo buen diagnos-
tico es una mejor garantia para asegurar una reunion eficaz.

Muchas veces convocamos y hacemos reuniones innecesa-
rias, no las preparamos adecuadamente o, estando bien prepara-
das, no sabemos utilizar procedimientos adecuados y efectivos
para realizarlas de manera productiva. También la enfermedad va
més alla de la reunion cuando, luego de haberse tomado decisio-
nes, todo se acaba con el final de la reuniéon ya que nada de lo
propuesto se realiza con posterioridad a ella misma.
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Realizar reuniones adecuadas

Hay que tener en cuenta cuatro cuestiones:
e Prepararlas adecuadamente
e Utilizar procedimientos apropiados para que sean productivas y
eficaces
e Saber coordinar, animar y conducirlas
e |levar a la practica lo decidido

Cabe advertir, sin embargo, que ni el éxito ni el fracaso de una reunién
es totalmente atribuible a la calidad del coordinador ni a los procedimientos
utilizados. Un buen coordinador, utilizando procedimiento y técnicas adecua-
das, no puede lograr gran cosa si los participantes no tienen capacidad ni
actitud para trabajar en grupo: en tales circunstancias dificilmente se lograra
una reunién productiva y eficaz.

Una vez mas, hemos de llamar la atencion sobre el riesgo de caer en el
exceso metodoldgico: las buenas técnicas y los buenos procedimientos son
un medio instrumental (en ese caso para mejorar las reuniones), pero son in-
capaces de lograr sus potencialidades con prescindencia de los companeros
que los utilizan. No olvidar nunca que el instrumento de los instrumentos es
la persona humana. Por Ultimo, tomadas las decisiones en la reunién —para
evitar quedar en las simples propuestas-, es necesario pasar a la accion. Ello

se consigue si se controla y da seguimiento a las decisiones tomadas.
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Consideraciones sobre las reuniones

Para qué se convocan:

Como se dirigen:

Hablar de objetivos

Oir informes. Analizar

Lograr acuerdos. Consenso
Descubrir o resolver problemas
Concientizar a los compafieros
Informar de decisiones acordadas
previamente

Explicar planes y programas
Recoger la tramitacion de asuntos
Motivar. Imbuir actitud positiva

Agradecer la asistencia y la participa-
cion de los reunidos al principio v al final
de la sesion

Comenzar y terminar sin rebasar el
tiempo previsto

Nombrar un secretario para tomar nota
de los puntos principales

Tener bien claro lo que va a decir el acta
Tener a mano el material que va a
necesitar
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Hablar de tal forma que el auditorio lo comprenda

Hacer que su presentacion sea sencilla, concreta y breve

Hablar con claridad, muéstrese seguro y con entusiasmo

Utilizar medios audiovisuales

Escuchar todas las opiniones y propicie las intervenciones de todos
Conceder un descanso si la reunion se prolonga mas de lo establecido
Tomar nota de las decisiones finales y asegurarse de que todos han
comprendido lo que se ha comentado

No acaparar la reunion

No dejar que la gente pase de un asunto a otro sin acabar de ver el an-
terior. Seguir el orden del dia punto por punto, sin entremezclar temas
No enojarse si la gente no esta de
acuerdo

No burlarse de los demas asistentes
No dejar que la reunion se atasque
No consentir que se produzcan en-
frentamientos personales
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El antes °
La preparacion o
de la reunion

El durante o
La realizacion de la o
reunion
®
®
®
®
El después o

Las actividades
posteriores
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convocatoria en tiempo oportuno
temario
preparacion del material para la reunion

local adecuado

acogida e inicio de la reunién
presentacion de cuestiones
forma de didlogo o discusion
ayuda a una mejor comunicacion
animacion de la reunion

final de la reunién

realizacion de lo acordado.
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No tratar de dominar el pensamiento de los participantes
No deformar lo dicho por uno de los interlocutores

No decir a los presentes todo lo que tendrian que hacer

No hacer preguntas directivas: “;consideran?” en vez de
“¢no consideran?”

No tratar el argumento de una manera tan rapida que
impida a los participantes seguirlo

No entrar en discusiones directas y personales
No poner en ridiculo la posicién o los argumentos de otro

No tomar las razones de nadie en contra de los demas
(tratar de salvar a una persona, no de vengarla)

No exponer; preguntar, mas bien que ensenar
No permitir que nadie monopolice la discusion

No dejar que los participantes pierdan demasiado tiempo
en discurrir sobre puntos del todo obvios

No dejar pasar nunca la hora: iniciar y terminar con pun-
tualidad

No hablar, si no es completamente indispensable, mas
que el 10/20% del tiempo disponible durante la reunion
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Como hablar en publico

Teniendo en cuenta las caracteristicas de las organizaciones gremiales,
el principal medio de comunicacién interna es la relacion interpersonal: es
comun que los miembros se vean seguido, trabajen juntos, muchas veces
coman juntos, hasta que pasen mas horas en la institucion que con sus fami-
lias. Por lo tanto hay que tratar de mejorar la simple comunicacién de todos
los dias entre los miembros del grupo y particularmente en las reuniones, que
es donde se expresan opiniones mas comprometidas y se define la marcha
del grupo. No es lo mismo comunicar que expresar. Comunicarse bien es
mas dificil que expre-
sarse bien. Una bue-
na expresion puede
no producir una co-
municacién correcta.

29
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Expresar

Es manifestar pensamientos,
actitudes o sentimientos por
medio de la palabra, gestos o
comportamientos no implica
que esa exteriorizacion sea cap-
tada o recibida por el otro

Comunicar

Es establecer un enlace entre
dos puntos, lograr una corres-
pondencia. Es trasmitir y recibir.
La comunicacion siempre es
cosa de dos: “hacer comunién”
“compartir”

Para que exista un proceso de expresion ‘mw mmm,,, -------
basta con que haya trasmision, en cambio
para que se produzca una comunicacion debe existir la
recepcion (comprension) de lo que se trasmite.

