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1.-PRESUPUESTOS TEÓRICOS BÁSICOS

1.1. Lenguaje y comunicación

Lenguaje y comunicación no son sinónimos:

· Lenguaje: su finalidad principal es la comunicación y también facilita al ser humano el conocimiento de sí mismo y del mundo que lo rodea.

· [image: image4.wmf]Comunicación: se logra preferentemente por el lenguaje pero también se puede conseguir con los gestos, gráficos, pintura, números o el movimiento corporal.

1.2. El proceso de comunicación: elementos que intervienen

La comunicación incluye un Emisor que codifica sus pensamientos en forma de Mensajes verbales y no verbales y los envía a un Receptor. El proceso se cierra cuando el receptor responde.

La comunicación se da en un Contexto (o situación comunicativa) que incluye todo lo que afecta al proceso, como la cultura del emisor y receptor, las relaciones entre ambos, circunstancias físico-temporales que envuelven el acto comunicativo.

El proceso es en el fondo siempre el mismo, las diferentes circunstancias hacen que cada acto de comunicación sea único y que emisor y receptor tengan que adaptar su conducta a la situación única e irrepetible.

[image: image5.wmf]Por ejemplo: Es muy diferente la comunicación oral de dos personas en una biblioteca o en una discoteca. En el primer caso, hablan susurrando, mientras que en segundo seguramente deberán hacerlo a gritos.

Los elementos de la comunicación

	Código 
	Conjunto de signos y reglas de combinación que permiten formular y comprender un mensaje. 

El código de de la comunicación lingüística es la LENGUA.

La lengua es un conjunto de signos y leyes de combinación que, compartidos por emisor y receptor, permite codificar (construir) y descodificar (interpretar) los mensajes.

Ejemplos: con las consonantes c, l, r y las vocales o, a, el español permite las combinaciones calor, colar, claro, clora, pero no raclo o rocla. Con los signos él, los, pintor, colores, mezcla, se puede construir “el pintor mezcla los colores”, pero no “los pintor colores mezcla él”:

	Emisor 
	Es la persona que codifica el mensaje y lo transmite al receptor usando el código de la lengua.
Si el mensaje es oral, se llama también hablante o locutor y en la comunicación escrita, escritor.

	Receptor 

(Destinatario)
	Es quien recibe el mensaje codificado por el emisor y lo descodifica utilizando el mismo código de la lengua.

En la comunicación oral, se llama oyente o interlocutor.  Para referirnos cuando ambos realizan el papel de emisor y receptor se emplea el término interlocutores. 

Cuando la comunicación se realiza de forma escrita, se llama Lector. 

	Mensaje 
	Es lo que el emisor transmite al receptor oralmente o por escrito.

	Canal 
	Es el medio a través del cual se transmite el mensaje.

En la comunicación oral, son las ondas sonoras a través del aire.

En la escritura, son las letras en el papel o en cualquier otro soporte.

	Referente 
	Es la realidad a la que se alude en el mensaje, de lo que se habla o escribe.

	Contexto 
	Es todo lo que rodea la emisión del mensaje. Abarca desde la posición de  los interlocutores (características fisico-psicológicas, conocimientos, valores, experiencias, intenciones…) hasta las circunstancias de comunicación (lugar, tiempo, ambiente natural, organización social de la comunidad, etc.).

	Ruido 
	Es todo lo que puede obstaculizar o entorpecer la transmisión del mensaje entre emisor y receptor. Puede abarcar desde el ruido exterior (como voces, tráfico, golpes…) hasta la  distracción de los interlocutores.

	Redundancia 
	Es el mecanismo de compensación del código para asegurar que el mensaje llega a su destino.

	Comunicación eficaz 
	Es cuando se cumple la finalidad pretendida, es decir cuando los participantes entienden y son entendidos.


