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Los lugares para participar como representante

Los representantes y portavoces participaran en varias actividades

y en diferentes lugares diferentes.

Por ejemplo, participaran en reuniones, asambleas, charlas, jornadas
o entrevistas en medios de comunicacion.

En todas estas actividades y lugares, deberas saber de qué vas a hablar
y con quién vas a hablar.
También deberas saber el lugar, el dia y la hora de la actividad.

Vamos a hablar de la participacién en reuniones, asambleas, charlas, premios
y presentaciones de actos.

En este tema, debes recordar todo lo aprendido en los temas anteriores,

por ejemplo, como preparar tu discurso, los consejos sobre tu imagen,

tus gestos o tu forma de expresarte.

Hemos creado un kit de supervivencia para portavoces y representantes.
Este kit es una lista para comprobar que estamos preparados
para participar en diferentes actividades.

Kit: Un kit es
un conjunto
de cosas que
usamos para
un mismo fin,
como unas

herramientas.
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Las reuniones

Las reuniones pueden tener diferentes objetivos.

Por ejemplo, para presentarte, para tomar una decision,

para negociar o discutir un asunto, para presentar una queja,
para pedir algo o para llegar a un acuerdo.

Los participantes en las reuniones pueden ser nuestros companeros, familias,
directores de nuestra asociacion o personas del ayuntamiento,
vecinos u otras asociaciones.

Las reuniones pueden ser mas cortas o mas largas.
También pueden ser mas serias o mas relajadas.
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Recomendaciones para organizar una reunion

Tu debes tener en cuenta los siguientes puntos
como organizador de una reunion:

El objetivo de la reunion.
Debes tener claro cual es el objetivo de la reunién,
por ejemplo, llegar a un acuerdo, plantear una queja, negociar un asunto.

Las personas que acuden a la reunion.

Piensa en qué personas deben participar en la reunién.
Decide quién es el mejor representante para esa reunion.
Debes pensar en la persona que mejor conoce un tema
0 que pueda conseguir el objetivo de la reunion.

Por ejemplo, hay personas que negocian muy bien,

otras que se explican muy bien

y otras que saben estar tranquilos en las discusiones.

El numero de personas en la reunién debe ser pequefio.
Asi es mas facil conseguir el objetivo de la reunion.

Los temas de la reunion.
El organizador de una reunion debe informar a los invitados
del tema que van a hablar e invitarlos a participar.

El lugar, la hora y el dia de la reunién.

El organizador también debe proponer varias posibilidades de dia,
hora y lugar para la reunion.

Sera necesario llegar a un acuerdo entre los invitados a la reunién
y el organizador.

Comprueba que el lugar elegido para la reunién

esta libre en el dia y la hora elegida.

Piensa en el material que necesitas, como un ordenador,

una pizarra o cuadernos.
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Ten en cuenta que el lugar debe ser accesible
para personas en silla de ruedas.

La convocatoria de la reunion.

Ya tienes el lugar, el dia y la hora.

Debes enviar la convocatoria de la reunion.

La convocatoria es un mensaje que indica el dia,

la hora y el lugar de la reunién.

También indica cuanto dura la reunién y los temas que vais a hablar.

El orden del dia de la reunién.

Esos temas que vais a hablar son el orden del dia.

Haz la lista de los temas de la reunion en el orden del dia.
Es importante que habléis en la reunién solo de esos temas.
Evitad hablar de otros temas fuera de esa lista.

El recordatorio del dia de la reunion.
Envia un recordatorio o llama a los asistentes a la reunién
un dia o 2 dias antes de la reunion.

Los momentos improvisados en la reunion.

Una reunion puede tener momentos improvisados,

es decir, fuera del orden del dia.

Por eso, debes estar pendiente de las oportunidades

para conseguir algo no previsto en el objetivo de la reunion
0 para dar una respuesta que no tienes preparada.

Puedes dejar de hablar de un tema fuera del orden del dia,
pero a veces es urgente o importante hablarlo en la reunién.
Recuerda que hablas en nombre del grupo

y tus opiniones deben ser las del grupo.
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Las conclusiones de la reunion.

El representante debe anotar las conclusiones
o las decisiones de la reunion.

Después, debe contarselas a sus companeros.

Los representantes y sus personas de apoyo

deben preparar muy bien las reuniones.

Lo mejor es entrenarse y participar en muchas reuniones.

Tu grupo de representantes puede organizar reuniones serias

sobre asuntos del grupo.

