Comunicacion y Oratoria

Comunicacion y Oratoria y Técnicas Efectivas de
Presentacion

Introduccion

El diccionario Webster’s define umpaesentacioncomo “algo que
se expone para atraer la atencion de la mente; eanemto
descriptivo o persuasivo”. Esta definicion cubra gampo
bastisimo -mas de lo que usted dice o escribeat.e®bargo, en las
empresas, esta palabra tiene un significado masiced Si le
piden que haga una presentacion, generalmentefisigmjue a
usted, tal vez con la ayuda de uno o mas compaflerasignaran
un periodo de tiempo especifipara exponer frente a un grupo,
una explicacion, un informe o para vendested puede hacerlo en
su misma compafia -tal vez frente a un grupo qpersisa sus
actividades- o frente a ejecutivos de otras empresa quienes
espera venderles un producto o un servicio.

Los vendedores hacen presentaciones continuameritksted

también las hace, porque siempre esta explicaneiodiendo o

informando algo en sus reuniones diarias, con ‘fpngsentaciones”
cortas e informales. Ahora bien, consideremos l&Egue
presentaciones de caracter mas formal, donde ustedhabla

cuando se presenta la oportunidad, sino que ocupangro del

escenario, ininterrumpidamente, durante un tiemposiderable.
No se trata de las intervenciones rapidas en lasaees, tampoco
de un discurso largo frente a una gran audienam de algo

intermedio.
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Comunicacion y Oratoria

Objetivo General

El taller tiene como objetivo primordial, ofrecarauexperiencia practica en el
uso y manejo de las herramientas que facilitareshdollo de presentaciones
exitosas.

Objetivos Especificos

* Practicar la habilidades que han sido consideraf®sciales para el
mejoramiento de las presentaciones.

e Aplicar las habilidades esenciales para el mejaatmi de una
presentacion.

» Detectar las fuerzas y debilidades en la forma esgmtar un tema y
evaluar el mejoramiento personal al finalizar dletaen las habilidades
practicadas.

Expectativas del Curso

A Continuacion escriba Ud. en las siguientes linkague espera del curso.
Pueden ser tantas expectativas como Ud. consideasarias.
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Enumere sus expectativas por orden de importancia.
Analicelas en funcion del objetivo del curso y de sontenidos.
Descarte aquellas que no vayan a ser consideradasiesarrollo del curso.

Al finalizar el curso, vuelva a esta pagina parmgmbar si las expectativas
fueron cubiertas.

Metodologia del Taller

Este taller consiste en proporcionar a los asisseth conjunto de técnicas de
entrenamiento simplificando las condiciones quédaeen una presentacion,
para facilitar la practica de algunas habilidadéegipara hacer mas eficiente
dicha presentacion.

A este curso se le llamara “Taller” para enfatighrhecho de que los

participantes se entrenan, practican y adquierehdhilidades usando una de
la técnicas mas eficaces y eficientes, que es lapmtender haciendo y

retroalimentandose a si mismos en sus aciertdiag.fa

La metodologia que se sigue es la siguiente:

1. Se simplifican las condiciones de una presentaeah

2.Cada persona prepara un presentacion sobre un pamtgular con
duraciéon maxima de cinco minutos, exponiéndola@#bg.

3.Las presentaciones son analizadas de acuerdo a alalidad
correspondiente.

4.Cada participante da retroalimentacién al compaiGerno resultado del
analisis mencionado.

Es importante considerar los siguiente aspect@s ganscurso del taller:

* En el taller, eCOMO es lo que cuenta, no @UE exponer, por lo que los
participantes pueden centrar su atencion en ldipaag la adquisicion de
la habilidad que se esté tratando.
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» Ciertas habilidades se practican separadamentefaalitar el aprendizaje
de los participantes.

» La retroalimentacion es una de las herramientas ggoporciona mas
aprendizaje a todos los participantes. Cada unoeltlss recibe la
retroalimentacion de sus compafieros y del coordmad

e Con esta metodologia realmente se aprende. Cuamdexpositor esta
verdaderamente interesado en aprender, centraesusdén en la practica
de las habilidades, y al dar y recibir en formadsba la retroalimentacion
sincera y objetiva de sus compafieros y del coaddmaél mismo
aprendera lo que considere que le es mas utilgdarejor desempefio de
Sus presentaciones.