Lograr una buena expresiéon no es un fin en sf mismo,
Sino un aspecto que ayuda y que esta en funcion de la co-
municacion.

Una buena expresiéon no presupone una buena comuni-
cacion, pero ésta puede ser potenciada por una buena ex-
presion: en ese sentido la expresion es un medio para comunicarse.

Para que los miembros de un grupo se puedan comunicar entre si deben
desarrollar dos aspectos:

1. La capacidad de expresion, deben desarrollarla todos los integrantes

del grupo. De esa manera sera mas fécil participar en forma colectiva

2. La actitud de escuchar y comprender
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Formas

e Expresiéon hablada
e Expresion no hablada

La expresion hablada es la forma
mas comun que tenemos para llegar a otra persona. Con las palabras expre-
samos nuestras ideas, sentimientos, dudas, deseo. Es la conversacion con
amigos, nuestra familia, vecinos, en el trabajo. Cuando necesitamos llegar a
un numero mayor de personas recurrimos a la reunion.

La expresion no hablada agrega a las palabras informacién o puede
modificarla. También nos expresamos a través de los gestos del rostro, del
movimiento de nuestras manos o por la postura de nuestro cuerpo.

La actitud de escuchar es una capacidad que deben tener los dirigentes
para atender y comprender. Es comun que uno escuche lo que quiere, o ir
modificando el discurso del otro. También ocurre que se escucha a algunas
personas, a aquellas que hablan mejor o que tienen mayor influencia. Se dan
opiniones apresuradas y se califica lo que se escucha como bueno o malo.
Se simplifica o relativiza o descalifica lo que la otra persona esta diciendo.
Tampoco se escucha cuando rapidamente se dan consejos o soluciones.

B ATENDER, ESCUCHARY COMPRENDER
Significa tener la capacidad de recibir lo
que el otro quiere decir tal cual el otro
esta sintiendo o pensando.

Saber expresarse y oir lo que dicen los demas no es facil y a veces se com-
plica cuando tenemos que expresarnos dirigiéendonos a muchas personas.

Muchas veces hemos experimentado que charlando con un amigo o un
companero podemos plantear claramente lo que pensamos, pero nos traba-
mos cuando tenemos que decir lo mismo en una asamblea.

Nos inhibimos, no encontramos las palabras justas, tenemos temor

o
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La habilidad para
hablar en publico

de parecer exagerados o complicados. Hay es fundamental
gente que prefiere escribir lo que tiene que E)a.ra alcanzar el
decir para no equivocarse. Pero a veces €so GXI‘FO el nuest‘ro
tampoco es efectivo. Todas esas cuestiones ce e
tienen que ver con el proceso de la comunica-
cion, significa establecer una comunidad con
alguien, es decir compartir una idea, un cono-
cimiento, una actitud.

La habilidad para hablar en publico es fun-
damental para alcanzar el éxito en nuestro accionar gremial.

Las nociones bésicas de oratoria tienen la finalidad de que las personas
puedan pronunciar mejor sus palabras y anunciar un mensaje.

Como dice Prochnou “Usted habla con efectividad completa cuando expre-
sa sus ideas y sumodo de ser. Por lo tanto, nunca imite a nadie por mucho que
admire su manera de hablar.”

Por lo general las personas saben “qué de-
cir”, el problema es cémo organizar lo que va-
mos a decir. Se trata de aprender a decir lo que
sabemos.

El lenguaje hablado es uno de los elemen-
tos fundamentales y constitutivos que hacen

posible la existencia de la sociedad humana. Vi-

vir en sociedad implica comunicacion de unos



con otros. Para participar en
la vida social hay que saber
comunicarse.

Todos necesitamos ha-
blar en publico y necesita-
mos hacerlo correctamente.
¢Cémo hacerlo?

Programa de Capacitacion Sindical

“Usted habla con efectividad
completa cuando expresa sus
Ideas y su modo de ser. Por lo tan-
to, nunca imite a nadie por mucho
que admire su manera de hablar. ”

Prochnou ¢

Elementos que intervienen
en el proceso de comunicacion

En toda comunicacion humana existe una persona (emisor) que expresa
una idea (mensaje) a otra persona (receptor) para lo cual utiliza un medio (canal).
Eso es lo sustancial del proceso de comunicacién y sus componentes.

emisor perceptor/receptor
fuente de canal ¢ 3
informacion ———p Mensaje ¢ destino
codigo sefal
recibida

fuente del ruido
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Emisor (QUIEN) Persona o fuente que emite el mensaje (el que habla,
escribe, pinta, diseha, compone musica, danza, realiza una obra teatral)

Canal (CON QUE) Via por la que circula
el mensaje, medio a través del cual emi-

sor y receptor se comunican (la palabra,
la musica, el gesto, el movimiento)

NO nlscmmnAclou

Mensaje (QUE) Conjunto de contenidos “é;“d;;f‘ﬁi“{“.{e“ VIOLEN
que trasmiten informaciéon y que im- e

plican algun tipo de significado para
las personas (lo que trasmite el emi-
sor al receptor)

Perceptor/receptor (PARA QUIEN)
Persona o conjunto de personas
que reciben el mensaje receptor...
(el que escucha, lee o mira)

Cédigo (COMO) Conjunto de sig-
nos, sehales y reglas que se usan para crear
un significado para las personas (trasmision del
mensaje)