1.3 Los dos polos de la comunicación (emisor y receptor) son igualmente activos.

Esta afirmación, tan activos son el escuchar y el leer como el hablar y el escribir. Esto queda confirmado en las cuatro habilidades comunicativas básicas. 
1.4 Las funciones del lenguaje.

El lenguaje, como instrumento de comunicación, puede ser utilizado para diversas finalidades. Estas finalidades son las funciones del lenguaje.

En el desarrollo del lenguaje según su finalidad intervienen  diferentes factores o elementos en el acto comunicativo y cada uno de estos factores origina una función diferente. Lo que caracterizará a un acto de lenguaje frente a otro no será que posea una función única, sino una 
[image: image6.wmf]función predominante. 

FUNCIONES UNIVERSALES O BÁSICAS (KART BÜHLER, 1934)

	Función expresiva o emotiva
	Función apelativa
	Función representativa (relacional o denotativa)

	Es paralela al emisor que utiliza el mensaje para comunicar sus sentimientos. Se da cuando el hablante utiliza el lenguaje para la expresión de sus sentimientos, para manifestar su actitud ante aquello que comunica. Se manifiesta en las interjecciones. 

Puede venir señalada por una entonación especial o por el uso de diminutivos con valor afectivo.


	Se encuentra relacionada con el receptor ya que el hablante pretende influir para que haga y deje de hacer algo. Se manifiesta en las interrogaciones y oraciones imperativas.  

Tiene su expresión en el vocativo, en las interrogaciones y en las oraciones imperativas. Esta función predomina en textos argumentativos.


	Esta función  se encuentra relacionada con el referente o realidad extralingüística. Se emplea el lenguaje para proporciona información. 

 Es considerada la función más humana y aparece en la inmensa mayoría de los mensajes, o sola o acompañado a otras funciones. Cumplen esta función del lenguaje los textos expositivos o informativos.


Estas son las funciones fundamentales del lenguaje, porque derivan de los componentes básicos de una interacción: el hablante (expresiva), el destinatario (directiva) y mensaje (referencial).

FUNCIONES INCORPORADAS POR ROMAN JAKOBSON (1963)

	Función fática
	Función metalingüística
	Función poética

	Surge esta función cuando el hablante usa el lenguaje para establecer o mantener la comunicación.

Por ejemplo: ¿verdad?, ¿me entiendes?, ¿comprendes lo que te digo?, etc., tienen como objetivo comprobar que la comunicación no se ha interrumpido, que el hablante y el oyente no han perdido el contacto.

Es la función esencial para el establecimiento y mantenimiento de las relaciones sociales.
	Se encuentra relacionada con el código. Este tipo de comunicación versa sobre el lenguaje mismo: se usa el lenguaje para hablar del lenguaje.

 Por ejemplo: definimos “mesa” como nombre sustantivo o preguntamos por el significado de una palabra.


	Esta relacionada con el mensaje, centrada en las cualidades poéticas del lenguaje. Sobresale en la literatura también puede  darse en el lenguaje corriente.


Relación de cada elemento de la comunicación con la función del lenguaje.
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1.5  Lenguaje oral versus lenguaje escrito
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2.- LAS COMPETENCIAS EN EL LENGUAJE ESCRITO

Destacan dos habilidades comunicativas en la comunicación escrita: 

· La lectura (vertiente receptiva).

· La escritura (vertiente productiva).

2.1 Lectura comprensiva y expresiva

	Aspecto
	Relevancia

	1. Lo que es necesario, pero no suficiente.
	· Reconocer las letras del alfabeto.

· Dominar la correspondencia entre grafías y sonidos de lengua.

· Conocer el significado de las palabras aisladas para leer.

· Saber unir las palabras en unas unidades mayores (oraciones) y reconocer su significado.

	2. Leer  es comprender textos (o discursos).
	Comprender implica el empleo de unidades mayores en las que las palabras y oraciones cobran todo su sentido, por lo tanto leer será comprender esas unidades mayores a las que llamamos texto o discurso.