La Retroalimentacion

Dentro de la metodologia de este taller, la retrgaitacion es una parte
importante como se menciond anteriormente, es gmigae en esta parte se
trataran aspectos relacionados con la misma.

La Retroalimentacion Efectiva:

1. Tiende a ser descriptiva en vez de evaluativa

Evitar usar palabras evaluativas ayuda a que Eoparque la reciba no sienta
la necesidad de defenderse. Es mas util paraensama que le digan cuanto
tiempo hablé en comparacion con los demas en tésvde minutos, en lugar
de decir que es un “monopolizador” o un “dominantgie son formas
evaluativas mas que descriptivas.

2. Tiende a ser especifica en vez de general.
Decir a una persona que quiso imponer su voluntaante la exposicion no

seria tan util como si se especifica que: vareey trataste de que tu idea
“X” se aprobara, sin prestar atencion a los demas.

3. Tiende a ser dada en el momento mas propicio.
&w\/ﬁx{.ﬂé
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Casi siempre el mejor momento es inmediatamentpudssde ocurrido el
hecho o los hechos que hacen necesaria la reteydahgion. En
circunstancias espaciales puede ser mas convenmodponerla, como
cuando el que va a recibirla no se encuentra ed@sle receptividad.

4. Tiende a ser solicitada en vez de impuesta.

La forma mas clara de esto es cuando alguien ptagupide que se comente
sobre sus conducta en general o algun acto esquecifi

5. Tiende a ser expresada.

La persona que recibe la retroalimentacion puedieitao que se le repita
para asegurarse de que la ha comprendido, o plistlala con ejemplos o
pedir que otros miembros del grupo ayuden a trairsooin claridad alguna
idea. Algo que resta claridad en algunas ocasies&s uso de palabras muy
técnicas 0 poco comunes.

6. Debe ser verificada con otros miembros del grupo

En el taller se ofrece la oportunidad de preguatastros compafneros si
comparten la opinion o percepcion que alguien haresado al dar
retroalimentacion a un compafero. A veces se thesaue ésta responde a
una percepcion distorsionada de parte de quiermigee Otras veces la
retroalimentacion aumenta de importancia para e&pt@®r cuando se hace
claro que otras personas lo confirman. Es imptetaacer hincapié en que
no todas la personas deben estar de acuerdo coopuméan, dado que son
percepciones personales.

7. Estéa dirigida hacia aspectos que el receptari@admbiar si quisiera.
Cuando la retroalimentacion se dirige o se refeesgo que es imposible o
casi imposible de cambiar, lo que se logra es atanda frustracion del

receptor, sin resultados constructivos.

8. Toma en cuenta las necesidades, motivacioneimsentos y otras
caracteristicas del receptor y no solo del emisor.
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Lo mas importante de esto es que exista un deseersi de ayudar a la
persona que esta siendo retroalimentada, y quengudsos de dominacion,
venganza, ataqgue y otros, pasen a un plano seoundar

En resumen, la retroalimentacion es un mecanisnapdgo, un instrumento
gue ayuda al individuo a darse cuenta de como sduoba afecta a otros y
del grado de armonia y discrepancia que puede leaiber los resultados de
sus actos y lo que él conscientemente desea lograr.
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PRESENTACIONES ANTE UN PUBLICO

Tipos de Eventos
Factores que determinan las caracteristicas det@ve

Dentro de los factores que deberan ser consideratiosrganizar una
presentacion podemos citar:

La cantidad de oradores

El momento del dia en que se efectia la presentacio
La duracion total de la reunion

Los objetivos de la misma

De acuerdo con las caracteristicas y objetivos alerelinion y si las
condiciones del salon lo permiten, serad convenighiear a los participantes
de la forma que mejor convenga a tales fines.