Cédigo (SITUACION) Situacién en la que se
produce el acto de comunicacion y que muchas
veces ayuda o dificulta la comprension del len-
guaje (@mbito fisico, sociocultural y lingtistico

en el que tiene lugar la comunicacion)

Fuente del ruido (INTERFERENCIA) Aquello P
que interfiere en la recepcion y comprension del men-
saje: se trata de emisores de mensajes diferentes, a veces opuestos,
que existen en el contexto y pueden emitir para los mismos receptores
pero que inciden de manera significativa en el proceso de trasmision
del mensaje. Generalmente la fuente del ruido suele utilizar el mismo
canal que el emisor (aungue no necesariamente el mismo codigo).
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Si definimos la comunicacién como la trasmisiéon de
un mensaje mediante la utilizacion de un cdédigo, la ora-
toria puede considerarse como una forma particular de la
comunicacion. Todo discurso, asamblea, conferencia, es
un acto de comunicacion en el que el orador establece
una relacion con los oyentes a través de las palabras. El
peso de la comunicacion descansa en el orador. De ahi
la importancia de estar preparados para mejorar nuestra

capacidad para expresarnos y comunicarnos con todas
nuestras peculiaridades.

Hablar en publico

El orador
* La capacidad para hablar en publico puede ensefnarse y aprenderse,
beneficiandose de las cualidades naturales que se puedan tener (se-
guridad en uno mismo, timbre o potencia de voz, prestancia del cuer-
po, aplomo, rasgos méas o menos simpaticos).

Hay dos condiciones mas alla de las
técnicas de comunicacion para forjarse
como orador:

e Tener una personalidad madu-
ra activa y productiva capaz de
autoexpresarse y confianza en
uno mMismo

e Tener algo que decir acerca de
una cuestion, lo que exige domi-
nar el tema sobre el que se va
a hablar y tener un compromiso
efectivo con las ideas vy las pro-
puestas que se hacen
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La preparacion del orador

Toda persona, que
debe hablar en publico, ,
tiene la responsabilidad COMUN'CACIUN
de hacer un esfuerzo para :
mejorar su capacidad de S
comunicacion. Lo esen-
cial es saber reunir y or-

denar los pensamientos, las ideas y las convicciones propias,
encontrar una forma de presentarlos clara, precisa y atractiva
y aprender a expresarlos adecuadamente para que sean com-
prendidos. Una buena comunicacion no consiste sélo en hablar
bien, sino en que los destinatarios reciban y comprendan el
mensaje. El orador debe tener ideas consustanciadas que for-
men parte de nuestra manera de ser, de hacer, de pensar, y con
la experiencia de vida que otorga sentido concreto y de lo real.
Lo accesorio, lo secundario es aquello que “tenemos prendido
con alfileres.”

Para prepararnos como oradores es fundamental la lectura, leer textos en
voz baja, en voz alta, siguiendo el ritmo, leer siguiendo la entonacion, el énfasis.

La preparacion por medio de la lectura permite también ejercitarse en la
correcta pronunciacion, enriquecer el vocabulario, para expresarnos mejor.

Al oir y al mirar también se aprende a hablar en publico. No hay que
perder la ocasion de escuchar a los buenos oradores y conferenciantes.

La practica es fundamental e insustituible ya que la capacidad para hablar
se afirma y se desarrolla después de cada experiencia. Nadie aprende a ha-
blar en publico sin hablar en publico.
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Esta demostrado que no es posible adquirir y desarrollar la capacidad
para hablar en publico sin el esfuerzo del aprendizaje practico. El orador se
hace hablando.

Entre cada dirigente y su gremio: Debe haber,
en principio, una comunicacién que le permita
a aquel la inmediata y directa interpretacion de
cuanto el organismo gremial por el dirigido nece-
site. Esa comunicacion debe estar a salvo de toda
Interferencia para que se produzca entre ambos
una integral identificacién de ideales.

Peron

Obstaculos psicolégicos para la comunicacion:
temor - timidez

Normalmente, la mayoria de las personas sienten temor o ansiedad
cuando tienen que hablar en publico. No hay que desanimarse o desalentar-
se si se es timido. La ejercitacion hara desvanecer el temor de hablar frente
al publico generando confianza en nosotros mismos.

No hay recetas magicas contra el miedo. Sin embargo si el miedo no es
enfermizo, existen algunos medios que permiten superarlo para poder lograr
comunicarse:

1) Conocer bien el tema que se va a comunicar. Se puede enfrentar
al publico con més seguridad y confianza se si ha preparado bien
el discurso

2) Lograr disminuir la ansiedad y las tensiones mentales y corporales.
Ayuda mucho a disminuir la tension tener algo que hacer frente al
publico: escribir una pizarra, explicar un gréfico, cambiar la postura,
moverse

3) La confianza en si mismo crea una disposicién mental que ayuda
a superar el miedo. Cuando estamos motivados y convencidos de
lo que vamos a trasmitir, el nivel de ansiedad y temor disminuyen

o/
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4) Un comienzo seguro y firme infunde seguridad para todo el discurso.
Si se tiene bien preparado el comienzo después de pronunciar algu-
nas palabras el nerviosismo se iréd desvaneciendo poco a poco vy, una
vez serenos, estamos en condiciones de dominar la situacion.

5) Estar bien fisica y mentalmente, respirar adecuadamente

6) Asumir posturas y comportamientos extrovertidos ayuda a lograr

una buena comunicacion

7) Concentrarse en el discurso, centrarse en el tema mas que en el

publico

Lo que distingue a un orador, no es su talla, su voz, sus gestos, ni si-
quiera la brillantez de la palabra. El secreto es nuestra experiencia de vida,

por eso el que mas se comunica con
el auditorio es aquel que saca de su
propia vida aquello que dice. Es la
persona que habla con toda su expe-
riencia, que habla cémo vive y como
piensa. Las principales fuentes de
inspiracion son las vivencias, las pro-

pias convicciones.