Entender un texto es ser consciente de la estructura textual, de lo que distingue a un texto de otro que pertenezca a otra clase de textos.

Por ejemplo: cuando  leemos al inicio de un texto “érase una vez”, el conocimiento previo que de los cuentos y de su estructura se tiene, hace que nos preparemos para interpretarlo  como un cuento.

	3. La lectura es interacción.
	El texto es considerado como el lugar de encuentro entre escritor y lector, donde se produce un acto de comunicación.

En el resultado de la lectura, la comprensión del texto, es la suma de lo que el escritor aporta en el texto y de lo que el lector sabe previamente sobre el tema. El texto escrito por el escritor es siempre el mismo, lo que cambia es la interpretación que realizan diferentes personas, inclusive una misma persona a través de varias lecturas al mismo, puede efectuar distintas interpretaciones.

	4. Leer es construcción  activa de sentido.
	Leer es interaccionar con el texto para construir significado. Leer es pensar a partir de un texto escrito. De la interacción que se establece a partir de la información que aporta el escritor con la que posee el lector surge la comprensión del texto. La lectura es considerada una recepción y a su vez  es una habilidad tan activa como la de escribir (emisión).

	5. La inevitable ambigüedad de los textos.
	Los textos nunca son totalmente explícitos debido a que el escritor cuenta con que el lector sabe muchas cosas que no hace falta mencionar. El escritor se limita a dar las pistas necesarias para que el lector construya el sentido del texto apoyándose en lo que sabe.

El que los textos no sean unívocos y totalmente explícitos no es sólo una evidencia, es una necesidad. Las palabras de la lengua tienen un significado denotativo (del diccionario) y en mayor medida un significado connotativo (evocan ideas, sentimientos, experiencias, emociones, sueños...).

	6. Factores que influyen en la comprensión de un texto.
	Para que la lectura tenga éxito y se dé la comprensión, han de confluir tres factores: las cualidades del texto, las capacidades del lector y la concepción de la propia tarea de leer.

· El texto tiene la obligación de dejarse leer.

· La comprensión textual es el lector: lo que éste sabe. Requiere que el lector tenga un dominio suficiente del léxico y las estructuras de su lengua y de losa tipos de textos usuales en su entorno cultural. Además de unos conocimientos suficientes sobre el mundo y, sobre el tema que aborda el texto.

·  Es necesario que exista una correspondencia entre el nivel de dificultad del texto y el nivel de conocimientos del lector.  Si el nivel de dificultad del texto excede las posibilidades lectoras del sujeto, la comprensión fallará. La culpa no es ni del texto ni del lector  sino del diseño de la propia tarea de lectura. Lo que falla es la adecuación del texto al lector.



	7. La lectura como proceso y las estrategias del buen lector.
	Se concibe a la lectura como un proceso que consta de tres partes o momentos:

1.- Previo a la lectura o antes de leer: La función de las estrategias que proceden a la lectura es la de activar (avivar) los conocimientos del lector: lo que sabe acerca del tema y sobre las características del tipo de texto que va a leer. Por ejemplo: un vistazo rápido a títulos, subtítulos, gráficos e ilustraciones, predisponen al lector a la tarea.

2.- Durante la lectura: Un buen lector está atento a la marcha de la comprensión. Los conocimientos previos, a los que se suma lo que va leyendo del texto, le permiten anticiparse a lo que vendrá más tarde del texto. 

Por ejemplo: Cuando el lector durante el proceso de lectura advierte que algo no va bien, que se ha perdido la comprensión, es necesario utilizar algunas estrategias como: parar la lectura y volver sobre lo andado para ver si detrás estaba la solución; o seguir leyendo que la clave esta más adelante. Si se encuentra con vocablos desconocidos, intentar averiguar su significado por el contexto  o recurrir a libros de consulta.