También puedes pedir reuniones con los responsables de ocio o de talleres.
Asi te entrenas y te acostumbras para otras reuniones.
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Recomendaciones para asistir a una reunion

Muchas veces participaremos en reuniones que organizan otras personas.
En estos casos, ten en cuenta estas recomendaciones.

Las personas.

Intenta saber quiénes van a estar en la reunién y por qué estan.
Por ejemplo, pueden ser nuestros compafieros

0 pueden ser personas del Ayuntamiento.

El objetivo.

Intenta saber también el motivo y el objetivo de la reunidn.

En esa reunion, nos pueden pedir hablar de nuestra historia, negociar,
plantear una queja o contar algo de otra reunién.

El lugar.
Conoce el lugar de la reunion y el material que habra en la reunion,
como ordenadores o cuadernos.

El dia y la hora.

Es importante saber el dia, la hora en que la reunién empieza y termina.
También es bueno saber cuanto tiempo tendremos para hablar.

Iremos con nuestro discurso preparado,

cuando nos avisan con tiempo de la reunion.

Asi evitamos improvisar.

Los gestos y la escucha.

Recuerda la importancia de los gestos, la atencion y la escucha.
Asi podras responder a lo que dice la persona que habla.

Cuando tengas una pregunta, levanta la mano para pedir la palabra.
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La ropa y tu aspecto.
Viste de forma correcta.

Recuerda que eres la imagen de la asociacion.

Tu participacion.
Habla de forma clara y tranquila.
Respira despacio para controlar los nervios.
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Las asambleas

Las asambleas son reuniones de grupos de personas,
como los miembros de una asociacion.

En las asambleas puedes informar a los participantes de un tema,
aclarar dudas, pedir informacién a los participantes sobre un tema
o tomar una decision entre todos.
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Recomendaciones para organizar una asamblea.

Tu debes tener en cuenta los siguientes puntos
como organizador de una asamblea:

La convocatoria de la asamblea.

Debemos convocar la asamblea con tiempo.

La convocatoria es el anuncio oficial de una actividad.

Debes indicar en la convocatoria el lugar, el dia, la hora,

la duracion y el orden del dia.

Debes hacer la convocatoria de la forma habitual en tu asociacion:
por ejemplo, un aviso en el tablén de anuncios, un correo electrénico
0 un mensaje de whatsapp.

El orden del dia de la asamblea.
El orden del dia indica los temas que hablaran los participantes de la
asamblea.

El orden del dia suele tener estos asuntos:
La bienvenida a los participantes.
La aprobacion del equipo moderador.
El equipo moderador es el encargado de ayudar
al organizador de la asamblea
y ordenar los turnos de palabra de los participantes.
La aprobacion del acta de la ultima asamblea.
Los temas que los participantes van a debatir.
Los temas pueden ser uno, dos o varios.
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El turno de palabra de la asamblea.

Los participantes en las asambleas deben pedir

su turno de palabra para hablar.

El participante levanta la mano

y el moderador indica cuando puede hablar.

El moderador dice cuanto tiempo pueden hablar los participantes.
Debemos respetar el turno de palabra de los demas.

Si la opinidon de uno de los participantes no nos gusta,

no debemos interrumpirle.

Los turnos de palabra pueden ser:
Abiertos.
Podemos pedir el turno de palabra en cualquier momento.
El moderador nos dira cuando podemos hablar.
Cerrados.
El moderador indica cuando empieza
y cuando termina el turno de palabra
y cuantas personas pueden hablar.
Los participantes levantan la mano para pedir la palabra.
El ayudante del moderador los apunta en una lista.
Entonces, cada participante habla segun el orden de la lista.
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El equipo moderador de la asamblea.

El equipo moderador de la asamblea

es el encargado de ayudar al organizador de la asamblea
y ordenar los turnos de palabra de los participantes.

El equipo moderador de la asamblea lo forman:

El moderador.

El moderador presenta la asamblea, presenta los temas

y controla el debate de los participantes.

Al final, resume las conclusiones y decisiones.

El moderador debe ser neutral,

es decir, debe evitar ponerse a favor

0 en contra de los participantes.

El moderador debe estar motivado y contento con su trabajo.
También debe ayudar a que los participantes hablen.

El ayudante del moderador.
El ayudante del moderador apunta los turnos de palabra
de los participantes.

El secretario.

El secretario anota todos los comentarios,
participaciones y decisiones.

También escribe el acta.