No cabe duda de que ciertas con-
diciones y cualidades ayudan para
ser un buen orador. Desarrollarlas es
importante para quienes tienen que
hablar en publico.

I EL FEEDBACK

Para asegurarnos que el men-
saje se entendio con claridad,
es necesario tener una devo-
lucién; saber que piensa el in-
terlocutor de lo que yo dije. De
lo contrario corro el riesgo de
que el mensaje se haya enten-
dido mal.

Este ida y vuelta nos permite
corregir elementos del mensa-
Je denominandose feedback y
se da entre receptor y emisor
mutuamente.
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Dentro de las condiciones encontramos:

a) Naturalidad: ser uno mismo, no ser artificial, no disfrazar la voz ni
emplear palabras rebuscadas

b)

d)

Claridad de ideas: faciilmente entendibles para el oyente, articuladas

de forma légica y cohe-
rente

Fluidez: facilidad y sol-
tura en el hablar a partir
de palabras apropiadas,
frases correctas. Expre-
sarse bien no constituye
ninguna garantia para lo-
grar una buena comuni-
cacion, pero es una exce-
lente ayuda

Memoria: es una de las
principales condiciones
para lograr una buena
oratoria. Recordar frases,
vocablos,
imagenes es fundamen-
tal para utilizarlos en cual-
quier momento
Sensibilidad: la capaci-
dad de conmoverse, de

anécdotas,

experimentar emociones
y pasiones en relacién
con las cosas, de comu-
nicarse mediante el cora-
zon. Se siente emocion
por aguello que se ama y

ese sentimiento despierta simpatias. El que comunica no debe limitar-
se a ser entendido sino que ha de ser también comprendido a través

del afecto.

39
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Preparacion
de la intervencion publica

La preparacion de la charla, discurso, interven-
cion publica es una tarea fundamental: sin preparar No se debe
el tema se puede caer en un discurso sin sentido, Improvisar.
carente de contenido y que no trasmita nada.

La regla fundamental es hablar de lo que uno
sepa, de lo que la vida nos ha ensenado, de lo que conocemos y que consi-
deremos importante trasmitir. Quien habla de cuestiones ajenas a su ambito
corre el riesgo de decir una sarta de superficialidades.

Segun los resultados que queremos conseguir con nuestra intervencion,
la forma de expresar el mensaje sera distinta. Tenemos que tener claro para
qué vamos hablar, cual es el propésito, qué queremos que el publico sepa,
comprenda, realice.

INFORMAR
Dar a conocer una serie de datos, infor-
macion que es el tema central.

AMENIZAR
Utilizar anécdotas, gracia, vivacidad.

CONVENCER

Tener el propdsito de influir, modificar
y transformar opiniones. Es necesario
estar convencido uno mismo. Hay que
ofrecer datos, hechos, pruebas

INCITAR E INFLUIR

A diferencia del convencimiento, que
es racional, la persuasion es emocio-
nal, hay que movilizar los sentimientos
para influir en las actitudes y compor-
tamientos
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Para preparar un discurso debemos
tener en cuenta:

Qué voy a comunicar

tema que quiero transmitir

A quién voy a comunicérselo

publico destinatario

Coémo lo voy a comunicar

Para qué voy a comunicarlo

S | elnd

seleccionar los medios
y los procedimientos

determinar los
objetivos o propdsitos

Para elaborar un discurso o charla hay que tener en claro qué es lo que hay
que decir, qué se puede decir como idea o ilustracién complementaria y qué
se podria decir si las relaciones de la gente que escucha asi lo recomendaran.

INTRODUCCION
CUERPO

FINAL

anunciar lo que se va a decir
decir lo que se dice

decir lo que se ha dicho
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Comenzar bien es muy importan-
te. La introduccién es el momento
en que hay que despertar el interés
por el tema que se va a desarrollar

y se entra en comunicacion con el
auditorio. Es el momento de captar
y despertar el interés vy la curiosidad
del auditorio o conseguir al menos
su atencion.

UL, DEUA IV vrns ¢ wsontrm s
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Las primeras palabras
tienen una influencia
decisiva

Las primeras palabras tienen una

influencia decisiva, es el primer puen-
te entre el orador y los companeros.
Hay que enunciar el tema que
se quiere exponer de modo que el
publico desde el primer momento
sepa de qué se trata y cudles son las
cuestiones generales de la charla.
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SUGERENCIAS

e Adoptar una actitud cordial, abierta y amistosa. La sonrisa ayuda mu-
cho para un buen comienzo. Por el contrario una postura arrogante y
despectiva produce una ruptura con el auditorio.

e Enunciar claramente el objetivo. Se trata de situar al auditorio en tema

e | as palabras iniciales deben ser expresivas y dichas con tono pensa-
do, con seguridad pero sin pedanteria. El titubeo inicial puede desme-
recer el encuentro.

e Se puede contar una historia vivida o despertar la curiosidad plantean-
do una pregunta.

e | a extension de la introduccion debe ser acorde con la del discurso.
Nunca puede ser mayor al 5% del tiempo total de la exposicion.

Esas primeras palabras pueden ser decisivas. Hay que medirlas y esco-
gerlas con atencién vy criterio. Un ritmo mas lento que el normal, algunas
frases muy medidas y muy intencionadas ayudan a crear el clima.
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CUERPO

El cuerpo de un discurso es el nucleo central. En él se desarrolla el
tema, se dan argumentos, se demuestran y se refutan ideas, se per-
suade o se convence.

Todo lo que se diga debe estar relacionado con el tema.

