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PRESENTACION

El Comité de Mujeres de la Union Mundial de Ciegos UMC- desarroll6 este manual como
proyecto principal del cuatrienio 2000-2004. Es una guia que esperamos sea Util tanto a
mujeres como a hombres con discapacidad visual que quieran impulsar programas de
liderazgo dentro de sus propias organizaciones.

Tenemos la esperanza de que todos ellos logren seguridad, conocimientos y destrezas
para formar grupos o redes locales y convertirse en dirigentes activos a nivel local,
nacional, regional y mundial, lo que contribuira a cambiar el concepto que se tiene de los
ciegos.

En este compendio se presentan muchas referencias bibliogréficas que abren las
puertas a ulteriores lecturas, ideas y sugerencias para estructurar programas de
formacion. Los aliento atodos a que las aprovechen.
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INTRODUCCION

Si bien gran parte del presente material se refiere alas mujeres se lo puede aplicar
también sin diferencias alos hombres. En algunas secciones se incluyen ejercicios
précticos uUtiles como ayuda para conducir talleres. Un tema importante que conviene
destacar es que la mayor parte del contenido fue desarrollado por organizaciones
australianas y de Norteamérica; por lo tanto, puede ser necesario hacer algunas
modificaciones para su aplicacién en otras culturas y paises. En todo el texto, el término
"ciego" se refiere tanto alas personas que son ciegas totales como alas que son
deficientes visuales.

Gran parte del material se desarrollé6 como resultado de los talleres de dos importantes
foros internacionales para mujeres. Uno de ellos fue la Conferencia Internacional de
Mujeres celebrada en Beijing en 1995 y el otro fue el Foro Internacional de Liderazgo
para Mujeres con Discapacidad, que tuvo lugar en Washington en 1997. En estas dos
reuniones se identificd la necesidad de formacidon como dirigentes que tienen todas las
mujeres, incluidas las que tienen discapacidad.

Mas abajo se enumeran las cualidades identificadas por las mujeres ciegas como
necesarias para convertirse en dirigentes y guias de sus comunidades locales.

Cualidades del dirigente

o Ser seguro de si mismo

o Ser firme

o Ser capaz de ayudar a la gente

. No ser autoritario

. Brindar apoyo

o Lograr lo mejor de cada persona

) Reconocer el potencial de los demas

) No tratar mal a los demas por considerarse importante
o Ser confiable

. Formar parte de un grupo y compartir responsabilidades

No necesitar ser una mujer maravilla

Ser capaz de cometer errores

Saber que otro puede ser mejor

Ser comprensiva con la gente

Ser capaz de influir tanto en cosas grandes como pequefas
Tener confianza mutua

En la préactica del liderazgo

o Alentar atodos

o Potenciar a la gente

o Informar y compartir (conocer los hechos e informar)
o Procurar el consenso para clarificar los temas

. Centrarse en los temas

) Participar en el grupo

. Tener informacion

. Tener conocimientos

Tener poder

Compartir latoma de decisiones

Dar atodos la posibilidad de hacer algo
Asesorar y transmitir conocimientos y técnicas
Dirigir desde un segundo plano

Ser responsable

Dirigir y aprender

Destrezas como dirigente

o Abrir puertas

o Reducir los temores

o Permitir el desarrollo



o Actuar en colaboracion

o Capacitar alos demas

o Saber cuando intervenir y cuando no

. Decir no

. Actuar al mismo nivel que todos los demas
. Facilitar

. Delegar

. Organizar

o Usar la discapacidad como ventaja

Lecturas complementarias

Quienes deseen leer mas sobre el tema de liderazgo pueden visitar el sitio web de
Mujeres con Discapacidad Australia que es muy informativo y tiene muchos enlaces
Utiles con otros: http://www.wwda.org.au

Cox, E. (1996) Leading Women -Tactics for making the Difference (Mujeres dirigentes -
Tacticas que marcan la diferencia); Random House Australia.

Duncan, B. & Berman-Bieler, R. (Responsables de la edicién) (1998) International
Leadership Forum for Women with disabilities Final Report (Informe Final del Foro
Internacional de Liderazgo para Mujeres con Discapacidad); Publicado por Rehabilitation
International; New York (EE.UU).

Higgins, M. & Pate, L. (1995) Damned if you do and Damned if you don't: Do differences
in leading and deciding lie in sex or in stereotype? (Te censuran si lo haces y te
censuran si no lo haces: ¢Las diferencias al dirigir y tomar decisiones, se deben al sexo
0 alos estereotipos?); Ponencia presentada en la IV Conferencia Internacional de
Mujeres y Liderazgo, Edith Cowan University, Perth (Australia Occidental).

Smyth, A. & Boucher, C. (1995); Managers in Waiting: The significant early experience of
women managers (Dirigentes en espera: La importante experiencia inicial de mujeres
dirigentes) ; Ponencia presentada en la IV Conferencia Internacional de Mujeres y
Liderazgo, Edith Cowan University, Perth (Australia Occidental).

Weeks, W. (1994); Women Working Together — Lessons from Feminist Women's Services
(Trabajo conjunto de las mujeres - Lecciones de los Servicios Feministas para Mujeres);
Longman Cheshire Pty Ltd.; Melbourne (Australia).

Women with Disabilities Australia - WWDA (1997); Women with Disabilities Australia
National Leadership Workshop Report (Informe del Taller Nacional de Liderazgo de
Mujeres con Discapacidad Australia); WWDA, Canberra (Australia).



COMO USAR ESTA GUIA

Este manual se disefié de modo que cada seccion resulta independiente por lo que se
puede hacer una seleccién para utilizarla segun el tipo de taller o seminario que se
organice y segun el grupo al que se destine la formacion.

Se proporcionan también ideas para talleres y foros en los que se aplican elementos de
este manual. Sin embargo, son sélo una guia. Hay numerosas formas de elegir el
material a usar para dirigir una reunion de trabajo o un seminario de uno, dos o més dias
de duracién.

Por ejemplo, si se quiere crear un grupo eficaz se puede recurrir a las siguientes partes:

Los primeros pasos - Formacién de un grupo

Creacion del grupo

Lograr que el grupo trabaje en forma conjunta
Desarrollo del grupo

Cosas a promover en el grupo

La comunicacion en los grupos

Consejos para un proceso eficaz de toma de decisiones
Delegar en forma operativa
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Si lo que se busca es establecer un programa de asesoramiento y orientacién, se puede
usar la seccién correspondiente completa.

Cuando el interés se centra en la preparacion y conducciéon de reuniones, las siguientes
partes del manual resultaran utiles:

Conduccién de reuniones
Consejos para presidir una reunién
Actas

Proceso de latoma de decisiones

O00O

Si no se esta seguro de cémo emprender una campafia publicitaria, se deben buscar las
siguientes secciones:

Publicidad

Trabajo de presion (lobbying)
Pautas para la financiacién

Guia para preparar presentaciones

ooO0Oo

En caso de que se quieran mejorar las comunicaciones en el grupo, entonces puede
resultar Gtil el material de las siguientes secciones:

Comunicaciéon no verbal

Sugerencias para estrechar las manos
Atender con eficacia

Comunicacion verbal

oo O0do

En otras palabras, se puede emplear cualquier seccidn para adecuarse al publico y a sus
necesidades.



SECCION 1: ASESORAMIENTO Y ORIENTACION
Historia del asesoramiento y orientacion

Estos términos se usan mucho hoy. Los departamentos del gobierno y las
organizaciones comerciales registradas estan introduciendo este concepto en los
cargos directivos. Para quienes no estan involucrados en estas areas, un programa de
asesoramiento y orientacion puede aparecer como algo confuso, dificil, extrafio y que
asusta. No tiene por qué ser asi.

¢Qué significa?

Homero document6 uno de los primeros registros de esto en "La Odisea". Cuenta la
historia que el héroe Odiseo se estaba preparando para partir hacia el sitio de Troya.
Tenia un hijo joven, Telémaco, y antes de alejarse para la batalla, designé un guardian
gue cuidara al muchacho durante su ausencia. Durante diez afios, éste actu6 lealmente
como maestro, consejero, amigo y padre sustituto de Telémaco. El nombre de este
mitico protector era Mentor.

Durante |la Edad Media, los aprendices se entrenaban en su oficio con un maestro. Hoy,
los asesores y orientadores juegan un papel critico en la transmisiéon de conocimientos y
experiencias alas generaciones que les siguen. (Australian National Training Authority -
Autoridad Nacional Australiana de Ensefianza-; 1996).

Para los fines de este manual, la mujer que aconseja o ensefia sera Illamada "asesora" y
la que recibe sus consejos sera "la asesorada".

Por qué las mujeres con ceguera se pueden beneficiar con un programa de
asesoramiento y orientacion

Las mujeres ciegas necesitan tomar el control de sus vidas y concienciar mas ala
comunidad; para hacerlo, se requiere que tengan acceso a un sistema de formacién
adaptado a sus necesidades. Tal sistema es el de asesoramiento y orientacion. Los
beneficios son multiples. La mujer que se convierte en asesora tiene la oportunidad de
transmitir informacién y destrezas de vidalo que le permite sentir que es un miembro
valorado de la sociedad. A la que asume el papel de asesorada se le da ocasién de
aprender de un modo beneficioso para su deficiencia sensorial. Por ejemplo, puede
aprender técnicas y formarse en los muchos aspectos de la discapacidad en un entorno
en el que se le presta apoyo y se reconoce cualquier restriccién que su ceguera le
imponga. La organizacion se beneficia al proporcionar oportunidades y un ambiente de
comprensién a quienes pueden llegar a tomar la responsabilidad de conducirla y educar
ala comunidad con respecto alas mujeres ciegas.

Women with Disabilities Australia - WWDA define el asesoramiento como el apoyo,
ayuda, guiay estimulo que una mujer puede brindar a otra, en una relacién uno a uno.
Cualquiera sea la edad o el periodo de la vida que hayamos alcanzado, estamos siendo
asesoradas por otras mujeres: nuestras madres, hermanas, tias, amigas, maestras, etc.
A nuestra vez, nosotras hemos asesorado a otras: nuestras hijas, hermanas, sobrinas y
amigas. Es un proceso deiday vuelta. El asesoramiento y ayuda que hemos recibido, lo
hemos transmitido a aquellas que nos importan. Este tipo de orientacién se llama
informal y el proceso de aprender y de incrementar la autoestima y seguridad pasa de
una mujer a otra. Mas adelante en esta misma seccién, nos ocuparemos de eso.

El asesoramiento femenino tiene un enfoque diferente. Ha de ser asi porque las mujeres
ocupan posiciones de poder distintas y con frecuencia no tienen la misma autoridad y
control que los hombres. A menudo se realiza en forma colectiva, o sea cuando una
mujer promueve los asuntos y carreras que conciernen a un grupo o grupos de mujeres.
Este papel del asesoramiento puede darse porque las actividades de las mujeres, en
especial las de quienes son ciegas, no siempre siguen un sendero directo. De hecho,
éstas enfrentan la discriminacion en dos niveles: por el género y como personas con
discapacidad. En un caso asi, una mujer puede ser la asesora en una situacion pero se
puede convertir en asesorada en otra. Margaret Cooper, de WWDA, dice:

"Creo que las feministas son las mujeres que consiguen sus objetivos y que también
ayudan a otras a salir y superar situaciones en las que son victimas. Cuando una



consigue una oportunidad, entonces creo que tiene la obligacién de lograr que otra pase
por esa puerta junto con ella. Una forma de hacerlo es trabajar en organizaciones de
mujeres."

Un programa de asesoramiento puede ser hecho a medida para atender propésitos
especificos. Por ejemplo, ayudar a que aprendan a escribir solicitudes a organismos
financiadores, o puede estar dirigido a reforzar e incrementar la autoestima y la
seguridad. Es importante que tanto la asesora como la asesorada entiendan el propdsito
del programa a fin de que se promuevan la seguridad y la certidumbre.

Los elementos méas importantes que las dos necesitan es Tiempo y Compromiso. Con la
mejor voluntad del mundo, un programa de este tipo fracasara si alguna de las partes no
es capaz de responder ellamismay comprometer su tiempo. No se requiere una
dedicacién total. Un maximo de dos horas por semana, acordadas entre las dos partes,
con frecuencia es suficiente.

Hay dos tipos diferentes de técnicas de asesoramiento: "la formal o estructurada” y la
"informal". Para aquellas mujeres que desean aprender técnicas especificas, por
ejemplo, escribir y preparar solicitudes para lograr financiacion, puede ser adecuado un
programa que siga lineas formales o estructuradas. Para las que requieren ayuday
orientacidon generales afin de promover su autoestima, un enfoque informal puede
adecuarse mejor. En cada situacién, es la pareja (asesora y asesorada) la que tiene que
decidir qué programa se adapta mejor a su caso.

Diferentes estilos de asesoramiento
Asesoramiento formal o estructurado

Una estructura formal puede proporcionar un conjunto claro de pautas cuando se
ensefia unatécnica especifica. Tanto la asesora como la asesorada pueden planificar el
proceso. El grupo tiene oportunidad de participar aportando informacién y sugerencias
adicionales. La pareja, el grupo o ambos pueden evaluar y controlar cada etapa del
programa. Se puede identificar a la asesora por sus aptitudes y la experiencia que tenga
y la asesorada tal vez haya dado muestras de potencial para una técnica especifica. El
miembro del grupo que las convoca, tiene que preparar entonces un programa para la
pareja. Para armar el conjunto de asesora y asesorada, esta persona necesita también
tener en cuenta que la personalidad de ambas es de la maxima importancia para el éxito.

Asesoramiento informal

Este enfoque generalmente no conlleva una planificacidon directa y puede resultar dificil
la medicién al hacer la evaluacion y control. Si bien larelacion entre la asesora y la
asesorada se basa en la adquisicién de técnicas especificas, cuando el estilo es informal
solo funciona si las personalidades son compatibles. En este caso, puede ser
probablemente, una amiga respetada y en quien se confia.

Ejemplos de programas de asesoramiento positivos y negativos

Ejemplo 1

Julia es miembro de una organizacion de mujeres. No hatenido formacién en las
técnicas de trabajo en comités pero tiene una gran riqueza de conocimientos por su
experiencia de vida. El coordinador le pidié que fuera miembro de un grupo formado por
profesionales. Si bien estas "profesionales" tenian preparacién en el area que el comité
examinaba, carecian de experiencia de vida en tal situacién. Julia tuvo el apoyo de una
asesora que tenia las técnicas y las cualificaciones para solicitar tal cargo y tuvo éxito.
Hablaba con ella después de cada reunion y antes de la siguiente y analizaban las
formas de manejar las situaciones. La asesora la ayudaba a entender algunos de los
largos documentos que tenia que leer y siempre estaba a su disposicion cuando
necesitaba consejos y asistencia. Julia dijo que la respetaba y que aprendié que "ella
misma no es tan tonta como habia pensado y sabe que si necesita ayuda, la asesora
siempre estara alli". Los demas larespetan como miembro de este comitéy le agradecen
su valiosa contribucién.



Esto es un ejemplo positivo de un programa de asesoramiento. En este caso, el
coordinador se dirigié a la asesora y como conocia alas dos mujeres desde hacia un
tiempo, habia evaluado que sus personalidades eran compatibles. Compartian el mismo
sentido del humor y creian en el mismo conjunto de valores. La asesora admiraba a Julia
al ver sus puntos fuertes y su capacidad, al mismo tiempo que reconocia los aspectos

en que era débil. Julia admiraba a su asesora y por lo tanto, estaba preparada para
escuchar lo que decia pero sabia que podia cuestionar cualquier informacion sin miedo
de represalias. Esta es unarelacion de asesoramiento con éxito.

En los casos en los que no se emparejan las personalidades y no se proporciona ningun
apoyo o formacién ala pareja, es probable que larelacion fracase.

Ejemplo 2

Una organizacién que se ocupaba de una discapacidad especifica, decidié poner en
marcha un sistema de asesoramiento. Siempre que alguien nuevo se acercaba, le daban
el nimero de teléfono de una persona que estaba dispuesta a hablar, dar informacién y
apoyo.

Hilda tenia una afeccién visual degenerativa. La habia padecido durante varios afios y
sabia como hacerle frente. Habia informado ala organizacidon que estaba dispuesta a
conversar con los miembros nuevos. Era una mujer con mucho éxito y manejaba su
propia empresa. Daba érdenes y esperaba que se cumplieran sin cuestionarlas. Pensaba
que su opinién y puntos de vista siempre eran correctos y que quienes los discutian
nunca estaban en lo cierto. La nueva usuaria era una mujer que tenia un empleo publico
y habia llegado a un alto cargo. No confiaba en la opinién de los deméas y como habia
tenido que luchar para lograr tal éxito, creia que los otros estaban tratando de socavar
su posicién.

En este ejemplo negativo de programa de asesoramiento, ambas personalidades eran
similares, rigidas e inflexibles, lo que creé una enorme barrera entre ellas. Las dos creian
que su forma de manejar la discapacidad erala correcta y eran incapaces de permitir que
la otra tuviera un punto de vista diferente. En lugar de apoyarse mutuamente, terminaban
gritando. El resultado fue que la nueva afiliada se alejé definitivamente de la
organizacion.

Fue ésta por tanto, laresponsable de tal catastrofe. No hubo "una buena combinacién”
de personalidades. Solo se preguntaba a los usuarios si estaban interesados y si la
respuesta era afirmativa, se les daba un namero de teléfono. No habia apoyo para la
asesora, ni formacién, ni evaluacion. El proyecto de asesoramiento se abandoné alos
seis meses y aunque algunas personas pedian que se las vinculara con otra gente con
discapacidad, la organizacidn se negaba, sobre la base de las consecuencias
desastrosas del programa anterior.

El tipo de programa de asesoramiento (sea formal, informal o una mezcla de ambos) es
una decision que tiene que surgir de la autodeterminacion. Una vez que un grupo ha
decidido el tipo de asesoramiento que desea emprender, es necesario que se designe a
alguien que lo coordine y sea responsable de la combinacion de las asesoras y las
asesoradas. Esto va a garantizar que las personalidades se complementen en cada
pareja y la organizacion podra ofrecer apoyo y ayuda cuando se los necesite.

Papel de la asesora

A continuacion se ofrece una guia para ayudar alos grupos a identificar asesoras con
buenas perspectivas y encontrar a mujeres adecuadas. En tanto que un asesor puede no
poseer todas estas caracteristicas, la mayoria de los que son capaces generalmente
muestran muchas de ellas cuando trabajan en un grupo.

Caracteristicas que se necesitan para ser una asesora con éxito elegida por el grupo

Conocimiento de las propias aptitudes y destrezas

) Ser considerada por sus iguales como persona con experiencia en liderazgo
) Fijar valores altos y alcanzables para si misma

) Disfrutar y entusiasmarse con las actividades de su organizacion

. Continuar actualizando sus conocimientos sobre los temas locales y las

necesidades presentes



Respeto del grupo, ganado por

) Escuchar y comunicarse eficazmente con los deméas

) Mostrar sentimientos positivos acerca de los logros propios y de la organizacién

o Valorar la excelencia de los demas y alentarla siempre

o Sentir el compromiso de apoyar alas mujeres con ceguera de su regién e
interactuar con ellas

o Ser capaz de visualizar las ideas y comprender los puntos de vista de otras
mujeres

o Disfrutar de los desafios intelectuales y gustarle ayudar a los demas

o Ser sensible alas necesidades de otras mujeres y advertir en general si requieren
apoyo, ayuda directa o independencia

o Ejercer un buen juicio en latoma de decisiones para ellas mismas y para el

bienestar de otras mujeres del grupo

Pautas para reconocer las cualidades que se pueden requerir de una asesora

¢, Como se sabe si uno tiene las cualidades adecuadas para ser asesora? A continuacion
se da una pauta de las cualidades que pueden ser necesarias en las posibles candidatas.
Con frecuencia, se considera que las asesoras son mujeres que:

o Poseen buenas técnicas de comunicacion y de atencién

o Dan la bienvenida alas personas nuevas del grupo y toman un interés personal en
su desarrollo y bienestar

. Comparten conocimientos, experiencia, destrezas y sensatez con las mujeres a las
que orientan

. Ofrecen apoyo, retos, paciencia y entusiasmo al mismo tiempo que alientan alas
demas alograr nuevos niveles de capacidad

o Guian ala persona que asesoran y demuestran soélida evidencia de lo que puede
lograr una mujer que es ciega

o Muestran las nuevas ideas, perspectivas y niveles, valores y normas del grupo

o Se sienten comprometidas con latarea de ayudar a una mujer que es ciega a lograr

algunos de sus objetivos

Cuestionario que las personas interesadas en llegar a ser asesoras pueden
autoaplicarse

Si alguien esta considerando la posibilidad de compartir sus experiencias como asesora,
pero se siente insegura con respecto a tener o no las destrezas necesarias, puede
encontrar Util este cuestionario. Esta preparado para proporcionar una descripcién de
las cualidades y puntos fuertes que con gran frecuencia se piensa que son de desear en
quienes desempefan tal funcidn. Tiene tres partes. La Primeraindica cémo marcar su
puntuacion; la Segunda abarca las preguntas y la Tercera se incluye para que quien
responde aflada las cualidades extra que constituyen su riqueza singular, especial e
individual. Después de las preguntas hay un formulario titulado: "Quiero ser asesora"
para que cada una lo complete. Si es miembro de un grupo, una vez cumplimentado, se
lo puede entregar ala Coordinadora de modo que ella esté en condiciones de
emparejarla con uno de los miembros que se adecue.
Para utilizar la lista de control, lea cada frase y coloque una "X" en la columna que
corresponda. Cada afirmacion se clasifica de la siguiente manera:

1. Totalmente de acuerdo: eso representa sus sentimientos

2. Esta de acuerdo: la afirmacién representa sus sentimientos

3. Esta en desacuerdo: la afirmacion no representa sus sentimientos

4. Estéa en total desacuerdo: la afirmacién no representa en absoluto sus

sentimientos

5. Neutral: no sabe si la frase representa sus sentimientos
Es importante recordar que no hay un "perfil ideal" y que no se trata de un test en el que
se fracasa o aprueba. Este cuestionario representa el grado en el cual estas afirmaciones
identifican la forma de verse a si misma. Las preguntas 1 a10y 15 a 19 se aplican a
todas las mujeres en tanto que las del 1 al 14 se centran en algunas cualidades de
liderazgo.



También es muy importante reconocer que muchas de las cualidades enumeradas aqui
son aquellas que se han aprendido o desarrollado.

Si no se esta segura de los puntos fuertes y cualidades propias, puede resultar Gtil que
una amiga, un miembro de la familia o alguien que la conozca bien, responda al
cuestionario junto con lainteresada. Nunca se sabe, puede ser divertido y puede
sorprender la forma en que los otros la ven.



Cuestionario para asesoras potenciales

En laescala de 1 a 5 que se detall6 més arriba, coloque un niumero ala derecha de las
siguientes afirmaciones.

No me veo a mi misma con orientaciéon hacia la gente
Me gusta y disfruto del trabajo con otras mujeres
Presto mucha atencién y respeto a mis colegas
No advierto cuando los demés necesitan apoyo e independencia
Quiero contribuir al desarrollo de otras mujeres
Quiero compartir lo que he aprendido y mi experiencia
Pienso que he recorrido mucho camino sin la ayuda de los demés y a veces
siento que merezco conservar el crédito para mi misma
8. Estoy dispuesta a encontrar lo gratificante de ayudar a alguien que necesite de
mi apoyo
9. Generalmente me veo como flexible y dispuesta a adaptar mi tiempo a las
necesidades de los demés
10. Generalmente soy paciente y tolerante cuando le explico algo a alguien
11. Confio y soy segura con respecto a mis conocimientos
12. Me esfuerzo por estar bien informada sobre los temas
13. Disfruto del contacto con otras mujeres de mi grupo
14. No me gusta fallar y no me gusta que otra gente me defraude
15. Uso diversos métodos de comunicacion para transmitir mis mensajes
16. Otras mujeres me buscan para que les dé informacién
17. En general, me veo a mi misma como una dirigente competente
18. Puedo explicar las cosas con diversos niveles de complejidad y detalle
19. Otras mujeres se interesan por mis ideas

NogkrwdrE

Proporcione una descripcién de sus recursos propios y especiales para ser asesora
Deseo ser asesora

Nombre:

Direccion:

Teléfono: (Del trabajo) (Particular)
Fax: (Del trabajo) (Particular)
Direccion de e-mail:

¢Ha participado antes en programas de asesoramiento? En caso afirmativo, por favor,
especifique. Detalle si fue asesora o0 asesorada.

¢, Qué espera de larelacién asesora / persona asesorada?¢Qué areas del asesoramiento
le interesan? Por favor, especifique aquéllas en las que siente que podria contribuir
més?
Por favor, indique otras areas de interés.
¢ Tiene preferencias particulares con respecto a una posible persona a asesorar? (edad,
ubicacién geografica, etc.)?
¢Estaria dispuesta a aceptar mas de una persona para asesorarla?
Describa brevemente por qué desea ser asesora

Proporcione cualquier otro detalle que le parezca de importancia



Presentacién de la persona asesorada y de su papel

La persona asesorada tiene un papel importante en este tipo de programas. Después de
todo, se trata de una cooperacidon que sélo va atener éxito si ambas mujeres estan
comprometidas con lo que estan tratando de lograr. A veces, una persona del grupo con
experiencia, puede elegir un miembro que no la tenga y constituir una relaciéon informal
de asesoramiento.

Es mas probable que esto ocurra si tienen el mismo tipo de valores y creencias. Sin
embargo, puede haber muchas mujeres en el grupo que no reconozcan su propio
potencial (y esto se puede aplicar a los asesoras también).

Las mujeres interesadas en ser asesoradas tienen que considerar qué tipo de destrezas
desean desarrollar. Tales habilidades pueden incluir cosas como: aumento de la
autoestima, firmezay hablar en publico. Analizamos aqui algunas de estas areas e
incluimos ejercicios que las asesoradas pueden usar para mejorar estas técnicas.

Un movimiento fuerte a favor de las mujeres ciegas debe basarse en aguellas que tengan
un sentimiento de autoestima. Esto les permite percibir que tienen derechos y que
merecen tenerlos. Las mujeres con ceguera se pueden enojar y hacer algo al respecto,
pero demasiadas mujeres que han sido ciegas durante la mayor parte de su vida han
caido victimas de un sistema paternalista en el mejor de los casos y que las considera
sujetos de caridad o que, en el peor, es cruel y arbitrario e ignora tanto su existencia
como su potencial. Sin embargo, nosotras conocemos la verdad. Ser ciega es tan sélo
una forma de ser. Es algo natural, sano y normal. O por lo menos, podria serlo si las
mujeres que lo son tuvieran los recursos y apoyos que necesitan. Comprender este
hecho es el comienzo del desarrollo de la autoestima necesaria para organizar un
movimiento que salga en su defensa. (Adaptado de J. Heumann, 1998).

¢Qué es la autoestima y por qué es importante?

La autoestima es laimagen o vision que tenemos de nosotras mismas. Sélo la podemos
ver nosotras, para otros podemos parecer diferentes, felices y con el control de nuestras
vidas mientras que tal vez nos sintamos perdidas, solitarias y estemos desesperadas.

La autoestima es un tema complejo. Tiene un significado distinto para cada uno de
nosotros y parece variar segin el tiempo y el lugar. Una cosa en la que hay acuerdo es
que todos queremos gue sea positiva.

Con una autoestima positiva, las mujeres que son ciegas pueden sentirse cémodas con
quienes son, reconocer sus cualidades, lograr sus suefios y trabajar para tener una vida
gratificante.