Salén de Clase

Es la tipica distribucién para aquellas actividadegipo catedratico, donde
es necesario escuchar al disertante, tomar apuestzar tareas individuales.
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Disertaciones
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Para este tipo de actividad, que no implica ne@@sante la toma de apuntes,
las dimensiones del salon pueden ser aprovechadasnga mas amplia.

Es necesario tener en cuenta al ubicar los asisnt@bra o no proyecciones.
La disertacion se basa en una comunicacion uralaterUno o varios

disertantes transmiten a los participantes unarraateieva, hablando sobre
ella.

El comportamiento y la retérica del disertante swctores de gran

importancia, para “atrapar” el interés del auddpesi como el uso de ayudas
visuales.

En este tipo de reunion es imprescindible limitar duracion de cada
disertacion a lo absolutamente necesario y nunblatheas de 60 minutos
continuados. Luego, es necesario hacer una pausa.
Se puede incluir, al cierre, preguntas de los @pentes.
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La Conferencia

En la conferencia, el expositor incluye activameates participantes en el
tratamiento de la materia.

Produce una comunicacion bilateral. No presentadteria disertando, sino
da impulsos para pensar y razonar. Normalmente,reedo necesita mas
tiempo, pero los resultados son mas efectivos.

La conferencia permite la inclusion de los conoems y experiencias del
auditorio. Pero exige del expositor mas flexilatil debe ser capaz de incluir
los aportes de los participantes, si ellos no éstan previstos de su material.
El expositor habil debera evitar reacciones derdasiapidas o evaluativas,
como “correcto” o “falso” y/o movimientos negativos afirmativos
demasiado espontaneos.

Las preguntas “abiertas”, es decir, aquellas pragugue comienzan con las
palabras ¢Qué?, ¢ Quién?, ¢ Cuando?, ¢ Como?, ¢ Dgedar? (a las que no
se puede contestar “si” 0 “n0” 0 “no sé”) normalmeesirven para provocar la
participacion de los asistentes.

Evidentemente, el uso de ayudas visuales o aud@es es oportuno
también en este estilo de presentacion.

Particularmente, las conferencias exigen una paepgar esmerada. Las bases
del éxito son el conocimiento profundo de la materiun procedimiento
participativo y resuelto por parte del expositor.
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La Discusion
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Este tipo de ordenamiento es apto para reunionep@wos asistentes, donde
el contacto “cara a cara” es fundamental.

La delimitacion entre conferencia y discusion néaes.

La caracteristica de la discusion es que la activide los participantes
todavia es mas dominante que en la conferencia.

/K OO\\
‘ -~/

El expositor asume el papel del moderador, es demntrola la observacion
de reglas, motiva a hablar a las minorias, diragedrocedimientos hacia el
objetivo, etc.

A veces, una conferencia se desarrolla como umaiglé intermitente, por
ejemplo, cuando ciertos participantes toman pantdas declaraciones de
otros sin la intervencion del expositor.

El moderador “tiene la sartén por el mango”. Dirigaliscusion a través de
intervenciones escasas, pero efectivas.
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Se debe evitar coartar la discusion mediante cariest demasiado
apresurados. Una discusion puede posibilitar goéocipantes a emitir sus
opiniones libremente e intercambiar sus experisncia

¢, Como Influencian las Instalaciones?

Las formas de presentacion mencionadas requierarg fevarlas a la
practica, instalaciones adecuadas. Si bien el @gpgriede delegar en otras
personas la preparacion del lugar a utilizar, es/eoiente que atienda este
aspecto organizativo, pues juega un rol primonaah el éxito de la reunion.

Es necesario asegurarse:

* Que las instalaciones cuenten con luz apropiadan yandiciones de
perfecto funcionamiento, conociendo donde estan lllages para su
accionamiento.

* Que la ventilacion y la temperatura dentro delrsa@an adecuadas. De lo
contrario, el suefio podria hacer presa de loscpzatites y el aire se
tornaria irrespirable si los fumadores llenan dadila sala.

* Que el salon esté aislado de ruidos molestos, miaeh y dificultan la
percepcion de las informaciones.

* Que, si esta previsto brindar servicio de cafetéste llegue a tiempo y en
forma.

