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oral y escrita de

0 hiciera no duraria ni un dia.

el hombre ha debido comunicarse con sus semejantes utilizando senales,

movimientos o signos, pues nadie puede existir en un grupo o una sociedad sin
alguna forma de comunicacion.

Los diversos modos en que los seres humanos infercambiamos ideas, desde |la sgnal,
el gesto o laimagen, hasta la palabra hablada o escrita



» En sus origenes, el hombre s
mediante su cuerpo y sus organos sensoriales: I
movimientos, los ojos. Cada forma, sonido o identificacion

constituian una senal que identificalba a un hombre con otro

El lenguaje nace como el mdas trascendental de los inventos que ha
desarrollado el hombre para comprender su mundo, y desempena una
funcion central en las sociedades civilizadas, pues influye fanto en su nivel de
desarrollo y progreso como en el del conocimiento. Al igual que la
comunicacion, el lenguagje tiene una naturaleza social, pues los humanos
tenemos facultad de hacernos entender por ofros medios (sonidos, mimica,
dibujos, etcétera, aungue ningun lenguaje funcionaria si no existiera la
intferaccion humana, como dice Rafael Seco



» La comunicacion es un fend

dinamismo y alteracion, porque estd sujeta a los cc
pensamiento del hombre, a las modificaciones del lenguaje @
fravés del fiempo y a los efectos que la misma dindmica del
proceso va provocando en los individuos o grupos que
interactuan.

El proceso de la comunicacion No hay una féormula que
determine que la comunicacion ocurre siempre igual enfre las
personas. Las situaciones sociales que vivimos a diario y los
acontecimientos o hechos van cambiando, al igual que el
pensamiento y la vida de la gente.



» 3. Elrecepto
quienes se dirige el mensaje

' - -

» 4. El mensaje. Es el contenido expresado y transmitido por el en
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» 5. El canal. Es el medio o vehiculo por el cual se envia y viagja el mensaje. Una carta es
un medio escrito que viaja a través de un sistema de correo, fax o de una persond; un
libro, el cine, la television, el periddico, una revista, la computadora son medios que
transmiten mensajes.

» 6.- La refroalimentacion. Es el elemento clave que propicia la inferaccion o
transaccion entre el emisor y el receptor, ya que ambas partes se aseguran de gyé e
mensaje fue recibido y compartido.




> d) RUIAO [

emocional producido po
enojo, apatia, etcétera.

\

b) Ruido fisioldgico: consiste en molestias o incapacidades del organismo
emisor y el receptor; por ejemplo, pérdida de la vista, del oido, ronquera, malestares o
dolores corporales, hamibre, cansancio, falta de respiracion y cualquiera ofra.
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c) Ruido semantico: se presenta en el mensaje, en su contenido; las palabras empleadds
pueden tener un significado confuso, equivocado o desconocido por el receptor. /

d) Ruido técnico: se presenta en el medio o canal que transmite el mensaje; por e/ o,
manchones de tinta en textos impresos, palabras ilegibles o borrosas, falta de sofidoen el
radio, interferencias en el sonido y la imagen del televisor o la computadora.

e) Ruido ambiental: son alteraciones naturales del ambiente, como lluvia ruenos, calor,
frio, etcétera, y alteraciones arfificiales producidas por maguinas y artefdctos como
aviones, autos, martillos, campanas, telefonos y muchos mas.



> O CC
de comunicacion; por €
dia soleado, un museo muy antiguo, una
etcétera.

» b) Social: tiene que ver con las diferentes areas o los campos de actividad de una
sociedad; por ejemplo, contextos de negocios, laboral, académico, religioso,
cultural, politico, etcétera.

» C) Psicologico: es el “estado” o “*ambiente” emocional que se genera debido al
cardcter, los comportamientos o las actitudes del emisor y receptor; por ejemplo
en una junta de trabajo puede haber tension por un fuerte conflicto; en una fiegta
de cumpleanos, llega a haber un ambiente muy relajado y alegre, etcétera



veraage
provocar una respuesta en Ic
fuimos comprendidos por los demdas.