La autoestima es una combinacidon de creencias, tanto conscientes como inconscientes,
gue consideramos verdaderas acerca de quiénes somos. Los padres son el primer
contacto humano que tenemos en laviday su actitud hacia nosotras puede afectar la
forma en que nos consideremos. Por ejemplo, si los padres, maestros, familiares o
personas que nos cuidaron nos dijeron:

o "Tienes 0jos preciosos; eres una nifia bonita."

o "Eres una persona muy especial y yo te quiero mucho.”

hay posibilidades de que nos sintamos bien con respecto a nosotras mismas. Esto es lo
que se denomina autoestima positiva.

Sin embargo, si nuestros padres, etc. dijeron:

o "Eso no esté suficientemente bien; nunca aprenderas a hacer nada como debe
ser."

o "Nunca entiendes lo que te digo, debes ser tonta.”

o "Eres tan tonta, ¢cOmo puede quererte nadie?"

o "Nunca viviras normalmente con tu discapacidad / afeccion de modo que es mejor
gque te acostumbres aeso."

o "Es una pena que no puedas ser tan linda como Julia/ Beatriz." ...

las posibilidades son que nos veamos a nosotras mismas en forma negativa.
Probablemente hayamos sentido que éramos tan estlpidas / feas que nadie podria
querernos nunca. Esto se denomina baja autoestima.

Este cuadro puede haberse visto reforzado por los compafieros, amigos, maestros, etc.
mientras creciamos. Algunos de los mensajes que tal vez recibiéramos hayan sido:



"iEh, gordinflona!"

"Cuatro Ojos; miren, es tan ciega como un murciélago."

"Eres estUpida porque estas en unasilla de ruedas."

"¢ Quién la puede querer? Es discapacitada.”

Lamentablemente, muchos de nosotros creemos estas frases negativas y crueles y
transferimos esaimagen a nuestra vida adulta. Una autoestima negativa puede estar
afectando nuestras relaciones con los demas, nuestro trabajo y nuestras vidas. Como
mujeres con ceguera es mas que probable que hayamos tenido que luchar con
situaciones y circunstancias que pueden haber afectado nuestra autoestima en una
forma negativa. En la escuela tal vez nuestros maestros nos hayan "clasificado" como
de bajo rendimiento. El hecho de que no hayamos podido ver lo que estaba escrito o que
no hayamos tenido un acceso adecuado a edificios, equipos e informacién nunca
parecia ser tenido en cuenta.

Algunos de nosotros quiza asistimos a una escuela "especial" o estuvimos en un
"hogar". Esto aument6 nuestro aislamiento de la comunidad e hizo dificil el acceso al
conocimiento y alas destrezas necesarias para convertirnos en colaboradoras activas
de la sociedad. Al estar protegidas en una escuela "especial" tuvimos un nivel mas bajo
de oportunidades educativas y careciamos totalmente de preparacion para reingresar en
la comunidad. El impacto de tal aislamiento y bajas destrezas educativas en nuestra
autoestima, promovidos durante la infancia, con frecuencia se arrastra y afecta la forma
en que nos conducimos en lavida.

"La baja autoestima es una pérdida de valor. Se siente el temor de estar obligada a tener
cuidado y hacer ciertas cosas o ser de cierta manera para que la gente te quiera. La baja
autoestima es rendirse, decidir que ya se han perdido el amor y el respeto y que no hay
manera de recuperarlos. jEs imprescindible que recuperes tu valentia porque puedes
hacer cualquier cosa!" (Adaptado de Lott, Kent y West, 1993)

El mensaje es claro: la autoestima no es algo con lo que hayas nacido sino que se
aprende de los demas. i{Sin embargo, nunca es tarde para ensefiar nuevos trucos aun
perro viejo! La autoestima positiva se puede lograr siendo valiente.

Con valentia una mujer [que es ciega] puede hacer cualquier cosa. Lo que cuenta es el
esfuerzo, la accidn, el intento, el hecho de hacer. (Adaptado de Lott, Kent West, 1993)

Cémo mejorar la autoestima

Mejorar la autoestima lleva tiempo, paciencia y energia. Es importante llegar a saber
cudles son los puntos fuertes y débiles que uno tiene. Si se cree que no se tiene
ninguno, hay que tratar de pedir a un amigo o0 a un miembro de la familia que nos eche
una mano. Curiosamente, las personas que estan cerca pueden identificar con
frecuencia lo bueno que nosotros no logramos ver. jEs una agradable sorpresal!
Entender y reconocer los fallos nos da una base firme para cambiar algunos aspectos de
nuestra conducta.

Recuerden: Las mujeres con ceguera ya han demostrado que tienen fuerza y valor afin
de vivir con su discapacidad cada dia. Ya son personas fuertes.

Ejercicio: "Llegar a conocerse uno mismo”

Este ejercicio te ayudarad, como mujer ciega, a conocer quién eres. Puedes pensar que es
algo simple o que ya tienes la respuesta, pero aveces, no tenemos el tiempo o el valor
para preguntarnos quiénes somos y hacia dénde estamos yendo. Es un buen punto de
partida para desarrollar una buena autoestima y seguridad en uno mismo.

Puede ser (til realizarlo junto con otras mujeres que sean ciegas o tal vez, se prefiera
hacerlo en un momento propio. El trabajo en grupo puede ayudar a conocerse
mutuamente pero si uno se siente mas cdmodo respondiendo a estas preguntas a su
propio ritmo o a solas, también esta perfecto.

Si se hace el gjercicio en grupo, entonces se puede contestar por escrito las siguientes
preguntas, pero cada mujer tiene que contar a las demds sus respuestas. O el grupo tal
vez quiera dividirse en otros mas pequefios 0 en parejas en las que cada persona
plantea a las demas las siguientes preguntas. La elecciéon depende de quien dirige el
grupo que debe averiguar cual es la forma mas satisfactoria.



Preguntas para "Llegar a conocerte"
¢Estas...?

Descubriendo el sendero o estads en un callején sin salida?

En un nuevo comienzo y das los primeros pasos?

En lacimade la colina mirando el panorama y te preguntas "y ahora qué"?

En unaencrucijada y te preguntas qué camino tomar?

Yendo totalmente en direccién equivocada?

Pasandola bien y disfrutas de ser tiG misma?

Caminando con dificultad, avanzando bien, pero sientes que algo te puede estar
faltando?

Ahora plantéate las siguientes preguntas:

1. ¢Qué significa ser mujer para ti?

2. ¢Cuales son las ventajas de ser mujer? (Dar ejemplos de cualidades,
experiencias, oportunidades)

3. ¢Cuales son las desventajas de ser mujer? (Dar ejemplos de puertas que se
cierran, prejuicios, falta de oportunidades, etc.)

4. ¢Qué significa para ti ser una mujer ciega? ¢Cémo te ha afectado en lavida
hasta ahora?

5. ¢Cuantas oportunidades se te han abierto o cerrado como resultado de tu
discapacidad?

6. ¢Qué importancia tiene ser ciega con respecto alaforma en que quieres que
se desarrolle tu vida?

7. El momento de mi vida cuando lo pasé bien es... ,cuando?

8. Estoy mas satisfecha conmigo misma cuando yo...

9. Mi futuro ideal parece ser...

10. Una mujer que ha tenido una gran influencia en mi es / fue...

11. Una mujer que ha tenido una influencia positiva en mi es / fue...

12. La caracteristica mia que me gustaria mas cambiar o desarrollar es...



Firmeza

Al ser firme, una mujer con ceguera toma el control de su vida. Se vuelve fuerte.
Comportarse enérgicamente significa:

) Incrementar la seguridad en si misma

o Hacerse entender adecuadamente

) Hacer que las otras personas sepan exactamente dénde estan con respecto aella
) Estar més abierta a recibir las reacciones de los demés

o Lograr que las relaciones se basen en larealidad mas que en ilusiones

o Tener mejores oportunidades de conseguir lo que se quiere

o Sentirse mejor por expresar los sentimientos

Es mas facil ser firme si:

o Se usa un lenguaje claro y facil de entender

o Uno se asegura de que la persona con la cual quiere comunicarse es capaz de
escuchar lo que tiene que decirle

A las mujeres con ceguera que hablan de un modo firme, a veces se las tilda de

agresivas, especialmente por quienes no quieren escuchar lo que ellas tienen que decir.

Con frecuencia, esto se refiere al control y al poder. En nuestra sociedad, hay quienes

desean que las mujeres ciegas se queden dentro de una "caja fuerte", tranquilas, sin

pretensiones, agradecidas y pasivas. Cuando hablan con firmezay dicen lo que quieren,

como lo quieren y por qué lo quieren, los demas se pueden sentir muy amenazados.

El comportamiento agresivo significa:

o Seguir su propio camino, sin importar otras cosas

. Transmitir su propio punto de vista a costa del de otras personas

. Hacer ruido y ser violenta

o Interrumpir a los demés

o Ganar a toda costa

o Pensar tanto en el punto de vista propio y ser tan egoista y egocéntrica que se
Ilega a interferir el desarrollo de las relaciones personales

) Estar sola porque nunca se escucha alos demas

Ser pasiva significa:

) Quedarse tranquila por miedo de perturbar ala gente
. Evitar conflictos

. Decir que si cuando se desea decir no

) Anteponer siempre las necesidades de otras personas

No expresar los verdaderos sentimientos

Aceptar cosas que auno no le gustan o con las que no esta de acuerdo
Disculparse en exceso

Arder por dentro por laira o la frustracién

Justificar las propias acciones ante otras personas

Parecer indecisa

Estar sola porque nadie quiere escucharla

Diferencia entre comportamiento agresivo, pasivo y firme

Si bien todos podemos tener una conducta firme, agresiva o pasiva, segun las
circunstancias, la mayoria de las personas tienen tendencia hacia una de esas formas.
La conducta agresiva no viene de tenerse demasiada confianza sino todo lo contrario; es
el resultado de la falta de seguridad y del miedo. La mayoria de las mujeres que son
ciegas han tenido la experiencia de enfrentarse a un "matén" clasico en algin momento
de su vida. Pero por debajo del "fanfarron hay un cobarde, una persona real que se
siente tan asustada o amenazada como el que se comporta pasivamente" (adaptado de
Willis y Daisley, 1990). Si bien podemos comprender a estas personas si nos sentimos
generosos, uno de los objetivos de este manual es ayudar a crear técnicas de firmeza
positiva.

La conducta pasiva es el resultado de la falta de confianza o autoestima. Es el temor de
pensar que uno no es suficientemente bueno / fuerte / inteligente. Lamentablemente,
como mujeres ciegas, nos han condicionado a actuar dentro de un papel pasivo. Por



ejemplo, ¢cuantas veces hemos estado en un restaurante con un amigo y, especialmente
Si nuestra ceguera es obvia, el que atiende la mesa ha centrado su atencidn en nuestro
amigo? Cuando decimos qué queremos comer, no nos miran ni hablan. En lugar de
decir nada, nos quedamos sentadas ahiy permitimos que ese comportamiento afecte
nuestra noche. La experiencia nos ha dejado con un sentimiento de invisibilidad / falta
de méritos / verglienza.

La firmeza se puede definir como la "capacidad de expresar los propios deseos y
sentimientos y mantener los derechos en lainteraccion con los deméas" (Gray, 1999). Y lo
gue es mas importante, una conducta firme promueve el respeto propio y la capacidad
de respetar el derecho de los demas.

Ser firme con otras personas puede exigir mucho valor. A fin de tomar control de la
situacion, es importante entender y reconocer los derechos humanos que cada uno
quiere para su propia vida.

¢, Qué son los derechos humanos?

Los derechos humanos son parte de lo que nos hace seres humanos. Son esenciales
para lograr el objetivo de la dignidad como persona que es privilegio de todos los
hombres y mujeres. No son exclusivos de ninguna sociedad ni grupo en particular y no
tienen en cuenta el lugar en que se viva. Los derechos humanos son paratodos, en
todas partes y en todo momento. Son una parte inextricable de nuestras vidas. De
hecho, tienen un papel tan grande en lo cotidiano que con frecuencia damos por sentada
la proteccion que nos ofrecen. Consideremos, por ejemplo, con qué frecuencia uno bebe
agua limpia; come alimentos; va a la escuela o la universidad; dice o escribe lo que
piensa; practica una religiéon (o no); vota por un partido politico; exige intimidad y espera
ser tratado equitativamente por los demas. Todas estas actividades cotidianas dependen
de una adecuada proteccion de los derechos humanos tanto propios como del vecino.
Cuando tal amparo es insuficiente o falta del todo, los derechos humanos sufren una
derrota.

Hay muchos tipos distintos de derechos humanos, por ejemplo:

) Derechos civiles y politicos, como el derecho alavida, alalibertad, a hablar con
franqueza, a desplazarse, atener pensamientos politicos y practicas religiosas, a
un juicio justo, atener intimidad, a fundar una familiay a votar.

. Derechos econémicos, sociales y culturales, como los de tener una comida
adecuada y agua, cuidados sanitarios, educacion, un ambiente limpio, respeto por
las practicas culturales y asistencia social.

) Derechos humanitarios, es decir, los que se refieren a quienes estan involucrados
o afectados por conflictos armados; como los que rigen el tratamiento de los
prisioneros de guerra, de los heridos o enfermos o de las victimas de naufragio, de
los civiles, las mujeres y los nifios en particular.

) Diversas categorias de derechos segun se definen por la naturaleza de quienes
son sus titulares, tales como los de los trabajadores, mujeres, nifios, grupos
minoritarios, refugiados, pueblos indigenas y personas con discapacidad, etc.

Fuente: Australia, Comision de Derechos Humanos y Equiparaciéon de Oportunidades,
1999

La lista siguiente incluye los derechos con los que, como seres humanos y miembros de
la sociedad, esperamos contar para nosotros mismos y paralos demas.

o Tengo el derecho de ser yo misma.
A veces, uno se puede sentir agobiado por todas las responsabilidades y por las
expectativas de los demas, pero es importante recordar que hay que hacerse
tiempo para las cosas personales y las necesidades propias.

o Tengo el derecho de que me traten como a un igual.
En ciertas ocasiones en las cuales nos sentimos menos seguras de nosotras
mismas, podemos permitir que nos traten como a alguien menos capaz o menos
inteligente de lo que realmente somos.

o Tengo derecho atener mi opinion.



Puede ser dificil expresar una opinidén contradictoria con el punto de vista del resto
de nuestra familia, amigos, colegas de trabajo, pero tenemos derecho a
manifestarla. También tenemos derecho a esperar que otras personas escuchen lo
gue pensamos.

) Tengo derecho a expresar mis sentimientos.
Es importante poder identificar c6mo nos sentimos en un momento dado y dejar
gue los demas lo sepan.

) Tengo el derecho de elegir.
Es importante sentirse libre de determinar las propias opciones con respecto a lo
gque queremos 0 no queremos hacer, sin tener que justificar nuestras preferencias
aduciendo otros motivos.

) Tengo derecho a equivocarme.
Muchos de nosotros nos sentimos abrumados por la angustia cuando cometemos
errores pero es importante reconocer que no somos infalibles y que equivocarse
es humano y natural. Puede ser lamentable, pero no tiene por qué arrojarnos a un
mar de confusiones.

. Tengo derecho de decir "No entiendo".
Pedir una explicacién cuando uno esta confundido puede ser dificil (especialmente
cuando todos los demés parecen estar comprendiendo las cosas) pero uno no
puede saber y entender todo. Cada persona tiene perfecto derecho a pedir
aclaraciones sin sentirse estdpida.

o Tengo derecho a pedir lo que quiero.
Muchas de nosotras no pedimos las cosas de manera directa. Lanzamos
indirectas, hacemos sugerencias, damos evasivas sobre el tema con la esperanza
de que alguien recoja nuestro mensaje. Tal vez creamos que el pedido va a ser
rechazado 0 nos preocupe causar inconvenientes alos otros o que nos consideren
pesadas. Debemos recordar que tenemos derecho a pedir cosas alos demas.

Hay que recordar

La firmeza tiene que ver con

o El respeto alas otras personas
o El incremento del respeto por una misma
) El manejo de los sentimientos propios

Cémo ser firmes

o Escuchar bien

. Decir lo que se piensa y siente

. Decir lo més claramente posible lo que uno quiere que suceda

) Considerar cuales son las consecuencias para uno y paralos demés en cualquier

situacién conjunta

1. Escuchar bien.

Ser alguien que escucha atentamente no es algo innato para mucha gente. Es una

destreza que se adquiere con la préactica y cualquiera puede aprenderla.

a) Hay que atender con cuidado lo que se esta diciendo. Si no se entiende, hay que
pedir explicaciones; no van a morder a nadie, probablemente se sientan satisfechos
de que alguien se tome el tiempo y el trabajo de escuchar realmente.

b) Se debe demostrar que se entiende lo que la otra persona dice. Se puede decir algo
como "pareces muy enojado y decepcionado”. Esto ayuda a dejar claro para unoy
para el otro cudl es el tema principal. También puede ser una ayuda para poner el
problema en su foco.

c¢) No hay que interrumpir con los sentimientos, pensamientos, etc. propios mientras
estan hablando. Se debe dejar que la otra persona plantee sin interrupcién su
problema antes de hablar.

2. Decir lo que se piensa y siente.

a) Responsabilizarse de los sentimientos propios.

b) Uno tiene todo el derecho de decir qué le estd molestando o lo hace sentir enojado
pero hay que centrarse en el comportamiento y no en el individuo. jjNo hay que
tomar las cosas en forma personal!! Lo que alguien piense de la conducta de uno no
es necesariamente lo que piense de uno.



¢) Hay que tomarse tiempo al hablar y no se debe permitir que otra persona nos
interrumpa.

d) Esta muy bien hacer una pausa al empezar a hablar o en el medio de una frase. Esto
ayuda a aclarar las ideas y los sentimientos.

3. Decir lo mas claramente posible lo que uno quiere que suceda.

a) No hay que lanzar indirectas ni andarse por las ramas. Puede ser que la otra persona
no entienda el problemareal.

b) Se debe plantear claramente lo que se quiere que suceda. Al hacer esto, uno sabe
que lo van a entender. Hay que recordar los derechos que se tienen; cada uno tiene
el derecho de pedir lo que quiere y expresar sus sentimientos

c) Hay que escuchar atentamente larespuesta que se recibe.

4. Buscar soluciones conjuntas y sus consecuencias.

a) Hay que encontrar la brecha o area entre lo que uno quierey lo que la otra persona
quiere. Al aplicar las destrezas de atencién y dar lugar a que el otro escuche los
sentimientos de uno, es posible encontrar un campo que sea una solucién para
ambos.

b) Soluciones conjuntas significa que ambos estén satisfechos con el resultado, lo que
es opuesto allegar a un arreglo, cuyo significado es que ninguno de los dos va a
lograr lo que quiere.

¢) Cuando se examinan soluciones conjuntas, se debe tener en cuenta el efecto que
pueden tener en uno mismo y en los demas.

d) A veces, las soluciones no son siempre posibles y es necesario llegar a un arreglo.
Hay que estar convencido de que esto sea satisfactorio para uno mismo. Encontrar
una forma que sea conveniente para ambos puede ser mejor a veces que dejar los
temas sin resolver aunque hay casos en que es preciso postergarlos para mas
adelante afin de permitir que ambas partes tengan espacio para pensar en lo que ha
sucedido.

Recordar:

Uno mismo tiene el control.

Ser firme cuando nadie atiende lo que decimos

No hay nada peor que la situacidon que se da cuando los demas no atienden lo que uno
tiene que decir. Esto puede hacer que nos sintamos estipidas, incapaces, solitarias,
enfadadas, tristes y heridas. Puede reforzar también los sentimientos negativos si la
autoestima es baja. Incluso aunque tengamos un buen dia 0 una autoestima positiva,
cuando alguien no reconoce nuestros sentimientos / puntos de vista, nos podemos
sentir frustradas y deprimidas. ¢(COmo se puede cambiar tal situacién?

Coémo ser firme con una misma

Pensemos en situaciones en las que quisiéramos ser mas firmes con nosotras mismas.
Hay que recordar la diferencia entre actuar en forma agresiva (estar enojadas, salir
echando pestes de la habitacién, etc.) y ser pasivas (aceptar sin cuestionar, ignorar una
situacién cuando realmente queremos transmitir nuestro punto de vista).

La lista siguiente es una manera en la cual se pueden identificar situaciones en las que
queremos ser firmes, analizar cmo nos sentimos cuando se produjo y cémo podriamos
haber hecho que fuera diferente.

¢ Qué sucedi6?

¢,COmo nos sentimos?

¢, Qué se podria haber hecho de otro modo?

Conversacion positiva con uno mismo - Cuando se trabaja en el cambio de la propia

conducta puede ser Gtil "hablar con uno mismo". Si bien no sugerimos que uno
mantenga conversaciones de este tipo permanentemente en presencia de otros (jlos



amigos y la familia pueden pensar que nos hemos vuelto un poco locos!), es una forma
positiva de darse seguridad.

La conversaciéon con uno mismo puede ayudar a clarificar los propios sentimientos y
proporcionar un plan de accién con respecto a cémo lograr los objetivos. Puede darnos
el control de la situacion.

Juego deroles - Si se tiene un amigo o un miembro de la familia en quien se confia, se
debe procurar que participe en el juego de roles. Esto se ha usado mucho en cursos de
desarrollo personal. Practicar o ensayar cuando uno sabe que es probable que una
situacion ocurra puede ayudar alograr la seguridad que es posible que se necesite.

Se puede probar una de estas situaciones hipotéticas con los amigos / familia hasta
sentirse coémodo. También es Util recibir las reacciones del otro participante en el juego
de roles; puede decirnos si sonamos agresivos, firmes o pasivos. También hay mas de
una manera de transmitir los mensajes, elegir la mejor puede llevar tiempo y energia
pero los beneficios son enormes. Se logra mas confianza en uno mismo y se aprende a
usar comportamientos firmes para expresar los sentimientos, pensamientos e ideas.

Hablar en publico

Seincluye en este manual una seccién sobre este aspecto porque si bien hay varias
organizaciones muy conocidas y que se ocupan con éxito de la ensefianza de este tema,
la mayoria de los cursos / libros de desarrollo personal, etc. no analizan bien el miedo
que produce hablar en publico y laimportancia del papel que juega en la promocion de
la autoestima y la seguridad en uno mismo.

El miedo de dirigirse a un auditorio es una experiencia terrible para la mayoria de la
gente. Incluso quienes tienen una autoestima y seguridad altas encuentran muy dificil
estar de pie frente a un grupo de personas porque nunca se puede estar tranquilo con
respecto a su reaccién ante lo que uno quiere decir. Esto puede darse especialmente
cuando se habla de discapacidad. La comunidad aun tiende a pensar de las mujeres con
ceguera que son "pobres enfermas". Hacer frente y desafiar este concepto puede
requerir gran valor, pero si se lo enfoca de manera correcta, los resultados pueden ser
maravillosos.

La necesidad de que las mujeres ciegas dominen este miedo es extremadamente
importante porque nos hace falta comunicar a una amplia gama de personas lo que
precisamos, nuestros deseos e ideas. Los politicos, los departamentos
gubernamentales, las corporaciones privadas y los que brindan servicios de
discapacidad, todos toman decisiones que nos afectan. Pero con frecuencia lo hacen sin
saber qué queremos. Lamentablemente, raras veces, si acaso alguna, consultan con
guienes saben mas que ningln otro lo que quieren, por qué lo quieren y como lo
quieren, en otras palabras: {NOSOTRAS!

Es esta actitud de "nosotros sabemos mas" la que tiene que ser cambiada. Para ello,
necesitamos ser firmes en la esfera publica. Para ser eficaces, las mujeres con ceguera
debemos tener la seguridad de presentarnos y hablar. S6lo entonces |la sociedad va a
empezar avernos como realmente somos: mujeres elocuentes, inteligentes, que
amamos, somos solicitas y, oh si, casi me olvido: discapacitadas.

¢Como aprendemos a hablar con eficacia, sin miedo a las palpitaciones, a que las
rodillas se nos vuelvan de gelatina, lalengua se nos pegue al paladar y sin olvidarnos de
repente quiénes somos, ni mucho menos por qué estamos alli?

Nuestra oportunidad de desarrollar sdlidas destrezas para hablar en publico se puede
lograr en un grupo de mujeres ciegas. Una de ellas puede tener laresponsabilidad de
iniciar un programa para practicar las técnicas del caso.

A continuacion, damos un par de ejercicios para que el grupo practique en forma
conjunta.



Ejercicio 1: Introducir temas para su debate en reuniones

El grupo de mujeres con ceguera debe decidir los temas a debatir en su préxima
reunion. Estos pueden abarcar desde cosas serias (como: discapacidad y acceso, o
discapacidad y sexualidad) hasta otras divertidas (algo que haya sucedido en TV o un
suceso gracioso que haya pasado en las ultimas dos semanas). Quienes deseen
participar disponen entonces de una semana para preparar su "charla". En lareunion del
caso, se da a cada participante un espacio para su intervencion. Se necesita la presencia
de alguien que controle el tiempo de modo que cada mujer tenga las mismas
posibilidades. Después de las charlas, el grupo en conjunto puede analizar los temas y
como se han presentado.

Ejercicio 2: Incrementar el vocabulario para mejorar la seguridad en si mismas

El segundo ejercicio se basa en aprender una palabra nueva. Esto ayuda a incrementar
el vocabulario asi como a aumentar la seguridad en una misma; como sabemos, cuanta
mas informacion tengamos, més confiadas nos sentiremos. El grupo puede decidir la
palabra que se desea aprender, luego, como en el primer ejercicio, las participantes van
atener una semana para prepararse. En la pr6xima reunién, tienen que usar esa nueva
palabra la mayor cantidad de veces posible. Una vez mas, hace falta alguien que cuente
cuantas veces la utiliza.

El programa de asesoramiento es otra forma de lograr destrezas para hablar en puablico.
Las participantes pueden practicar sus técnicas mientras hacen que las asesoras sean
sus guias / entrenadoras. Entonces, pueden presentar una "charla" en unareunién de un
grupo de mujeres con ceguera.

Las interesadas pueden completar el formulario siguiente, titulado "Quiero ser una
participante en el programa de asesoramiento”. Quienes forman parte de un grupo,
pueden entregarlo una vez respondido, a quien lo convoca de modo que esa persona
tenga la oportunidad de formar las parejas con asesoras gque se adecuen.



Deseo participar en un programa de asesoramiento

Nombre:

Direccion: (Trabajo) (Particular)
Fax: (Trabajo) (Particular)
Correo electrénico:

¢Ha participado en un programa de este tipo antes? En caso afirmativo, describalo por
favor.
Si nunca antes ha estado en un programa de asesoramiento, por favor indique qué
piensa que es.

. .¢Qué ayuda espera de un programa de
asesoramlento7<,Como Ie gustarla que fuera su asesora? ¢Qué le gustaria aprender o
gué tipo de persona querria llegar a conocer?

¢Tiene alguna preferencia en especial con respecto a una posible asesora (edad,
ubicacién geografica, etc.)?
Describa brevemente por qué desea tener una asesora?

Proporcione cualquier otro detalle que le parezca importante. Enumere los intereses y
hobbies que tenga.

Desarrollo de unarelacion bien lograda con la asesora

Para poner en practica un modelo de asesoramiento que tenga éxito, es importante
reconocer las diversas etapas que pueden atravesar tanto una como otra de las
protagonistas de modo que sea posible que reciban ayuda cuando lo requieran. Bonnie
McKenzie, en su libro "Friends in High Places” ("Amigos en altos puestos"), identifica
tales fases como: 1) Fase de transicién, 2) Fase de reconocimiento, 3) Fase de
desarrollo, y 4) Fase de redefinicion. Si bien en esta obra se toma la perspectiva de
guienes son asesoradas, las areas detectadas son igualmente importantes en la relacion
entre ambas.

Fase de transicion

Bonnie McKenzie sefiala que hay momentos en que todas las mujeres sienten que no
estan realizadas en su vida. El trabajo o la actividad social pueden parecer "aburridos,
sin presentar retos, ser frustrantes y carentes de motivacion". (McKenzie, 1995).