Tiene que existir un “hilo conductor” del discurso que no debe perder-
se en ningun momento, de modo que se exprese ordenadamente o
que el conferenciante tiene en mente y ha elaborado para presentarlo
a otros.

La totalidad del tema debe desarrollarse poco a poco.

Hay que separar nitidamente las diferentes cuestiones de modo que
cuando pasa de un tema a otro, los que escuchan sepan gue se esta
tratando una nueva cuestion.

El contenido ese seréd obviamente acorde con el tema y con el grupo
al que se dirige.

Hay que estudiar las formas de vencer las barreras, los obstaculos y
las resistencias en el auditorio.

No hay que olvidar que los grandes oradores usan una estrategia, pri-
mero alcanzar el corazédn, luego la inteligencia o la mente.
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FINAL

Las ultimas palabras quedan sonando en los
oidos y probablemente sean las mas recordadas.
Por eso, se dice que el final es el momento deci-
sivo para poder influir en el publico.

El discurso debe ser terminado, pero con un
cierre preparado. No se debe finalizar diciendo
“esto es todo, gracias” o “he terminado”.

Cuando lo sustancial ha sido anunciado en la introduccién v desarrollado
en el cuerpo en el final puede contener lo siguiente:

* Resumir las grandes lineas del discurso, poniendo de relieve lo que se

crea mas importante.

e Utilizar un estilo breve, enérgico y conciso apele a los sentimientos.

* Usar una frase final efectiva, dirigida mas al corazén que a la inteligencia.

e Cuando en el final se alcanza el clima hay que terminar: cualquier frase
pronunciada después, solo sirve para debilitar lo ya dicho.

“El secreto de todo arte de expresar-
se consiste en decir la misma cosa
tres veces:

e Se dice lo que se va a decir

e Se dice
e Se dice lo que se ha dicho”

Jean Guitton

La forma de terminar depende del discurso.

El final es un punto estratégico del discurso. Un discurso muy bueno que
termina mal, puede causar una pésima impresion, por el contrario un buen
final puede corregir algunos desaciertos.
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El lenguaje y el estilo
para que la comunicacion sea efectiva

El lenguaje debe servir para comunicarnos. Muchas veces se utiliza un
lenguaje que constituye un obstaculo para la buena comunicacion.
Hay algunas caracteristicas que debemos tener en cuenta para que po-
damos comunicarnos en forma efectiva.
* Brevedad: es uno de los rasgos distintivos de un estilo eficaz para
comunicarse con la gente.
Las oraciones y parrafos cortos facilitan la comprension de lo que se
escucha.
Hay que ser conciso y eliminar todo lo superfluo, ir siempre al grano,
sin palabras innecesarias.
Cuantas mas palabras tenga una frase, mas dificil sera entenderla.
No basta con que las frases sean breves, también es recomendable
que los parrafos lo sean. Hay que evitar las frases tipicas, los clichés,
con lo que se logra hablar mucho sin decir nada.
e Claridad y sencillez: un discurso claro tiene méas posibilidad de co-
municar un mensaje y de ensefar, persuadir, convencer que uno poco
comprensible.
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Para lograr claridad y sencillez en el lenguaje hay que tener en cuenta:

® Evitar el uso de terminologia especializada o técnica. En la charla
destinada al publico general hay que utilizar lenguaje comprensi-
ble para todos. Los tecnicismos o las expresiones extranas llevan
siempre a oscurecer la comprension del mensaje.

e Exponer una o dos ideas por frase.

* No usar palabras rebuscadas.

¢ Procurar utilizar expresiones y palabras que emplea el grupo.

¢ Reflexion: Hay que hablar como si nos estuviéramos dirigiendo a una

persona conocida. Es aconsejable usar pronombres y referencias per-

sonales: “ustedes los ...","nuestros problemas...”

Cuando en un discurso existen reflexiones personales, los que asisten

a la conferencia sienten que es una persona la que habla para otras

personas, y esto permite una comunicaciéon mas profunda y eficaz.

“Los Trabajadores tienen frente a los poderes economicos
y politicos una sola defensa: la unidad”.
Juan Domingo Peron
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“Sigamos construyendo
Capacitacion

para que la mayoria de los
trabajadores, disponga de las
herramientas que le permitan
pelear de igual a igual contra
las élites poderosas haciendo
frente a los cambios vertigino-
sos de este mundo global”.

Andrés Rodriguez
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Los apoyos visuales

En la actualidad, como conse-
cuencia de la relevancia que han
adquirido los medios de comunica-
cién en la vida social, la utilizacion
de las ayudas visuales en las confe-
rencias se ha vuelto mucho més ne-
cesaria. Segun estudios realizados,
una presentacion llevada a cabo por
una persona de pie y con ayudas vi-
suales aumenta hasta un 43% la ca-
pacidad de persuasion.

Hoy es absolutamente necesario
utilizar ayudas visuales pero, al mis-
mo tiempo, advertimos que esos me-

No debe olvidarse
que las ayudas visuales
no reemplazan
el mensaje verbal.

dios no son validos en si mismos ni pueden reemplazar lo que trasmite la

persona (orador).
Funciones

* Permiten centrar la atencion sobre lo que se quiere poner de relieve
® Ayudan a seguir un hilo discursivo pues ademas de “escuchar” se
“ve" la organizacién y estructuracion de la conferencia
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e Facilitan la memorizaciéon de datos, sirven para tomar nota

e Permiten simplificar la informacién compleja
e |lustran ideas que son dificiles de captar con soélo escuchar
No existe una Unica forma de apoyo visual. Para cada circunstancia hay
que saber elegir la mas adecuada segun la indole del tema que se va a desa-
rrollar, segun el auditorio y la disponibilidad del material de apoyo.
Se pueden distinguir dos tipos de apoyos visuales: los de uso individual
y los propiamente dichos.
Los de apoyo de uso individual sirven de complemento o de apoyatura
de la palabra.
Permiten que no sélo se utilice el oido, sino también la vista:
- Pizarra o pizarron

Tablero magnético

Rotafolio

Proyector (diapositivas)
Retroproyector (transparencias)
- Utilizacion de Power Point
Gréaficos, cuadros, fotos

Los medios audiovisuales propiamente dichos implican el uso de apara-
tos o instrumentos técnicos como:
- Montaje audiovisual
- Television
- Video
- Cine
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Otros aspectos a tener en cuenta

Cuando se prepara una intervencién en publico no hay que olvidar
controlar el tiempo.

