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Las habilidades de presentacion pueden aprenderse y mejorarse
mediante la practica

Las presentaciones tienen un cosfe enorme en
tiempo y dinero: jRENTABILIZALAS!

La mayoria de las presentaciones poseen el
efecto de causar la “muerte por PowerPoint” de
los asistentes: son aburridas, dificiles de seguir,
con fransparencias que danan el mensaje en
lugar de contribuir a comunicarlo.

La culpa no la tienen las herramientas de
creacion de presentaciones (slideware) sino el
mal uso que se hace de ellas. jTU eres el
responsable de tu presentacion!

¢Cuando fue la dltima vez que estuviste

en una presentacion sin que notaras el
paso del tiempo?

Las presentaciones constituyen un proceso
creativo, que implica la participacion holistica
de ambos hemisferios del cerebro.

La transformacion de tu contenido en una
presentacion requerird que ejercites mucho mas
tu lado emocional y artistico.
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Los tres objetivos de toda presentacion

‘I Conectar con la audiencia
Tu mensaje debe conectar con los objetivos e intereses de tu audiencia. Solo asi tu
comunicacion resultard eficaz.

2 Dirigir y mantener la atencién
Debes dirigir a tu audiencia para que preste atencion a lo que es importante desde
los primeros segundos.

3 Fomentar la comprension y el recuerdo
Tu presentacion debe ser facil de seguir, digerir y recordar.

- « £,

Conectar con la Dirigir y mantenerla  Fomentar la comprension
audiencia atencion y el recuerdo
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Debes conocer a la audiencia para
ajustar tu presentacion a sus intereses y
necesidades

No escatimes esfuerzos para indagar como es tu
audiencia.

Para llegar a la audiencia, sintoniza fu charla a un
nivel gue conecte con lo que la audiencia ya sabe:

1. El lenguaje que utilizas: usa frases sencillas y evita

la jerga y los acronimos. Conoce a tu audiencia y condcete a

ti mismo y saldras triunfador en mil

2. Los fipos de ayudas visuales que empleas. presentaciones.

3. Los conceptos especificos y la informacion que
referencias.

La Maldicion del Conocimiento: una vez que conocemos algo,
nos resulta muy duro imaginarnos como era no conocerlo
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EJERCICIO

La soledad del tamborilero

Cuando presentamos, a menudo estd sonando en nuestra cabeza una melodia que
la audiencia no puede escuchar. sQué melodia es?

Mapa de las necesidades de la audiencia

Responde a las siguientes preguntas sobre la audiencia:

sQuiénes son?

sPor qué estdn aqui?

sCudles son sus inquietudes?e

sComo puedo solucionar su problema?
5Qué quiero que hagan?

sComo puedo llegarles mejore

sCoOmo podrian resistirse?

5Qué saben sobre el tema?

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

sCudntos son? I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
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¢Alguna vez alguien se ha quejado

El mayor pecado es pasarse del
tiempo

porque una presentacion fuera corta?

Debes mantenerte escrupulosamente dentro del
limite de fiempo asignado a tu presentacion.

Dimensiona tu presentacion para utilizar un 80%
del tiempo asignado.

Sigue estas tres estrategias para gestionar el
tiempo:

1. Dimensiona adecuadamente la
presentacion.

2. Ensaya.

3. Utiliza recordatorios de tiempo durante la
presentacion.
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MENSAJE

El gran error de la mayoria de
presentaciones es querer decirlo todo

Ninguna presentacion puede proporcionar toda
la informacion sobre un tema.

Debes tener muy claro cudl es el mensaje
fundamental de tu presentacion, para que
puedas dejdrselo igualmente claro a la

audiencia. El mensaje fundamental o idea fuerza es

. . . 2 o el norte que marcara el camino a seguit.
Evita proporcionar informacion irrelevante o

detalles secundarios. Todo aqguello que no
contribuya a comunicar el mensaje, debe ser
eliminado.

La pregunta mds importante de la audiencia que
debes responder: ¢ Por qué deberia importarme?
Debes ponerte siempre en el lugar de la
audiencia.
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ldeas clave |ldeas secundarias ldeas terciarias

INicio

CUERPO

Conclusion
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CONTENIDO

Una presentacion no es un documento

Aungue muchos aspectos de la estructura de una
presentacion son similares a los de un documento, all
menos cuatro aspectos difieren:

1. Orienta a la audiencia con la gran foto al
principio, detalles en el medio y la gran foto al final.

2. Proporciona una hoja de ruta para que la e ,
audiencia sepa donde estd en todo momento. _—

\
3. Senaliza bien las transiciones entre las distintas El acto de presentar en vivo es
partes de la presentacion. totalmente diferente del acto de leer un
documento en solitario. LLa audiencia
4. Adapta la complejidad de la presentacién a la depende de ti para que la gufes y
capacidad de procesamiento de la audiencia. orientes en todo momento.