Como mujeres con ceguera, experimentamos muchos de estos sentimientos en algun
momento si no todo el tiempo y con buenas razones. Hacer malabarismos con la familia
y/o amigos, trabajo, estudio, actividad de voluntariado y la mayoria de las veces con
varias discapacidades, es extremadamente dificil, jpor no decir otra cosal

Tal vez algunas de nosotras no podamos conseguir empleo, nuestra ceguera puede ser
tal que o los potenciales empleadores no son capaces de ver a una mujer detrds de la
discapacidad o tal vez sintamos tanta falta de autoconfianza que no tratemos de
conseguir trabajo. Del mismo modo, nuestra familiay nuestra vida social pueden
encontrarse también en un estado de estancamiento. Como mujeres ciegas nos puede
ser dificil, tanto fisica como mentalmente, salir y conocer gente nueva. Para aquéllas de
nosotras que vivamos en areas alejadas o si nuestra movilidad es limitada, las
oportunidades de salir pueden ser remotas. Tal vez suceda que no tengamos acceso a
medios de transporte; tal vez nos sea necesario depender de otros para que nos lleven e
incluso "nos cuiden" y luego nos traigan a casa. Cualquiera fuere larazén, la mayoria de



las mujeres que son ciegas pueden experimentar sentimientos negativos en la asi
Ilamada Fase de Transicion.

El siguiente ejercicio puede ser Gtil para identificar a alguien que tenga la posibilidad de
convertirse en asesora o0 ayudar al grupo a encontrarla.

Ejercicio: Identificar la gente clave en tu vida

1. Hacer unalista de 4 - 5 personas vinculadas ati con las que sientes que puedes
hablar con comodidad. Esto puede incluir a la familia, amigos o a las mujeres de tu
grupo.

2. Seleccionar 2 -3 personas y preguntarles si pueden disponer de tiempo para hablar
contigo.

3. Tener un plan claro antes de verlas, acerca de lo que quieres lograr. Puede incluir
una o varias cosas que te gustaria cambiar. Sin embargo, ten en cuenta que si tu plan
estd demasiado atestado de metas o es muy amplio, tal vez se limiten tus
posibilidades de éxito.

El ejercicio precedente puede ayudar a poner orden en lo que buscas en una relacion

asesora / asesorada.

Recordar:
El programa de asesoramiento puede contribuir a ensefiar destrezas practicas asi como
aincrementar la seguridad en una misma.

Fase de reconocimiento

Una vez que se haidentificado lo que uno quiere cambiar, ya sea incrementar la
seguridad en uno mismo o aprender una nueva técnica, sera mas facil para uno o para el
responsable del grupo buscar una asesora adecuada que ayude alograr la meta.

Al buscar una asesora 0 una persona a asesorar, hay unos pocos puntos que conviene
recordar:

. Estar seguro de que auno le agrada su asesora o la persona alaque vaa
asesorar. Larelacion entre ambas tiene que ser de confianza.

. Si hay diferencias culturales entre las dos, hay que asegurarse de que se las
acepta y respeta.

) Hay que elegir la asesora / asesorada para un punto particular en lavida / carrera.

) Se debe decidir la cantidad de asesoras / personas a asesorar que uno quiere. Es

necesario recordar que esta relacion exige tiempo y dedicacién, por lo que no hay
que ampliarla demasiado.

Fase de desarrollo

Una vez que uno o el responsable del grupo ha encontrado una asesora / persona a
asesorar, es importante que ambas se tomen el tiempo necesario para analizar cada una
de las preocupaciones que tengan (si las hubiere), los intereses que puedan compartir y
las expectativas que las dos tengan con respecto a este programa.

Bonnie McKenzie identificéd 5 areas importantes para el programa de asesoramiento:

) Tener afinidad o sentir simpatia por la asesora / persona a asesorar, cOmo se
analizé en la Fase de Reconocimiento.

o Crear un vinculo; valorar el tiempo y el esfuerzo que requiere el establecimiento de
una relacién mutuamente productiva.

. Hay que manejar la etapa de crecimiento; el desarrollo de una relaciéon implica que

cada una confie en la otra y larespete. A veces, para esto hay que dar un poco
mas de informacion acerca de una misma de lo que se haria normalmente, pero es
necesario recordar que so6lo se debe hacer aquello con lo que nos sintamos
cémodas.

o Se debe asumir la responsabilidad por la mitad propia de larelacién; hay que
examinar cuidadosamente lo bueno y lo malo que se aporta. Es necesario llevar a
cabo todos los compromisos que se asumieron con respecto ala otra.



o Hay que compartir las ambiciones y metas intimas. Una vez mas, s6lo se deben
revelar aquellas cosas con las que la asesorada y la compafiera de asesoramiento
estén coOmodas.

Fase de redefiniciéon

Este es el proceso o fase final en larelacion de asesoramiento. La meta en la que la
asesora / persona asesorada han estado trabajando tiene que cumplirse con éxito y éste
serd el momento de analizar si larelacion debe cambiar o terminar.

En el caso de quienes se han basado en un rol informal, llega el momento en que la
relacion tiene que cambiar. La asesorado puede haber adquirido las destrezas y
seguridad en si misma que la asesora tiene, en otras palabras, en lugar de ser maestra /
alumna, pueden estar a un mismo nivel. Con frecuencia, las relaciones de asesoramiento
que se han iniciado formal o informalmente pueden convertirse en amistad: las dos
personas adquieren el mismo nivel. De igual modo, al haberse logrado las metas que se
buscaban con el programa, las dos partes pueden terminar su relacidn y seguir caminos
separados. Silarelacion hatenido éxito, la asesora puede ayudar a la asesorada a
convertirse a su vez en asesora, si llega el caso.

Si en cualquier momento la relacién entre ambas no funciona, es importante hablar con
el responsable del grupo.

Los beneficios de este programa son muchos. Si ha sido bien planificado y cont6 con el
apoyo de todos, va atener un éxito resonante. No sélo los involucrados en la relacion de
asesoramiento van atener la sensacion de logro sino que todo el grupo seva a
beneficiar también de muchas maneras. A medida que las mujeres adquieran mas
experiencia para identificar los temas, consultar con las demas y poner en practica
acciones positivas, el grupo como un todo va a ganar conocimientos, experiencia y
sensatez. Al promover un entorno seguro en el que las mujeres con ceguera puedan
realizar su potencial, el grupo va a atraer mas miembros que quieran continuar con la
lucha.

Para las asesoras, los beneficios de participar en este tipo de programa incluyen:

. Reafirmacién de sus conocimientos, experiencias y destrezas profesionales.

) Oportunidad de compartir sus conocimientos, experiencias y habilidades con otras
mujeres ciegas.

) Oportunidad de contribuir con la organizacion en su trabajo en beneficio de todas
las mujeres con ceguera.

) Oportunidad de lograr la comprension de los distintos puntos de vista e intereses.

o Oportunidad de compartir con otras mujeres los beneficios intrinsecos,

conocimientos y experiencia derivados de su viaje por la vida.

Los beneficios que puede recibir la persona asesorada al participar en este programa
incluyen:

o Logro de experiencia y seguridad relevantes como para ser capaz de trabajar en
comités y grupos.

) Seguridad en si misma, que se puede nutrir por el contacto con alguien que
muestra interés y tiene confianza en que la persona asesorada logre su pleno
potencial.

) Orientacion; el conocimiento de que se pueden lograr esas destrezas que de otro
modo parecian imposibles de alcanzar.

o Apoyo; saber que alguien esta ahi para ayudar y asistir.

o Ayuda; saber que, como persona asesorada, uno se ha ganado el derecho de

hacer preguntas que van atener las mejores respuestas que la asesora pueda dar.
Para que el asesoramiento tenga verdadero éxito, cada grupo tiene que asumir la plena
responsabilidad del programa. El objetivo tiene que ser designar un responsable de la
supervisiéon. Como se explico antes, tal persona tendra la responsabilidad de formar la
pareja asesora / asesorada sobre la base de las destrezas, metas y personalidad en cada
caso concreto. A ambas debe resultarles facil dirigirse al responsable si tienen cualquier
pregunta con respecto al programa o si llegan a encontrar problemas. En tanto que el
responsable puede actuar como mediador o facilitador (véase Manejo de conflictos), es
vital que pueda convocar atodo el grupo para que brinde ayuda, apoyo y orientacién.



Con el respaldo de cada miembro del grupo, la relacién entre la asesora y la asesorada
va atener éxito y cualquier problema que se presente se va aresolver con rapidez.

Lugares utiles en Internet

Asesoramiento
Pautas de asesoramiento para mujeres
http://adminwww.flinders.edu.au/Womenslinfolmentoring.html

Contiene informacién sobre el tema, sus beneficios, modelos, experiencias personales
en este campo, etc.

Foro de Asesoras
http://www.mentorsforum.co.uk/

Una pagina general sobre asesoramiento. Contiene publicaciones y hojas informativas
sobre el tema, herramientas, vinculos, las Gltimas noticias, asesoramiento en diversos
entornos, grupos de debate y mas. También se incluyen casos practicos.

Autoestima

¢ Qué fuerza tiene laimagen de ti misma?
http://www.womensmedia.com/seminar-self-image.html

Proporciona informacién sobre la autoestima negativa y positiva, incluso cémo usar
declaraciones para mejorarla.

Personas discapacitadas en el desarrollo internacional
http://www.independentliving.org

Laimagen y la autoestima de las personas discapacitadas y también legislacion.

Poder, control, seguridad y valor
http://www.independentliving.org/LibArt/Leoi!e97.html

Articulo de Jayne Leone sobre la seguridad, la autoestima y la potenciacién en relaciéon a
la discapacidad.

Firmeza
Sugerencias Utiles para una conducta firme
http://www.hsc.edu/stu/counseling/selfhelp/assert.html

Proporciona informacién sobre una serie de estrategias que se pueden usar para llegar a
ser més firme.

Hablar en publico
http://www.cybernetik.com.au/chp2excpt.html

Analiza los miedos comunes que la gente tiene con respecto a hablar en publico y las
formas de superarlos.



SECCION 2: PLANIFICACION ESTRATEGICA
PLANIFICACION ESTRATEGICA
Introduccién

Se ha definido la estrategia como "aquello que tiene que ver con la determinacion de los
objetivos basicos de una organizacion y la asignacion de recursos para su logro". Una
estrategia determina la direccion en la cual es necesario moverse para cumplir la mision.
Un plan estratégico actlia como un mapa de carreteras para llevar a cabo las tacticas y
conseguir resultados alargo plazo.

La planificacion estratégica es diferente de un plan alargo plazo. Este ultimo parte de las
metas y practicas actuales y propone modificaciones para el futuro. La primera, sin
embargo, considera cambios o modificaciones anticipados en el entorno que sugieren
un apartamiento més radical de las practicas actuales.

De la misma manera, una organizacion como por ejemplo un consejo comunitario de
recreacion, toma decisiones de planificacién alargo plazo (por ejemplo, precios o cuotas
de alquiler, o personal) sobre la base de las condiciones presentes. Sin embargo, la
planificacion estratégica puede dar como resultado una expansion de servicios o
cambios importantes de los programas a consecuencia de las tendencias sociales o
demograficas.

Aumentar el compromiso con la planificacidon estratégica

Al ocuparse de esto, las organizaciones deberian subrayar el trabajo en equipo. Cuando
se involucra a aquellos a los que el plan afecta, se lograla comprensién y el compromiso
de todos con el plan estratégico (los participantes se sienten "duefios" de él).

Este trabajo requiere una inversién significativa de tiempo y energia. Las organizaciones
también han de superar las barreras que se levantan con comentarios tales como: "falta
de tiempo", "las cosas estan cambiando demasiado rapido”, "nos va muy bien ahora",
etc. Se requiere un compromiso visible por parte de los dirigentes principales para que
sea efectivo.

Modelo de planificacion estratégica

Los pasos de este proceso se describen en las secciones siguientes.
Elementos de los planes estratégicos

Enunciado de la misién de la organizacion

Andlisis estratégico

Formulacion estratégica

Objetivos a largo plazo

Puesta en practica y

Planes operativos

Qué

Por qué

Dé6nde

Cuéando y como

ETAPA 1: Enunciado de la misién

El enunciado de la misién establece lo que la organizacidén planea hacer, para quiény
cudles beneficios justifican su vida. Identifica los propdsitos organizativos y las razones
de su existencia. Atiende alas preguntas "qué", esto es ¢qué rol tenemos? ¢De qué nos
ocupamos?, etc. Es una declaracion breve (1-2 oraciones).

¢, QUE DEBE DECIR?

Debe responder algunas de las siguientes preguntas:

. ¢,De qué nos ocupamos?

) ¢,Cudl es nuestro servicio / producto principal?

. ¢, Quiénes son nuestros principales clientes / usuarios?



o ¢En qué es Gnica nuestra organizacion (ubicacidon geografica, tipo de miembros,
mandato)?
) ¢Cuales son los beneficios? ¢Qué? ¢Para quién? Y ¢por qué?

ETAPA 2: Andlisis estratégico

El andlisis estratégico es una consideracion en profundidad de todos los factores que
pueden tener un gran impacto sobre el futuro de la organizaciéon. Se deben identificar las
cuestiones criticas a enfrentar.

Este analisis constituye la base de las decisiones que afectan el futuro de la
organizacion. Asi, es esencial que se disponga de suficiente y precisa informacion sobre
la cual basar los criterios. Se deben identificar y controlar todas las suposiciones.

Analisis de los puntos fuertes y débiles, oportunidades y amenazas

(@) Puntos fuertes y débiles de la organizacién (internos)

En esta parte del analisis, se deben identificar los factores que son internos o que estan
bajo el control de la organizacién. Se debe analizar su impacto sobre la capacidad del
grupo de llevar a cabo su mision. Pueden incluir: el nGmero de miembros, destrezas o
recursos, estructura, valores compartidos, finanzas, personal / directores y estilo de
conduccién dentro de la organizacion o de sus sistemas tales como los canales de
comunicacioén.

(b) Oportunidades y amenazas que enfrenta la organizacién (externos)

Todas las organizaciones estan afectadas por influencias exteriores sobre las cuales
pueden tener un minimo control. Estos factores tienen sobre ella diversos grados de
impacto, tanto positivo como negativo. Los factores que hay que considerar aqui se
relacionan con la mision. Pueden incluir actividades de organizaciones competidoras,
politicas del gobierno, influencias o tendencias de la sociedad / comunidad, mercados,
economia, estilos de vida, el entorno, tendencias demogréficas, avances tecnoldgicos o
alternativos.

(c) Cuestiones criticas

Para terminar este andlisis, hay que identificar las cuestiones mas criticas para el futuro
de la organizacion. Su importancia se puede medir por el tamafio de la brecha entre la
situaciéon actual o realizaciones de la organizacion y lo que se necesita para responder
en forma favorable alos factores internos y externos en el futuro. Estas cuestiones
pueden afectar el crecimiento o la estabilidad financiera o convertirse en barreras para el
logro de la mision.

Se debe recopilar un breve informe acerca de cada una de las cuestiones criticas. Este
puede contener el tema en si, informacidon de apoyo, causas subyacentes y conclusiones
con respecto al impacto sobre la organizacion.

ETAPA 3 - Formulacidn estratégica

En esta fase, se debe poner el foco en la meta hacia dénde habria que ir en lugar de
como llegar a ella. Se recomienda un horizonte de planificacion de tres a cinco afios. Las
cuestiones criticas que la organizacién enfrenta para el logro de su misiéon deben ser la
base de esta etapa. Hay que asegurarse de que las decisiones se adapten alas
direcciones definidas por el enunciado de la mision.

En esta fase hay tres pasos:

(@) Identificacion de las areas estratégicas claves:

En este paso se produce una lista de areas estratégicas claves o esfuerzos en los que
hay que poner el énfasis para atender las cuestiones criticas. Se las debe plantear en no
mas de unas pocas palabras.

Otros ejemplos de areas estratégicas claves en las organizaciones pueden ser: mejorar
laimagen, ampliar el foco educativo, formar a los miembros / dirigentes / personal,
rentabilidad, perfil pablico, etc.

Cada area estratégica clave requerird en el futuro esfuerzos extra por parte de la
organizacion. Son importantes para atender una o varias cuestiones criticas



identificadas durante el proceso de andlisis antes mencionado. Idealmente, no deberia
haber mas de siete a diez en esta etapa.

(b) Establecimiento de prioridades en las areas estratégicas claves

Algunas areas estratégicas seran mas cruciales para el éxito o supervivencia de la
organizacion que otras. El paso siguiente es determinar las prioridades dentro de ellas.
El criterio para clasificarlas debe basarse en cual tiene mayor efecto sobre la capacidad
de la organizacion de cumplir con su mision.

Es una buena practica, antes de hacer esta clasificacion, establecer claramente y
ponerse de acuerdo en qué abarca cada una. La que tenga el nivel mas alto ha de ser la
"fuerza conductora" de la estrategia y la que requerira que se le asignen tiempo y
recursos mayores.

(c) Desarrollo de una declaracion de estrategia para las areas prioritarias

Las areas estratégicas claves son la base de las acciones futuras de la organizacién. Por
lo tanto, tienen que estar cuidadosamente documentadas para comunicéarselas alos
miembros.

Las declaraciones correspondientes alas estrategias de cada area (dos o tres parrafos)
deben responder alas siguientes preguntas: ¢Cuales van a ser nuestras futuras areas
estratégicas claves? ¢En qué difieren de las areas en que nos concentramos en la
actualidad? ¢Representan cambios? ¢Son compatibles con nuestra misién y con las
conclusiones de nuestro andlisis estratégico?

ETAPA 4 - Objetivos a largo plazo

Hay que identificar dentro de las &reas estratégicas mas importantes, qué tiene que
suceder para impulsar la aproximacién de la organizacion al logro de su misiony
estrategia. Estos objetivos tienen que ser amplios y visionarios.

Deben escribirse con el siguiente formato: "Tener (o lograr) ... (los resultados) ... para ...

(el afio)".

Se tienen que examinar los objetivos para determinar:

. Si se los puede medir

. Si se los puede alcanzar o son factibles en un marco de tiempo dado

) Si en su conjunto, son flexibles o adaptables como para dar lugar a lo desconocido
y para explorar nuevas oportunidades

) Si son coherentes con el resto del plan

ETAPA 5 - Ejecucidn

A esta altura, es necesario hacer una comparacién con la estrategia actual. Hay que
llevar a cabo un examen de la estructura y funcionamiento de la organizacién para
comprobar que se adecue a las estrategias u objetivos recién fijados. Las areas que hay
que examinar afondo y que posiblemente requieran un cambio, incluyen:

) Asignacién de recursos: ¢se dispondra de recursos suficientes para las areas
estratégicas que encabezan lalista? ¢Qué recortamos para liberar recursos?

. Estructura organizativa: ¢Estan definidas las tareas en forma adecuada?
¢Funcionan comités como para manejar el impulso necesario?

. Sistemas de informacion: ¢cuales van a ser las necesidades de comunicacion de
la organizacion? ¢Contribuciones en respuesta a los resultados?

. Personas responsables: ¢se haidentificado gente que esté a cargo de cada
objetivo?

) Sistemas de recompensa: ¢qué reconocimiento o recompensa por lograr los

resultados se prevé para la gente?
El marco de tiempo para la ejecucién tiene que reflejar el alcance del cambio requerido.
Ademas, se debe establecer algun tipo de criterios o técnicas permanentes para la
evaluacion.

ETAPA 6 - Plan operativo



Finalmente, se fijan los objetivos a corto plazo (por ejemplo, a un afio) sobre la base de
los de largo plazo. Esto tiene que incluir actividades y programas. El analisis escrito que
se use para estos objetivos debe ser similar al aplicado para desarrollar los de largo
plazo.

El resultado ha de ser un mapa de actividades o programas, responsabilidades de las
personas, asignacion de recursos y un marco de tiempo para la planificacion del periodo
siguiente.

En los afios subsiguientes, si los controles de adecuacién indican que no se requieren
cambios en la estrategia o en los objetivos a largo plazo, esta etapa va a ser la Unica
actividad de planificacién necesaria.

Proceso de planificacion - Sugerencias

1. Implantar un comité de planificacién que se haga cargo de la tarea de la planificacién
estratégica.

2. El beneficio de involucrar atoda la directiva o atodos los miembros en ciertas
etapas (para conocer su respuesta o sus ideas) es el incremento de la concienciacién
y del sentido de pertenencia con respecto al plan.

3. iDebe darse tiempo suficiente! Tiene que haber pausas durante todo el proceso. Esto
proporciona un punto de referencia para cada una de las decisiones principales de
planificacion. Cuando se las comunica como base para los acuerdos claves, se logra
el compromiso interno de la organizacién y se genera el apoyo externo.

4. En muchos casos, el uso de un facilitador externo para el proceso puede reducir al
minimo los prejuicios de los miembros, o que se pongan en tela de juicio las
presunciones. Permite atodos los miembros contribuir por igual.

5. Hay que poner gran impulso en el torbellino de ideas, especialmente en las etapas 1
y 2. Esto permite que se consideren nuevos elementos.

Conclusion
La planificacion estratégica es tanto un proceso del pensamiento como un esquema.
Parte del desarrollo de estrategias solidas depende de aprender a pensar de esta

manera, de aprender a formular preguntas y a razonar en forma ampliay creativa.

Fuente: Ministerio Canadiense de Agricultura y Alimentacion, 1989



SECCION 3: FORMACION Y DESARROLLO DE GRUPOS
GRUPOS
Comienzo - Formacién de un grupo
Las organizaciones se desarrollan como resultado de que unas pocas personas ven una

necesidad o un aspecto de lacomunidad local y deciden formar un grupo para tratar de
abordarlo. Algunas de las razones son:

) Desarrollar destrezas y practica de liderazgo

) Lograr apoyo y comprension personales

) Compartir experiencias y preocupaciones personales

) Trabajar por el logro de metas personales y colectivas

) Desarrollar poder personal y colectivo

) Incrementar la autoestima y la seguridad en si misma

) Trabajar en temas y asuntos comunes

o Producir cambios positivos para las mujeres que son ciegas

Una vez que se haya decidido crear un grupo de mujeres con ceguera en un area local,
es importante hacer algunas investigaciones con respecto alos antecedentes y lograr la
colaboracion de los demas para lo que se esta tratando de conseguir.

Formacioén de redes

Lograr apoyo de otras personas

Es bueno empezar las investigaciones con respecto alos antecedentes hablando con
otras personas acerca de lo que se trata de conseguir. Hay que escuchar lo que los
demas tienen que decir y ver si comparten las preocupaciones de uno. Quienes estén en
esta situacion posiblemente conozcan a otros con las mismas preocupaciones y puedan
proporcionar esos contactos. Es necesario hablar con la mayor cantidad de personas
posibles y alentarlas a colaborar. No hay que tener miedo de pedir ayuda y apoyo.
Algunas sugerencias para la investigacion de antecedentes son:

Otras mujeres con ceguera:

o Hablar con otras mujeres ciegas. ¢Ven ellas sus necesidades y los temas que las
preocupan del mismo modo que uno?

. Hay que preguntarles qué creen que se necesita. Se las debe invitar a involucrarse.

o Se debe considerar larealizacion de una encuesta en la comunidad local a que uno

pertenece. Los estudiantes de cursos de promocion social, trabajo social,
sociologia o psicologia tal vez puedan ayudar en esto.

Organizaciones y grupos comunitarios

o Hay que hablar con las personas de otras organizaciones comunitarias locales y
contarles lo que se estd tratando de lograr asi como pedirles ayuda y apoyo.

Gente clave en la propia comunidad
Hay muchas personas claves en cada comunidad que pueden ayudar.

o Si hay un Consejo local, se debe averiguar quién es la persona electa atal fin. Se
debe establecer contacto con ella, explicarle qué se esta haciendo y pedirle ayuda
y apoyo.

o Se debe averiguar si hay una persona que represente el area en que uno vive
frente al gobierno.

o Hay que hablar con profesionales claves, tales como doctores, trabajadores

sociales y de la salud comunitaria. Algunos de ellos tal vez actien con grupos de
la comunidad como parte de sus obligaciones.

o Es necesario reunirse con activistas claves de lalocalidad a que uno pertenece.
Por ejemplo, ¢hay una persona con discapacidad que sea muy conocida y tenga



experiencia en asuntos de la comunidad? ¢Hay alguna mujer local con un alto
perfil?

Departamentos de gobierno

) Pueden ser una buena fuente de informacion. Hay que hablar con las personas que
estdn en los departamentos gubernamentales relacionados.
) Se les debe preguntar si tienen alguna informacion que puedan proporcionarnos.

¢Tiene el Departamento informes u otros documentos sobre las mujeres con
ceguera? ¢Han hecho alguna investigacion en este campo? ¢Qué puede decir el
Departamento sobre las mujeres ciegas en su area?

Estudios y estadisticas

) Hay que ponerse en contacto con la biblioteca, las agencias el gobierno o las
universidades locales para averiguar si hay estudios o informes sobre temas
relacionados con las mujeres con ceguera.

. Se debe preguntar a otras organizaciones de la comunidad si tienen estudios o
informes en este campo. Los centros de salud de la comunidad, centros de salud
femeninos, servicios de discapacidad y servicios de defensa son lugares buenos
para comenzar.

o Por ejemplo, en Australia, la Oficina Australiana de Estadisticas - ABS, es una
buena fuente de informacién acerca de las caracteristicas de la poblacién. Hay que
tener presente que puede haber costos involucrados en la obtencidn de datos de

la ABS.

Internet

. Internet es una buena manera de encontrar informacién de base en relacién al
grupo a que uno pertenece.

) Se pueden utilizar los grupos de debate por correo electrénico para investigar lo

que se necesita. Se dispone de una cantidad opciones desarrolladas para
personas con discapacidad.

Hay que recordar:

Es necesario controlar que todo lo que uno averiglie en estas investigaciones de
antecedentes esté bien documentado, organizado y adecuadamente fichado. La
informacion que se localice va ayudar atener un cuadro mas claro de lo que se esta
tratando de lograr. En el futuro, también es importante para el grupo, especialmente si se
va a solicitar financiacién. Con frecuencia, en tales formularios se requiere informacién
descriptiva de la necesidad de la existencia de su organizacion.

Creacion del grupo

Bueno, ya se han reunido mujeres con ceguera que estan interesadas en constituir un
grupo, se ha hecho lainvestigacién de antecedentes y se halogrado el apoyo de otros a
lo que uno esta haciendo. El proximo paso es reunir el grupo y trabajar en algunos
gjercicios que van a contribuir a unificarlo y a lograr el acuerdo conjunto sobre lo que se
esta tratando de conseguir. Al hacerlo, los miembros se van a conocer mejor unos a
otros y van atener ideas claras acerca de qué se trata.

Ejercicio 1: Ejercicio ABC - Empezar a conocerse

Objetivos

o Romper la tensién de un grupo nuevo

) Hacer que las mujeres empiecen a participar y a compartir sus ideas

) Hacer que las mujeres empiecen a pensar en los temas y propdésitos del grupo.
Proceso

) Dividir a las participantes en grupos de tres.

. Pedir a cada uno de éstos que designe quiénes van aser A, By C.



o Explicar que se dara a cada persona por turno (a A, aB y luego a C) una frase sin
terminar y que tendran un minuto aproximadamente para dar la respuesta.

) La persona llamada A da su contestacién, luego B da la suya y finalmente, lo hace
C.
o Una vez que cada una hatenido oportunidad de responder, se deben rotar los

grupos: Las A se mueven en el sentido de las agujas del reloj al grupo préximo, las
B se mueven en sentido contrario y las C se quedan sentadas.

o Luego se repite el proceso.

o Hay que continuarlo hasta que cada persona haya dado la vuelta a la habitacién /
circulo una vez.