3.- Después de la lectura: Se refiere a comprobar si se ha entendido todo el texto, esto es comparar las previsiones iniciales con los resultados obtenidos con la lectura.Un buen ejercicio que se puede realizar consiste en resumir con palabras propias el contenido del texto y hacer una valoración crítica de lo leído.



	8. Tipos de lectura
	Se clasifican de acuerdo a la finalidad de la lectura y al modo de realizarla.

Por finalidad se consideran tres tipos de lectura: búsqueda de información, lectura de estudio y lectura de entretenimiento o por placer.

Cada tipo de lectura exige al lector unas habilidades diferentes y  una disposición interior apropiada.

Por el modo de realizarla puede ser silenciosa y lectura oral expresiva.



2.2  La escritura comunicativa
 Escribir es considerado un acto de comunicación, donde el escritor trata de comunicarse con otros de forma más eficaz, por medio de la palabra escrita. La escritura es un diálogo con un lector conocido o imaginado y el escritor jamás debe perder la vista que no escribe para si mismo, sino para otros.

a) Visiones sobre la escritura. Como producto y como proceso.

Anteriores investigaciones consideraron al texto como un producto totalmente acabado. A mitad de los setenta nuevas investigaciones empezaron a estudiar la conducta de los escritores, competentes y no competentes, mientras escribían. Estas investigaciones demostraron que los buenos escritores, los más competentes, desarrollaban un proceso de composición que es casi desconocido para los que no lo son tanto.

Aspectos que consideran los escritores competentes al desarrollar el proceso de composición:

	a) Clara conciencia de la existencia del lector al que se dirigen.

	b)  Establecer con claridad los  objetivos de su escrito.

	c) Acopian información y la ordenan.

	d) Hacer borradores.

	e) Evaluar lo escrito.

	f) Releer y rescribir.

	g) Acomodar la forma de su expresión a la del previsible lector.


El enfoque procesual  es el análisis de la escritura en diferentes etapas o pasos, que determinan conductas específicas; es la consideración de una serie compleja de operaciones que desarrolla el escritor en la producción del texto. 

b) Modelos explicativos del proceso de la escritura

Se han elaborado varios modelos teóricos para dar cuenta de este proceso de la escritura. Estos modelos van desde los lineales, que distinguen tres fases sucesivas: preescribir, escribir y rescribir, hasta los modelos más elaborados y recursivos en donde las diferentes fases se entrecruzan e interaccionan unas con otras.

Un modelo explicativo del proceso de escritura del modelo de Flower y Hayes. Es el más utilizado en educación, en el se distinguen las siguientes fases y subfases:






En cada una de estas fases, el escritor desarrolla una serie de estrategias o conductas, descritas a continuación:

 El escritor analiza la situación de comunicación que va a establecer con el lector por medio de su escrito. La situación retórica plantea la interrelación entre el escritor, el tema, la audiencia y el texto, incluye también el propósito del escrito y las estrategias para acomodar el tema a la audiencia y al propósito. Esta Situación se resuelve contestando a cuatro preguntas: ¿Qué se puede decir sobre el tema? ¿Por qué escribo sobre él? ¿Para quien escribo? y ¿Qué tipo de texto voy a utilizar?.

Se encuentra dentro de la fase de preparación y coincide con la fase de intervención. La actividad del escritor con la que extrae información de la base de datos de su memoria, de su experiencia, y a veces la evalúa y categoriza para después escribir sobre ella. El proceso de intervención o generación de ideas  surge cuando el escritor no puede pensar en algún tema sobre lo que escribir.