Nunca trasplantes ciegamente los contenidos del
documento a la presentacion
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Esfuérzate por cautivar el interés de la
audiencia desde el primer segundo

Arranca con un inicio lo mas claro y memorable
posible. jMemorizalo!

Responde a las siguientes preguntas que se hace la
audiencia:

1. 5Quién es esta persona que nos estd hablando?
, .. Empieza con un pistoletazo.
2. 3De quée trata la presentacion?

3. 3Por qué la presentacion es importante?

4. 5Como estd organizada la presentacion?

La audiencia necesita tan solo 8 segundos para
formarse una idea acerca del orador
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EJERCICIO

Aperturas para empezar con fuerza tu presentacion
Prepara un inicio para tu presentacion que utilice uno o mds de |os siguientes recursos:

I
I
I
I
I
I
1. Pregunta dirigida a los miembros de |la audiencia I
2. Hecho poco conocido o estadistica sorprendente |
3. Refrospectiva/Prospectiva :
4. Anécdota o historia personal |
5. Cita de una fuente reconocida I
6. Analogia o metdfora I
/. Elemento original. |
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
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CuUERro

El cuerpo constituye la parte mas larga
de la presentaciéon, donde expones los
detalles que soportan tus puntos o ideas
principales

Sila complejidad lo exige, separa el cuerpo en varios
modulos, idealmente no mds de tres.

Selecciona los detalles que sirvan para comprender
tu mensaje.

Haz participar a la audiencia.

T.as historias son la forma mas

Cuenta una o mds historias. Mejor aun: estructura

., . . d d icacion.
toda tu presentacion como una historia. poderosa de comunicacion

Toda historia no es sino una variacion de la misma
vieja historia
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EVIDENCIAS

Aporta evidencias para ganar credibilidad y
conquistar la confianza de la audiencia

Muestras: Ensena el articulo del que estds hablando.
Ejemplos: Acerca el concepto a una experiencia vivida.
Estadisticas: Siempre imparciales y de fuentes fiables.
Demostraciones: Captan la atencion e ilustran el concepto
con total realismo, ya sean software o de otro fipo.
llustraciones: A partir de medios de comunicacion escritos,
como libros, periddicos, revistas, etc.

Incidentes personales: Hechos acaecidos a uno mismo.
Testimonios de expertos: Avalan la informacion
proporcionada.

Analogias: Comparaciones que facilitan la comprension.
Datos: Son la base de toda evidencia, pero deben La audiencia decide lo que es
suministrarse con mesura. creible, no ta.

La forma de ilustracion mds poderosa es la historia
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CONCLUSION

La conclusidon es el colofon, el broche

de |q presenchién La conclusion de una presentacion
constituye su momento culminante: es
Pon todo el frabajo en perspectiva. el gran recordatorio del tema tratado.

Orienta a la audiencia con la gran foto al inicio,
detalles en el medio y la gran foto al final.

La conclusion debe ser firme y decisiva,
reducida a una Unica frase concisa.

No memorices tu discurso completo, pero si su
apertura y cierre.

Al

Mira con esperanza hacia el futuro.
Di “gracias” y cdllate.

Termina a fiempo y con una nota clara 'y
resonante (y positiva).
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EJERCICIO

Conclusiones resonantes
Prepara una conclusion en una Unica frase concisa, firme y decisiva.

I
I
I
I
I
I
Resumen |
Reafirmacioén del beneficio I
Lanzamiento de un reto :
Cita inspirativa :
Afirmacién motivadora I
Apelacién a motivos nobles I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
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DOCUMENTOS

Entrégale un documento a la audiencia y
usa las tfransparencias como material de
apoyo para tu presentacion

Estas no deberian tener sentido por si mismas y por lo
tanto solo serian una distraccion si las repartes a la
audiencia.

Si tus transparencias tienen sentido
Tres elementos en una presentacion: por si mismas, entonces squé

necesidad habia de ti?