Oraciones incompletas ABC

A. En el camino hacia esta reunion, yo...

B. Lo que més me preocup6 esta mafiana fue...

C. Lo que méas me alegré esta mafana fue...

D. Lo que tiene de especial estar con otras mujeres con ceguera es...

E. Si tuviera un millén de dolares mejoraria las cosas para las mujeres ciegas
haciendo...
F. El tema relacionado con las mujeres ciegas que siento con mas fuerza es...
G. Lo que hace que sea facil participar en un grupo de mujeres con ceguera es...
H. Lo que mas disfruto por estar en un grupo es...
I. Lo que hago mejor en grupo es...

Nota: No es necesario usar estas preguntas, jcada uno puede preparar las suyas!
Adaptado de: Healthwise Tasmania, 1991.

Ejercicio 2: Establecer los principios del grupo

Este ejercicio ayudara al grupo a establecer sus politicas o "reglas". Es buena idea tener
un conjunto de principios sobre los que se hayan puesto de acuerdo, porque puede
ayudar a evitar que algunas personas sean las que dominen, en tanto que otras siempre
se mantengan silenciosas o haya quienes sean ignorados, etc.

Proceso

Se debe pedir alas mujeres del grupo que identifiquen todas las caracteristicas que se
les ocurran para que un grupo sea efectivo. Hay que anotar o registrar de alguna manera
todas las sugerencias.

Puede ser que se prefiera usar papel o una pizarra o se graben las ideas en un cassette.
Después de enumerar todas las caracteristicas, los participantes del grupo pueden elegir
las que quieran conservar. Se pueden seleccionar todas o sélo algunas.

Aqui ofrecemos un ejemplo de algunos principios para el grupo:

) Poder hacer las pausas que alguno de los miembros del grupo necesite.

) Aceptar las diferencias individuales.

) Respetar la confidencialidad.

o Contar con apoyo y pedir ayuda alos demas.

o Ser escuchado y no quedar sumergido por las opiniones o el consejo de los
demés.

o Participar en igualdad de condiciones.

. Poder ser abierto y honesto si uno se siente nervioso o asustado, etc.

Ejercicio 3: Dejar claro el propdsito del grupo

Es un ejercicio importante para unificar el grupo. Una declaracién de propésitos es algo
breve y simple sobre lo que se esta de acuerdo. Establece lo que se esta tratando de
realizar. ldentifica claramente la necesidad o el tema que se esta atendiendo, el conjunto
de personas a que se dirigey el area que se enfoca. Una Declaracion de Propésitos da al
grupo una direccién clara y la tarea de reclutar nuevos miembros va a ser mucho mas
facil. Los nuevos sabran a qué se comprometen y los conflictos acerca del rol y las
metas del grupo se van areducir al minimo.



Una Declaracion de Propdsitos es positiva porque, entre otras cosas:

) Da unadireccion clara al grupo

o Es facil de entender

o Es realista

o Sefiala con claridad cudl es el grupo al que estéa dirigida
o Cuenta con el apoyo de todos los miembros del grupo

Proceso: Cémo desarrollar una Declaracién de Propdsitos

Paso 1: Torbellino de ideas sobre el propésito

Hay que hacer que el grupo medite y analice lo que quiere lograr. Se pueden plantear
algunas preguntas para ayudar: ¢A qué grupo se quiere atender? ¢Qué es |lo que se
desea cambiar? ¢Por qué se necesita un grupo de mujeres que sean ciegas? ¢(Qué
queremos que consigan las mujeres con ceguera por medio de este grupo?

Se debe procurar que todas contribuyan. Hay que anotar todas las sugerencias. Tal vez
se prefiera usar grandes hojas de papel o puede ser que se elija grabar en cinta la
actividad.

Paso 2: Elaborar las sugerencias

o Examinar cada una de ellas.

) ¢Cuales se pueden descartar? ¢Cuéles hay que mantener? Se debe estar seguro
de contar con el acuerdo de todos.

) De las sugerencias que quedan ¢es aceptable alguna de ellas como declaracién de

propésitos? ¢ Se las puede combinar para este fin?
Es importante recordar que no es necesario que el grupo llegue a una declaracién
perfecta la primera vez. Se la puede reelaborar posteriormente.

Paso 3: Reconsiderar la declaracion de propésitos

Hay que volver a pensar en qué es lo que hace que una declaracién de propdsitos sea
buena. ¢Ofrece la que se ha elegido una direccion clara? ¢Es simple y realista? ¢Cuenta
con el apoyo de todos?

La siguiente podria ser un ejemplo de declaracion de propésitos:

"El propésito de (nombre del grupo) es proporcionar apoyo e informacién alas mujeres
con ceguera para permitirles tener control sobre sus vidas.”

Fuente: Adaptado de "Planificacion y autoevaluacién en grupos comunitarios", 1991.
Reclutar los miembros

Una vez que se ha establecido que el grupo es necesario, se ha hecho lainvestigacion
de antecedentes y se ha clarificado su propoésito, es bueno considerar las formas en que
se pueden reclutar miembros y conseguir que se involucren méas mujeres. Puede
suceder que se hayan incorporado algunas nuevas durante el proceso de investigacion
de antecedentes. Aqui proporcionamos algunas ideas sobre la forma de atraer mas
gente:

) Preparar un folleto o un volante sobre el grupo y distribuirlo en organizaciones y
otros puntos clave de la comunidad, tales como centros sanitarios, organizaciones
de discapacidad, servicios para mujeres, consultas de cirugia, compafiias de taxi,
servicios de asistencia ala comunidad, etc.

) Pedir a otras organizaciones que den publicidad al grupo en sus boletines.
Algunas pueden aceptar lainclusién del folleto en los envios de correo a sus
miembros.

) Dirigirse a otras mujeres ciegas e invitarlas a unirse al grupo. Pedir a otros

servicios y organizaciones que informen sobre el grupo alas mujeres con ceguera
que se acerquen aellos. La mayor parte de las organizaciones especializadas
tienen boletines alos que se puede acceder mediante la presentacién de un
anuncio.



o Ponerse en contacto con la estacion de radio local. Muchas de ellas ofrecen un
sector gratuito de servicio ala comunidad. Se puede hacer publicidad del grupo en
ese marco.

) Escribir una carta al Director del diario preferido. Averiguar si hay un periodista
que informe sobre temas de discapacidad o de mujeres. Investigar si se puede
lograr que se publique un articulo sobre el grupo.

) Preparar un comunicado de prensa sobre el grupo y enviarlo a los diarios locales y
las estaciones de radio y television.

) Llevar a cabo unareunidén publica o una actividad de la comunidad y aprovechar
los medios de comunicacidn para hacer publicidad sobre la misma.

) Utilizar Internet para distribuir informacién acerca del grupo. Enviar detalles por

correo electrénico a otras organizaciones. Hacer publicidad sobre el grupo en
listas de correos, especialmente en las que se dedican atemas de discapacidad
y/o de mujeres.

Lograr que el grupo trabaje en forma conjunta

Hay varias cosas que conviene hacer afin de que el trabajo del grupo sea més eficaz,
tales como celebrar reuniones, desarrollar los 6rdenes del dia correspondientes, hacer
actas, etc. También es necesario decidir como se van a tomar las decisiones del grupo.
Por ejemplo, ¢va a haber un sistema de votacién o se va a usar el modelo de consenso?
Lograr que un grupo trabaje con eficacia implica también entender cémo manejar los
conflictos y otros problemas que puedan surgir. Para que el grupo sea inclusivo y
accesible hace falta igualmente saber cémo aceptar la diversidad. Vamos a considerar
mas de cerca algunos de estos aspectos.



Conduccion de reuniones

Las reuniones son necesarias para tomar decisiones, comunicar informaciones,
establecer redes y desarrollar las relaciones. Pueden llevar mucho tiempo y recursos,
por eso, si se quiere lograr que sean del méximo beneficio, es importante que se las
conduzca en forma adecuada. Vamos a considerar algunas de las caracteristicas de las
buenas y también de las malas.

¢, Qué hace que una reunién sea buena?
Es buena aquélla en la que:

) Todos los que quieren contribuir pueden hacerlo

) Los asuntos se terminan atiempo

) Todos entienden lo que sucede y qué decisiones se toman

) Hay que considerar las necesidades de comunicacién de los participantes, es decir

las de las mujeres sordas o con deficiencia auditiva; las mujeres ciegas o con
discapacidad visual; las mujeres que hablan otros idiomas, etc.

. Todos entienden los procedimientos que se aplican
o Los nuevos miembros se sienten bienvenidos
) Los temas no se tratan demasiado de prisa ni con excesiva lentitud

¢ Qué hace que una reunién sea mala?
Es mala aquélla en la que:

) Unas pocas personas dominan el debate y toman todas las decisiones

) Los asuntos no se terminan atiempo y la reunidn se prolonga interminablemente
o Existe confusidon o quedan conflictos sin resolver

o Hay participantes que no se pueden incorporar porque los procedimientos del

encuentro no son accesibles para ellos
Se utiliza mucho unajerga que los participantes no entienden
o Los nuevos miembros no se sienten aceptados y no contribuyen con sus ideas

Ordenes del dia

Como estructurar unareunién

Es buena idea tener un orden del dia para cualquier reunién porque esto ayuda a darle
estructura y permite que los participantes sepan qué esperar. Se trata basicamente de
una lista de los puntos que se van atratar.

Generalmente un orden del dia contiene los siguientes aspectos:

) Bienvenida: Aqui la Presidenta abre lareunion, da la bienvenida a los participantes
y toma nota de la hora de comienzo.

o Disculpas: Se leen en este punto las disculpas de cualquiera de los miembros que
no haya podido asistir ala reunion.

o Consideracion del orden del dia: Se lo analiza con las personas presentes. Se
pueden agregar puntos nuevos o cambiar el orden de los mismos.

o Acta de lareunion anterior: Los miembros pueden decir si el acta de la Gltima
reunién es correcta.

) Asuntos que surjan de la Gltima reunién: Son las tareas u ocupaciones que la

gente tenia que cumplir después de la Ultima sesion. En este momento los
miembros tienen la posibilidad de controlar el progreso hecho.

o Correspondencia: El Secretario tiene oportunidad de proporcionar una lista de
toda la correspondencia recibida o enviada desde la Gltima reunién.

. Informes: El Presidente, Tesorero y los subcomités pueden presentar informes de
lo que ha estado sucediendo desde el encuentro anterior.

o Asuntos generales: Esta es la parte de lareunién en la que se analizan los temas
que quedaron pendientes en la anterior o los nuevos.

o Reacciones con respecto alareunién: Los participantes pueden dar sus puntos de
vista acerca de como funcion6 lareunién y sugerir las mejoras que cabria aplicar.

o Fecha de la préxima reunién: Los miembros se ponen de acuerdo acerca de la
fecha de lareunion siguiente.

o Clausura: El Presidente agradece alos participantes por su asistencia y cierra la

reunion. Toma nota de la hora en que se terminé.



Es buena idea tratar de usar siempre en las reuniones la misma estructura de orden del
dia de manera que todos se familiaricen con la manera en que se desarrolla el encuentro.
El Secretario debe prepararlo por anticipado y enviarlo a todos los que van a asistir. Los
miembros siempre tienen que tener oportunidad de agregar puntos a tratar.



Consejos para presidir una reunién

Es una buena idea rotar el trabajo de presidir las reuniones del grupo de modo que los
miembros puedan tener la experiencia correspondiente y aprendan nuevas destrezas.
También es positivo para que los miembros aumenten su seguridad y autoestima. Una
de las mejores maneras de familiarizarse con la conduccidn es la practica.

Los consejos que se pueden dar para presidir unareunioén incluyen:

Conocer el orden del diay calcular cuanto tiempo dedicarle a cada punto.
Presentar cada tema del orden del diay ofrecer un breve resumen del mismo.
Alentar la participacion, preguntar alos participants qué piensan de un asunto, no
permitir que todos hablen al mismo tiempo.

Mantener el debate en el marco del tema. Cuando ya se ha analizado
suficientemente, resumirlo y plantearlo para que el grupo tome una decision.

Si hay conflicto entre los miembros, mantenerse neutral y permitir que cada uno
explique su punto de vista sin interrupciones.

Controlar que todos entiendan las decisiones que se estdn tomando y que queden
asentadas en actas.



Actas

¢ Qué son las actas?

Son el registro de una reunidn. Incluyen quién asistié y quién no, las cosas importantes
que sucedieron, las decisiones que se tomaron y las cosas que hay que hacer. Es
necesario que las actas contengan suficiente informacion de modo que cualquiera que
hubiera estado ausente pueda entender lo que pas6. Proporcionan parte de la historia de
un grupo u organizacién y constituyen la memoria escrita de las decisiones alcanzadas.
Generalmente, es tarea del Secretario, pero puede rotarse de modo que todos los
miembros del grupo puedan tener esa experiencia.

¢, Qué seincluye en las actas?
Las actas de las reuniones debe contener:

o Lafecha, el lugar de lareunidn y la hora de inicio

) El nombre de quienes estuvieron presentes y las disculpas de los que no pudieron
asistir

o Una referencia al acta de la reunion anterior y que se la acepté como un registro
correcto

) Cualquier asunto surgido de la anterior y las decisiones que se tomaron

) Resefia de los informes presentados

. Cualquier informacion que los miembros quieran dar a conocer

) Todas las tareas o0 acciones que hay que realizar y por quién

) Notas breves sobre los temas debatidos, las ideas rechazadas y las decisiones que
se tomaron

) La hora en que finaliz6 la reunién y la fecha de la préxima

Consejos para levantar buenas actas

) Un buen presidente debe detener lareunion, resumir el debate y lograr el acuerdo
de los participantes sobre los puntos aincluir en las actas. Si no se esta seguro de
haber registrado algo en forma correcta, hay que leérselo al grupo para tener su
acuerdo.

) Practicar. Es positivo que en cada reunion, uno de los miembros trabaje junto con
quien toma las actas de modo que tenga oportunidad de practicar esta tarea.
Puede aprovecharse como ocasion de asesoramiento. Quienes deseen mas
informacion acerca de esto, deben consultar la seccion correspondiente de este
manual.

) Escribir o grabar las actas lo antes posible después de lareunién mientras todo
estd todavia fresco en el recuerdo. A veces, resulta Gtil grabar las reuniones de
modo que se las puede oir ala hora de redactar. Tener tales cintas es también
importante para aquellos miembros que no tengan acceso ala palabra escrita.

Fuentes: Adaptado de Management Issues Manual (Manual de temas de direccién), 1993;
Developing Your Organisation (Desarrollar la organizacidn) (Departamento de
Queensland para la Atencién a Familias, Jovenes y la Comunidad)

Coémo evaluar las reuniones

Las buenas reuniones son productivas y uno disfruta de ellas. Ayudan a cumplir el
trabajo del grupo. Las malas, por otra parte, tienen pocos logros y dejan en la gente la
sensacién de que han perdido tiempo y de que no son capaces de asumir sus
responsabilidades. Es bueno hacer evaluaciones para ver si se esta funcionando bien.
La siguiente lista de control puede ser util.

Lista de control para evaluar reuniones

o Se elabor6 el orden del dia antes de la reunién.
o Los miembros del grupo han tenido oportunidad de contribuir a su preparacion.
o Se proporciond lainformacion sobre el lugar y la hora de la reunidon por anticipado

a las personas invitadas.



o El lugar de lareunién es comodo, accesible y adecuado ala cantidad de
participantes.

La reunién comenz6 con puntualidad.

La reunidn finaliz6 en el plazo esperado.

. Todos tuvieron oportunidad de presentar sus puntos de vista.

. Los participantes atendieron alos demas.

o El Presidente fue resumiendo lareunién a medida que avanzaba.

. Nadie dominé los debates.

o Todos estuvieron involucrados en latoma de decisiones.

o La gente se ofrecio voluntariamente para asumir las tareas o acciones necesarias.

o Se proporcion6 alos participantes el acta de la reunion.

) El Presidente hizo el seguimiento de los miembros que habian asumido la
realizacién de tareas.

. Las decisiones que se tomaron en lareunién se plantearon con claridad al grupo.

. El Secretario tuvo tiempo suficiente para tomar las notas de lareunién.

Areas problematicas: .

Fuente: M.E. Haynes: Effective Meeting Skills (Técnicas para unareunién eficaz), 1992

Proceso de latoma de decisiones

Para que las reuniones den el mejor resultado posible, es importante tener en cuenta el
proceso real que sigue latoma de decisiones. Dos de los principales enfoques de este

aspecto en los grupos son: el proceso semiformal y el proceso de consenso.

Proceso semiformal
Usualmente sigue los siguientes pasos:

o Se incorpora un tema al orden del dia, por ejemplo, la compra de una nueva
computadora

o Los participantes de lareuniéon analizan el asunto: las ideas a favor y en contra, las
implicaciones, etc.

. Después de algun tiempo, el debate ha cubierto todo lo posible, de modo que el
Presidente pide que se concrete una mocién.

o Alguien, entonces, expresa en palabras la esencia del debate y lo convierte en

mocion, por ejemplo, "esta reunidn acuerda comprar antes del 30 de junio una
nueva computadora que no cueste mas de U$S 3.000.-".

o El Presidente puede pedir que alguien secunde la mocion.

o Alguno de los participantes lo hace (es decir, expresa formalmente su acuerdo).
) El Presidente pide a la reunién que se vote la mocién.

o Los participantes votan y gana la mayoria.

Toma de decisiones por consenso

Esto se produce cuando un grupo en su totalidad procura llegar a la mejor decision con
el acuerdo de todos. No es necesario que cada integrante esté convencido de que una
decision en particular sea la solucién que més desee o incluso, que considere la mejor.
Los miembros, sin embargo, tal vez piensen que ésta es la mejor solucién ala que se
puede llegar en ese momento y en esas circunstancias. El consenso puede ser un
arreglo o puede producir soluciones nuevas Yy creativas en el intento de lograr el acuerdo
del grupo.

Hay buenas razones para que un grupo use el modelo de consenso para latoma de
decisiones. Algunas de éstas son:

o Contribuye alaunidad y alafortaleza

Evita la situacion de tener "ganadores y perdedores"

Apunta a la persuasién y no ala coercién

Permite y alienta la contribucién por parte de todos

Desarrolla mejores propuestas porque todo el grupo se involucra



o Estimula la apertura y consolida la confianza

La toma de decisiones por consenso sé6lo va a funcionar si el grupo tiene un
compromiso real con el proceso. Es necesario que los miembros sientan solidaridad
entre si y estén dispuestos a escuchar la contribucién de cada uno de ellos. Tienen que
reconocer que la opinién de cada miembro tiene el mismo valor.

El proceso de consenso incluye:

) Identificar el tema o propuesta a analizar, por ejemplo, lacompra de una nueva
computadora
) Dar los antecedentes del tema o de la propuesta, por ejemplo, por qué se necesita

una computadora

Dedicar un cierto tiempo a debatir el asunto, procurar clarificarlo y hacer
preguntas

Identificar diferencias, desacuerdos y similitudes

Examinar las diferencias o desacuerdos

Crear una nueva propuesta si fuera necesario

Estudiar la nueva propuesta y procurar acuerdos

Controlar que todos estén conformes

iCelebrar el acuerdo!

Es util hacer que un miembro del grupo actlle como conciliador cuando se encara la
toma de decisién por consenso. Su funcién en este proceso es:

. Ser responsable del grupo

o Mantener al grupo centrado en el tema

o Proteger el derecho de cada uno de los miembros a ser oido y a estar en
desacuerdo

o Lograr que se expresen los acuerdos y desacuerdos

o Sugerir formas de resolver los conflictos

Controlar que ningn miembro del grupo quede detras o esté confundido

Fuentes: Adaptado de Management Issues Manual (Manual de temas de direccién), 1993;
Developing Your Organisation (Desarrollar una organizacién) (Departamento de
Queensland para la Atencién a Familias, Jovenes y la Comunidad)



Admitir la diversidad en el grupo

Cada mujer que ingresa a un grupo aporta sus conocimientos y experiencia de vida
peculiares. Esta Ultima esta constituida por laforma en que se ve asi mismay al mundo
que larodea, junto con lainfluencia de la familia, amigos y personas que estan en
iguales condiciones.

Para las mujeres con ceguera, los antecedentes culturales diferentes son un ejemplo de
la diversidad dentro de una sociedad y los grupos comunitarios son el reflejo de esto,
pero la diversidad también existe entre los individuos. Cada mujer va a aportar al grupo
sus esperanzas, temores, actitudes, intereses personales, ya sean la necesidad de
pertenecer a un grupo social o de formar parte de un grupo de accién que promueva los
intereses de las mujeres ciegas.

La diversidad que cada una aporta al grupo puede ser enriqguecedora y potenciadora
pero también puede traer emociones conflictivas y complejas. Los puntos siguientes
apuntan a ayudar al grupo a usar las cualidades con las que estas individualidades
contribuyen:

o Reconocer gque es necesario examinar algunas diferencias abiertamente, es decir,
las diversas culturas, creencias religiosas.
o Controlar que se dé a cada mujer la oportunidad de hablar de cualquier problema

gue pueda tener con respecto a algun tema en debate o con otro miembro del
grupo. Hay que procurar que se sientan coémodas cuando hablen esto.

o Tratar de hacer que los otros miembros del grupo entiendan que cada mujer juega
un papel Unico y que cuanto mas diverso sea, mas éxito se va a lograr.

o Estimular a los miembros del grupo a desarrollar la valoracién de los antecedentes
étnicos, religiosos, culturales y personales.

o Al examinar los temas que tienen que ver con laigualdad y los derechos y

responsabilidades de cada uno, se debe desarrollar un conjunto de valores del
grupo con el que cada mujer se sienta coémoda.



Desarrollo del grupo

Todos los grupos son distintos. Se han reunido para diversos propdsitos y estan
constituidos por personas que son diferentes entre si. A lo largo del tiempo, en todos
ellos cambian las actitudes y las interacciones. A veces pueden surgir problemas
cuando los integrantes empiezan a pensar que las cosas estan estancadas. Aunque no
hay reglas estrictas, ofreceremos aqui algunas formas en las que se pueden atraer
nuevos miembros y mantener motivado al grupo.

Publicidad: No hay nada mejor que un tema y el conocimiento acerca de él para acercar
ala gente a nuestra puerta. Con frecuencia, las personas se sienten atraidas para unirse
a grupos y organizaciones locales cuando tienen una experiencia personal en ese
sentido, o sentimientos profundos con respecto a un asunto determinado.

También se pueden usar otros tipos de publicidad para captar nuevos miembros: Son
Utiles recursos tales como tablones de anuncios de la comunidad; articulos en los
periddicos; circulares en los buzones de la gente; anuncios gratuitos en los servicios
publicitarios; posters; puestos de informacién en los centros comerciales locales y
otros.

Dirigirse personalmente a la gente: Con frecuencia, esto trae aparejada una mayor
respuesta, especialmente con respecto a algun tema local o de la vecindad. Cabe
realizar visitas directas alas casas, pero también uno se puede acercar alos servicios
locales donde es posible encontrar mujeres con ceguera (tales como organizaciones de
discapacidad, centros sanitarios de mujeres, etc.). Hay que llevar un folleto o un
conjunto de informaciones sobre el grupo para dejarselos ala gente y/o servicios alos
cuales uno se dirige.

Hacer que los nuevos miembros se sientan bienvenidos: Con frecuencia es bueno que
alguien del grupo asuma la tarea de saludar personalmente alos nuevos miembros. Hay
gue presentarlos alos otros y dedicar el tiempo necesario para explicarles qué sucede a
medida que lareunién avanza. Si el grupo tiene un boletin, puede ser positivo incluir un
perfil de los nuevos miembros.

Mantener contacto con los miembros nuevos: Una vez mas, es buena idea dedicar el
tiempo necesario para mantenerse en contacto con ellos. Se puede asignar a algun
participante anterior latarea de Illamarlos, invitarlos a reuniones y encuentros y
explicarles las metas y actividades del grupo.

Delegar tareas: Una buena manera de hacer que los miembros nuevos se sientan parte
del grupo es asignarles unatarea o un area de responsabilidad especificos. No hay que
"dejarlos fuera" de las actividades y conservar toda la carga en los miembros existentes.
Es necesario ser concreto y franco con respecto alo que el cometido conlleva y no dar
falsas impresiones sobre el nivel de trabajo o responsabilidad. El hecho de permitir que
los miembros nuevos tengan oportunidad de hacerse cargo de tareas determinadas es
bueno también para el desarrollo del grupo.

Satisfaccion personal: Mucha gente necesita un cierto grado de satisfaccién personal
por su participacion en el grupo. Muy pocos pueden continuar haciendo aportes en una
atmosfera en la que faltan valoracion, respuestas y resultados. Es decir que, en general,
se debe dar alos nuevos miembros lo que quieren o necesitan para que estén
satisfechos y se sientan involucrados en el grupo. Hay que alentarlos a compartir sus
ideas y sugerencias afin de lograr el desarrollo permanente del grupo. La mayoria de los
miembros necesitan:

) Elogios y valoracion de sus esfuerzos

) Contacto social através de las actividades del grupo, nuevos amigos, etc.
) Noticias sobre el progreso permanente del grupo

o Trabajo que hacer de acuerdo con sus destrezas y capacidad de aprender
o Sentirse incluidos en el grupo

o Ayuda, supervision o formacion cuando fuere necesario



Aspectos a promover en el grupo

Apoyo: Hay que brindar amistad, confianza, compromiso, etc. alos otros
miembros.

Escuchar alos demés: Se debe procurar ayudarlos a ellos y no a uno mismo. Es
necesario tratar de facilitar las interacciones e ideas de los otros y respetarlos.
Identidad como grupo: Tiene que ser un grupo al que pertenecen todos. Si esta
dividido, las energias se vuelcan hacia adentro en contra de los demas. Hay que
estar unidos para trabajar en pro de una meta Unica.

Estimulo: Es necesario animarse mutuamente, estimular la participacién,
armonizar y alentar un término medio entre los extremos, ayudar a la
comunicacion.

Se debe ser flexible.

Solucionar problemas y no crearlos. Se deben expresar las normas aceptadas por
el grupo en situaciones de conflicto, percibir el clima emocional y aliviar los
periodos tensos con pausas.

Apoyo: Al grupo y a sus dirigentes.

Relaciones del grupo: Si fuere adecuado, hay que llevar las relaciones del grupo
fuera de su entorno. Es bueno hacer amigos en el grupo e incluirlos en la vida
diariay ayudar a que las situaciones de comité o de captacion de fondos sean
también reuniones sociales.



La comunicacion en los grupos

En los grupos, la comunicacién (o éxito en conseguir que se entienda un mensaje) afecta
en gran medida al comportamiento. No es un hecho Unicamente verbal, también es no
verbal. La comunicacion puede verse con frecuencia obstaculizada o facilitada por
circunstancias externas tales como: el entorno fisico (calor, luz, acustica, ubicacion de
las sillas, etc.); el significado de las palabras; las actitudes de los oradores; y asi
sucesivamente. Las mismas palabras con frecuencia pueden significar cosas diferentes
en momentos diferentes o para gente diferente. No siempre hay que confiar en el
lenguaje corporal ya que a veces no se dice o hace con él lo que la persona quiere.

Consejos sobre buenas practicas de comunicacion
Se debe tener en cuenta:

o Ser honesto acerca de las necesidades y deseos propios

o Tratar de expresar las ideas con claridad

o Escuchar alos demas cuando hablan

) Hacer preguntas si se necesitan aclaraciones

. Tratar de mantener los sentimientos negativos bajo control
) Estar preparado a admitir que uno estaba equivocado

o No ser demasiado sensibles

) Tratar alos demas como uno mismo quiere que lo traten

Fuentes: A Management Training Manual for Community Groups (Manual de formacién
en direccion para grupos comunitarios), 1984; Mujeres con discapacidad de Australia,
1999.



Consejos para un proceso eficaz de toma de decisiones

Los siguientes pasos pueden resultar Utiles personal e institucionalmente a quienes
alguna vez hayan tenido que elegir entre dos cosas para su organizaciéon y les haya
resultado dificil tomar una decision.