Se debe hablar el tiempo necesario para alcanzar el objetivo.
Siempre hay que terminar cuando el auditorio todavia tiene animo
de seguir escuchando.

Cincuenta minutos es un tiempo optimo de duracion y una hora y
media, el tiempo limite.

Existe una cuestion que no tiene que ver con la duracién del dis-
Curso, pero que esta relacionada con el control del tiempo: la pun-
tualidad del conferenciante a la hora de comenzar y a la hora de
terminar.

Es conveniente que la persona que va a hablar llegue antes de la
hora y aungue comience mas tarde no sobrepasar el tiempo de la
hora prefijada de finalizacién, porque crea cierta tension en el pt-
blico y genera que parte de la gente se vaya retirando poco a POCO.

o1
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AR B'H

Andrés Ron’guez

30 ANOS DE DEMOCRACIA SINDICAL

Queridas Companeras y Cros de nuestra querida y glorio-
sa UPCN. Hemos compartido, del verbo compartir que es la
esencia del companerismo, la inauguracion de estas tres her-
mosas obras, sintiendo el orgullo de haber cumplido lo que
prometimos en la campaha del 27 de Mayo de 2010 en el
acto del Teatro Coliseo frente a la Presidenta de la Republica,
haciendo realidad aquello tan sabio que “mejor que decir es
hacer y mejor que prometer es realizar”.

Pero estas obras son solo un pequeno ejemplo del largo ca-
mino que ha recorrido nuestro gremio en los Ultimos cuatro anos,
apareciendo ante nuestros ojos con el sello inconfundible de la
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UNION y como paisajes de la Argentina Federal, el moderno
Gimnasio de La Plata de la Seccional Provincia de Buenos Aires,
el Plan de Viviendas de Rosario de la Seccional Santa Fe, las Es-
cuelas de Oficio de Nogoya vy Parana de la Seccional Entre Rios,
la Sala Cinematografica de la Seccional San Juan, el Camping de
la Seccional Neuguén, el Polideportivo de la Seccional Santiago
del Estero, el Plan de Viviendas de la Seccional Jujuy, el Labora-
torio de Informatica de Clorinda en la Seccional Formosa, la Es-
cuela de Capacitacion de la Seccional Capital Federal y la compra
de un Sanatorio en Avellaneda y de las paredes de otro que se
esta levantando en San Martin como despliegue imparable de
nuestra Obra Social Unién Personal, pero el verdadero valor de
todo esto no hay que buscarlo en la belleza de las estructuras
edilicias ni en el monto dinerario de la inversién, ni en la moderna
tecnologia de sus interiores, ni en el impacto que causa en circu-
los ajenos al gremio, lo auténtico de estas obras es que en cada
ladrillo est& el Corazén de
nuestros Trabajadores.

Silo comprendemos le
habremos dado sentido a
gue sigamos construyen-
do en la Campana Electo-
ral de este ano.

De esta manera y con
esta verdad hoy asumi-
mos las Comisiones Direc-
tivas de las Seccionales
y el Consejo Directivo de
la UNION, agradecemos
el fuerte voto de confian-

“...lo auténtico de estas obras @ de nuestros afiliados y

L o nos comprometemos con
es que en cada ladrillo esta e b o

el Corazon de nuestros ahinco los proximos cua-

. 77 tro anos para engrandecer
Trabajadores ”. e el
aun mas a nuestra Querlda
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UPCN vy esto lo vamos a
lograr si somos capaces
de dejar de lado nuestras
miserias individuales vy
poner el acento en las vir-
tudes de la Organizacion
Colectiva, en sumar cada
dia un granito de arena
para que consolide al con-
junto de los trabajadores

o : 3 en recrear la mistica que
- SIGAENOS COMNSHIENTO MMES. . & noelleyermt cortuar nlos.

y mejores Convenios Colectivos tre identidad por la causa

; . - de los que necesitan, en
de Trabajo en cada rincon de reemplazar el facilismo de

nuestra Argentina”. la division abriendo nues-
tros corazones hacia la

unidad y solidaridad.

Cros. sélo las grandezas afirman en el tiempo las grandes
obras, sigamos construyendo mas y mejores Convenios Colec-
tivos de Trabajo en cada rincén de nuestra Argentina, afirman-
do la cultura de la negociacion y la jerarquizacion de la Carrera
Administrativa y de la profesionalidad del empleo, eliminando
los contratos precarios y peleando por salarios dignos.

Sigamos construyendo Accién Social para que cada traba-
jador sienta que el sacrificio de su aporte tiene el destino de
transformarse en un beneficio palpable y para que en ocasio-
nes un compatriota aunque no sea estatal reciba de un gremio
una mano solidaria en tiempos de egoismo.