FORMACION PARA AUTO REPRESENTANTES “YO TAMBIEN CUENTO”

El acta de la asamblea

El acta es un documento que incluye los acuerdos

y desacuerdos en una asamblea.

El secretario escribe el acta.

El secretario debe ser neutral y escribir todos los detalles como han sucedido.
El acta permite saber los temas de los que se ha hablado.

Asi evitamos volver a discutir sobre ellos.

En las asambleas, siempre hay que leer y votar el acta de la asamblea anterior.
Los participantes pueden pedir cambios.

Los asistentes a la asamblea votaran las propuestas de los cambios.
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Recomendaciones para asistir auna asamblea

Muchas veces tu irds a una asamblea como participante.
Es bueno que vayas a las asambleas de tu barrio, de vecinos o de otras
organizaciones en las que participes, como partidos politicos o sindicatos.

Recuerda antes de ir a la asamblea:
Leer el orden del dia.
Discutir con tu grupo si vas a intervenir y qué diras en la intervencion.

En la asamblea, debes escuchar a los demas

e intentar llegar a acuerdos adecuados para tu grupo.
Participar en asambleas de otras organizaciones viene bien
para conocer a otras personas.



FORMACION PARA AUTO REPRESENTANTES “YO TAMBIEN CUENTO”

Recomendaciones para hablar en charlas de
sensibilizacion y jornadas

Vamos a recordar lo aprendido en el tema 8.

Es importante recordarlo, porque una charla de sensibilizacion
0 una participacion en una jornada suele ser larga

y todas las personas estan atentas a nosotros.

Por eso, debemos prepararlo bien.

Paso 1. El planteamiento.

El objetivo de la charla o la jornada sera la sensibilizacion.

La sensibilizacidn consiste en hacer que las personas piensen

sobre el tema de la jornada.

En la sensibilizacién, intentamos que otras personas comprendan nuestra
forma de ver las cosas o nuestras vivencias.

El tema de sensibilizacion sera diferente segun nuestro publico.
Por ejemplo, con los nifios haremos juegos en nuestra charla.
A los jovenes podemos hablarles del acoso por ser diferente.

A los trabajadores del Ayuntamiento podemos aconsejarles
como atender a las personas con discapacidad intelectual.
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Paso 2. La preparacion.

Después del planteamiento, ya sabemos qué queremos contar
y a quiénes vamos a hablar.
Debemos pensar en las ideas concretas para explicarlas con mas detalles.

Para conseguirlo, recuerda estos consejos:
Conocer muy bien el tema.
Buscar informacién en internet y leer sobre el tema.
Preguntar a personas que sepan mucho del tema.

También tienes que preparar un discurso.
Un discurso es una exposicion de un tema en voz alta
delante de muchas personas.

Tu discurso debe tener 3 partes:

La apertura del discurso.

Es el comienzo del discurso.

Empieza con un saludo a los asistentes,
un agradecimiento a los organizadores
y una presentacion de ti mismo.

Luego presenta las ideas que vas a contar de forma resumida.
La apertura del discurso es muy importante,
porque atrae a los asistentes.
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Las ideas del discurso.
Ahora debes entrar en detalles.
Haz una definicion del tema y explica:
¢De qué hablas?
¢Aquién le afecta?
¢,Como funciona?
¢ Por qué ocurre?
¢, Cuando ocurre?
Busca datos que apoyen tu idea.
Puedes encontrar los datos en libros,
en investigaciones o en internet.
Habla de una historia personal o una anécdota.
Esta historia puede ser tuya o de una persona que conozcas.
Las historias sirven de ejemplo y ayudan a convencer a los asistentes.
También ayudan a ver la realidad de un asunto complicado.
Por ejemplo, puedes contar como te perdiste en un museo
para hablar sobre la importancia de una sefalizacion accesible.

También puedes contar una historia que termine bien,

por ejemplo, un dia fuiste a un lugar que estaba bien senalizado
y encontraste enseguida lo que querias.

Compara tu tema con otras situaciones parecidas.

Por ejemplo, puedes comparar la persona de apoyo

con otras ayudas a otras personas con discapacidad,

como una silla de ruedas.

Podras defender que la persona de apoyo

entre gratis en un teatro o un museo,

porque nadie cobra la entrada a una silla de ruedas.

Puedes decir que has presentado los detalles de una idea
cuando haces una buena definicion, incluyes uno o dos datos
y ofreces una historia personal o una comparacion.
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El cierre del discurso.