1. Clarificar el problema o la situacion: El tema y la necesidad de tomar una decision
deben estar claros. Por ejemplo, si se trata de conseguir mejores alimentos en una
cafeteria, se puede llegar a ser mas especifico y determinar que el problema es que haya
mas fruta fresca, que las entradas sean mas grandes y que haya mas variedad de
ensaladas.

2. Recoger informacidn: Identificar los detalles necesarios y las fuentes disponibles.
Conviene responder a preguntas como: ¢Cuanto? ¢Qué pensaran los demas? ¢Ddnde?
¢, Qué restricciones hay?

3. Hacer unalista de las alternativas: Se puede utilizar el torbellino de ideas y luego
reducir las posibilidades a las sugerencias que a uno le gustaria considerar.

4, Evaluar las alternativas restantes. Hay que pensar qué ocurriria si se eligiera cada una
de las alternativas e identificar los criterios para evaluar cada solucion, tales como
tiempo, dinero, interés y destrezas.

5. Seleccionar una "decisién tentativa" para probar. La que mejor satisfaga los criterios
es usualmente la solucién que hay que poner en practica. No se debe olvidar la
presentacion de tal decision a quienes puedan verse afectados por ellao aun grupo mas
amplio para advertir sus reacciones.

6. Enumerar los pasos a seguir a fin de poner en practica la decision. Determinar qué es
necesario hacer para lograr el objetivo de la decision. NOTA: Si hay severas
restricciones en cuanto al tiempo, el paso 6 podria ser la puesta en practica de la
decision final en lugar de una provisional.

7. Evaluar la experiencia. ¢Qué ha sucedido de bueno como resultado de la decisién?
¢,Qué salié mal? ¢Cual fue lareaccién de las otras personas? ¢(Qué cambios mejorarian
la situacién?

8. Como en el paso 4, hay que considerar las alternativas y luego poner en préctica una
accion. La solucién puede ser una version modificada de la decision original o algo
totalmente diferente. No hay que olvidar el plan, los pasos o procedimientos a seguir.

9. Revisar el plan en forma periédica.



Delegar en forma operativa

Los dirigentes no pueden realizar todo el trabajo de sus organizaciones. Si tratan de
hacerlo, no van atener éxito. Es indispensable que aprendan a delegar
responsabilidades (el arte de distribuir el trabajo en el entorno). A su vez, una delegacion
operativa ayuda a la organizacién porque:

) Permite la participacion activa de més gente
) Distribuye el trabajo en forma mas uniforme
) Ayuda a una organizacion o comité sin problemas y con mas eficacia.

La mayoria de los dirigentes tienen dificultades para delegar responsabilidades. Con
frecuencia, prefieren hacer las tareas ellos mismos para estar seguros de que se hacen
en forma adecuada. Si bien esto puede ser mas expeditivo, también es posible que cree
apatia entre los miembros que no estan involucrados ni motivados. Incluso puede
conducir ala pérdida de participantes. Compartir la autoridad puede ser el mejor factor
de motivacién para fortalecer a una organizacién y mantener a sus integrantes.

Cuatro estrategias basicas de la delegacion de responsabilidades:

1. Dar instrucciones: El dirigente designa una tarea y luego la delega a uno de los
miembros.

2. Participar: El dirigente identifica una tarea que dos de los miembros podrian hacer y
logra el compromiso de ambos para realizarla juntos.

3. Vender (formar): El dirigente involucra a los miembros en el desarrollo de un
proyecto y los estimula para que se ofrezcan como voluntarios para realizar las
tareas.

4. Delegar: El dirigente involucra a los miembros en el desarrollo de un proyecto y
luego lo deja en sus manos ("delegacién pura").

La estrategia a usar depende de los miembros. Puede ser necesario explicarle auno

nuevo coémo hacerla. A lainversa, es posible que un comité de miembros con mucha

experiencia tenga mas éxito si el dirigente utiliza la delegacién pura. Es critico conocer a

los integrantes de la organizacion para delegar cometidos. Se debe confiar en los

miembros y aprender a ser flexible en el estilo de delegacién asi como aplicar la
estrategia que sea mejor para cada uno.

Se DEBE delegar:

) Cuando hay mucho trabajo.

) Cuando alguna persona en especial tiene destrezas o aptitudes que se adecuen a
la tarea.

) Cuando alguien expresa su interés en una tarea.

o Cuando un miembro se pueda beneficiar por laresponsabilidad (es decir, un

dirigente que esté surgiendo en el grupo).

NO SE DEBEN delegar:

o Los temas espinosos que le corresponden al dirigente (cosas que impliquen serias
consecuencias, emergencias, etc.).

o Las cosas que habitualmente son responsabilidad especifica de un dirigente.

o Las cosas que uno no tiene ganas de hacer.

o Tareas a un miembro que quizas no tenga las destrezas necesarias para cumplirlas
con éxito.

Antes de delegar:

. Decidir si es necesario delegar latarea. ¢Quiere uno entregarla? ¢Se disfruta con
ella? ¢(Es muy importante que no la delegue? Hay que ser sincero con uno mismo
y encomendar aquellos trabajos que deben cederse.

o Elegir la persona adecuada. Es necesario dar a los miembros las tareas que
puedan hacer mejor o aquellas en las que estén interesados. Si verdaderamente no
lo estan, es posible que no las hagan bien. A veces, las personas que podrian
cumplirlas sumamente bien, se sienten inseguras con respecto a su habilidad. Hay
que comunicarles la confianza que uno tiene en sus destrezas. Se van a sentir
mucho mas motivados cuando sepan que se cree en ellos.



Definir la tarea y fijar las expectativas mutuas. Dar explicaciones detalladas de lo
que implica, sin dejar de lado ningln punto clave. Hay que centrarse en los
resultados méas que en el método. También, es necesario trabajar el aspecto de las
expectativas mutuas. Es mas probable que los miembros estén dispuestos a
respaldar una decisidn si estan involucrados en el proceso de tomarla y entienden
como se lleg6 a eso.

Fijar un plazo: Generalmente, los miembros se sienten més responsables de una
tarea cuando deben rendir cuenta de ella. Si no hay un plazo, es mas facil andarse
con dilaciones y perder motivacion. Hay que trabajar con los miembros en ese
sentido. Las fechas que se fijen deben ser razonables para que no se sientan
demasiado presionados.

Determinar los métodos a seguir. Hay que determinar con los miembros una fecha
para revisar la ejecucion. Puede ser unareunion para controlar el progreso o una
Ilamada telefénica para ver si tienen alguna pregunta. El seguimiento tiene que
acordarse en forma mutua al comienzo. De este modo, los miembros sabran que el
dirigente no estd tratando de vigilarlos sino de saber como progresa el trabajo. En
este momento, también se deben determinar previamente los criterios de
evaluacion de modo que no se sea excesivamente critico con respecto al progreso.
Tiene que quedarles claro a los miembros que si necesitan aclaraciones con
respecto alatarea o tienen preguntas, deben plantearlas.

Formar los delegados. Se debe controlar que sepan cémo hacer latarea. Hay que
dedicar el tiempo necesario para formarlos si fuere necesario. Inicialmente,
ensefiarle a alguien puede llevar mas tiempo que hacerlo uno mismo pero ala
larga, esto mejora la eficiencia y permite que los demas desarrollen sus
habilidades.

Delegar autoridad: Esto se vincula con la fijacién de los plazos para el
seguimiento. Como dirigente, hay que dejar que los miembros se responsabilicen
de tomar decisiones todos los dias. A veces, tales decisiones no coincidiran con
las del dirigente, lo que esta bien. Todos necesitan la oportunidad de probar
nuevos enfoques. No significa que estén equivocados soélo por ser distintos. Los
miembros pueden perder facilmente la motivacion si no tienen espacio para pensar
en forma creativa y actuar como les parezca mejor. Se debe confiar en ellos y tratar
de darles libertad para trabajar sin control excesivo.

Evaluar la ejecucion. Después de que latarea se haya completado, hay que
evaluarla sobre la base de las expectativas y criterios que se fijaron en el momento
de la delegacidn. Si ciertos aspectos se hubieran quedado sin considerar al fijar la
definicién inicial del trabajo, no se debe criticar al que lo hizo por no tenerlos en
cuenta. Junto con el delegado, se debe determinar qué sienten ambos con
respecto al funcionamiento de la ejecucién y también coOmo se la puede mejorar.
Reconocer los logros y agradecer. Casi nada es peor que dedicarse de lleno auna
tarea, hacer que resulte perfecta y luego ser ignorado por la persona que la delegé.
Hay que agradecer y elogiar el trabajo hecho por los miembros. Al hacerlo y
hacerles saber que se los valora, van atener un mayor sentimiento de orgullo por
su trabajo y posiblemente, estén mas dispuestos a ayudar en el futuro.



Administracion eficaz del tiempo

Alguna vez nos hemos preguntado como alguna gente puede encajar tantas actividades
en su calendario en tanto que otras apenas tienen tiempo para asistir a clases? ¢Son
mas inteligentes? Es dudoso. ¢(Mas organizados? Ahi nos estamos aproximando.
SAdministran mejor el tiempo? jjBingo!!

Administrar el tiempo es administrarse a uno mismo. Aunque en estas notas se brindan
algunos indicadores de cdmo hacerlo, es importante darse cuenta de que s6lo cada uno
sabe sus horas de trabajo pico, su periodo de atencion y sus necesidades de
alimentacion y suefio. La distribuciéon del tiempo es una destreza altamente
personalizada y cualquier método que a uno le funcione es el correcto.

Tres pasos para administrar con eficacia el tiempo:

1. Organizarse
Cuanto mas organizado sea uno, mas capaz va a ser de usar las 24 horas del dia con
eficacia. ldealmente, deberia hacerse una lista cada mafiana de lo que uno quiere o
necesita hacer en el dia. Si esto funciona bien, también se lo puede hacer ala noche,
antes de acostarse. En este momento, no hay que considerar cudles tareas son las mas
importantes, sino, simplemente, hay que anotarlas. Una vez que se ha adquirido el habito
de hacer esto, es posible que uno quiera organizarse algunos dias antes para ayudar a
planificar proyectos mas largos.

2. Establecer prioridades
El paso siguiente es establecer prioridades entre los puntos de la lista. Se puede marcar
con una "A" las cosas que HAY QUE HACER; con "B", las QUE SE DEBERIAN HACER; y
con "C" las que pueden DIFERIRSE para el dia siguiente. Hay que tener en cuenta las
fechas correspondientes alos proyectos jsin andarse con dilaciones! Conviene no dejar
los proyectos para el ultimo minuto. Esa es la forma menos efectiva de hacer las cosas.

3. Armar un programa
Una vez establecidas las prioridades de todo lo que se necesita o se quiere hacer, hay
que considerar el programa para hacerles un hueco alos proyectos entre las cosas
"fijas" (clases, trabajo, suefio, etc.) del dia. El programa debe ser flexible. Hay que dejar
espacio para descansos, la parte social y las cosas pequefias que tienden a aparecer.
iSe debe considerar lo inesperado! No hay que tratar de planificar cada minuto del dia.

Al armar el programa, hay que tener en cuenta las necesidades personales y los habitos.
Es importante ser realista y preparar un horario al que uno pueda atenerse.

Una forma efectiva de integrar estos tres pasos, Organizarse, Establecer prioridades y
Armar un programa, en lavida diaria es la preparacion de listas de "Cosas para hacer".

Ideas atener en cuenta al preparar tales listas:

o Pensar un plan realizable. La lista tiene que ser razonable. Sobrestimar la cantidad
de cosas que se pueden cumplir puede ponerlo a uno en mayores aprietos con
respecto al tiempo.

o Estimar el tiempo en forma realista. Hay que asignar suficiente espacio a las tareas
que uno quiere hacer. También es necesario asegurarse de que haya tiempo extra
en caso de que se presenten problemas; es mejor darse demasiado tiempo que
recortarlo excesivamente.

. No poner en lalista un exceso de cosas que se "deberian" hacer o que "hay que"
hacer. Conviene mantener un sano equilibrio entre las tareas que uno quiere hacer,
las que siente que deberia hacer y las que tiene que hacer. Si uno dedica
demasiado tiempo alas cosas que quiere hacer, se termina por tener menos para
completar las que hay que hacer.

o Establecer una rutina diaria. Conviene determinar qué hora del dia es mejor para
uno afin de hacer ciertas actividades y habituarse a eso.
o Integrar las listas. Es necesario que las listas incluyan todos los aspectos de la

vida. Puede resultar confuso tener por separado las tareas para la clase, para las
organizaciones, las actividades sociales y el trabajo.

o Hacerse tiempo para la gente y la diversion. Todos necesitamos algin momento
para pasarlo bien, si no, la productividad se vera afectada. Después de un tiempo



libre, la gente se siente con frecuencia revitalizada y tiene méas energia para hacer
el trabajo.

Sentirse bien cuando se haya terminado. Dedicar mucho tiempo a lamentar los
fallos o0 a sentirse frustrado es una pérdida de tiempo. Hay que experimentar
bienestar por lo que se halogrado y luego, avanzar.

Aprender adecir "no"

Recordar que no hay suficientes horas cada dia para hacer todo para todos. A fin
de no agotarse, uno necesita tener tiempo para si mismo y aprender a decir "no"
ante algunos pedidos que exigen mucho.

Antes de aceptar otras tareas, se tienen que considerar en forma realista los
compromisos adquiridos para ver si se dispone de tiempo. Hay que decir "no"
cuando uno no quiere, no puede 0 no tiene ratos libres. Si uno se compromete mas
alla de las posibilidades, todos le van a andar detras.

La franqueza y la honestidad son la clave para decir "no". Los amigos y colegas
con toda probabilidad van a entender la situaciéon si uno es sincero con ellos.

¢,Cémo encontrar tiempo en el programa para hacer todo lo que se quiere? Una de las
claves para determinar cémo y cuando se pueden realizar mas cosas es analizar el plan
para el presente. No hay que olvidarse de incluir las horas de suefio de las mafianas en
que uno se levanta tarde ni los momentos de descanso cuando uno lee, alterna con otras
personas o hace "cualquier cosa". Después de esto, hay que considerar el tiempo que
todavia no se ha usado. ¢A qué se lo dedica? Es necesario estudiar este aspecto y tratar
de darle a esas horas un uso mejor, ya sea para trabajar, leer o jugar.



Entrenarse para lograr alto rendimiento
¢ Qué significa entrenamiento?

Entrenarse es descubrir el potencial que se tiene para maximizar el rendimiento y
la capacidad de aprender

Se base en ayudar al entrenador para ayudarse a uno mismo através de una
interaccion dindmica

El entrenamiento no depende de la circulaciéon de explicaciones e instrucciones en
una Unica direccion

EJERCICIO 1

Formulario de evaluacién del entrenamiento

Responda las siguientes preguntas con respecto a si mismay pida auna colega
que complete una copia de esta hoja en base a sus impresiones acerca de usted.
Ella puede utilizar la pagina siguiente para lo mismo.

Atribdyase un punto por cada afirmacién en caso de que haya hecho lo que se
indica por lo menos dos veces durante la semana.

Puntuaciéon

1-3 - Necesita estudiar y aplicar cuidadosamente los principios del entrenamiento
4-6 - Puede aumentar en forma significativa su eficacia en el trabajo si aplica s6lo
unos pocos de los consejos de esta seccion

7-8 - Casi es una maestra entrenadora

9-10 — Brinde entrenamiento sobre el tema de entrenamiento a alguien que lo
necesite

¢Cuantas veces durante la semana pasada yo...?

©Co~NOOUOTA, WN B

. Elogié incondicionalmente a alguien

. Reaccioné en forma constructiva

. Controlé el nivel de motivacién de una colega

. Motivé a una colega

. Pregunté por lareaccion de los demés sobre mi

. Delegué conscientemente una tarea

. Llevé a cabo unareunion de equipo realmente efectiva
. Expresé mis reacciones a mis superiores

. Controlé el estado de animo del equipo

10. Actué como "asesora" de una persona de menor antigliedad

Modelo de CRECIMIENTO
Ejemplos de modelos Utiles cuando se aplica el método para CRECER

Meta

¢, Qué le gustaria analizar?

¢, Qué le gustaria lograr?

¢, Qué le gustaria lograr en esta sesi6on?

¢Qué necesitaria que suceda para irse con la sensacion de que aprovechd el
tiempo?

¢ Qué le gustaria que fuera diferente al terminar esta sesi6on?

¢ Qué le gustaria que sucediera que no esté pasando ahora o qué le gustaria que
no sucediera de lo que ahora esté pasando?

¢, Qué resultado le gustaria tener de esta sesién / debate / interaccion?

¢,Es realista eso?

¢Podemos hacerlo en el tiempo de que disponemos?

¢Le sera eso de real valor?

Realidad

¢ Qué esta sucediendo en este momento?
¢,Como sabe que eso es exacto?



. ¢;Cuando sucede?

o ¢ Con qué frecuencia sucede? De ser posible, sea precisa.

o ¢ Qué efecto tiene?

o ¢,Como ha verificado o verificaria que eso es verdad?

. ¢, Qué otros agentes son relevantes?

. ¢, Cudl es la percepcion de ellos con respecto ala situacién?

. ¢ Qué haintentado hasta ahora?

Opciones

) ¢, Qué podria hacer para cambiar la situacion?

. ¢, Qué alternativas tiene ese enfoque?

o Diga qué posibilidades de accion ve. En esta etapa, no se preocupe si son realistas

) ¢, Qué enfoque / acciones havisto usar o ha aplicado usted misma en
circunstancias similares?

) ¢, Quién podria ayudar?

) ¢Querria que yo le haga sugerencias?

) ¢ Qué opciones le gustan méas?

) ¢Cuales son los beneficios y peligros de estas opciones?

. ¢ Qué opciones le interesan?

) Puntle de 1 a 10 su nivel de interés en cada una de estas opciones / la viabilidad
que tienen.

o ¢cLe gustaria elegir una de ellas para ponerla en practica?

Resumen

o ¢Cuales son los proximos pasos?

. ¢Exactamente cuando va a darlos?

o ¢, Qué podria lograr en el camino?

o ¢Necesita anotar los pasos en su diario?

¢, Qué apoyo necesita?
¢Cuando y como va a reclutar ese apoyo?

Tres requisitos clave para un entrenamiento efectivo

o Buena atencion
o Buenas destrezas para hacer preguntas
. Buena respuesta

Lo esencial en una buena atencién:

o No suponer nada

. Resumir y controlar para una validacién

o Identificarse con los sentimientos

) Hacer preguntas para lograr méas claridad

) Tener claro que cada persona tiene capacidad de elegir por si misma

Destrezas en cuanto a la capacidad de respuesta:

Al responder es necesario que se consideren las siguientes areas:

- A: (Acciones) las cosas que el entrenador estd haciendo bien o mal en el area que se
esté revisando

- I: (Impacto) el efecto que estas acciones estan produciendo

- D: (Resultados deseados) formas en las cuales el entrenador podria hacer las cosas
con eficiencia



Consejos Utiles para proporcionar respuestas

Mala respuesta

Buena respuesta

Rasgos de una buena
respuesta

Crea recelos y
confrontacién; se centra
en la culpa

Crea confianza y
cooperacién; se centra en
las mejoras posibles o
logradas

Crea el contacto
adecuado como para
debatir los temas
Considera los
sentimientos del
entrenador

No mejora las destrezas

Mejora las destrezas

Se centra en las
"destrezas" y no en las
personas

Proporciona el cuadro
especifico de la destreza
deseada

Sugiere pasos practicos

Socava la seguridad y la
autoestima

Mejora la confianza en la
capacidad y en el
potencial

Da la posicién que se
necesita para construir,
contra "no tiene" o "debe
probarlo”

Deja a la persona librada
a las conjeturas

Clarifica "exactamente
dénde estoy y qué hacer
después”

Se verifica con
preguntas; pide el
resumen del entrenador
Sellega aun plan en
forma conjunta

Deja en las personas el
sentimiento de que se las
lljuzgall

Deja en las personas el
sentimiento de que se las
Ilayudall

Invita al entrenador a
evaluar primero su propia
actuacion

Ofrece apoyo para el
futuro




Seccion 4 - Publicidad, trabajo de presién (lobbying) y obtenciéon de fondos

La seccidn siguiente proporciona informacién acerca de la publicidad, el trabajo de
presion y pautas para solicitar fondos. Este material fue desarrollado por Mujeres con
Discapacidad de Australia. Por lo tanto, algunas de las informaciones pueden no ser
adecuadas o aplicables en otros paises.

Publicidad

Hay varias razones por las cuales la publicidad es importante para su grupo una vez

creado. No so6lo le hace propaganda sino que también ayuda a desarrollar un fuerte

apoyo local y a atraer nuevos miembros. Puede ser importante asimismo para modificar
las actitudes y lograr cambios positivos para las mujeres con ceguera.

Existen muchas razones por las que su grupo podria desear 0 necesitar publicidad pero

,como se hace para lograrla? Hay cuatro ideas béasicas que se deben recordar con

respecto atodas las formas de propaganda. Son Planificacidon, Simplicidad, Contacto

personal y Seguimiento.

o Planificacién: esto ayuda a establecer cudl es el publico al que uno se dirige (es
decir, otras mujeres ciegas); el tipo de actividad o cambio que se esta
promocionando; el propésito de la publicidad; la regulacién de los tiempos y el
seguimiento que se requiere.

o Simplicidad: es importante que en todas las formas de publicidad se procure
transmitir el punto de vista deseado en la forma mas clara y simple posible. Una
buena pauta en la mayoria de los casos es tratar de centrarse en 2 0 3 puntos
principales.

o Contacto personal: la mayoria de los periodistas y directores de diarios son gente
comin a la que le gusta poder identificar una cara y una personalidad en un grupo
que por lo demas, le resulta desconocido. Es bueno tratar de tener unareunién
personal con aquéllos con los que es probable que se tenga que tratar.

o Seguimiento: la buena publicidad no es cosa de un momento excepcional. Se
requiere seguimiento para cimentar el mensaje en la mente de la gente. Por
ejemplo, si su grupo consigue que se publique un articulo en el periédico, se le
puede hacer un seguimiento con algunas cartas al Director enviadas por miembros
del grupo. También se pueden buscar formas de hacer un segundo articulo o
quizas una entrevista por radio.

Adaptado de: A Management Training Manual for Community Groups (Manual de
formacidn en direccién para grupos comunitarios), 1984

Tipos de publicidad
Hay varios tipos diferentes de publicidad que su grupo puede originar. Vamos a
considerar algunos de ellos.

Comunicados de Prensa

Un Comunicado de Prensa es lo que usan los grupos para presentar actividades y temas
especiales alos medios escritos y de otro tipo (tales como la televisiéon y la radio). Tiene
gue ser facilmente identificable, sencillo de leer y debe dejar claros los temas. Para
escribirlo se pueden usar como orientacion los siguientes consejos:

) De ser posible, debe presentarselo en papel con membrete y tener fecha.

. No debe ocupar mas de una pagina mecanografiada.

o Cada parrafo debe ser clasificado en orden de importancia.

) El parrafo inicial tiene que contener todos los datos méas importantes - quién,
cuando, dénde, cobmo y por qué.

) Si seincluyen opiniones o citas se debe indicar el nombre de la persona y el titulo.

) El comunicado de prensa debe terminar con un nombre de contacto, titulo, nombre
del grupo, direccién y teléfonos.

) Es bueno darles una copia del comunicado de prensa a otras organizaciones

relacionadas de modo que sepan la posicién de su grupo en un determinado
asunto. A veces, la prensa se pone en contacto con entidades similares para ver
su opinion.



o Controle que su comunicado se envie alos medios antes de los plazos fijados para
las noticias. Puede ser necesario controlar con un periédico / radio en particular
cudles son sus fechas tope para recibirlos.

Carpetas de presentacion

Puede resultar positivo que los grupos nuevos armen una carpeta de presentacién para
los medios. Debe contener lo siguiente: material sobre los antecedentes del grupo, sus
metas y objetivos, miembros, informacién de contacto, fotos, etc. Después se la puede
enviar alos diversos medios de comunicacion (tales como los periodicos principales,
canales de televisién, estaciones de radio). De ese modo, si se escribe un comunicado
de prensa o se invita alos medios a cubrir una actividad del grupo, ya estaran
familiarizados con él.

Radio

Con frecuencia el tiempo que laradio le da a un tema, las entrevistas o la informacion en
las noticias es muy corto porque es caro y el periodo de atencidn de la gente al escuchar
a alguien es limitado. Esto significa que el grupo tendra que concentrar el mensaje en
forma breve, efectista y facil de recordar. Cuando se hace una entrevista para las
noticias de radio, generalmente sélo reproducen 2 o 3 frases. La duracion maxima de un
anuncio o aviso es de un minuto en el aire, lo que equivale a unas 140 palabras
aproximadamente o 4 parrafos.

Si auno le hacen una entrevista por radio, especialmente si es en vivo, es bueno
elaborar por anticipado qué se quiere decir y cémo se lo quiere decir. Puede ser (til
practicar la situacién representandola con otras mujeres del grupo.

Television

El trabajo en television puede parecer un poco intimidante pero con frecuencia, vale la
pena. Este medio llega a un gran nimero de personas por lo que resulta una buena
manera de comunicar un mensaje o dar publicidad a una actividad o encuentro. Si a uno
le van a hacer una entrevista para las noticias del canal local, se debe recordar que las
secuencias son usualmente muy rapidas (a menudo menos de 30 segundos). Quizala
técnica mas importante en esta situacién sea poder llegar muy rapido a la esencia del
mensaje. El lugar de la entrevista también puede ser importante porque los espectadores
con frecuencia captan mas de lo que ven que de lo que oyen. Puede ser bueno usar un
poster con el nombre del grupo como telén de fondo durante la entrevista.

Si se trata de un tipo diferente de programa de television, (por ejemplo, asuntos de
actualidad o charlas) puede ser positivo practicar un juego de roles al respecto con una
amiga o con otro miembro del grupo.

Posters y folletos

Cada pdster, folleto u otro material escrito tiene dos elementos principales. El formato y
el disefio son importantes para captar y mantener la atencién visual. La redaccion es
sumamente significativa para mantener la atencién e implantar el mensaje en el publico.
Por lo tanto, hay que prepararlos teniendo en cuenta:

o El publico al que se quiere llegar (por ejemplo, otras mujeres ciegas)

o La ubicacién del poster o folleto (por ejemplo, en un tablén de noticias atestado de
cosas)

o La menor cantidad posible de palabras con un estilo vivo que permita tanto la

comprension como la accién con respecto al mensaje

Folletos, circulares y volantes proporcionan mucho mas espacio para la informaciéon de
antecedentes que un péster pero los elementos del disefio siguen siendo importantes.

Recordar:

Al preparar un folleto sobre el grupo, hay que considerar las diversas necesidades de
informacion de las mujeres ciegas. Se debe procurar, siempre que sea posible, la
produccién del material en formatos alternativos, tales como braille, audio y macrotipos.
Hay que tratar de usar también imagenes y no sélo montones de palabras. Como
siempre, el costo puede ser un factor restrictivo al producir el folleto del grupo, sin



embargo, siempre hay formas de superar este obstaculo; es sdlo cuestion de ver el nivel
de creatividad que uno es capaz de demostrar. AqQui proponemos algunas sugerencias:

) Se lo puede disefiar como actividad del grupo. Tal vez se prefiera tomar una foto
de los miembros en lugar de usar dibujos.
) Tratar de pedir a una papeleria grande que done el material necesario para los

folletos. También se puede solicitar alos comercios locales una pequefia donacién
para cubrir el costo del papel y laimpresion.
Hay que averiguar si alguna imprenta local puede donar sus servicios. Si sélo se desea
producir una cantidad pequefia (digamos 200) tal vez sea mejor hacerlos fotocopiar. Se
puede probar de preguntar al Miembro del Parlamento local si permite el acceso del
grupo a su fotocopiadora. Asimismo se puede intentar hacer tal pedido a otra
organizacion de mujeres o de discapacidad.