El estudio de la comunicacion humana ha sido siempre uno de los focos de investigaci
antropologos, historiadores, filologos... pero concretamente el que sera tratado aqui es un o e

estudio relativamente nuevo: la oralidad y su relacion con la escritura.
Entendemos por comunicacion el proceso de trasmision de informacion que se produce de ygd eptidad a
otra; y por lenguaje al «conjunto de sonidos articulados con que el hombre manifiesta Iu piensa o
siente




Roles, lenguaje y contextos

e @ JII] L
llamamos sociedad.

Cada uno de nosotros cumple varios roles, de 1os que cac
exige una conducta y una forma de comunicarnos que va de
acuerdo con las normas establecidas para esa posicion especifica
dentro del grupo social en que vivimos.

Las conductas asignadas al deber ser son las establecidas
formalmente por el grupo para un rol, como expectativas.

Las conductas relacionadas con el poder ser son las que cada
individuo sigue de acuerdo con sus criterios, recursos, aptitudes o
capacidades individuales.



Conductas del comunicador

U/ J

social de la comu ole
comunicador son dos: intferactuar y empc

» Interactuar: (el deber ser)Para establecer comunicacion oral
debe existir primero la intencion de hablar, sin olvidar el sentido
bilateral o de infercambio del proceso comunicativo

» Empatizar: (poder ser) un comunicador puede colocarse en el
lugar de la otra persona para comprender mejor sus ideas y
sentimientos, y asi lograr una comunicacion mas efectiva.



Contexto, roles y significados

N/ |\

a estar atentos y en silencio €
clases, a sonreir al saludar, a no hablarle a u

» El contexto cultural: se aprenden en un lugar y ambiente social

» Por ejemplo: el modo en que un locutor de deportes narra por la
radio o la television estd ligado a normas aprendidas para el
cumplimiento de su funcion como comunicador en medios
Masivos; asimismo, un candidato politico, un sacerdote, un
meédico, etcétera. La importancia de examinar los contextos
culturales se debe a la influencia que ejercen para promover o
inhibir la comunicacion.



Niveles de lenguagje y significacion

o

aprender conductas,
contextos culturales para lograr uno
cuando se encuentre en ellos.
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» Las modificaciones que efectuamos en el lenguaje, desde la
gramatica y el vocabulario hasta la pronunciacion y entonacion
que demos al mensaje, llegardn a modificar el significado,
ligado siempre a un contexto cultural que delimita la
significacion.



Proceso de adaptacion

trataran de
vaya haciendo cada vez mas
verbal o no verbal, hasta llegar a establecer un significadc
ambos; a este proceso se le conoce como adaptacion.

@, U
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Por las caracteristicas de la naturaleza social de la
comunicacion, como la interaccion entre personas, la
organizacion de grupos, el uso de niveles del lenguaje y sus
significados delimitados por un contexto social o cultural, la
funcion primordial de un comunicador consta de acciones mas
especificas.



Funcion social:

ACTIVIAAO C

en todos los dmbitos: religioso, pc
etcétera. La funcion social permite al comunicado
en formas apropiadas.

Se utiliza para representar hechos, objetos o
sentimientos por medio de simbolos, senales o signos. Ej las cajas
de cigarros con imagenes de las enfermedades que causa el
exceso en su Uso, para generar sensaciones y emociones en un
publico que, al recibir el mensaje, puede interpretar el
simbolismo.



Funcion linguistica:

-
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formal, informal, espe
etcétera.

> A fravés de la comunicacion se ordena el
conjunto de individuos por puestos, estratos y jerarquias. Ej En
una organizacion de negocios existe un consejo directivo que se
comunica intfernamente para decidir; las decisiones ftomadas se
comunican a los gerentes, éstos informan a los jefes de
departamento y asi hasta llegar a todo el personal de una
empresa.



Funcion cultural

Cd

N | U

responsabilidad del cc
de comunicador es aprender a ser buen oyente y,
lograr el entendimiento de ideas y tal vez también ser empadtico.