Sigamos construyendo Igualdad de Oportunidades para
que las companeras tengan los mismos derechos que los varo-
nes, ganen lo mismo, asciendan a los puestos de conduccién
que se merecen, y ejerzan la administracion del poder para el
conjunto, eliminando todo tipo de discriminacion y desterrando
el autoritarismo que soélo genera injusticia.
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Sigamos construyendo participacion de los jovenes, per-
mitiendoles dar rienda suelta a su creatividad, valorizando sus
ideales, generando espacios con generosidad, para que verda-
deramente ejerzan transformaciones que revolucionen a nues-
tra institucion.

Sigamos construyendo Capacitacion para que la mayorfa de
los trabajadores, disponga de las herramientas que le permitan
pelear de igual a igual contra las élites poderosas, haciendo
frente a los cambios vertiginosos de este mundo global.

Sigamos construyendo Cultura, Cultura del Trabajo, para
que afloren hacia la superficie como un rio incontenible los
valores de nuestra gente, hombres y mujeres del comun que
cada dia hacen la Patria Grande con su trabajo. No permitamos
que estas esencias que hunden sus raices en la argentinidad,
sean desfiguradas por una masificacion sin historia y una mar-
ginalidad que solo destruye.

Vamos a seguir construyendo, dando nuevas respuestas a
nuevos desafios, actualizando nuestras mentes a los tiempos
de la modernidad, ideando tecnologias de avanzada para adap-
tarnos a los cambios abruptos del presente, pero preservando
nuestros valores y nuestros principios, nuestra historia y nues-
tra identidad.

Solo se hace un gremio grande cuando cada dia conquista
a un nuevo afiliado y cuando en cada sector laboral hay un de-
legado que lo represente.

Abrazo, abrazo desde mi corazén a esta maravillosa militan-
cia que engrandece a la UNION.

“Solo se hace un gremio
grande cuando cada dia
conquista a un nuevo

afillado y cuando en cada
sector laboral hay un
delegado que lo represente”.
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Un parrafo aparte merece el Movimiento Obrero Argentino.
Su historia de lucha esté plagada de dificultades y de reencuen-
tros. La prudencia y la sabiduria en que fuimos formados hoy
nos hacen comprender que debemos recorrer el camino que
acentue la unidad de una sola CGT.

Frente a la transicion politica hacia un cambio de gobierno,
debemos fortalecer la Organi-
zacion de todos los trabajado-
res, y esa unidad debe estar

“Solo los gremios cimentada en reconstruir el Po-

; : Gremial
feplesenlativoslioiganizades . e Aisibatcincsien
ambiciones de los cargos parti-

dan respuestas a los qué docraticos. Solo los gremios re-

z‘rabajan ese es el verdadero presentativos y organizados dan
: respuestas a los que trabajan,

sentido de hacer politica ese es el verdadero sentido de

enla CGT” hacer politica en la CGT.
También en justo reconocer-

lo, UPCN ha podido construir
mucho gracias a un modelo ge-
nerado por el gobierno popular de Néstor y Cristina que volvie-
ron a poner de pie a un pais golpeado por una crisis sin igual,
apostando decisivamente al crecimiento econémico con inclu-
sion social, derramando nuevamente en produccion y trabajo,
sembrando la esperanza hacia las grandes mayorias olvidadas,
ciertamente en este devenir hay etapas mejores y también di-
ficultades, muchas de las cuales tienen que ver con un mundo
convulsionado que no logra salir del laberinto de los dogmas
que repiten errores, pero los trabajadores tenemos conciencia
y si bien queremos que se superen los problemas no vamos
a caer en la trampa de los que pretenden debilitar la goberna-
bilidad para que el poder lo ejerzan las minorias sin rostro que
nadie eligio y que pretenden hacer prevalecer sus intereses
corporativos contrarios a las mayorias populares.
El bombardeo de la prensa para que veamos todo mal, y
el resultado de politicos mediaticos que nunca hicieron nada vy
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que son de profesion denunciadores, no es el modelo de los
trabajadores.

Nosotros apostamos a un Gobierno Nacional y Popular
que rescate las bondades alcanzadas y profundice lo que falta
por hacer.

A los trabajadores no los van a confundir con cantos de sire-
na de los usurpadores del poder, que han usado la politica para
reprimir al pueblo y fundir a la Nacion.

En nuestras mochilas llevamos muchos afos de lucha,
abrazando la Causa Nacional para levantar el gran edificio de
una Nacién Grande y un Pueblo Feliz, y quede bien en claro,
sentimos el orgullo de haber sido forjados en 1948, nuestra
memoria estara eternamente agradecida a Perén vy Eva Perén
gue demostraron que se puede vencer a las minorfas pode-
rosas, que nos han ense-
nado el valor sublime de
la libertad y que han ilu-

minado el camino de la =
esperanza para nuestros UPCN seguira luchando

“Como siempre

pueblos, y hoy brilancon o5 fuerza, con firmeza,
mas fuerza que nunca en

el corazon de cada traba- CON coraje, por la noble

Jador, gracias mi General.  caysa de los Trabajadores
gracias Evita y gracias

por haberse afiliado a Estatales”.
nuestro sindicato.

Y ahora si, a sonar
nuestros bombos, agitar nuestras banderas, a cantar nuestras
consignas porgue como siempre UPCN seguira luchando con
fuerza, con firmeza, con coraje, por la noble causa de los Traba-
Jadores Estatales.

Gracias queridas Companeros y Companeros por este her-
mOoso acto.

5l
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Juan Domingo Perdn

La siguiente es una sintesis de algunos discursos pronun-
ciados por el General Peron entre los anos 1943 y 1946 al inau-
gurar su relacion con la clase trabajadora argentina, un vinculo
por demés perdurable, y aqui pretendemos resaltar aquellas
palabras que tendieron a concienciar la urgencia de aquel mo-
mento histérico de la Unidad, la Solidaridad y la Organizacion.