Para generar las ideas se pueden emplear dos tipos de estrategias:

· No estructuradas: (o intuitivas), como el brainstorming (torbellino de ideas) y la escritura libre  (escritura rápida).
· Estructuradas: responden a los patrones textuales. Por ejemplo: las cinco WH (what, who, where, when, why) en textos tipo periodístico y el esquema del cubo con 6 caras: descripción, comparación, relación, análisis, aplicación, argumentación o los esquemas de orden cronológico, de causa/efecto, comparación/contraste, problema/solución.
Las ideas conseguidas en esta subfase de generación de ideas, en las estrategias no estructuradas, requieren del agrupamiento y la organización de las ideas. Se puede emplear la secuencia de Serafini: lista desordenada, el agrupamiento asociativo y el mapa conceptual, que acaban en esquema detallado del contenido o esbozo.


Se refiere a la prerredacción hasta el borrador, esto es, desde la escritura basada en el escritor hasta una escritura basada en el lector. En esta fase,  no solo se presenta ordenada y coherentemente la información sino, de captar su atención y mantenerla, de lograr que no se pierda el texto.  Para realizar esto, el escritor se vale de referencias a lo ya dicho o anticipaciones de lo que seguirá después. La idea que nos debe quedar clara en esta fase es que la mejor escritura es la reescritura.

Entendida también como la revisión que no cesa. En esta fase el escritor vuelve sobre su borrador, lo relee, lo refina y decide cambios con el fin de mejorarlo. Este subproceso tiene dos partes: la evaluación y la revisión. La evaluación entendida como valoración que permite comparar los borradores  con el proyecto inicial del texto, con el propósito de comprobar el grado de acomodación. Permite señalar los errores, incongruencias, lagunas y repeticiones así como la reelaboración del  texto aplicando técnicas de lectura en voz alta, revisión por otros, con libros de consulta o uso de programas informáticos de corrección.

Los objetivos básicos de esta fase: 

· Verificar  que la expresión de las ideas estén con claridad y coherencia.

· Eliminar los errores.

· Atender la estructuración de los párrafos en relación con el orden y organización de las ideas.

· En el párrafo, atender la gramática de cada un de las oraciones que lo componen así como los lazos de unión que las relacionan entre sí.

c) Cualidades del texto bien construido 
Un texto bien construido debe estar integrado por cuatro cualidades:






3.- LAS COMPETENCIAS EN EL LENGUAJE ORAL

Existen dos tipos de situaciones diferentes que se presentan en una comunicación oral: la del que escucha (receptor u oyente) y la del que habla (emisor o hablante). 




En situaciones de intercambio comunicativo actuamos alternativamente como hablantes y como oyentes (emisores y receptores) y la intervención de cada interlocutor está condicionada por la de otro. La facultad de escuchar es esencial, el habla se construye sobre la escucha. 



Las normas del intercambio comunicativo según Grice (1975). 
	Cantidad
	Calidad
	Relación
	Modo

	Se refiere a la cantidad de información y está controlada por una aportación tan informativa como formativa según sea necesario.
	Se basa en la necesidad de que la información sea verdadera y contrastada. Se concreta en no digas lo que creas que es falso y en no digas nada de lo que tengas adecuada evidencia. 
	En esta categoría se encuentra una máxima (sé  pertinente). Esto es que las intervenciones sean apropiadas a lo tratado.
	En esta categoría se encuentran las normas de cómo decir lo que se quiere decir. Este integrado por cuatro máximas: evitar expresiones obscuras, evitar la ambigüedad, sé breve y sé ordenado.


3.1 La escucha comprensiva

La tarea del receptor es la de escuchar el mensaje del hablante que le llega, preferentemente a través del oído. 

Algunos aspectos de la escucha comprensiva:

1. Escuchar es más que oír.

2. Escuchar es un proceso psicológico que incluye atender y entender lo que oímos.

3. Escuchar implica una actividad consciente del sujeto que oye: exige esfuerzo e intención.

4. La escucha eficaz exige la participación del oyente

5. La escucha es en realidad audiovisual.

6. Sin una escucha eficaz, la información no es recibida como pretendía el emisor, se conoce como “corte en la comunicación”:

7. La escucha eficaz puede influir en la vida de  los individuos.

8. El desarrollo de las habilidades de escucha puede ayudar a la persona a ser mejor compañero, a ser mejor estudiante, a ser un comunicador más eficiente y a tener mejores relaciones interpersonales.