9
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responsabilidad indispensable para lograr la
identificacion con ofras personas; ademas nos hace ser comprendidos y respetados, a
la vez que nos da credibilidad, con la que ganamos la confianza de los demads; éstos,
al ser escuchados con atencion, reciben la satisfaccion de ser “atendidos”, ’rcmbién
incrementan, en el escucha, las habilidades de autonomia y flexibilidad y éxito en &
comunicacion.8 Tales habilidades son: e Fisicas: visuales y auditivas. Vemos ges
movimientos, y escuchamos ideas a un tiempo. ¢ Intelectuales: memoria, inteligéncia,
imaginacion, razonamiento, etcétera. Porque analizamos, categorizamos,
relacionamos, sintetizamos, aplicamos ideas, generamos imagenes mentales, etcétera.
e Psicologicas: emociones, sentimientos, estados de animo. Porque leemos “entre
lineas” lo que sienten las personas al hablar.



itos para escuchar
son, entre otfros:

» * Disfrutamos al escuchar musica, poesia, el parlamento de L
cancion, etcétera.

» * Nos informamos cuando tenemos necesidad de conocer y obtener datos de
hechos, informes, clases, conferencias, noficieros, etcetera.

» * Buscamos entender la informacion que procesamos cuando existen puntos de vistg

que resultan confusos y fratamos de captar racionalmente todo lo que escucho

» * Empatizamos cuando respondemos al mismo nivel de sentimientos; por ejem,
cuando escuchamos a un buen amigo que comparte con Nosotros sus experiencias y
leemos “entre lineas” su mensaje para comprender mejor su verdadero significado. e
Evaluamos cuando, al escuchar, establecemos juicios o criticas, o valorarnos el
mensaje, ya sea positiva o negativamente.



los marcos de refere
que vemos y escuchamos.

e Diferencias en habilidades de comunicacion. No siempre €s evi
conocimientos o habilidades para interactuar con que cuentan el emisor y el recepto
un proceso comunicativo. Nos empenamos en evaluar y juzgar “deficiencias” o
“defectos”, anulando muchas veces el proposito de comprension y entendimiento.

e Diferencias en la interpretacion del mensaje. Tanto las palabras como los gestos puede
ser interpretados en varias formas, creando una barrera para el entendimiento. Tenemos
una propension a pensar en términos radicales; por ejemplo, listo o tonto, culpable o
inocente, bueno o malo, etcétera, pero a veces es dificil captar grados, intensidades
matices de significado, lo que ocasiona que el lenguaje nos conduzca a fallas en |
comprension de lo comunicado.

e Diferencias en autoridad o estatus. Las posiciones que ocupan los individuos
sifuacion de comunicacion fambién influyen en la calidad de la recepcion y’emision de
mensajes. Dos personas de igual jerarquia tienden a escucharse mutuamente al mismo
nivel, pero en posiciones de jefe-subordinado, maestro-alumno, padre-hijo, etcétera, en las
gue la autoridad de uno de los participantes estd presente, se tiende d ocultar
informacion, a no hacerla clara o, al menos no lo suficientemente explicita.



en la memori

e Atender falsamente: Se atiende con la
un contacto visual con el emisor, asentimos con la cabeza,
cordiales hacia el emisor, pero no estamos realizando procesos mentales para
el mensaje. Esta postura falsa llega a convertirse en un mal hdabito que, una vez arraigado,
puede ser muy perjudicial. Ante dicho obstdculo, empecemos por reconocer si realmente
tenemos interés para escuchar o el propdsito de hacerlo; lo importante es no enganarnos,
pues sabemos bien si escuchamos o no.

e Prejuzgar el contenido del mensaje sin haberlo oido: A veces el tema llega a parecer
conocido o irrelevante, y el emisor poco interesante, mas no debemaos juzgarlos ante
escucharlos. Debbemos escuchar y esperar a gue se termine de hablar, pues much
durante el desarrollo del mensaje surgen puntos de vista atractivos y el tema par
habia pobres expectativas puede parecernos al final valioso y de gran utilidad
primero escuchemos, entendamaos, y luego juzguemos.

e Distraerse o sonar: Una mirada de alguien, un ruido ambiental, una persgha que se mueve
o fransita por el lugar, la luz que se modifica, alguna palabra que nos eyoca sentimientos,
etcétera, cualquier cosa llega a distraer a un mal oyente y llevarlo a imaginar, discurrir o
sonar.



creerd que €
persona, por lo que para e
una mentalidad abierta, con la finalidad de comp ol
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Donald Walton (1991:39-43) dice que existe un buen nUmero de mitos generados o
concepciones equivocadas alrededor de lo que implica saber escuchar. Por ejemplo:

4
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e Mito 1: Los malos oyentes son menos inteligentes. Quizds en algunos casos sea verdad, 9
¢(®

la mayoria de la gente tiene el potencial para aumentar considerablemente su capacic
para concentrarse, escuchar y retener las ideas que le fransmiten.