* Qué existan suficientes sanitarios cercanos.

Otros aspectos a tener en cuenta seran el funcientny la ubicacion de los
equipos para presentacion de ayudas audiovisuddgdificadores, ceniceros,
materiales para toma de apuntes, etc., considetgraly caracteristicas de la
reunion a efectuarse.
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LA PRESENTACION

Los Primeros Cinco Segundos

[ La confianza en uno mismo es el primer secret@xieb
Ralph Waldo Emerson.

Los primeros cinco segundos marcaran de manerafoertal el resto de su
disertacion. Es en tales instantes claves cuande@&ssario considerar una
serie de elementos basicos que nos permitan legéxito al hablar frente a
un publico:

1. Lograr serenidad y confianza.

2. Percibir el auditorio y el proposito de la charla.
3. Seleccionar el material.

4. Organizar el material.

5. Definir el estilo de la presentacion.

Lograr Serenidad y Confianza

El secreto de hablar sin temor frente a un publkesy en realidad,
extremadamente simplser uno mismo

¢, Pero, qué significa esto? Simplemente actuar gndes/erse de la misma
manera que uno lo hace todos los dias, al encaaquier conversacion
informal con otra persona.

Significa dar lo mejor de uno mismo, ser sincerostrar respeto por el
auditorio y exhibir claridad en la exposicion dg ideas.

El miedo a hablar frente al publico es un fendmemuwersal, al cual nadie es
totalmente ajeno. Actores, politicos, empresariosradores famosos han
reconocido sentir nerviosismo al enfrentar a untaud.

En algunos casos este temor ha sido tan intensohdegenerado tanta
ansiedad, que han llegado a sentirse enfermos.
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Raymond G. Smith, experto en el tema dice:

“Los oradores eficaces hacen que su ansiedad tealpajra ellos,
canalizandola adecuadamente... El nerviosismo psedéa chispa
gue encienda su excitacion y entusiasmo por el .t€uoatribuye a
la concentracion y es fuente de energia.”

Como Vencer la Ansiedad

Para lograrlo, se debe trabajar en la preparaada gresentacion. Para esto
se deben tomar una serie de decisiones, tales como:

* ¢Cual es el tema a presentar? ¢ Es de nuestro d@mini
» ¢La charla esta organizada?
» ¢Hemos practicado lo que vamos a hacer y a decir?

A esto hay que sumarle el esfuerzo de relajarsesade comenzar la
presentacion.

La clave para lograr el éxito al hablar frente atgeesta en la seleccion del
tema y en la actitud que tengamos hacia él.

[0 “Hable sobre un tema que Ud. conozca y sobre ekgumente que tiene
algo que decir”

Prepare su tema tan profundamente como pueda, tiwes averigue,
recolecte toda la informacién que crea que puedesitar, y alun mas.

El lograr un adecuado grado de seguridad le exmyitée 3 y 5 veces mas
informacion de la que utilizara.

Al seleccionar el material, hay que prestar espei@ncion en aquellos
datos/graficos o conceptos que nos puedan semio @poyos visuales para
nuestra presentacion.

Percepcion del Auditorio

Si debe hacer una presentacion sobre un tema elgpsaialidad, sin duda lo
asaltaran una serie de interrogantes sobre la fardsaadecuada de encarar
Su exposicion.
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» ¢Cuantos de los presentes tendran interés en dipdurel tema?

» ¢Cuantos tendran suficientes conocimientos come gratender el tema si
se presenta en lenguaje técnico?

» ¢Seria mejor hacerlo de una forma sencilla dandddea general sobre el
mismo?

» ¢ Cuantos de los presentes esperan ademas pasamamio grato?

La respuesta a estas inquietudes sélo provendna ddecuado conocimiento
del auditorio.

Los aspectos que se deben conocer incluyen:
© Disposicion a su persona:

» ¢Cuenta Ud. con el respeto del auditorio?

» ¢Cual es su grado de credibilidad’

» ¢Debera Ud. vencer un cierto recelo o desconfismaal?
» ¢Es considerado un experto sobre el tema?