9. En las escuelas la escucha no se trabaja suficientemente, debido a tres razones:

· Los educadores desconocen aún hoy la importancia de la escucha en el mundo actual.

· Las deficiencias en la escucha no son detectadas con facilidad.

· La escucha más extendida en el mundo actual es aquella que fomenta oyentes pasivos, de los que no se espera respuesta alguna.

· Oír es un proceso fisiológico de la percepción de estímulos sonoros por medio del oído.

· Oír es pasivo.

· El oyente eficaz quiere entender lo que se dice e intenta asignar significado al lenguaje verbal y no verbal del hablante.

· El oyente eficaz responde a lo que se le dice y fomenta un intercambio productivo.

El porcentaje de tiempo empleado en el uso de las cuatro habilidades comunicativas, se muestra en el siguiente cuadro:

	HABILIDAD COMUNICATIVA
	% de tiempo empleado en la comunicación

	Escuchar

Hablar

Leer

Escribir
	42%

33%

15%

10%


La escucha se encuentra integrado por tres niveles representados a continuación:

	Nivel literal
	Nivel interpretativo
	Nivel crítico

	Se encuentra integrada por el oír y la habilidad del oyente para centrar la atención sobre el hablante y sobre el lenguaje verbal y/o no verbal. Requiere motivación y esfuerzo del oyente.


	Implica el recordar y  asignar significado a las palabras del hablante. Depende del conocimiento sobre el tema, el lenguaje, el hablante y el contexto situacional de la escucha. 


	Incluye las actividades del oyente después de interpretar las ideas del hablante,  utilizando para ello, las habilidades de pensamiento crítico con la evaluación y valoración de lo escuchado y  también la búsqueda de una mayor claridad en la comprensión.


a) El proceso de la escucha y estrategias del buen oyente 

La escucha se entiende como proceso que se encuentra integrado por tres fases:
[image: image1] antes, durante y después de escuchar.

El oyente activa o construye su conocimiento previo sobre el tema; establece un propósito para escuchar y a su vez intenta averiguar el propósito del hablante. Desarrollar el escucha aumenta la comprensión y la retención. Esto permite reducir al máximo las distracciones y estimular la concentración. Tiene como objetivo predecir el propósito del hablante así como imaginarse el plan general de su intervención. Algunos de los propósitos para desarrollar la escucha en esta fase se encuentran debidamente señalados en el siguiente cuadro:

	Algunos propósitos para escuchar

	· Reunir conocimientos e información.

· Seguir instrucciones.

· Participar en discusiones.

· Interpretar y analizar información.

· Formarse opinión y emitir juicios.

· Distraerse.

· Clarificar ideas

· Compartir ideas, información

· Establecer la idea principal

· Distinguir entre hecho y opinión

· Descubrir prejuicios estereotipos, propaganda.



Mientras se desarrolla la escucha, el buen oyente presta la debida atención a la tarea de escuchar y demuestra interés por lo que escucha. Puede identificar el tipo de escucha concentrada o superficial y ajustarla a su conducta de oyente. En esta fase se identifican las palabras y frases de transición entre las ideas siguiendo la secuencia entre las mismas, así como observa e interpreta las claves no verbales del hablante, empleándolas para apoyar y realzar la comprensión del mensaje oral del hablante. Reconoce las ideas principales de apoyo, distinguiéndolos entre hechos y opiniones; identifica también la actitud, el tono y prejuicios del hablante. Tiene como una de las características la toma de notas relevantes.