1. Transparencias que el publico ve.
2. Notas que solo tU ves.

3. Documento para que se lleven.

Nunca trasplantes ciegamente los contenidos del
documento a la presentacion
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SIMDLICIDAD

Hazlo todo tan sencillo como sea
posible, pero no mas sencillo

Aplica la Navaja de Ockham.

Maximiza la relacion senal a ruido (SNR) en cada
una de tus transparencias.

La estética del zen:

Simplicidad

Mdaximo impacto con los minimos medios
Naturalidad

Incluye solamente lo necesario para comunicar un
mensaje concreto a una audiencia particular.
Elegancia

Menos es mds

Una sola idea por fransparencia

21

Si el mensaje puede diseflarse con

menos elementos, Jtiene sentido usar
mas?
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FUENTES

Asegurate de que TODO el texto de tus transparencias puede leerse

Evita poner todo en mayusculas, todo en cursiva o todo en negrita.
Nunca subrayes.

Utiliza diferentes colores solamente para enfatizar o para indicar
diferentes clases de informacion.

Utiliza diferentes fuentes solamente para enfatizar o para indicar

diferentes clases de informacion. La mejor receta para el
fracaso es asegurarte de
Utiliza fuentes que sean faciles de leer. que nadie puede leer el

texto de tus transparencias.
Asegurate de que el tamano es suficientemente grande para ser
leido sin esfuerzo.

Asegurate de que la audiencia puede discriminar con facilidad el
texto del fondo.

Utiliza fuentes sin serif.

Utiliza fuentes estandar.



EL ARTE DE PRESENTAR - DISENO 23

LISTAS DE VINETAS

Nadie puede hacer una buena
presentacion con transparencia tras
transparencia llena de vinetas

Cuanto mds texto contiene la fransparencia, mayor
la tentacion de leerlo,

Es posible crear una presentacion sin listas de vinetas
apoydndose en dos estrategias bdsicas:
1. Segmentar el contenido.

2. Usar la creatividad para enmascarar los boliches.

Tus transparencias deben amplificar
tu mensaje, no repetirlo.

Si lees tus fransparencias, pareces idiota
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Los titulos deberian ser frases descriptivas, no palabras clave

Las frases completas declaran el propdsito:

Anaden perspectiva especifica sobre el tema.

Reorientan inmediatamente a la audiencia.

También reorientan al presentador.

Centran inmediatamente al presentador en el mensaje principal de la fransparencia.

Consideraciones practicas

1. Titula cada transparencia de manera que atraiga la atencion sobre la informacion mas
importante.

2. Haz que el titulo sea tipograficamente distinto.
3. Presenta el titulo antes de que el contenido sea visible.

4. Sitva el titulo en la parte superior de la tfransparencia.
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ANIMACIONES

Las malas animaciones se encuentran
entre las caracteristicas mas irritantes

Cuando algo se mueve por la pantalla, es imposible
no seguirlo.

Haz un uso eficaz de las animaciones:

1. Utiliza animacién para dirigir la atencidén

¢Existe algin propodsito para que uses
esa animacion?

2. Utiliza transiciones para llamar la atencion

3. Construye disenos complejos por partes

Nunca practicaremos el exceso
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ViDEOS

Nada es tan ilustrativo como un buen
video

Las secuencias de video deberian ser breves, de no
mas de 30 segundos, e intfegrarse en la frama de la
historia, es decir, en el hilo de |la presentacion, pues
en caso conftrario, el video termina fagocitando la
atencion, alejdndola del orador.

El uso de varias secuencias breves de video
espaciadas a lo largo de la presentacion garantiza
mantener a la audiencia alerta y atenta.

Deberian incluirse soélo si son relevantes para el
contenido de la charla.

¢Puedes contarlo con un video?

26

Las cosas claramente diferentes se recuerdan mejor

que las comunes
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FOTOCRAFIAS

Las imdgenes se recuerdan mejor
que las palabras

Huye del clipart como de la peste.
Utiliza fotos de calidad.

Utiliza fotos para:

1. Definir el contexto.

2. Presentar evidencias.

3. Dirigir la atencion de la audiencia. ¢Fsa foto comunica o degrada el
4. Evocar una emocion especifica. mensaje?

No seas timido y usa toda la pantalla.

Las imagenes poseen la virtud de cavutivar a la
audiencia
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IPEFCGLA DE 1LOS TERCIOS

La importancia de la

sencillez

—Paul Arden.
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