* Mito 2. No se puede mejorar la capacidad de escuchar. Algunos autores establgfé
diferencia entre oir y escuchar. La capacidad de oir es Unicamente sensorial (oip s orque
tenemos oidos), pero saber escuchar abarca la dimension de interpretar, entehder y
permanecer atento a lo que se dice y a la forma en que se dice.



entender, N0 necesariame
desarrolla en un contexto social (como ocurre
influir en la comprension del significado del mensaje y el escucha ¢
atencion en lo que esta diciendo y haciendo el comunicador. Al contrario de esta situc

el lector llega a distraerse, sonar o retirarse, y regresar a la parte del mensaje escrito en el
momento en que asi lo quiera.

» Aprender a escuchar si se puede lograr; este aprendizaje representa algunas ventajas
practicas en el manejo del lenguaje, que mejora con la imitacion del vocabulario y gtil
comunicadores expertos. Mas aun, es posible adquirir conocimientos en forma m [day
eficaz si no sélo recibimos lo que oimos, sino que analizamos, relacionamos, evakamaos y
aplicamos las ideas que escuchamos con un proposito determinado.



Capitulo 3: Habilidades para la comunicacion oral

Los estudios de Albert Mehrabian, uno de los principales expertos en la comunicacior
interpersonal, senalan que para lograr la efectividad de la comunicacion es importante la
union de tres tipos de elementos que se relacionan en un mensaje cada vez que
hablamos, que son:

1. visuales, 2. vocales, y 3. verbales (citado en Hybels y Weaver, 1974:81).



Los elementos visuales:

Aaespiqazo

Son las modulacic

entonacion, la velocidad, el volumen, el énfasis o la fue
resonancia. Saber manejar la voz es uno de los factores indispensables y mas notak
para el desarrollo de la habilidad oral, pues la gente tiende a escuchar y relacionar
personalidad con voz.

d, €

Se refieren a todas las palabras y los métodos linguisticos queg
utilizamos para hablar, desde la forma de estructurar las ideas que formulamos, |a
seleccion del lenguaje vy los términos que utilizamos, hasta el contenido o significgdo que
se obtienen del mensaje que transmitimos



El contacto

receptor o lc
directo con otra persona mientrc

una simple mirada, es una senal para el emisor de que
trata de procesar el mensaje verbal, al mismo tiempo que estd siendo ¢
comprendido por el receptor.

Errores que deben evitarse en el contacto visual

e Dejar vagar la mirada. Un problema comun se presenta cuando pensamos y nuestra
mirada fiende a irse hacia arriba, como si mirdsemos el cielo, o bien, miramos al piso
porque No queremos ver a nadie.

e Parpadear lentamente. Un mal hdbito es cerrar los ojos por mds de dos o tres
segundos cuando se estd hablando. Esto puede interpretarse como “no quiero ver” a
los escuchas; debido a la lentfitud para abrir y cerrar los 0jos, se puede perder interés en
el mensaje.



» ¢ Concenftrar el contacto

grupo, fijar la mirada solamente en quien nos
demads escuchas pronto comienzan a sentirse olvidados. Un conse;
a varios lugares del auditorio, o fijjar el contacto en fres o cuatro puntos de referencia.

Postura y movimientos Por postura entendemos la posicion fisica del cuerpo; ésta siempre
influye en la percepcion que los otros fengan de nosotros. La postura que cada quien
adopta se relaciona con la condicion mental o el estado de dnimo.