Durante la escucha, el oyente eficaz establece conexiones entre lo que sabe previamente y la información aportada por el que habla. Clarifica su comprensión hacia los niveles interpretativo y crítico. Aplica la información adquirida a otros contextos y realiza un comentario personal sobre la exposición oral que ha escuchado y efectúa una evaluación sobre su habilidad para escuchar.
b) Problemas más comunes con la escucha.

Se considera uno de los principales problemas la facilidad de olvido de lo que se escucha. Algunos porcentajes relevantes sobre este aspecto:

	Después de 20 minutos se olvida el 42%

Después de 24 horas se olvida el 70%

Después de un mes solo se recuerda el 21%


Otros problemas que plantea la escucha se encuentran en dos decálogos: el de las “malas costumbres” de escuchar y el de las “técnicas de atención” que hay que oponerles de Robertson (1994).

 Algunos de estos problemas se encuentran en el siguiente cuadro:

	Malas costumbres de escucha
	Técnicas de atención

	Falta de interés por el tema
	Escuchar e intentar extraer algo de valor

	Fijarse demasiado en el exterior y desatender al contenido
	Juzgar el contenido del mensaje y no a quien lo expresa o como lo hace

	Interrumpir al que habla


	Usar el silencio activo hasta el fin del discurso, pensar en lo que se ha dicho y responder tras una pausa

	Concentrarse en detalles y perder lo esencial
	Prescindir de los detalles para captar la esencia


c) Cómo aumentar las habilidades de escucha

Para desarrollar y aumentar las habilidades de escucha se deben eliminar conductas de deficientes, como: 

· Saltar mentalmente a las conclusiones antes de que la persona haya finalizado de hablar.

· Fijarse más en la persona que en lo que dice.

· Pensar en la respuesta antes que la persona acabe de hablar.

Para eliminar los malos hábitos es necesario utilizar técnicas de atención, esto es considerado un buen comienzo para ser un buen comunicador.  También se deben tener encuenta el Decálogo del oyente perfecto de Conquet (1983). A continuación se presentan aspectos relevantes de este decálogo:

· Adoptar actitud activa. Tener curiosidad

· Mirar al orador

· Ser objetivo. Escuchar lo que dice una persona distinta a nosotros.

· Conectar con el orador. Comprender su mensaje y su manera de ver las cosas.

· Descubrir en primer lugar la idea principal.

· Descubrir los objetivos y el propósito del orador

· Valorar el mensaje escuchado.

· Valorar la intervención del orador.

· Responder al mensaje.

· Hablar cuando el orador ha terminado.
3.2  El hablar comunicativo: el proceso del hablar y las estrategias del buen orador.

La comunicación oral es aquella en que el emisor o hablante se dirige a otros en una situación de comunicación unidireccional. Para hablar en público y la forma de cómo realizar este proceso de comunicación con éxito es necesario emplear tres estrategias: antes de hablar, durante el acto de hablar y después de hablar hablado, se encuentran descritas a continuación:

Las estrategias que se emplean son las mismas que usamos para escribir. Se reducen a establecer una situación retórica que se encuentra integrada por los siguientes puntos:

· Elección del tema y determinación de su alcance.

· Análisis y definición de la audiencia a la que nos dirigimos.

· Determinación de los objetivos de nuestra intervención.

· Decidir el tono más o menos formal que vamos a dar a nuestra intervención.

La preparación de la exposición tiene muchos puntos de contacto con la fase de preparación de los escritos (la preescritura). Se trata de una preparación del tema y el ajuste a la situación comunicativa: elección y desarrollo del tema, estableciendo los propósitos de la intervención y análisis de la audiencia.

La exposición oral del escrito, es considerado como la textualización. Para hablar en público se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:


· La propia imagen del orador.

· La elocución.

· El contexto físico de la charla.

También se debe considerar dos claves para darle sentido al hablar en público:

· Adecuación.
· Naturalidad.

Algunas recomendaciones que de deben tener en cuenta para hablar en público:

· Indumentaria: que no desentone con el asunto, la ocasión y el contexto físico de la charla ni por exceso de formalidad ni tampoco de informalidad.