Al final de la charla, los asistentes suelen estar cansados.
Haz un cierre breve.

Antes de terminar, haz un resumen de las ideas

y termina con una conclusion.

Por ultimo, tienes 2 opciones:

Dar las gracias a los asistentes por escucharte y despedirte.
O invitar a las personas a hacer preguntas.

Ya tienes tu discurso.
Ahora debes ensayarlo.
El ensayo consiste en hacer pruebas antes del dia del discurso.

Te recomendamos en el ensayo:
Escribe el texto completo.
El texto completo te ayudara a preparar el discurso,
recordar bien las ideas y explicar detalles.
Te ayudara a evitar olvidos.

Léelo en voz alta.

La lectura del discurso en voz alta te ayudara a corregir errores
o frases que sean mas dificiles de decir o recordar.

Léelo tantas veces como sea necesario

y haz los cambios necesarios.

Haz un guion.
Escribe en el guion con las ideas mas importantes.

Prepara una presentacion en Power Point.
Podras utilizarla en algunas charlas.
Te ayudara a recodar los temas y te servira de apoyo en la charla.



FORMACION PARA AUTO REPRESENTANTES “YO TAMBIEN CUENTO”

Paso 3. El dia de la charla.

El dia de la charla debes sentirte seguro
porque has preparado la charla.

Te recomendamos para el dia de la charla:
Hablar de forma clara y tranquila.
Cuidar tu ropa y tu aspecto.
Coger un boligrafo o el guion para ocupar tus manos.
Muchas veces no sabemos qué hacer con las manos cuando hablamos.
Coger el guion o el boligrafo puede ayudarte.
Busca una persona conocida entre el publico o alguien que te mire.
Muchas veces no sabemos a donde mirar en la charla.
Mirar a una persona conocida al principio te ayuda a tranquilizarte.
Luego, debes mirar a todo el publico hacia un lado y hacia otro.
Asi, el publico se sentira incluido.
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Recomendaciones para dar un discurso cuando
recoges un premio

Si vas a recoger un premio, ten en cuenta lo siguiente:

Piensa en las personas.
Escribe la lista de personas que te han ayudado a conseguir tus metas.
Debes nombrar:
A las personas que quieres nombrar.
A las personas que debes nombrar por educacion.
Nombra a las personas mas importantes
porque el tiempo del discurso suele ser corto.

Ordena las personas en tu discurso.

Pon al lado del nombre de la persona una palabra destacada,
por ejemplo, apoyo, participacion, formacion.

Nombra a las personas al final, cuando son muchas.

Ordena tu discurso agradecimiento.
Escribe un discurso de agradecimiento para el tiempo que tienes.
El orden del discurso de agradecimiento suele ser:
Un agradecimiento general por el premio.
Una explicacién del esfuerzo que has hecho
para que te hayan dado el premio.
Un agradecimiento a las personas importantes.
Recuerda las palabras destacadas para relacionar
a esa persona con esa palabra.
Por ejemplo, esta persona fue mi apoyo
o esta persona me dio la formacién.
Puedes contar una anécdota o una pequenfa historia.
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Ensaya tu discurso de agradecimiento.

Prepara bien el discurso de agradecimiento.
Ensayalo para ver cuanto dura.

Recuerda que debe durar el tiempo que te hayan dicho.
Lee el discurso de agradecimiento a un ritmo normal,
ni muy rapido ni muy despacio.

Si el discurso dura mucho, hazlo mas corto.

Si el discurso dura poco, hazlo mas largo.

Subraya las palabras importantes del discurso,

te ayudara a memorizarlo.

Es mejor decirlo sin papel que leer el discurso.

El dia del discurso debes sentirte tranquilo.
Controla tus nervios.
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Presentar un acto

A veces tendras que participar como presentador de un acto.
Sigue estos consejos:
Busca una sala que sirva para el acto.
Organiza el tiempo que debe hablar cada persona.
Conoce quiénes seran los asistentes como publico.
Conoce quiénes seran las personas que hablaran.

Una presentacién debe durar poco tiempo.
Piensa que debes hablar un minuto o 2 minutos.
Prepara tu discurso para ese tiempo.
En ese discurso, debes decir:
El tema del discurso o el titulo de la charla.
Por qué esa persona va a hablar sobre ese tema:
€s un experto, una persona con experiencia en ese tema
u otro motivo.
El nombre de la persona que hablara.
Por qué el tema es interesante para el publico.
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