Boletines

Esta es una buena manera de mantener informados alos miembros acerca del progreso

y actividades del grupo. En las primeras etapas de su desarrollo, se puede producir una

hoja impresa de los dos lados para fotocopiarla. Presentamos aqui algunas cosas a

tener en cuenta en la preparacion de un boletin:

o Hay que procurar que sea interesante y para ello, mantenerlo animado, informal y
moderno, con fotografias o algo que rompa un poco el texto. Tal vez se le quiera
dar un nombre.

o Se debe tratar de estimular alos miembros del grupo para que hagan aportes al
boletin. Alguno de ellos puede asumir con entusiasmo el rol de director. Esta tarea
se puede rotar cada tantos meses de modo que todos adquieran experiencia en su
coordinaciéon y produccion.

o Lainclusidon de anuncios publicitarios, las suscripciones y/o donaciones pueden
ayudar a cubrir los costos de produccién. Pero hay que recordar que si el grupo va
a aceptar avisos, puede ser necesario decidir qué tipos son adecuados.

Un boletin es una excelente forma de mantener informados alos miembros acerca de los

progresos del grupo. También puede servir para ayudar a atraer otros nuevos y para

conseguir que mas participantes se involucren activamente en el mismo.

Trabajo con los medios de comunicacion
Es bueno conocer qué tipo de historias presentan generalmente los medios de
comunicacion a fin de trabajar en forma efectiva con ellos. Para hacerlo, el grupo puede
examinar los periédicos locales, escuchar los anuncios del servicio comunitario por
radio y ver las noticias de latelevision local y los programas de temas de actualidad.
Esto contribuye a hacerse unaidea de los tipos de historias que cubren, el contenido, el
tiempo que le dedican al caso, la longitud del articulo, el estilo, etc.
Los periodistas y reporteros, especialmente en los medios locales, se interesan con
frecuencia en cubrir asuntos de interés humano. Estos involucran por lo general a
personas 0 animales. Hay que buscar laforma en que el grupo pueda presentar tal
angulo de la actividad o tema que se desea tenga publicidad. Se debe tener presente
Unicamente que si se van a usar los nombres de personas, lugares o cualquier otra
informacion personal, es necesario controlar que la gente involucrada dé su
consentimiento previo.
Cuando se esté manejando esto con los medios, es bueno recordar los puntos
siguientes:
. Hay que proporcionarles una presentacién simple de hechos interesantes,
registrados con precisidn, presentados en forma hébil y quiza con un angulo de
interés humano.

. Se debe hacer que latarea de leer, presentar y hacer el seguimiento de la historia
sea lo mas facil posible para la persona que se ocupa de las noticias.
o Es conveniente tratar de averiguar qué periodistas entienden los temas de

discapacidad y de mujeres y darse unaidea de cémo cada uno en particular
informa sobre esto. Se debe preguntar a otras organizaciones relevantes cémo han
sido sus experiencias con los medios.



Trabajo de presién (lobbying)

El trabajo de presidon puede ser parte importante de las actividades del grupo para
mejorar las cosas para las mujeres con ceguera, especialmente si se actia a nivel local.
En partes anteriores de este manual, dimos ejemplos de cémo los grupos comunitarios
pueden ser eficaces en el logro de cambios positivos a favor de la gente que
representan. En muchos casos, estos grupos han tenido que "presionar” alos politicos
y a quienes adoptan las politicas para obtener las transformaciones que desean. Los
gobiernos no actian habitualmente por su propia cuenta: sus acciones son con
frecuencia una respuesta alas demandas de la comunidad.

Hay basicamente dos opciones principales para el trabajo de presion:

o Ir directamente a quienes toman las decisiones; y/o

o Ir a aquellos que tienen influencia sobre los que toman las decisiones.

Se debe recordar que en cada pais funciona un sistema politico diferente, lo cual puede
influir en las opciones mas adecuadas con respecto al trabajo de presion.

NOTA: Mujeres con Discapacidad de Australia sugirié los siguientes comentarios a este
respecto y por lo tanto, pueden no adecuarse a otros paises.

Reglas basicas del trabajo de presién

1. Realmente, nada sustituye a la persistencia. Tenemos el ejemplo de Sojoumer
Truth, una solitaria mujer negra que luché contra el racismo y la esclavitud en
los Estados Unidos. Uno de sus detractores la compard con lairritacion
causada por el mas pequefio de los insectos, la pulga. Su respuesta fue: "Es
cierto, pero si Dios quiere, voy a hacer que Ud. se siga rascando." Y lo hizo.
Sus esfuerzos permanentes ayudaron a eliminar baluartes de desconfianza y
codicia.

2. Hay que concentrar los esfuerzos del grupo y hacer frente a un asunto por vez.
No presione a favor de muchos cambios juntos.

3. Sedebe tener buena informacion, conocer el temay ser concreto acerca de los
hechos y de lo que uno quiere que se haga. No hay que ser muy general
porque entonces es mas facil paralos politicos y funcionarios decir No a
generalizaciones amplias.

4. Es necesario planificar el enfoque, especialmente en el caso de reuniones
personales con politicos y funcionarios. Se debe pensar en los tipos de
preguntas que es posible que ellos hagan y hay que tener listas las respuestas.

5. Es bueno conocer a quienes toman las decisiones, saber qué decisiones
pueden tomar y cuales quedan fuera de su area.

6. Se debe estar dispuesto a utilizar técnicas directas e indirectas de presion. Las
primeras incluyen reuniones personales, entrevistas, etc. Las indirectas son
cosas tales como cartas, peticiones, uso de los medios de comunicacién, etc.

Técnicas basicas del trabajo de presion

Reuniones con los Ministros de Gobierno y funcionarios

Es positivo averiguar cual es el Ministro responsable de los temas de discapacidad y/o
de los servicios para mujeres en su regién del pais. Hay que concertar una cita con él
para verlo e informarle acerca de los temas que son importantes para el grupo. La mayor
parte de los Ministros de Gobierno tienen un asesor. Es Util conocerlos y tratar de
encontrarse con ellos en forma regular. Hay que tener presente que muchos no tienen
demasiado tiempo, por lo tanto hay que utilizar el momento disponible en forma eficaz
para transmitir los mensajes del grupo. Conviene averiguar qué departamentos
gubernamentales tienen la responsabilidad de los temas de discapacidad y de los
servicios y programas para mujeres, asi como quiénes son los funcionarios que trabajan
en ellos a fin de organizar las reuniones del caso. En tales oportunidades hay que
dejarles informacidn escrita, por ejemplo, una copia de la carpeta de presentacion. Es
bueno incluirlos en las listas de distribucion de correspondencia del grupo para
mantenerlos informados con respecto alos progresos que se logren.

Cartas alos politicos y a la prensa



Constituyen unatactica facil y efectiva. Las mejores cartas son las personales, directas y
con solo una pequefia cantidad de informacion. Como los comunicados de prensa, las
cartas alos politicos deben ser breves, definidas y sin divagar. Las "cartas con una
forma fija" (la misma carta enviada por montones de personas diversas) no son tan
efectivas como las que se escriben en forma personal.

Encuentros con los miembros del Parlamento

Es positivo averiguar quién es el miembro local del Parlamento. Como tal, él debe
consultar y representar a su comunidad, factor que hay que aprovechar al maximo.
Conviene organizar reuniones regulares con esa persona para mantenerla al tanto de lo
gue esta haciendo el grupo.

Si hay temas que le preocupen especialmente (por ejemplo, la carencia de transporte
publico accesible en su comunidad), se debe plantearlos al Miembro del Parlamento y
preguntarle como puede ayudar.

Peticiones

Las peticiones al gobierno pueden originar un montén de esfuerzos para organizarlas y
rara vez cambian nada por si mismas. Sin embargo, pueden ser una técnica util para
tratar de generar el interés de los medios en un tema. A nivel local, es posible que las
peticiones mas pequefias sean provechosas, especialmente si se dirigen a los consejos
0 empresas del caso.

Los medios de comunicacién

No hay que tener miedo de usar los medios como parte de las actividades de presiéon del
grupo. Pueden resultar utiles si se tiene laimpresion de que los temas que le preocupan
no se toman con seriedad por los politicos y funcionarios o si quienes toman las
decisiones son lentos en responder a ellos.

Fuentes: Adaptado de A Management Training Manual for Community Groups (Manual
de formacién en direccion para grupos comunitarios), 1984; Managerial Issues (Temas
de direccion), 1993; The Marketing Handbook (Manual de marketing), 1984.



Pautas para lograr financiacion

La mayor parte de los organismos han desarrollado sistemas para destinar sus recursos,
en los que se establece a quiénes estan dispuestos a ayudar, a hacer qué y cGmo se van
a calcular y pagar los fondos. Cuando se trata de departamentos gubernamentales, casi
todas las decisiones de asignar subsidios se toman segun el asesoramiento de
funcionarios publicos que se atienen a las pautas del sistema de sus propios
departamentos.

Consejos para entender qué quieren

Uno de los primeros pasos para preparar una solicitud de fondos es entender
exactamente qué esta dispuesto afinanciar el organismo del caso y por qué han fijado
su programa en ese sentido. En esa forma, se pueden plantear las ideas en el contexto
de lo que puede ser atendido.

¢ Qué quieren financiar?

o ¢SAlgln grupo con un objetivo especial? (Por ejemplo, mujeres, gente que vive en
zonas rurales, emigrantes)

o ¢Algunas actividades en especial? (Tales como centros de informacion, centros de
atencion temporal pararelevar alos familiares, ludotecas, etc.)

) SAlguna forma especial de trabajo? (Tales como autoayuda, uso de voluntarios,

compartir instalaciones, etc.)

¢Como se calcula el dinero?

o ¢Hay una asignacién méaxima o minima? ¢Prefieren proyectos grandes?

o ¢, Qué quieren financiar? (Por ejemplo, en algunas orientaciones se dice que pagan
salarios, pero no equipos; otros cubren equipos pero no salarios. Algunos
subsidios no financian gastos administrativos.)

o ¢ Tiene que recaudar fondos el grupo? (Por ejemplo, algunas ayudas requieren que
se pongadinero para completar la cantidad; algunos subsidios se pagan atrasados
de modo que uno tiene que tener suficiente dinero para gastar antes de poder
pedir que se lo devuelvan.)

¢,Cuéles son los plazos del subsidio?

o Algunos programas de financiacidn reciben solicitudes durante todo el afio y
pagan el dinero en forma directa

o Otros hacen las asignaciones segun el afio calendario o afio financiero, con un
plazo para las solicitudes de varios meses por adelantado

o Algunos programas de financiacién mantienen un orden estricto en tanto que

otros asignan fondos "por los méritos" 1o que significa que las buenas propuestas
"se saltan el orden”

o Algunos programas de financiacion estan dispuestos a apoyar un grupo una sola
vez, en tanto que otros vuelven a ayudar de afio en afio proyectos que hayan
tenido éxito

¢Coémo averiguar lo que quieren?

Después de haber investigado de qué programas de subsidios puede disponer el grupo,
el paso siguiente es conseguir los formularios de solicitud o los impresos en los que se
describe el programa de financiacién. Luego, uno puede ponerse en contacto con las
personas responsables de su administracion para hacerles preguntas, darles unaidea
de lo que uno quiere hacer y solicitar su asesoramiento. Al mismo tiempo que eso ayuda
a entender qué quieren, el contacto personal significa que van areconocer la solicitud y
se van ainteresar por ella cuando lareciban.

Explicar lo que uno quiere
Todas las solicitudes de financiacién, sin importar cOmo estén expuestas, tiene que
contener la siguiente informacion:

) Qué se quiere hacer
. Qué se necesita
) Por qué es una buena idea

. Cuéanto va a costar



o Cbémo se va a hacer que funcione
. Como se va a demostrar si ha tenido éxito

Fuente: Adaptado del Consejo de Servicios Sociales Sudaustraliano, 1990



Guia para preparar solicitudes

Esta lista de control de las solicitudes puede resultar util ala hora de preparar
propuestas para someterlas a un organismo financiador. Muchos de ellos tienen sus
propios Formularios de Solicitud que es necesario completar, pero el valor del detalle
que le ofrecemos es ayudar a comprobar que se haya incluido toda la informacion del
caso. También puede usarse como guia cuando no existan formularios para las
presentaciones.

Recordar

Los organismos que proporcionan fondos usualmente prefieren una solicitud que sea
facil de leer, que responda a cada pregunta del formulario y que sea lo suficientemente
corta como para leerla o fotocopiarla rdpidamente.

Titulo del proyecto y detalles de contacto
En esta seccion de la solicitud se debe incluir la siguiente informacion:

o Titulo del proyecto: Nombre breve y pegadizo que hay que darle.

) Breve descripcion: Una frase que proporcione una breve descripcion del proyecto.
) Fecha: Fecha en la que se lo presenta y fecha en que debe cumplirse.

) Solicitud presentada a: Nombre y datos de contacto del organismo financiador.

) Solicitud presentada por: Nombre y datos de contacto del grupo

. Persona de contacto: Nombre y datos de contacto del interlocutor con respecto al

proyecto. Tiene que ser la persona responsable de ponerlo en préctica o de
dirigirlo. Tiene que estar disponible durante el tiempo en que se tomen las
decisiones con respecto al subsidio.

Detalles de la organizacion
En esta seccidn se debe incluir la siguiente informacion:

o Historia y propoésitos: Resumen de los propésitos y objetivos del grupo y cuando
se formé.
) Comunidad ala que se atiende: Informacién acerca de para quién es el grupo (es

decir, mujeres ciegas) y el area geografica que cubre (por ejemplo, local, rural,
todo el estado / provincia, nacional). También se debe describir cémo estan
involucradas las mujeres ciegas en su direccidn y funcionamiento.

. Programas claves: Esquema del trabajo principal del grupo y uno o dos de los
logros recientes.
. Organizar e indicar la estructura legal del grupo y describir los dirigentes tanto en

lo administrativo como en la conduccion. Se debe incluir informaciéon acerca de la
situacion con respecto alos impuestos.

o Presupuesto anual: Se puede incluir un Informe Anual como adjunto y si no lo
tienen, se lo debe reemplazar por un documento que demuestre las situacién
financiera y las cuentas.

Detalles del proyecto
En esta seccion de la solicitud se deben proporcionar las siguientes informaciones:

o Objetivos del proyecto: Hay que sefialar claramente las metas y objetivos del
proyecto.

) Necesidad del proyecto: Descripcion del problema que se atiende.

) Hay que incluir estadisticas u otras informaciones de apoyo sobre la cuestion. Se

debe sefialar quiénes se van a beneficiar con el proyecto y c6mo y por qué y
también qué es lo que va a cambiar si se lo gjecuta.

. Planificacién del proyecto: Descripcion de como se lo selecciond. Hay que
proporcionar informacién acerca de la participacién de las mujeres ciegas en la
elaboracién de los planes y describir cmo encaja esta actividad en las metas
generales del grupo.

o Resultados del proyecto: Descripcion de los resultados que se esperan al ponerlo
en préctica.
o Personal del proyecto: Hay que proporcionar informaciéon acerca de los

antecedentes y experiencia de la gente que va a trabajar en él y explicar cuéles van



a ser sus diferentes roles. También se debe describir co6mo van a estar
involucradas las mujeres ciegas en estas tareas o en la direccidn del proyecto.
Cronograma del proyecto: Descripcién de las actividades especificas, pasos y
plazos que se van a aplicar durante toda la puesta en practica. Se debe establecer
cuando va a comenzar y cuando terminard, cdmo se va a proporcionar informacién
sobre el proyecto alas mujeres ciegas, a otras organizaciones claves y ala
comunidad en general. Es necesario describir como se va a difundir la informacién
sobre el proyecto y sus resultados al final del mismo.

Evaluacion del proyecto: Hay que indicar quién va a evaluarlo y cuando lo hard, asi
como la manera en que se va a medir si el proyecto tuvo éxito o no.

Presupuesto
En esta seccion de la solicitud hay que incluir las siguientes informaciones:

Presupuesto del proyecto: Se deben proporcionar cifras con respecto al
presupuesto total. La enumeracién debe incluir los apoyos "en especie" que se
han podido lograr para este fin e informacién sobre cualquier otra fuente potencial
de financiacion (tales como las cuotas de afiliacién, campafias de recaudacion de
fondos, etc.).

Cantidad solicitada: Hay que sefialar cuanto dinero se solicita del organismo
financiador asi como proporcionar informacion sobre el destino de tales fondos y
cuando se requiere el dinero.

Adjuntos: Se enumeran todos los documentos que se han incluido junto con la
solicitud. Puede tratarse de: Informe anual; declaraciones financieras; informes de
auditoria; folletos del grupo; etc.

Fuente: Adaptado de The Australian Directory of Philanthropy (Guia Australiana de
filantropia), 1996; The Grants Book 1990 (Libro de subvenciones 1990), Frohmader,

1994.



SECCION 5: TECNICAS DE COMUNICACION

Comunicacion no verbal

Lo que no decimos tiene una carga de significado mayor que lo que expresamos con

palabras. Constantemente transmitimos y recibimos mensajes no verbales, que con

frecuencia revelan nuestras actitudes y sentimientos antes de que pronunciemos una

palabra. Cuando uno aumenta la concienciacién con respecto a estos signos y

desarrolla la habilidad de leerlos y entenderlos, mejora la capacidad de comunicarse y

de trabajar eficazmente con los demas. Cada postura, cada movimiento, cada mirada es

un mensaje que se envia desde el interior. Conviene tratar de figurarse cual es el
significado de cada actitud.

El Lenguaje Corporal es una comunicacidn sin palabras, consiste en sutiles mensajes

gque se transmiten sin hablar y que se difunden y reciben en cada encuentro personal

con otro ser humano. Incluyen la postura, expresiones faciales, gestos, costumbres
propias y el aspecto. Estas sefiales nos informan de los verdaderos sentimientos de

alguien hacia nosotros y cOmo se reciben nuestras palabras. Alrededor de un 60 a 80%

de nuestros mensajes se transmiten por medio

de nuestro lenguaje corporal y s6lo se puede atribuir de un 7 aun 10% a las palabras en

si de la conversaciéon. Algunos psicélogos afirman que el impacto que se tiene sobre los

demas depende un 7% de lo que uno dice, 38% de como lo dice y 55% del lenguaje
corporal. Ya que laimpesién que uno causa también transmite un mensaje, el 93% de las
emociones se comunica sin recurrir a las palabras. Con frecuencia, no es lo que uno
dice lo que influye sobre los demas sino lo que no se dice. Las sefiales que se envian en
forma no verbal sugieren una actitud, comprension, identificacion y ética. En el momento
del encuentro con otra persona, ésta nos juzga por lo que ve y siente. El proceso lleva
menos de 10 segundos pero laimpresion es permanente. Las sefiales que uno envia
durante el primer contacto pueden lograr o estropear unaventa o un cambio en el
resultado de unareunion.

La habilidad de leer y entender el lenguaje corporal de otra persona puede marcar una

significativa diferencia entre causar una gran impresién o una muy mala. jPuede

ayudarnos en una entrevista paralograr empleo, en una reunién, en una actuacion de
negocios 0 en una cita especiall

Todos hemos experimentado la sensacién de que nos acaban de mentir ¢no es asi? Las

palabras de la conversacion, no eran tal vez lo que observamos como una mentira

directa. Es mas probable que hayan sido los movimientos y las sefiales corporales lo
gue lo delaté. Ojos que se desvian, palmas ocultas, cambiar el apoyo de un pie al otro,
una mano que cubre la boca o los dedos que tironean de la oreja son pistas. Todas las
claves estan ahi. Nuestro subconsciente las recoge y si tenemos la suerte de ser
perceptivos, las decodifica y nos dice que las palabras y los gestos jno coinciden!

Siempre que haya un conflicto entre las palabras que alguien dice y sus sefiales y

movimientos corporales, jcasi siempre le creemos al cuerpo!

Los signos no verbales son muy efectivos. En los procesos de comunicacién, tienen una

influencia crucial sobre laimpresion que uno crea y la manera en que los demas nos

tratan.

Comprender los mensajes que se transmiten por medio del cuerpo tiene considerable

importancia para mejorar las destrezas de comunicacién, progresar con respecto a los

objetivos personales y profesionales e incrementar la eficacia individual en los
contactos con los demés.

Por lo tanto, tener conciencia de las claves y sefiales que nos envian las otras personas

es una destreza crucial si se quiere entender la actitud de alguien con respecto a uno,

sin considerar lo que esta diciendo.

iSe debe procurar que el lenguaje corporal trabaje a nuestro favor! Se debe aprender a

influir en los demés o a crear el impacto correcto a primera vista.

Para ser eficaz en la comunicacién y tener ventaja competitiva en los negocios, se deben

practicar algunas de las areas siguientes del lenguaje corporal.

1. NO CRUZAR NADA. Se deben mantener las piernas y los pies relajados y sin
cruzarlos. Si uno estad usando una chaqueta, también debe tenerla desabrochada.
Esto apoya el mensaje de que uno es abierto y honesto con los demas.

2. INCLINARSE HACIA ADELANTE. Hay que acercarse hasta una distancia de 1,80 a
2,5 metros de la persona con la que se habla e inclinarse ligeramente hacia



adelante. La gente interesada siempre lo hace al prestar atencién. El echarse hacia
atrds demuestra reserva o rechazo.

3. IMITACION. Hay que prestar atencion alarespiracion y la velocidad con que habla
la otra persona. Si es rapida o lenta, se debe imitarla. Si cruzan las piernas, hay que
hacer lentamente lo mismo.

4. CONTACTO VISUAL DIRECTO. Esto es un cumplido parala mayoria de las personas
e incrementa la confianza pero se deben tener en cuenta las costumbres de la gente
de otros paises. Puede ser un signo de falta de respeto.

5. APRETON DE MANOS. Ni demasiado fuerte ni demasiado suave. Hay que prestar
atencion alaformaen que uno le dalamano alos demas.

Fuente: Corregido a partir de los consultores Raam, Body Language & Non Verbal
Communication (Lenguaje corporal y comunicacién no verbal)



Sugerencias para estrechar la mano con eficacia

Siempre se debe dar la mano estando de pie.

De ser posible, hay que hacer contacto visual y sonreir.

No es conveniente retirarse del apretén de manos demasiado réapido, porque esto envia
el mensaje de que uno no quiere acercarse demasiado.

Hay que sostener la mano de la otra persona por una fracciéon de segundo mas de lo que
requiere la obligacion. Esta practica transmite confianza y placer al encontrarse con una
persona.

Siempre que sea posible, hay que dar primero en forma voluntaria el nombre. Esto
demuestra confianza y autocontrol.

Conviene ofrecer primero la mano y asir la palma de |la otra persona con firmeza evitando
apretarle los dedos, porque esto puede parecer un gesto de condescendencia.

Ya no es necesario que un hombre espere a que las mujeres extiendan primero la mano.
Ademas, éstas tienen que saludarse mutuamente de este modo, igual que lo hacen con
los del sexo opuesto.

Hay que repetir el nombre de la persona que nos presentan, por ejemplo, "Es un placer
conocerte, Elena." Esto es cortés; ayuda también arecordar el nombre de la otra
persona.

Es necesario tener conciencia de la fuerza del apretdon. Dar la mano con estilo "rompe
huesos" indica que uno es un matdén o que esta inseguro y tiene que demostrar algo.
Estrechar la mano demasiado suavemente habla de inseguridad.

La posicion de las manos puede comunicar dominio o sumisién. La palma hacia arriba
muestra esto Ultimo. Si esta vuelta hacia abajo es sefial de necesidad de poder.

Para indicar calidez y sinceridad se pueden usar las dos manos. Se estrecha la mano de
la persona con una mientras se sujeta la parte exterior de ésta con la otra. S6lo se puede
aplicar esto con gente que uno conoce muy bien.

Si se esta bebiendo algo frio, hay que sostener el vaso con la mano izquierda para evitar
dar lamano himeda.

Se debe usar latarjeta de identificacion del lado derecho. Asi la otra persona la puede
leer mas facilmente mientras se dan la mano.

Si auno le transpiran las palmas, conviene tener un pafiuelo de papel en el bolsillo para
estrujarlo antes de estrechar la mano de alguien. El sudor se demora si uno se lava las
manos con agua caliente antes.

Fuente: Instituto Usheroff



Atender con eficacia

Se pude transmitir la sensacion de laimportancia de la otra persona por la formaen que
se le demuestra atencion. Escuchar en forma efectiva involucra mucho més que hacer
contacto visual e inclinar la cabeza para indicar que se esti de acuerdo. Como dice
Stephen Covey, autor de " The Seven Habits of Highly Effective People" (Los siete
habitos de las personas altamente eficaces): "La mayoria de la gente escucha, no con la
intencién de entender sino con la de responder.”

Hay que dirigirse a la persona con todo el cuerpo y mantener una expresion facial franca,
con laboca ligeramente abierta para relajar los musculos de la cara.

Es necesario controlar el lenguaje corporal de modo que uno no parezca aburrido o
incobmodo.

De ser posible, se debe desarrollar el habito de mirar exactamente uno de los ojos de la
otra persona; esto evita que la distraccion.

Si fuera posible, hay que observar dénde centra la gente la mirada al hablar y al atender.
Conviene estimular al orador para que continte, diciendo: "Sigue, jesto es interesante!”
Es bueno repetir lo que se acaba de decir con otras palabras o sintetizarlo y hacer
preguntas.

Se debe esperar hasta que hayan terminado de hablar antes de hacerlo uno. Hay que
resistir la tentacién de intervenir inmediatamente hasta que se esté seguro de que la otra
persona no esta s6lo tomando aliento.

Fuente: Instituto Usheroff



Comunicacion verbal

Cinco pasos para transmitir ideas

Con frecuencia, lainformacion que se espera que uno comunique es de gran
importancia para la gente con la que se trabaja. La forma en que se expliquen los
procedimientos o se den los detalles que uno sabe, puede marcar una gran diferencia
entre ser productivo o frustrarse. La manera de presentar las ideas marca la diferencia
entre ser o no realmente escuchado por los demas.

Comunicarse en forma clara y convincente no es una habilidad que se hereda ni un
proceso complicado. Es una técnica que se aprende y desarrolla con el tiempo y la
experiencia. Los cinco pasos siguientes seran Utiles cuando uno tiene un mensaje
importante que transmitir. Se relacionan con el hecho de hablar en un grupo o con una
persona.

Primer paso: Sefialar el propdsito y el punto principal del mensaje
Al hacerlo, se estimula a quienes escuchan a centrarse en lainformacién y ser més
receptivos. No va a ser necesario que traten de adivinar cudal es el tema y van a estar
mas abiertos a seguir atendiendo a medida que se desarrolle el debate. Plantear el punto
principal directamente capta la atencion del que escucha.
Hay que decir: "Larazén por la cual quiero analizar esto es..."

"El propésito de esta reunién es..."

"Quiero examinar cémo..."

"Creo que..."

Segundo paso: Presentar puntos que ayuden a entender por qué

Seva acrear credibilidad y respeto cuando las explicaciones o ideas que se exponen se
basen en hechos claros y/u observaciones. Ayuda a quienes escuchan a comprender
mejor por qué el que habla lleg6 a una decision determinada.

) Se deben presentar los puntos de apoyo en un orden légico

) Enumerar todos los puntos primero para repasarlos luego uno por uno con mas
detalles.

) Hay que ser breve y simple.

) Es necesario emplear unalégica con la que el publico pueda relacionarse.

. Se debe hablar con entusiasmo.

Tercer paso: Hacer un control de la realidad y pedir comprension

Hay que corregir los malos entendidos con rapidez. Cuando uno le pide a la gente sus
puntos de vista, se muestra que se respetan sus conocimientos y opiniones y se esta
preparado para ser objetivo.