· El mirar: mirar sin descaro, pero sin esconder la mirada; un mirar franco, pero que no incomode al oyente.

· La expresión facial: que sea sincera y que apoye lo que las palabras están diciendo.

· La elocuencia: pronunciación, entonación (volumen, velocidad y énfasis).

El hablar es un proceso con un antes, un mientras y un después. Si el orador quiere que su propia práctica le sirva de aprendizaje, debe revisar su actuación y evaluarla.

Para mejorar nuestras comunicaciones orales es necesario considerar los siguientes aspectos:

· Organización de la charla: introducción, cuerpo de la charla y conclusión.

· Cualidades de la voz: volumen, tono y velocidad.

· Dicción: pronunciación y entonación.

· Lenguaje corporal: contacto visual, gestos y posturas.

· Persuasión e interés.


EMISOR


Función expresiva





CÓDIGO


Función metalingüística





RECEPTOR


Función apelativa





MENSAJE


Función poética





REFERENTE


Función  representativa





CANAL





  Función 


fática





CANAL





  Función


 fática





Oral





LENGUAJE





Escrito





Canal





Comunicación





Modalidad





Voz transmitida por ondas sonoras





Simultaneidad espacio-temporal, refuerzo gestual, variación tono y posibilidad intercambio de papeles.





Bidireccional





Signos gráficos sobre papel u otro soporte físico





Oral: Se caracteriza por una menor densidad de información y oraciones coordinadas y yuxtapuestas.








Unidireccional





Escrita: Se caracteriza por una mayor densidad de información y oraciones subordinadas más complejas.





No





Si





Fase de


Planificación





Fase de


Redacción





Fase de


Revisión





Se diferencian tres subprocesos el de generar ideas, organizarlas y formular objetivos.





Conocida también como de textualización, en donde el proyecto se transforma en texto.








Contempla dos subprocesos: lectura del escrito comparándolo con el proyecto inicial y  la reescritura con  la debida corrección de fondo y forma, hasta obtener la versión definitiva.





El problema o cuestión retórica





Acopio de información





Redacción o textualización





Escribir es reescribir  





Gramaticalidad





También conocida como corrección gramatical y ortográfica, se refiere al lenguaje utilizado es el correcto y las frases se estructuran según las normas de la gramática.








Coherencia





Se encuentra relacionada con la selección y organización de la información, con la estructura propia del texto elegido y con la apropiada división del texto en párrafos, unidad intermedia entre la oración y el texto. La correcta y armoniosa distribución en párrafos es uno de los secretos de un texto bien construido. 





Cohesión





Adecuación





Se refiere a la conexión entre los distintos párrafos de un texto y entre las oraciones que componen cada uno de los párrafos de un texto y entre las oraciones que componen cada uno de los párrafos. La cohesión textual es una garantía y prueba de la coherencia interna de un texto.


Un texto bien construido es aquel que todas las oraciones, correctamente encuadradas en párrafos, apuntan claramente al tópico (coherencia); están bien enlazadas entre sí (cohesión) y son gramaticalmente correctas (gramaticalidad).





Un texto bien construido tiene que ser, además, adecuado, apropiado a la situación y al contexto en que se va a recibir y, sobre todo, al lector al que se dirige. El grado de formalidad o informalidad dependen de esta cualidad. Para establecer, el empleo de formulismos y expresiones característicos de cada tipo de texto.





Bidireccional





Unidireccional





COMUNICACIÓN





Los papeles del emisor y receptor son ocupados alternativamente por todos los participantes. Por ejemplo: conversaciones, diálogos...





Los papeles de uno y otro  (oyente y hablante)  quedan más claramente separados.





1.- Antes de escuchar





3.- Después de escuchar 





2. Durante la escucha 





Antes de hablar 





Durante la exposición 





Después de hablar
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