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Presentacion en Publico

Serie Habilidades Blandas -- Habilidad #4: Presentacion en Publico

Igunas personas le tienen mas miedo a
A hablar en publico que alamuerte. Sin

embargo, todos nos enfrentamos en
alguin momento de nuestras carreras a una
situacién en la cual tenemos que realizar una
presentaciOn ante un grupo. Por esto mismo,
el desarrollar la habilidad de realizar
presentaciones efectivas a grupos grandes y
pequefios puede ser un gran el emento
diferenciador y positivo en nuestra carrera.

Diez Claves Para Realizar
Presentaciones Efectivas:

1. Conozca su Audiencia: Lo primero que
usted tiene que definir y conocer es“¢a
quién levaahablar?’ Esfundamental
enfocar €l tema, lapropuestay laformaen
gue se redlizala presentacién, de acuerdo
anuestra audiencia. Debemos definir el
lenguaje en que nos vamos a comunicar y
el nivel de especializacion en que
podemos incurrir.

2. Comience por € Final: Muy a menudo
escucho presentaciones que comienzan y
terminan, sin un propdsito. El publico
guedaigua como estaba antes. Quizas|o

anico que ha habido es un poco de
entretencion. Es fundamental definir
claramente cudl es e mensgje final que
gueremos comunicar a nuestro publico.
Escribala Ultimafrase de su presentacion
primero que nada. Esimposible llevar a
|as personas a nuestra misma conclusion,
s no hemos definido bien cuél esesa
conclusion.

Relgjese: Una de las experiencias mas
interesantes para mi ha sido ver
grabaciones en video de presentaciones
gue he realizado. La verdad es que uno no
Se ve tan nervioso como se siente al
momento de realizar |a presentacion.
Cuando uno esté presentando cree que €
nerviosismo es totalmente visible paralos
auditores. Pero no lo es. Asi es que,
relgjese. Por o demas, si esta nervioso, la
mayoria de las personas |0 van a entender.
Simplemente, no dgje que este
nerviosismo seinterponga en su
presentacion y su carrera.

Utilice el Formato Clésico: El formato
clasico de cualquier presentacion es
“Inicio-Centro-Cierre’. S usted se
asegura que su presentacion cuente
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claramente con esos tres el ementos, ya
tiene un gran paso dado. Muchas veces las
presentaciones parten sin un inicio y un
cierre claros. Por lo tanto, son solo la
parte central. Indudablemente, su poder de
persuasion se pierde totalmente. Si las
personas no tienen unaidea clara de hacia
dénde se dirige la presentacion, desde €l
principio, van a estar tratando de descifrar
su mensgje, lo cual, obviamente,
disminuye su efectividad.

Disminuya su Ritmo: La primerareaccion
de lamayoria de los presentadores
novatos es a hablar excesivamente rapido.
Rel§ese. Usted necesita modular bien lo
gue dice. Necesita“masgjear” al publico
con sus palabras. Esto los va a poner més
comodos y més abiertos a su mensagje.
Comuniquese en Varios“ Canales’: La
comunicacion efectivarequiere de la
conjuncién de cuatro “canales’
simultaneamente: Tono de V oz, Palabras,
Lenguaje Corpora y Ritmo de la
Presentacion. Distintas personas requieren
de distintas combinaciones de estos cuatro
canales 0 elementos. Para aumentar su
efectividad, usted debe realizar
variaciones durante su presentacion. A
Veces va a necesitar un ritmo méas
acelerado, otras mas lento. En ocasiones
sera necesario gesticular mucho, otras
VECES Serd mas apropiado un menor
movimiento corporal. Escojabien las
palabras que va a utilizar. No todas las

pal abras son igualmente “ estimulantes” o
“persuasivas’ paralas distintas personas.
Finalmente, utilice distintos tonos de voz.
No hay nada més aburrido que una
presentacion que mantiene un tono de voz
parej o durante toda su duracion.

7. Utiliceel Humor con Mucho Cuidado:

Lareglade oro agui parece ser “Ante la
duda, absténgase”. No todas las personas
tienen el mismo sentido del humor. Este
elemento es més crucia si usted no tiene
un alto grado de confianza con su publico.
Lautilizacion del humor en las
presentaciones es una habilidad
excesivamente compleja que haremos
bien en dgjar paralos mas expertos. Ahora
bien, si usted no puede evitar realizar una
que otra broma, asegurese que tenga
relevancia para el tema que esta tratando.
No hay nada més peligroso que contar un
chiste sdlo pararellenar. No habla muy
bien de nuestro nivel deinteligencia
Utilice efectivamente sus apoyos visuales
y auditivos. AsegUrese que sus apoyos
visuales sean clarosy apropiados para su
presentacion. Evite incluir demasiados
detalles. No es necesario que usted tenga
apoyo paratodo lo que vaadecir. Otro
elemento muy importante es no dejarse
Ilevar por los apoyos auditivos
“simpaticos’. Aquellos “efectos
especiales’ que suenan bien cuando
estamos preparando la presentacion, a
menudo distraen y contribuyen muy poco
alaefectividad de la charla.

Escoja tres a cinco ideas. Normalmente
no tendremos suficiente tiempo como para
tratar més de tres a cinco ideas centrales
en nuestra presentacion. En este sentido,
€S Mas importante comunicar
efectivamente unas pocas ideas que dejar
muchas “colgando en € aire’. Esuna
tendencia natural de algunos estilos
conductuales tratar de tener todos los
detalles que apoyen la presentacion. Esas
personas tienen que luchar intensamente
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consigo mismos para dgjar sélo 10 méas
relevante, |o que mas aporta.

10. Practique, Practique, Practiqgue: Como
todas las habilidades, |a capacidad para
realizar presentaciones efectivas a grupos
grandes o pequefios es algo que se
desarrolla con la préctica. Nadie nacio

sabiendo hablar efectivamente en publico.

Algunos pueden ser mas extrovertidos y
tener unaventajainicial, pero eso no
quiere decir que no necesiten desarrollar
su capacidad para transmitir su mensge
en forma efectivay persuasiva

¢Donde Practicar?

Para aquellas personas que estén
interesadas en desarrollar esta habilidad,
existe una organizacion que posee mas de

8.500 “clubes’, en més de 60 paises, anivel
mundial. Esta organizacion se llama
Toastmasters International. En Santiago de
Chile, existe un club que se reline dos veces al
mes durante una horay media, alahorade
almuerzo. Durante estas reuniones, |os
participantes tienen la posibilidad de practicar
su habilidad paraimprovisar y pararealizar
presentaciones preparadas. Si usted esta
interesado en conocer més acerca de este club
en Santiago, comuniquese con € Sr. Michael
Combes, a teléfono: 231-0906.

Nuestros suscriptores que estan fuera de
Chile, pueden visitar €l sitio web de
Toastmasters (http://www.toastmasters.org),
donde podran obtener mas informacion acerca
de un club cercano a ustedes.
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