Consignas que creemos poseen hoy también plena vigencia
y son de utilidad formativa permanente para nuestros cuadros
gremiales mas alla de la experiencia que posean en su militancia.

La elocuencia de estas frases y su comprension y aplicacion
en la realidad efectiva son imprescindibles para engrandecer
nuestra Organizacion Sindical dia a dia.
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Se inicia la era de la politica social argentina
2 de Diciembre de 1943

(...) “El ideal de un Estado no puede ser la carencia de Aso-
ciaciones. Casi afirmaria todo lo contrario. Lo que sucede es
que unicamente pueden ser eficaces, fructiferas y beneficiosas
las asociaciones cuando, ademas de un arraigado amor a la pa-
tria y un respeto inquebrantable a la ley, vivan organizadas de
tal manera que constituyan verdaderos agentes de enlace que
lleven al Estado las inquietudes del mas alejado de sus afiliados
y hagan llegar a este las inspiraciones de aquél.

La organizacion sindical llegara a ser indestructible cuando
las voluntades humanas se encaminen al bien y a la justicia
con un sentido a la vez colectivo y patriotico. Y para alcanzar
ventajas que la sindicalizacion trae aparejadas, las asociaciones
profesionales deben sujetarse a uno de los imperativos catego-
ricos de nuestra época. el imperativo de la organizacion’(...).

A las delegaciones obreras de Parana
17 de junio de 1944

(...)" En los movimientos gremiales, el obrero no defiende
nada mas que su gremio, ni lo pone absolutamente al servicio
de nadie que no sea Su propia organizacion. Los que obren
en este sentido seran unidos, seran fuertes y triunfaran en la
lucha.(...).

(...) Recuerden que es necesario mantener dentro de la
organizacion una absoluta disciplina gremial, porque ella es lo
que nos hace fuertes permitiéndoles marchar a todos en una
sola direccion, bajo un comando tnico, para imponerse en una
lucha donde cada uno defiende sus intereses: el patron sus
ganancias, y los obreros, su felicidad, su vida y su bienestar.
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A los Obreros Metalurgicos
6 de setiembre de 1944

(...)"El gremio organizado es la sequridad de una conducta
nacional y arménica en el movimiento gremial argentino”.

No pueden aceptarse gremios que sean inorgénicos. Ellos
han de ser muy unidos. Para ello necesitan tener disciplina gre-
mial y estar representados por dirigentes de forma que, con su
inteligencia, con ponderacion y con prudencia, puedan obtener
para el gremio el mayor ndmero de ventajas con el minimo de
sacrificio (...).

(...) Es necesario organizarse para que un sindicato sea una
garantia de orden y ponderacion, que solo defienda a su propio
gremio. Queremos sindicatos gremiales, no queremos sindica-
tos politicos. Para hacer politica hay partidos: para hacer gre-
mialismo hay sindicatos. Y hacer politica en los sindicatos es lo
mismo que hacer gremialismo en los partidos.”

17 de octubre de 1945
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En el acto realizado por la Union de Obreros Municipales
16 de marzo de 1945

(...)"Los trabajadores tienen frente a los poderes econdomi-
cos y politicos una sola defensa: la unidad. Eso solamente es lo
que los puede hacer mas fuertes y capaces de defender sus de-
rechos. Un obrero vale poco, pero cien mil obreros valen mucho.
Mantengan su gremio unido. Entre ustedes deben respetarse y
quererse como verdaderos hermanos.

La discordia en las comunidades es siempre un sintoma de
disociacion que debilita y descompone. Sean ustedes absoluta-
mente disciplinados gremialmente, sobre todo tengan en el gre-
mio el concepto claro de que para vencer en la lucha por la vida
€s necesario Ir tras un solo objetivo, que es la defensa gremial.
(...) Esto quiere decir que en los gremios es indispensable ante
todo establecer como condicion primordial que la aglutinacion de
los hombres de trabajo persigue la defensa del gremio y de las
conquistas gremiales”.

“En el camino de la grandeza

de la Patria, el Estado ha de contar
con el fervor y la adhesion de todos
los hombres de trabajo que anhelan

el bien supremo del pais.”

JUAN DOMINGO PERON
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“El ideal de la masa trabajadora

debe ser el gremialismo, porque
él es la base de sus conquistas

y la sustentacion final

de los ideales del trabajador. ”

JUAN DOMINGO PERON

“Los patrones, los obreros y el Estado constituyen las
partes de todo problema social. Ellos, y no otros, han de ser
quienes lo resuelvan, evitando la indtil y suicida destruccion
de valores y energias.

La unidad y compenetracion de propdsitos de esas tres
partes deberan ser la base de accion para luchar contra los
verdaderos enemigos sociales, representados por la mala po-
litica, las ideologias extranas, sean cuales fueren, los falsos
apostoles que se introducen en el gremialismo para medrar
con el engano y la traicion a las masas. "
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“En los movimientos gremiales, el obrero no defiende
nada mas que su gremio, hi lo pone absolutamente al servicio
de nadie que no sea su propia organizacion. Los que obren
en ese sentido seran unidos, seran fuertes y triunfarén en
al lucha. No permitan que la politica ni las excticas ideas se
enquisten dentro de vuestras organizaciones. Recuerden que
€s necesario mantener dentro de la organizacion una absolu-
ta disciplina gremial, porque éella es la que las hace fuertes,
permitiéndoles marchar a todos en una sola direccion, para
Imponerse en esa lucha donde cada uno defiende sus intere-
ses: el patron, sus ganancias; y los obreros, su felicidad, su
vida y su bienestar. ”
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“Solo se hace un gremio grande
cuando cada dia conquista

a un nuevo afiliado y cuando

en cada sector laboral hay

un delegado que l/o represente”.