) Se deben hacer preguntas cerradas para ver si uno fue claro, si lainformacion
resulto util, etc.
o Se deben hacer preguntas abiertas para descubrir ideas o problemas que puedan

haberse pasado por alto.

Cuarto paso: Responder mas bien que reaccionar

Si se proyecta una actitud de apertura se alentara la participacion y ayudara a lograr
consenso por parte del pablico. Esta cualidad se pone de relieve por laforma en que uno
responde ala gente cuando cuestionan las declaraciones u opiniones. Hay que evitar la
reaccion pues puede ser que simplemente estén pidiendo una aclaracion.

. Es necesario mostrar respeto por el interlocutor validando su pregunta o la
necesidad de plantearla.

) Conviene agradecer la pregunta o el comentario.

) Es til repetir o parafrasear la pregunta para verificar su contenido antes de
responder. Se puede decir: "Permiteme que esté seguro. Tu dices que..."

) Si uno se siente atacado, hay que centrarse en la situacién o el comportamiento y

no en la persona. Basta con decir: "Entiendo tu preocupacién. Procuremos
encontrar algunas opciones."

Quinto paso: Resumir el punto principal



Conviene volver a sefialar laidea principal que uno tiene simplemente para volver a
poner en foco el mensaje esencial. También se aclara "quién tiene que hacer qué" para
que luego se pueda hacer un seguimiento.

Cabe decir: "Para resumir, creo gque este nuevo sistema va a aumentar nuestra
productividad. Sugiero que lo pongamos a prueba durante una semana. Después,
podemos reunirnos para evaluarlo."

Charla ingeniosa

Es la habilidad de utilizar el recurso de hablar consigo mismo en forma constructiva para
ayudar a crear un resultado positivo. La forma de hacerlo tiene impacto en laimagen que
se proyecta. Si uno considera las situaciones en forma negativa, se crean tensiones vy el
publico lo va a percibir como a alguien destructivo.

Hay que tener cuidado de lo siguiente:

o Ignorar todos los aspectos positivos de la situacidn y centrarse exclusivamente en
los negativos.

o Referirse a una acciéon simple que una persona haya realizado y etiquetarla como
algo negativo en general.

) Esperar que la situacion tenga un resultado negativo.

o Centrarse en una situacion como algo negro o blanco.

) Exagerar usando palabras como: él "nunca" escucha.

Trampas de la comunicacion

Diversas personas hablan de maneras muy distintas, no a causa del nivel absoluto de su
confianza o la falta de ella, sino por su manera habitual de hacerlo. Cuando uno parece
seguro de uno mismo, la gente se siente mas inclinada a creerle. Si uno suena indeciso,
aunque crea plenamente lo que esta diciendo, la gente se vuelve més escéptica.

Es necesario:

o Proyectar confianza al hablar. Evitar las vacilaciones.

o Hablar con autoridad. Evitar plantear las ideas como sugerencias.

) Buscar el respeto de quienes escuchan. No decir nunca que es sé6lo la opinién que
uno tiene.

o Hablar en forma directa. No andarse por las ramas. Si el mensaje se transmite en
forma muy suave por miedo a caer mal, no serd escuchado.

) Hablar con seguridad en uno mismo. Evitar disculparse como cosa habitual.

. Hablar con credibilidad. No pedir aprobacién. En lugar de eso, preguntar alos que

escuchan qué les parece laidea. Siempre que se haga una pregunta del tipo "si"
"no" se sugiere que se busca la aprobacion.

) Hablar con entusiasmo y conviccion. Mantener la voz firme. Tener cuidado de no
terminar una frase como si fuera una pregunta y evitar que la voz se apague al final
de una oracion.

) iHablar como un experto! Hay que basarse en la experiencia que uno tiene al
presentar unaidea. Evitar la frase "Yo pienso" y dejarla sélo para el diccionario.
Sustituirla por "Creo" o "Segln mi experiencia."

(0]

Decir no

No es lo que se dice sino como se dice. Esto se aplica a cuando se decide usar la
palabra "NO". Hay dos técnicas para esto.

EL "NO" DURO

No deja lugar para la negociacion, el compromiso ni la comprension. Los siguientes son
ejemplos de actitudes negativas duras:

o Eso no es mi responsabilidad.
o No tengo ni la menor idea.
o No me permiten hacer eso.
) No es politica de la compafiia.

EL NO FUNCIONAL



Es mas aceptable para la otra persona. Primero se considera lo que necesita y cO6mo se
le puede proporcionar poniendo en esto lo mejor de uno mismo. Los pasos siguientes
permiten que uno sea mas efectivo y respetuoso.

) Lo que voy a hacer es...

Esta frase indica al otro que uno quiere ayudarlo aresolver su problema. Aunque tal vez
suceda que no se pueda atender la necesidad especifica que tenga, crea un enfoque
aceptable. Uno le hace saber que esta dispuesto a apoyarlo y que de verdad se preocupa
por eso.

) Lo que puedes hacer es...

Con esta frase el usuario siente que tiene control sobre el resultado. Se lo esta invitando
a ayudar aresolver el problema y va a sentir que todavia lo domina.

Fuente: Instituto Usheroff



Hacer presentaciones convincentes y dinamicas

El mensaje es la persona que habla. ¢Sabe uno lo que ven quienes escuchan? La
mayoria de la gente no. Pero si auno le piden que haga presentaciones con frecuencia,
necesita optimizar laimpresiéon que causa.

Es un mito que los grandes oradores han nacido como tales, que han sido bendecidos
con la capacidad innata de hablar con comodidad frente a un grupo, sin ansiedad.
Mucha gente rehuye hablar en publico, con buenas razones. La mayoria pierde
dinamismo bajo esas condiciones estresantes. Una presentacion brinda la oportunidad
de brillar. Pero hay que hacer mas que una buena alocucién. Hay que mostrarse con una
realizacién atrayente, convincente y memorable.

Hablar en publico se puede comparar con aprender un nuevo deporte. Al principio,
puede ser frustrante, pero después de asimilar la teoria y practicar algunas de las
técnicas basicas, uno adquiere més confianza. Para dominar esto se requiere buscar
continuamente oportunidades para practicar. Trabajar con un maestro de ceremonias u
ofrecerse como voluntario para hablar en asociaciones ayuda a que uno se sienta mas
comodo con respecto alos principios basicos. Probar y equivocarse es el mejor
maestro; cuanta mas experiencia se adquiere, mas a gusto se esta.

Los siete principios méas importantes para ser un orador excepcional son:
Tener conocimientos sobre el tema
Estar preparado
Conocer al publico
Involucrarlo en lo que se dice
Hablar con pasién
Entretener al publico
Conectarse con los que escuchan a nivel emocional

“Regla de los 8 segundos"

La mayoria de los participantes decide en ocho segundos si vale la pena escuchar al
orador. La persona es el mensaje. Laimagen, el estilo en el estrado, la postura, la voz,
los gestos, la actitud, el entusiasmo y el nivel de energia son todos factores que tienen
directa influencia en la decisién de escuchar de los participantes.

¢,Cémo se valora a alguien como presentador? Conviene controlar las cualidades que
uno cree que necesita mejorar.
Cualidades de un excelente orador
Refinado y adecuadamente vestido
Seguro de si mismo

Decidido

Organizado

Entendido en el tema

Preparado

Accesible

Sugerente

Excelente comunicador

Alienta la participacion

Vehemente

Elocuente

Objetivo

Flexible

Caracteristicas de un mal orador
Apariencia descuidada

Sin preparacion

No conoce el material

Llega tarde

No es coherente

Es condescendiente o grosero
No involucra alos participantes



No es capaz de usar adecuadamente los equipos audiovisuales
Es aburrido

Es insensible alas necesidades del grupo

Reacciona mal

Es un mal comunicador

Tiene prejuicios

Es rigido

El siguiente cuestionario previo a una presentacion fue disefiadp para facilitar la
preparacion vy el estilo. Lo organicé para mi uso personal y me ha resultado
extremadamente U(til. Eliminala ansiedad acerca de los detalles y permite centrar la
atenciéon en lo que se dice.

Cuestionario previo

A fin de prepararse adecuadamente para la préxima presentacion y satisfacer las
necesidades especificas del publico, se debe completar la siguiente informacién.
Encuentro

Fecha y hora

Lugar

Longitud de la presentacion

Pausa/s previstals

Perfil del publico: Cantidad esperada de personas, proporcién entre mujeres y hombres
si se sabe, nivel de experiencia

Otras informaciones relevantes

Identificacion de los objetivos

Puntos aincluir en la introduccién

Estrategias a usar (rompehielos / relatos relevantes / preguntas)
Investigacion y/o estadisticas aincluir

Puntos aincluir en el resumen:

¢, Qué destrezas o conocimientos especificos se desea que el publico tenga al terminar la
presentacion? ¢Qué acciones se quiere que el publico emprenda?

¢, Qué retos / preocupaciones del publico seria importante conocer antes de desarrollar el
tema frente a ellos?

¢,Cémo se van a beneficiar los participantes con la informacion? ¢Cémo va a mejorar
esto la ejecucion de su trabajo? ¢(Qué medidas se van atomar para evaluar el éxito de la
presentacion? ¢Con quién se hara?

Disposicion de los asientos: Estilo teatro / Aula

Organizacion de la sala: En forma de U / Otros

Organizacion de la sala: ¢Qué retos se deben anticipar? ¢Se pueden tomar medidas para
prevenirlos?

Iluminacion: ¢Se puede adaptar lailuminacién de la sala cuando se usan equipos
audiovisuales? ¢Existen medidas que se puedan tomar para prevenir dificultades?
Equipo audiovisual: ¢Qué medidas alternativas se han planeado en caso de que el
equipo falle?

Refrigerio: ¢Qué tipo de comida y bebidas se van a pedir? ¢Donde? ¢;Qué arreglos se
han hecho para garantizar que se traigan en el momento preciso? ¢Tienen los
participantes requisitos especiales con respecto ala dieta? ¢Se van a servir lacomiday
la bebida antes, durante o después de la presentacién?

Lista de control de los equipos

Proyector de diapositivas de 35 mm y pantalla para imagenes horizontales y verticales
(controlar la posicion de la pantalla). Control remoto sin cables para el proyector de
diapositivas (si fuera posible)

Mesa para exhibir productos y materiales

Televisor y reproductor de videos

Micréfono, de tipo solapa sin cable, de ser posible



Jarra de aguay vaso

Materiales para repartir y programas

Anotadores o papel para escribir y lapiceras para los participantes
Retroproyector y pantalla

Atril y podio

Rotafolio y rotuladores en buen estado

Tomas de corriente / enchufes / cables eléctricos

Bombillas de recambio para equipos audiovisuales
Prolongadores

Tarjetas de identificacién para las personas y para las mesas
Cinta adhesiva

Posibilidad de controlar la temperatura de la habitacién
Notas

Preparativos
Ofrecemos aqui algunas estrategias para armar la presentacion y para sacarle el mayor
partido

Primer paso

Investigar y averiguar datos sobre el publico

Los oradores entienden que los mensajes han de enfocarse en los participantes.
Conocer al publico es el primer paso y el mas crucial. Hay que entender sus
necesidades, sus intereses, preocupaciones, actitudes, creencias e incluso las
personalidades.

¢, Quién es esta gente?

¢ Qué tienen en comun?

¢Qué conocimientos tienen y cudl es su nivel de competencia?

¢,Cudles son las potenciales areas de conflicto?

¢Hay alguna circunstancia especial que rodee el tema a desarrollar? ¢Qué impacto
tendra en el estado de animo de quienes escuchan?

Segundo paso

Relacionar objetivos claramente definidos con las necesidades de los participantes
¢SPor qué es importante esto?

¢A quién le importa realmente?

¢, Qué deberia decirse?

¢ Qué es lo fundamental?

¢Agrega algo esto?

¢Se habla en un lenguaje que todos puedan entender?

¢, Se usan ejemplos que se pueden aplicar?

Nada significan los materiales y actividades muy importantes sin un plan que marque
claramente una direccién. No se base en ellos para desarrollar el mensaje. Es imperativo
que todas las presentaciones comiencen con las necesidades y objetivos del grupo.

Tercer paso

Identificar las necesidades individuales

Cuando uno se toma el tiempo de entender al publico, puede identificar sus necesidades
y vincularlas con las personas en un nivel mas profundo.

Funcionamos en dos niveles: el consciente y el subconsciente.

Nivel consciente

Se puede llegar a él através de lalogica. Es importante, pero no siempre es la ruta mas
rapida para que se acepten las ideas de quien habla. El nivel consciente se basa en una
racionalizacion intelectual. Como quien hace la presentacion se puede haber formado
con valores distintos a los del publico, puede ser que éste esté menos dispuesto a creer
en el razonamiento que se expone.

Un estudio de la Universidad de Harvard estima que aproximadamente un 20% del
publico es escéptico al comienzo. Al plantearse una controversia con lalégica del que
habla, el mensaje se tergiversa.



Nivel subconsciente

Se basa en una percepcion visceral. Las cosa se perciben en forma intuitiva. Se manejan
por nuestras necesidades més bésicas: alimentos, refugio, esperanza, realizaciéony
poder. El publico responde alos mensajes desde su nivel subconsciente. Por lo tanto, se
los debe conectar en este plano para garantizar la aceptacion de lo que se dice.

Cuarto paso

Atrapar al publico con laintroduccién

Biografia personal (incluso por qué debe hablar sobre este tema)

Objetivos

(¢ Por qué el publico deberia escuchar?)

Contenido

(¢ Qué temas se van a cubrir?; ¢habra un periodo de preguntas y respuestas y cuando?)

Metas

(Ejemplos concretos de lo que el publico sacaréd en limpio)

Estructurar la presentacion

Cuanto mas simple sea la estructura mas impacto tendra

Laregla es vender lo mas importante en 45 segundos y luego, dedicar el resto del tiempo
a explicar por qué se llegd a esa conclusion

Una férmula especial (P O W E R - poder) (1)

(1) La palabra inglesa "power" se forma con las iniciales en ese idioma de las cinco
estrategias sugeridas para preparar una presentacién. Como no es posible reproducirlo
en espafiol, se proporcionan entre paréntesis los términos que utiliza el autor. N. del T.

En "The Articulate Speaker" (El orador elocuente), Granville N. Toogood define cinco
estrategias claves para el disefio de la presentacién. Lo que méas me impact6é de su teoria
fue la simplicidad que tiene y la posibilidad de aplicarla en todas las situaciones, se
tenga tiempo de preparar algo formal o se enfrente el desafio de pensar sobre la marcha.
Es bueno usar esta formula como lista de control.

Golpear fuerte (punch) - Comienzo potente

Un tema (One theme) - Un mensaje, mas los subtemas vinculados al principal

Ventana (Window) - Ejemplos especificos, ilustraciones y relatos para respaldar el tema
principal

Llegar al oido (Ear) - Hablar informalmente

Retencidon (Retention) - Final fuerte (resumen, cierre, preguntas, actitud positiva)

Tema Unico

Toogood usala analogia de una presentacién con un collar de perlas. Todas ellas estan
conectadas por un hilo comun. Este es el tema; las perlas son las ideas y ejemplos que
se le enganchan. Cada una, es decir, cada pensamiento debe relacionarse con el hilo o
idea principal. Hay que vincular cada subtema al que da origen ala disertacion.

Se deben desarrollar de tres a siete puntos que se quieran compartir. Conviene
comenzar por las ideas mas simples y mas generales, para pasar luego alos puntos mas
complejos.

La conclusién se presenta primero

La frase con la que se abre debe ser el mensaje final. Esto permite al publico saber
inmediatamente cudl va a ser el punto central e impide que se estén preguntando a
dénde va el orador. Si pensamos en el collar de perlas, tiene el hilo que las conecta y
queda completo cuando se unen los dos extremos.

Tres etapas de una presentacion
Tipos de apertura

) Empezar con el final. Nunca se debe decir: "Es agradable estar aqui hoy". Es un
cliché en el que raramente se cree.
) Formular una pregunta que haga que la gente se involucre. Tiene que ser una

interrogacion que admita diversas respuestas o si no, se puede pedir que levanten
las manos segln su opinién.
) Usar una pregunta retdrica que solo tenga una respuesta obvia.



o Contar una historia personal que marque un punto del tema. Se la puede usar
como algo que atraiga la atencién y que informe, aclare o beneficie a quien

escucha.

) Usar una anécdota, algo ilustrativo o una analogia para mostrar o que uno quiere
decir.

) Usar una cita para empezar. Debe limitarsela a una o dos frases. Hay que
identificar la fuente de donde proviene.

o Ubicarse uno mismo como un visionario y presentar el futuro por medio de
evidencias creibles basadas en hechos corrientes o en predicciones l6gicas.

o Echar una mirada al pasado, definirlo y vincularlo con el futuro. Esto muestra el
cuadro en forma amplia.

o Usar el humor pero no chistes. Hay que relacionarlo con un punto del asunto y

tener buen gusto.

Persuadir con evidencias

En el nucleo de la presentacion, se puede elegir entre varias estrategias para convencer
al publico:

Hechos concretos

Opinion de expertos

Demostracion

Un final fuerte

) Resumir los puntos clave. Tienen que ser uno o tres, hunca dos 0 cuatro.

Hacer un enlace con el comienzo: Repetir al final lo que se dijo al principio.
Terminar con una afirmacién contundente, una historia personal o una cita.
Terminar siempre con una nota positiva.

Imaginar el futuro como uno lo ve.

Finalizar con una imagen visual fuerte que capte el mensaje.

Si se requiere que el publico tome una decision, hay que mencionar tal necesidad
al terminar y decirle ala gente qué accién concreta debe enfrentar, cémo y cuando
hacerlo.

Usar tarjetas de 10 por 15cm

Peter Urs Bender, autor de "Secrets of Power Presentations" (Secretos de las
presentaciones dinamicas) recomienda que se escriba la exposicién en forma de notas
en tarjetas de 10 cm por 15, en las que se marquen las palabras claves para poner en
funcionamiento la memoria. Explica que esto garantiza que no se olviden los puntos
esenciales y ayuda a desarrollar el mensaje con una secuencia légica. El uso de tales
tarjetas con notas demuestra al publico que el orador es organizado y obliga a éste a
tener capacidad de respuesta, hablar en forma mas natural y centrar mas atencion en el
publico que en el material escrito. Se deben numerar las tarjetas en el angulo superior
derecho para evitar riesgos potenciales. Conviene destacar los puntos concretos con
diversos colores segun laimportancia y para ayudarse arecordar cuando hay que hacer
gestos correctos, poner énfasis en lavoz y hacer pausas. Idealmente, uno deberia
conocer el material suficientemente bien como para necesitar tan sélo echarles una
ojeada en forma periddica. Para poder moverse libremente en una sala, se colocan las
tarjetas en diversos lugares como ayuda para no perderse.

Técnicas para involucrar al publico

Cuanto antes se involucre al publico, mas rapidamente se su suscita su confianza. Hay
que hacer que todos se sientan participantes y no meros espectadores. Hay que usar
palabras como "ustedes" y "nosotros" en lugar de "yo" y "mio".

Se debe comenzar con preguntas del tipo ¢Cuéantos de ustedes...? o Imaginen que
ustedes... Esto crea una conexién instantanea con el publico.

¢.Se ha aplicado una afirmacion basada en "qué me va a mi en esto"? ¢Entiende el
publico realmente por qué deberia prestar atencién?

Hay que apelar a quienes escuchan, con laidentificacion de una necesidad y luego la
explicacion de como satisfacerla. Se debe hablar de los cambios, tendencias,



investigaciones o desarrollos. Es necesario ponerse en el lugar del publico. ¢Se sentiria
uno mismo convencido de que debe quedarse?

Tomar partido
Hay que recordar: A la gente no le importa cuanto sabe el que habla hasta que no vea
cuanto significa el tema para él.

Conseguir que se retenga el contenido

El promedio de quienes escuchan olvida el 40% de lo que se dijo después de media hora,
el 60% hacia el final del diay el 90% al terminar la semana. Por lo tanto, son esenciales la
claridad, la simplicidad y la repeticion. Conviene usar una vieja pauta: "Diles lo que vas a
decirles, diles, diles y diles lo que les has dicho".

Perfeccionar la presentacion: Estrategias verbales

Hablar en un tono familiar

La clave es ser coherente y familiar ya se hable sentado o de pie. Conviene imaginar que
uno tiene una amplia conversacién (incluso si se habla ante 100 personas). Se impacta
como mas natural y se derriban barreras cuando uno parece relajado.

Hay que centrarse en una comunicacién que sea facil de entender y que vaya
directamente al tema. Los oradores prolijos son cargosos Yy pierden la atencion del
publico.

Estar preparado para la muralla de los 18 minutos

En la década de 1970, la Marina realizé un estudio para averiguar durante cuanto tiempo
la gente puede prestar atencion alos demas. La conclusién fue: sélo 18 minutos.
Después de eso, la atencidn del publico cae. Hay que considerar cuanta informacion se
acaba de brindar. Para garantizar que la gente laretenga, se puede elegir entre las
siguientes estrategias:

) Pedir al publico que haga preguntas vy referir las respuestas alainformacién que
ya se ha cubierto en ese marco de tiempo.

. Crear la oportunidad de pedir que expresen sus reacciones.

) Hacer que otro orador afiada puntos de apoyo.

) Contar una historia profesional. Esto ayuda a transmitir lo que uno quiere en forma
entretenida.

) Usar un video, diapositivas o preguntas escritas.

Hablar por medio de imagenes

Habra un 43% mas de posibilidades de convencer al pablico con elementos visuales que
si se usan Unicamente palabras. Siempre que sea posible, hay que atraer laimaginacion
de quienes escuchan al ilustrar un punto. Absorberan la informacidon mas répido y se
convertiran en mejores oyentes. Se debe aplicar esta teoria cuando se habla de un tema
gue puede ser arido y aburrido. Si se tiene una estadistica que uno crea que marca lo
gue se quiere decir, hay que encontrar una forma valida para ilustrarla.

Hablar con términos propios de un profano

Se deben usar palabras simples y cotidianas y evitar las jergas técnicas. Hay que
concentrarse en ser modesto. Si se tiene que usar un lenguaje propio de expertos o
palabras de moda en la industria, hay que explicarlas. Las expresiones han de ser
fuertes, activas y positivas.

Hablar en contexto y no por el contenido

La gente pierde la disposicidn de seguir el tema a menos que cada uno se sienta
valorado y crea que quien habla tiene en cuenta sus mejores intereses.

Se debe evitar una presentacién enfocada principalmente en el contenido. Este se refiere
areglas, informacién y sistemas. Responde alas preguntas acerca de "qué" y "como"
funciona. El contexto se relaciona con "por qué" es importante. Cuando uno se centra en

"por qué" antes de hacerlo en "qué" y "cOmo" se permite que la gente entienda el



razonamiento que se sigue. Les proporciona laldgica antes que la mecanica. Por lo
tanto, se sienten vinculados y participantes asi como respetados.

Hablar con el corazén, no con la cabeza

Para que el publico se entusiasme tiene que creer en quien habla. Hay que expresarse
desde la emocion y estar preparado para mostrar la propia vulnerabilidad, demostrar la
disposicién a comunicarse en forma abierta y honesta, aceptar cuando uno se equivoca
0 no esta seguro. Es necesario centrarse en las propias experiencias personales y no
s6lo en las reglas y demostrar que se es auténtico y se aprecian los sentimientos de los
demas.

Hablar con vehemencia

Hay que ser animado. Otras personas pueden tener la misma informacion que quien
habla, pero lo que lo distingue es su personalidad, experiencias y habilidad para
conectarse con el pablico. Se debe mostrar entusiasmo por el temay lo satisfecho que
se siente por estar alli. Es necesario ser un actor y no un mero presentador. Cuando la
gente se entretiene, esta mas atenta y es mas receptiva; recuerda el mensaje mejor y
disfruta mas de la experiencia.

Considere las siguientes preguntas para su préxima presentacion
¢Cual es el tema principal?
La introducciéon comienza con:
Una pregunta intrigante
Una afirmacion chocante (las estadisticas son efectivas en este caso)
Humor
Un relato profesional
Una anécdota personal
Una pregunta retérica
Una cita

Enumeracion de tres a siete puntos que se cubriran en el contenido:

NookwdhrE

¢ Qué técnical/s se van a elegir para convencer al publico? Describirlas junto alas que
seleccione:

Experiencia personal
Ejemplo

Analogia
Estadisticas

Hechos

Opinion de expertos
Demostracion

¢ Qué puntos se van a sefialar en los comentarios finales? Incluir tres ideas que se desea
que el publico recuerde, una invitacién a actuar si fuere el caso y una afirmacién que
demuestre que se agradece la atencion.

Creacidon de unaimagen carismética en el podio

Conexiéon emocional



A fin de influir en el publico, se tiene que poder repercutir en sus emociones. Para
garantizar que la gente tenga el estado de animo adecuado, hay que hacer preguntas que
dirijan sus recuerdos emocionales a provocar un sentimiento especifico, como por
ejemplo, las oportunidades que en su vida se sintieron victoriosos. Es necesario
centrarse en el planteamiento de preguntas que influyan sobre la gente para crear una
relacion con el que habla, como ser "jYo también!" en lugar de "jY qué!"

Preguntas

Se deben hacer preguntas bésicas al grupo e invitarlos a levantar la mano si la respuesta
es positiva. Esto genera interés en el tema e involucra a los participantes. Demuestra
gue uno se preocupa por laforma en que piensan. Ademas, se los guia para que
establezcan una conexion con el orador. Cuando la gente responde a sus preguntas,
guedan mas condicionadas a aceptarlo como dirigente. Estimula a los potenciales
escépticos a aceptar inmediatamente las directivas simples que se les den.

Alineamiento fisico
Los oradores expertos crean un entorno comodo antes de ofrecer directivas o
informacion concretas.

Antes de empezar, hay que dirigir al grupo para que se ponga de pie y participe en
alguna actividad que requiera que sigan fisicamente al orador, tal como ejercicios de
estiramiento o de dar la mano. Los participantes se van a habituar a seguir tales
directivas siempre que parezca algo natural y sin riesgos. Los prepara para que estén
mas abiertos cuando se comience a presentar el contenido.

Presentacién de la voz

) Controlar esto con los colegas antes de empezar. Conviene ensayar en la sala
donde se va allevar a cabo la presentacion y preguntar si las voces suenan bien.
Al comienzo de la exposicion es adecuado preguntar al publico si se habla
suficientemente alto.

. Evitar hablar demasiado rapido. El promedio de velocidad en una conversacién es
de 125 palabras por minuto. Cuando los oradores se ponen nerviosos, es habitual
que aumenten el ritmo. Esto no es necesariamente negativo pero la articulacion
debe ser excelente. Sin embargo, si el publico tiene que tomar notas, o se usan
términos técnicos, se debe hablar en forma mas lenta.

) Evitar la monotonia. Esto se produce usualmente por la ansiedad que pone tensos
los musculos de la garganta y el pecho. Antes de la presentacién, es
recomendable hacer ejercicios de respiracién profunda o varios bostezos intensos
para reducir la nerviosidad. Cualquier forma de actividad fisica es utilisima, incluso
algo tan simple como correr sin desplazarse en un lugar privado antes de hablar.

) Mantenerse apartado de las bebidas con cafeina antes de la presentaciéon. No hay
gue tomar leche porque estimula las glandulas mucosas y causa la necesidad de
aclararse la garganta o toser. Lo mejor es agua a la temperatura de la habitacion.
Conviene tomar una pastilla para la garganta antes de empezar a fin de protegerla.