Algunos ejemplos confirman lo anterior: no es usual iImaginarnos a una persona
autoritaria con una postura muy relajada, o a una timida con una postura muy&rguida. El
comunicador, para ser eficaz en este aspecto, debe aprender a pararse erglido vy
moverse con naturalidad. La mala postura y los movimientos inadecuadags’'se consideran
malos habitos



Algunas recomendaciones que mencionan AnderEgg y Aguilar:

abatidos o de poca at

* Muévase sin exageracion. El movimiento da €
Imprime dinamismo.

e Dé significado y congruencia a sus movimientos. Cada movimiento, gesto o
desplazamiento debe apoyar el significado especifico de cada idea que comunicamos:
Un puno cerrado puede indicar poder, lucha, esfuerzo, etcétera.

Los gestos vy la expresion facial La expresion facial refleja el entusiasmo, la naturalidgy’y
espontaneidad con que decimos el mensaje. Los movimientos de la cara, o ges’r
los elementos visuales de mayor impacto y es en ellos, por lo tanto, donde el

comunicador debe desarrollar mdas habilidad para apoyar su mensaje efectivamente.



La comunicacion interpersonal

que,
comunicacion, Yy muy rarame
razones por las que una persona ha fracasado €
interpersonal.

O C L

Hybels y Weaver, en su libro La comunicacion (1976:45), mencionan que: Casi el 75% del
tiempo que estamos despiertos lo pasamos escuchando, hablando, leyendo o escrib do

Las numerosas situaciones en las que realizamos un intercambio de mensajes son todas
comunicaciones con personas, lo que hace a veces dificil definir el senfido exacig’del
concepto de comunicacion “interpersonal”, pues desde este punto de vista toda
comunicacion ocurre entre personas, uno a uno, © UNO A varios.



eristicas principales

\_

La forma en que las personas inte .
de filésofos, poetas, artistas, psicologos, socidlogos, etceterc

» Diddica: porque se da reciprocamente entre dos personas, como “forma bdsica de
comunicacion entre humanos

» Espontdnea: porque surge naturalmente, casi siempre sin planeacién; mientras que su eficacie
depende de la flexibilidad y de la sensibilidad de la fuente y del receptor para lograr la
identificacion, la confianza y la empatia.

» Variable: porque es afectada constantemente por factores intfernos de las personas, ggre
legan a cambiar sus pensamientos, actitfudes, comportamientos, etcétera, y ex’rerncl nviary
recibir mensajes en diferentes contextos y situaciones.

» Unica: porque los mensajes son individuales, Unicos.

» Dindmica: porque es un intercambio continuo de mensajes entre emisor y réceptor, ya

» seda en forma verbal o no verbal.



>

>

>

>

Niveles de interaccion

un sentido positivo, Ic
ofros.

La interaccion complementaria se basa en diferencias de los pa
uno es superior a otro. Las diferencias pueden ser de cualquier indole; fisicas, intelectuales,
de estatus social o linguUistico, etcétera. Los participantes se tratan con reserva y llegan
incluso a jugar “juegos de distancia™.

La finalidad sana de toda comunicacion interpersonal debe ser la satisfaccion mutua gé
expectativas, para lo cual las personas tienen que cumplir con cuatro requisitos:

1. Saber escuchar
2. Deber compartir
3. Querer comprometerse

4. Interactuar reciprocamente






Par ole

— 5Adonde fuiste ayer?
— A la plaza.

— 5A qué fuiste?

— A ver si encontraba a Juan.
— sQuién es Juan?

vV VvV V V Ve

— Un policia que cuida la plaza.
» — 5Y para qué quieres un policia?
» — Juan es mi amigo.

Este tipo de comunicacion dista mucho de ser una verdadera conversacion. La reldcion
estrictamente bilateral pregunta-respuesta destruye la fluidez del estilo cdlido y agfectivo que debe
tener una conversacion. La conversacion tampoco tiene que ser una suma de‘/mondlogos, sino
comprension del didlogo (Pierro de Luca, 1983:46).
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escuchan.

En la conversacion no existe ninguna regla especifica para precisar como debe se
mensaje en respuesta al de un hablante, pues cada interaccion es cambiante, por lo ¢
tratar de imponer un orden preestablecido puede reducir la retroalimentacion y af

el’
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todo el proceso de comunicacion interpersonal (Pierro de Luca, 1983:47). Sin emb 0L
de gran utilidad pensar en estructurar el mensaje para conseguir un mejor resultgdo el

proposito deseado.