) En una situacién de uno a uno, hay que sincronizar lavoz con la de la otra persona
para crear una compenetracién al emparejarse con el ritmo y el volumen del otro.
o Al dirigirse a un grupo, hay que tener consciencia de que hay tres tipos de

personas entre los que escuchan: los de procesamiento lento de lainformacién,
los moderados y los rapidos. Por lo tanto, hay que ser perceptivo con respecto ala
velocidad con que absorben las palabras. Se debe empezar la presentacion con
unavoz lenta y profunda para aquellos que procesan el lenguaje lentamente. Una
vez que se ha establecido unarelacion con esas personas, después de tres o
cuatro minutos, se puede levantar el ritmo para beneficio de los oyentes
moderados. Después de otros tres minutos, conviene acelerar otra vez para los
rapidos. Asi todos los miembros del grupo se van a sentir comodos con el que
habla y se habran adaptado a su velocidad. Hay que variar este factor para
mantener la atencién de todos.

Humor



El humor contribuye a que el grupo se sienta més vinculado. Cuando el publico se rie,
estd mas relajado y comodo con el que habla. Hay que tener cuidado de usarlo con
eficacia y de un modo que no resulte ofensivo. Nunca hay que contar chistes polémicos,
sexistas, raciales o religiosos.

Se debe lograr que los participantes se rian de historias relacionadas con las
experiencias personales del que habla, nunca a costa de ellos. El humor en desprecio de
uno mismo es algo seguro y el publico va a confiar mas en el orador si se presenta como
el blanco de la burla.

Hay que controlar que esté en contexto con lo que se dice. El secreto del uso del humor
es no tratar de ser gracioso sino contar una historia graciosa y que entretenga.

Es necesario hacer una pausa después de lalinea fuerte para dejar que haga mellay
esperar a que se calme larisa antes de continuar.

Relatos e ilustraciones verbales

Los relatos conmueven al publico a un nivel subconsciente y cautivan su atencion.
Generalmente creen lo que se les dice y sin duda, lo recuerdan. Ubican al que habla
como entretenido y permiten que surja su personalidad. Hay que tener cuidado de no
convertirse en el héroe de todas las historias que se cuenten. Las que se refieran a
éxitos tienen mucho mas impacto si involucran a un miembro del pablico. Se debe estar
seguro de que se relacionan con el contenido.

Hay que tener cuidado cuando se comparte informacién intima en el relato. Es necesario
haber superado el incidente de modo que uno no se venga abajo al contarlo. El publico
no va a escuchar si el que habla esta ahogado por la emocion.

Las ilustraciones verbales activan la emocion y estimulan laimaginacién. Esta técnica
agrega fuerza, enfoque y personalidad al material.

Como presentar a un orador

Tiempos

Una presentacion adecuada crea una compenetracion instantanea entre el publico y el
orador y estimula a todos los que estan en la sala a atender. La duracion es importante.
Su longitud no debe sobrepasar el minuto o minuto y medio.

Hay que recordar que una buena presentacion no compensa una mala exposicién pero
una mala presentacion puede alejar ala gente de la mejor de las charlas.

Proceso de tres pasos
Peter Urs Bender, maestro en destrezas de presentacion, identifica tres pasos para
lograr eficacia.

1. Establecer laimportancia del tema.
Crear un contexto y proporcionar un ejemplo concreto del tema de modo que el
publico pueda vincularse. (Si se habla en una conferencia, hay que relacionarlo con
el tema principal.) Puede ser unaidea nueva que atraiga un amplio interés, una
investigacién o un problema que necesita solucion.

2.  Relacionar la urgencia del tema con respecto alos intereses del puablico en ese
momento. Hay que explicar como va a ayudarles la presentacién alograr sus metas
profesionales y personales y sefialar con precision "Qué me va a mi en esto" afin
de que escuchen con atencién.

3. Destacar las cualificaciones del orador para desarrollar el tema de la presentacion.
Se deben mencionar sus logros y por qué el o ella estdn capacitados para hablar
sobre eso. Conviene subrayar las cualidades y caracteristicas personales y decir
cosas que sean importantes para los que escuchan al explicar la historia de su
carrera. Por ejemplo: "Tengo que empezar por confesar que cuando supe quién iba
a ser nuestro orador, insisti en que queria ser la persona que lo presentara. Lo he
admirado durante muchos afios. Es el compendio del verdadero liderazgo en el area
de... Mi Unica preocupacion fue: Como presento a alguien de tal magnitud, alguien
que ha recibido 10 doctorados honorarios, a quien se le han otorgado... Es con
admiracidn que presento a..."



Puesta a punto del equipo audiovisual

Pautas generales con respecto alos elementos visuales

1. No empezar o terminar nunca una presentacién con diapositivas. Si el comienzo y el
final son fuertes, no se necesitan elementos visuales. Sélo sirven para distraer ala
gente.

2. Poner diapositivas en blanco entre cada una, excepto si se trata de una serie de
imagenes que hay que mostrar juntas. El propdsito de aislarlas es permitir que el
orador sea el que dominay no las diapositivas.

3. Usar diapositivas con imagenes y no con palabras, a menos que eso sea
absolutamente necesario. Son excepciones las listas y las citas. Hay que eliminar
los titulos, el orden del diay las que s6lo contienen frases o parrafos. No es de
desear que el orador lea las palabras al publico. Se debe evitar dar la espalda. Las
diapositivas con imagenes también abrevian la presentacion.

4. Cuidar que los elementos visuales sean simples; se debe marcar un punto por
diapositiva.

5. Ser claro y conciso. Hay que usar palabras clave (unas seis por linea) y limitar éstas
a seis por pagina. Cuanta mas informacion se incluya, mas pequefios se vuelven los
numeros y las letras y mas dificil resultara leerlos.

6. Controlar que cada diapositiva sea importante. Uno debe preguntarse si es
realmente necesaria y si los graficos se relacionan adecuadamente con el mensaje
principal.

7. Usar una imagen por concepto. Por ejemplo, al mostrar dos graficos en forma de
pastel, hay que separarlos para que tengan mas impacto. Esto permite al publico
ver el cambio de una diapositiva a otra. También resulta posible usar distintos
tamafios para variar el efecto.

8. Controlar que el tamafio del gréafico refleje en forma adecuada el cambio que se
quiere subrayar.

9. Usar gréficos para describir las buenas noticias y tablas para las no tan buenas. Los
primeros son mas faciles de entender. El publico va a captar cual es el punto
inmediatamente. Una tabla con informacién compleja puede ser confusa. Sin
embargo, minimiza el impacto de una informacion desfavorable.

10. Preparar una presentacidon con diapositivas que principalmente muestre graficos y
distribuir copias con todo el material, es decir, con graficas y texto. Hay que
anunciarle al publico que van arecibir la version completa.

Decir y mostrar

Se debe decir y mostrar en lugar de mostrar y decir. Primero hay que explicar. "Aqui hay
una diapositiva acerca de lo que estoy hablando” o "Como veran..." Hay que quedarse
callado cuando se muestra laimagen visual para permitir que el pablico cambie la
atencién del orador a la diapositiva. Una vez retirada la imagen, conviene ofrecer mas
explicaciones. Por ejemplo, se puede decir: "Entonces, ¢qué significa esto?" o "Addnde
nos lleva esto?"

Ubicacion del orador
Tocar - Darse vuelta - Hablar

) Tocar laimagen visual en silencio y pensar. Sefialar la parte de ella que uno quiere
que el publico mire.

o Darse vuelta en silencio y buscar la mirada de una persona.

. Hablar a una persona por vez.

Proyecciones

o Utilizar marcos de cartén numerados para las diapositivas.

o Hacer anotaciones en el marco de la transparencia.

o Cubrir el foco de luz o la pantalla con un trozo de cartdn grueso entre las
diapositivas para evitar el deslumbramiento.

o La pantalla y el proyector deben quedar alaizquierda del orador, cuando éste esta

frente al publico.



o La gente lee de izquierda a derecha. Si quien habla esta de pie, el proyector debe
quedar a su izquierda, de modo que la atencién inicial se centre en él.

) Los pies del orador deben apuntar al publico.

) Al sefalar la pantalla, hay que hacerlo con la mano izquierda sin mover los pies.

. Conviene permanecer cerca de la pantalla cuando se habla de laimagen visual. Si
uno se aparta de ella, se divide al publico entre dos focos en la sala, el orador y la
imagen.

o Conviene evitar el uso de una lapicera, lapiz o dedo para sefialar los puntos clave

de las proyecciones. En lugar de eso, se puede usar una lapicera o un puntero en
el punto de partida de la luz.

o Por otra parte, se puede sefialar un nUmero o palabra para llamar la atencién del
publico.

o A fin de agregar interés, se recomienda escribir en las transparencias con
marcadores de color.

) Los punteros luminosos pueden mostrar la nerviosidad del que habla si el punto

salta de un lugar a otro. Conviene usar una mano para sostener el dispositivo y
mantenerlo apoyado en el medio del otro brazo para equilibrarlo.

o Se deben mantener las manos lejos del proyector para evitar que se creen
sombras que distraen.
o De ser posible, hay que mantener lailuminacion total de la sala, o disminuirla

cerca de la pantalla. No hay que oscurecer toda el area de ésta; se debe ver
claramente al que habla.

Diapositivas

o Controlar si las luces de la sala se pueden bajar. Es mejor iluminarla desde el
fondo y mantener mas oscuro el frente.

o Numerar las diapositivas en el angulo superior derecho para colocarlas con
facilidad.

o Controlar lainstalacién del proyector.

o Pasar toda la serie de diapositivas por anticipado para controlar el equipo y ver si
la posicion de las imagenes es correcta.

) Cuantas mas diapositivas muestre el orador, menos visible serd él mismo.

o Mirar al pablico y seguir las sugerencias hechas con respecto a la posicion del
cuerpo en el apartado de proyecciones.

o Seguir los mismos consejos sobre la iluminacién.

o Mientras habla, debe mantener la pantalla vacia. No hay que competir con los
elementos visuales.

. Ponerse de pie cerca de la pantalla donde se centra la atenciéon del publico.

o Mantener las manos libres y lejos del control remoto cuando no se lo necesita.

o Evitar el uso de puntero. En lugar de eso, conviene decirle al publico dénde debe
mirar.

Presentaciones desde una computadora portétil
Ademas de las sugerencias que se ofrecen mas arriba, conviene tener en cuenta las
siguientes:

) Ir lo suficientemente temprano como para controlar que los cables y enchufes
estén en su lugar.

. Llevar siempre un cable de extension.

) Asegurarse de que uno se siente lo suficientemente co6modo con la tecnologia

como para usarla con autoridad. Hay que estar preparado para un fallo de la
computadora y por si acaso, tener un método alternativo para ilustrar la
presentacion.

Rotafolios

o Colocar el caballete apenas fuera del centro, ala derecha o izquierda de la persona
gue habla. Si ésta es diestra, colocarlo alaizquierda; si es zurda, a la derecha. Asi
se evita que se tape el papel al escribir.

o Dejar una pagina en blanco entre las que tienen notas. Esto impide que la tinta se
pase al otro lado.



Usar rotuladores de punta ancha; escribir con letra de imprenta grande y legible.
Escribir notas con lapiz de modo que el pablico no las pueda leer.

Usar colores para darle mas interés.

Evitar escribir mientras se habla al publico.

Usar sélo los dos tercios superiores de cada pagina.

Utilizar dos dispositivos para ilustrar las ideas contrastantes.

) Usar hojas con lineas o cuadricula.

o Recordar: Los rotafolios son mas efectivos con grupos de 25 personas o0 menos.

El arte de las preguntas y respuestas

Una vez acabada la presentacion, el orador no ha terminado. No debe dejar que lo tomen

desprevenido. Lo hermoso de las preguntas y respuestas es que permiten redimirse si

uno siente que las cosas no han funcionado tan bien como esperaba.

o Mientras alguien plantea una pregunta, el orador debe observarlo. Se descubren
claves acerca de laintensidad de la misma, los sentimientos que hay detras de ella
y posiblemente, agendas ocultas.

o Hay que esperar pacientemente a que se complete la pregunta. Nunca se debe
interrumpir. Si se muestra respeto por cada una de las cuestiones planteadas, la
respuesta va a ser considerada de la misma manera.

o Conviene preparar posibles preguntas (con sus respuestas) e investigar qué temas
estan contenidos y pueden salir a la superficie. Hay que reconocerlos de frente.
"Antes de empezar, entiendo que algunos de ustedes puedan estar sintiendo..."

Control de los nervios

Inhalar profundamente y contar hasta tres antes de continuar o responder preguntas
dificiles.

Para aliviar la nerviosidad, se puede probar de tensar todos los musculos del cuerpo.
Hay que empezar con los dedos de los pies y luego pasar alas pantorrillas, caderas,
estbmago, pecho, hombros y brazos, hasta llegar hasta los dedos. Inmediatamente,
aflojarse y hacer unarespiracion profunda. Se debe repetir este ejercicio hasta que uno
siente que latension empieza a abandonar el cuerpo. Se lo puede hacer sin moverse, de
modo que nadie sabra que uno se esta relajando.

Moverse. No conviene quedarse en un lugar. Es necesario aflojar la tensién permitiendo
que los musculos se flexionen. Nunca se gesticular4d demasiado si resulta algo natural.
Estructurar lainteraccion de preguntas y respuestas

Primer paso. Levantar la mano y preguntar: "¢Qué preguntas tienen?" o "¢La pregunta
que sigue?" Nunca hay que decir: "¢Hay alguna pregunta?" Es bueno tener a alguien en
el publico preparado con anterioridad con una consulta. Si nadie responde,
desencadenar el didlogo, diciendo: "La pregunta mas frecuente es..."

Segundo paso. Mirar directamente a quien formula la pregunta y estar atento al tema que
esté detras de ella para captar su contenido. Uno puede preguntarse: "¢Cudl es el tema?
¢Cudl es el punto principal?" Aqui es donde se tiene oportunidad de clarificar el
contenido. Nunca se debe decir que una pregunta no es clara, porque puede no
presentar dudas a nadie excepto a uno mismo. Hay que sefialar simplemente que uno no
entiende.

Tercer paso. Laregla de oro: Al comenzar larespuesta hay que mirar a quien formulé la
pregunta (dedicar a eso s6lo el 25% del tiempo), luego mirar a todo el puablico (durante el
75% restante) y siempre volver al primero al completar la respuesta. Esto evita la
conversacion uno a uno. Al mirar a todos los participantes, también se les esta pidiendo
que se involucren y se les hace sentir que el que habla se interesa por sus opiniones.

Cuarto paso. Cuando uno no quiere continuar mas all4 con una pregunta, hay que mirar
al resto del publico tan pronto como se haya completado la respuesta y preguntar:
"¢ Quién més tiene una pregunta?"

Quinto paso. Levantar la mano para pedir la préxima pregunta en sefial de que se esta
listo para continuar. Esto impide que uno divague.



Establecer puentes

Dar vuelta al contenido de una pregunta y responder de acuerdo alo que uno quiere.
Decir el nombre cuando se quiere personalizar la respuesta. Esto permite que la gente se
sienta conectada con el orador.

Nunca se debe decir: "Esa es una buena pregunta" porque las otras personas pueden
pensar que las suyas no eran importantes.

No hay que responder demasiado rapido. Hacer una pausa da tiempo para pensar.
Conviene apartar la mirada, pensar en silencio y luego reestablecer el contacto visual
con la persona que hizo la pregunta. Esto permite abreviar larespuesta y evita los
"mmmm...". Muestra al publico que se respetan sus preguntas y evita que quien habla
parezca demasiado prolijo, inseguro o0 nervioso.

Desactivar las preguntas intencionadas. Hay que repetirlas. Esto muestra comprension
hacia la persona que la formuld. Se puede responder: "Entiendo coOmo te sientes y me
gustaria agregar..."

La mejor respuesta para una pregunta descortés es: "Esa es realmente una pregunta que
no esperaba. ¢Puedes darme unos segundos para pensarla?"”

Evitar afirmaciones del tipo: "Como ustedes saben"; pueden sonar condescendientes.
En lugar de eso, se debe decir: "¢Han pensado acerca de...?"

Usar un enfoque del tipo malas noticias primero. Si el publico plantea una pregunta que
presenta un hecho negativo, se debe admitirlo y luego relacionar laidea con un
pensamiento positivo.

Estar de acuerdo antes de discrepar. Hay que oir la pregunta, hacer una pausa y luego
manifestar acuerdo con algo que la persona haya dicho. Se debe decir: "Sefialas un
punto" o "Estas en lo cierto en eso. Me pregunto si..." Esto hace aparecer razonable al
orador.

Evitar la palabra "pero" como en: "Eso puede ser cierto, pero déjame decirte lo que
pienso." Niega la validez de la opinion de las otras personas y el que habla puede
parecer arrogante y antagénico.

Retornar alo que alguien haya dicho antes. "Jorge hizo un comentario para sugerir
que..." o "El comentario de Jorge hace un rato me hizo acordar de otra forma en la que
podemos satisfacer mejor sus necesidades.” Luego, hay que sefialar lo que uno piensa.
Se lograréa el apoyo de alguien que se puede haber opuesto antes.

Antes de responder, hay que reestructurar en forma positiva una pregunta negativa. Se
debe usar el pasado, el presente y el futuro para contestar una pregunta dificil y analizar
coémo evoluciond la estrategia en el pasado, cdmo se ve el presente y qué vision del
futuro tiene quien habla.

Si no se sabe larespuesta, hay que ser honesto y admitirlo. El que pregunta debe saber
que se va a buscar la contestacion y se va aresponder.

Tratar con participantes dificiles

Un desafio que enfrentan todos los que hacen una presentacién es el de tratar con
participantes que obstruyen o afectan negativamente al grupo. Cuando uno de ellos le
complica lavida al que habla (0 alos demas miembros), es importante recordar que el
comportamiento mas "negativo" no es malicioso.

Los participantes tienen necesidades personales tanto como profesionales y éstas se
pueden manifestar cuando se esta en publico. Como las presentaciones tienen una
cierta semejanza con las situaciones de "aula", pueden evocar modelos de conducta
negativa creados hace mucho (y quizas inconscientes).

Se pueden usar las siguientes estrategias cuando se solicita una réplica durante la
presentacion o en el periodo de preguntas y respuestas. Habra ocasiones en las que
nada satisfaga al participante. Lo mejor es decir simplemente: "Valoro tu aporte /
sugerencia / implicacion" o “Gracias por tu aporte”. Y pasar al punto siguiente. Hay que
elegir solo las batallas en que uno esté dispuesto a dar combate.

El dominador ("pez gordo")

Rasgos:

o Su objetivo primario es demostrar que es la persona mas importante de la sala.



o Habla mucho pero es malo para escuchar.
o Tiende a cerrar el paso a otros participantes.

Cbémo responder:

o Agradecer y mostrar respeto por la autoridad, conocimientos y experiencia del
dominador.

) Alentarlo a compartir sus ideas y experiencias si el tiempo lo permite.

o Alentar alos demas aresponder alas opiniones e ideas del dominador.

. Poner limites de manera amistosa. ("jAhora escuchemos atodos! ¢Alguien mas

quisiera ofrecer algunas consideraciones?")

El experto / contrincante ("Yo soy el experto")

Rasgos:

o Parece disfrutar al desafiar la competencia, autoridad o conocimientos de quien
habla.

) Resume los puntos del debate o desarrolla lo que se ha dicho en la presentacion.

J Discute con otros participantes y/o asume que los deméas estan "equivocados".

o Da laimpresion de que ya sabe todo.

Como responder:

o Pedirle que participe al comienzo del periodo de preguntas y respuestas de modo
que sea menos probable que ponga en tela de juicio al orador.

o Reconocer sus observaciones (sin manifestar acuerdo o desacuerdo) y solicitar al
grupo puntos de vista alternativos.

o Si esta prevista una pausa, dedicarle un cierto tiempo a esa persona para

demostrar interés en los puntos de vista de un experto.

El protestén ("Nada esta bien")

Rasgos:

o Encuentra fallos en todo y en todos, desde el contenido de la presentacion hasta la
temperatura de la sala y la disposicion de los asientos.

o Expresa publicamente su disgusto.

Como responder:

. Tomar lainiciativa, responder ala quejainmediatamente, hacer que esa persona
sepa que se va a considerar el asunto y se le va a responder en otro momento.

o Preguntar alos demés si sienten lo mismo o han percibido algo asi (si se quiere
continuar ese debate).

o Tener tacto, comprension y paciencia.

El principiante dependiente ("Necesito su ayuda")

Rasgos:

o Falta de confianza en si mismo.

o Su conformidad es sospechosa y no parece expresar sus verdaderas opiniones.
) Puede estar muy atento, pero no habla mucho.

) Generalmente tiene buenas ideas, si se le pueden sonsacar.

Como responder:

o Involucrar ala persona gradualmente, primero con una pregunta que se pueda
responder con facilidad.

. Aumentar su confianza y participacion haciendo referencia a algo que haya dicho.

. Aprovechar las oportunidades para incluirlo (por ejemplo, recoger la informacion

en un rotafolio).
El parlanchin ("el conversador")
Rasgos:

) Involucra alos demas en conversaciones laterales durante la presentacion.

Como responder:



Involucrarlo en el debate.

Pedirle que comparta sus ideas con el grupo.

Acercarse fisicamente a esa persona para atraer su atencién.

Invitarlo a compartir su conversacién con todo el grupo.

Pedir al participante que interrumpa la conversacién privada hasta después de la
presentacion.

¢ Qué perfil de personalidad es el que hace que uno reaccione? ¢Qué tipo de
comportamiento se adopta en ese caso? ¢Cémo se podria manejar la situacion la
préxima vez que se dé?

Resumen de consejos para una presentacion

Algunos puntos clave que se presentan més abajo fueron tomados de Ron Hoff, autor de
"Do Not Go Naked into Your Next Presentation" (No vaya desnudo a su préxima
presentacion).

Las autoridades en esta materia dicen que una excelente disertacion esta formada por
un 80% de preparacidon y un 20% de presentacion. Hay que dedicar tiempo a prepararse
de modo que una vez frente al publico, uno pueda concentrarse en hablar en forma
dinamica.

Ponerse en situacion de ganar o ganar. Descansar bastante. Elegir laropa
cuidadosamente y presentarse con suficiente anticipacién como para estar tranquilo con
respecto al equipo y la disposicidn de la salay ensayar el contenido. Practicar los
ejercicios para aliviar el estrés. Cuidar de uno mismo antes de hablar. Cuidar del publico
cuando se esta hablando.

Si uno tiene alguna preferencia con respecto al programa, ofrecerse como voluntario
para ser el primero o el Gltimo en hablar. La gente estd mas fresca al comienzo de una
serie de presentaciones. Ser el ultimo en hablar permite resumir y vincular el contenido
de la presentacidon con los puntos clave mencionados por otros oradores.

Nunca hay que disculparse por nada al empezar a hablar, especialmente si en primer
lugar, uno no tiene control de la situacion. No hay que decirle nunca ala gente que uno
esta nervioso. Se debe fingir si fuere necesario.

Utilizar "ta / usted / ustedes” un minimo de 18 veces en el contenido. En lugar de
emplear el nombre de una persona, "ti" es la palabra mas personal que existe. Algunos
ejemplos podrian ser: "¢ Se han preguntado ustedes alguna vez...?" "¢Alguna vez se
sienten ustedes de este modo?" y "Ahora ¢qué significa esto para ustedes?"

Hay que guiarse por la propia intuicion mientras esta haciendo la presentaciéon. Haga
una pausa antes de decir nada critico. Reestructure las afirmaciones que algo en su
interior le diga que pueden ser demasiado directas o antagdnicas.

No reaccione ante un participante hostil. Probablemente, no tenga nada que ver con la
persona que habla. Hay que tener iniciativa. En lugar de juzgar a ese participante hay
que considerar su comportamiento. Entonces, se podra manejar la situacion en forma
profesional en lugar de hacerlo emocionalmente.

No usar ningun equipo audiovisual que uno mismo no pueda arreglar. No se debe
depender de la ayuda del publico.

Preparar las sillas como para que alcancen justo para los asistentes. Si la sala esta llena
a medias, hay que procurar que la gente se desplace hacia delante; o clausurar la parte
posterior con cinta de modo que no haya otra opcion.

Nunca hay que decirle al publico que va a disfrutar mucho del contenido, relato o broma.
Puede suceder que al hacerlo, se esté poniendo a si mismo como blanco de una
evaluacion mas severa. Conviene centrarse en laformaen que lainformaciéon va a
beneficiarlos tanto personal como profesionalmente.

Nunca hay que mirar el reloj mientras se habla. Puede parecer que quiere "darse ala
fuga". Es mejor invertir en un reloj pequefio con nimeros grandes que s6lo pueda ser
visto por la persona que habla.

Siempre hay que terminar la presentacion antes de lo previsto. El publico lo va a
agradecer.

Fuente: Instituto Usheroff



El arte de manejar a las personas dificiles

Hay una tendencia a evitar el planteamiento de temas importantes a otra persona por
miedo de despertar su enojo, sarcasmo, silencio o emotividad. Cuando se participa de
un debate con un comportamiento fuerte o altamente emotivo, con frecuencia se impide
gue éste continde en una forma agradable y productiva. El silencio u otras conductas
emocionales interfieren la oportunidad de resolver el problema que se esta tratando. Si
se atienden directamente situaciones de este tipo, se puede evitar la acumulacién de
sentimientos que tal vez exploten mas adelante para convertirse en problemas mucho
mas serios.

Primer paso: Reconocer con calma el comportamiento emocional

Al reconocer un comportamiento emocional, se hace que la otra persona sepa que uno la
valora asi como a sus sentimientos. Ayuda a diluir el enojo o la frustracién. También
demuestra que no se los "esta reprimiendo”. Esto no significa que uno esté de acuerdo
sino que uno entiende sinceramente que se trata de un sentimiento importante. Mantener
la autoestima de la otra persona es esencial.

Se puede decir: "Susana, te estas quedando realmente muy callada y se te ve tensa."

Hay que permitir que el otro desahogue sus sentimientos una vez que se ha reconocido
su estado de animo. No hay que tomarlo en forma personal.

Segundo paso: Explicar el efecto de ese comportamiento emocional en uno mismo

Si la persona continla desahogandose, es necesario ser mas directo. Cuando se
describa el impacto de tal conducta en el debate, se demostrard que uno todavia desea
seguir hablando. También se desvia el foco de la persona para dirigirlo al tema o
comportamiento. Al explicar qué siente uno, se evidencia la propia sensibilidad.

Se puede decir: "Juan, tu voz es tan fuerte que me parece que me estas gritando. No soy
capaz de manejar esto bien si siento que me estan atacando."

Hay que ser concreto y no critico. Se debe permitir que la otra persona sepa que uno
todavia esta preparado para continuar el debate.

Tercer paso: Determinar si es posible continuar con el debate en forma constructiva
Hay que ofrecer ala persona la oportunidad de calmarse o estar sola durante un cierto
tiempo para concentrarse en sus pensamientos.

Se puede decir: “Juana, ¢crees que debiéramos reunirnos mas tarde o tienes ganas de
que sigamos debatiendo esto ahora?”

Hay que sugerir que podria resultar méas productivo continuar en otro momento.

Cuarto paso: Proponer un enfoque en el que los dos puedan trabajar juntos

Hay que ofrecer una sugerencia concreta acerca de como ambos pueden trabajar juntos.
Esto va a mostrar que el orador esta preparado para tratar el tema que inicialmente
desencadené la explosién emocional.

Conviene decir: "Juan, es necesario que trabajemos juntos y me hace falta tu ayuda.

¢ Qué te parece si empiezas por el principio y me pones al corriente de lo que sucedi$?
Entonces, podremos avanzar a partir de ahi."

Quinto paso: Expresar apoyo y compromiso

Para ayudar ala otra persona a seguir adelante, una palabra de apoyo o compromiso por
parte del orador puede contribuir a reducir la situacién embarazosa o los sentimientos
de ansiedad que se puedan estar experimentando. Hay que hacerle saber que a uno aidn
le interesa la relacion con ella. Se debe expresar confianza en que trabajaran juntos e
indicar como se planea contribuir.

Hay que decir: "Janet, realmente aprecio tu honestidad y valoro tu opinién. Si los dos
dedicamos algun tiempo a pensar en esto, confio en que resolveremos la situacién.”
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