Si Ud. acaba de tener una mala experiencia quen@&roon su empresa,
tendra dificultades para lograr credibilidad, si mesentacion trata sobre
como lograr éxito en los negocios. Pero en camsioUJd. ha logrado
desarrollar una gran empresa a partir de un peque@ocio familiar,
ciertamente que contara con la atencion y el ageypublico.

© Actitud hacia el tema de su exposicion

Trate de conocer antes si existe alguna posiciorada sobre el tema que
expondra entre su auditorio.

Suponiendo que no tengan una actitud positiva hatiamismo, debera
plantearse:

» Si estan definitivamente en contra.
» Si son escepticos, o simplemente tienen una acigutral.

« Si tiene alguna posibilidad de persuadirlos para gompartan su
punto de vista.
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Estd de mas aclarar que la actitud del auditoramahal tema debera cambiar
solamente la forma de enfocar su presentacionsunmosicion en relacion al
mismao.

© Nivel de comprension en relacion al tema a tratar

Obviamente no es lo mismo hacer una presentaciime sm tema comercial
frente a profesionales del area, que hacerla frente grupo de contadores,
ingenieros o cualquier otra profesion no relaci@neoh el marketing.

En este caso no soOlo nuestro lenguaje deberia agn#dno que también
deberiamos utilizar muchos mas ejemplos para@ustrestros dichos.

© Grado de formalidad

El grado de formalidad o informalidad de la reunc@mdicionara la forma en
gue Ud. encare su presentacion.

Por ejemplo, le permitira decidir si seria 0 nocadelo incorporar algunos
toques de humor.

¢ Esta presentando un plan ante el director de paesian 0 es s6lo una reunion
preliminar de practica entre sus pares?

© Posicion econdmica/nivel cultural

El nivel econdbmico de su auditorio afectara la apinrespecto a temas
fundamentales de su exposicion.

Es probable que el individuo con ingresos bajosstne@ina posicion frente a
un problema salarial, muy distinta a la que mo&traun grupo de
economistas.

Si fuera posible, resultaria atil conocer, adentg@a® tipo de publicaciones
leen los integrantes de su audiencia:

» ¢Publicaciones de negocios?

» ¢Revistas de actualidad o de interés general?

» ¢Leen periodicos especializados?

* Reciben boletines informativos?

« ¢Ven programas politicos en TV? ¢ Cuéles?

& it ot

Lider nacional en afimentos e

Lider nacional en aimentos e
es nuestro orgullo

Paginal6



Comunicacion y Oratoria

» ¢Prefieren la radio? ¢ Qué programas?

Estos elementos se deberan tener en cuenta eeparacion de la charla, ya
gue Ud. no querria hacer referencia a sucesoserneias o0 ideas que sus
oyentes no estén en condiciones de entender agleg|peor, no comparten.

© Educacion
Los miembros de su auditorio son:

e ¢ Graduados universitarios?

» ¢ Estudiantes de carreras técnicas?

» ¢Su nivel de instruccion es igual al suyo?
o ¢Es superior?

e ¢lInferior?

La respuesta a estas preguntas le servira pardirdgeé lenguaje utilizar, los
ejemplos y los puntos que seria conveniente eafatizemarcatr.

Se trata, en otras palabras, de hacer su presamtzbecuada y atrayente para
Su grupo de oyentes.

© Sexo
Su audiencia esta compuesta:

* ¢So0lo por hombres?
* ¢SO0lo por mujeres?
» ¢ Se trata de un auditorio mixto?

Sabiendo esto, Ud. podra encarar el tema en laafa@bida, eligiendo los
ejemplos, las anécdotas y el grado de énfasis e @wncada punto, y porqué
no también, las palabras a utilizar.

» Edad Promedio
¢,Cual sera la edad promedio de sus oyentes?

Indudablemente Ud. encarara de manera distintarsa &l dirigirse a adultos
de entre 20 y 30 afos, que si lo hiciera a genta tigcera edad.
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Percepcion de las Circunstancias

Evidentemente las circunstancias en que Ud. hapeekentacion afectara la
forma en que la haga.

Si su auditorio es un grupo de vendedores, seguitarsa presentacion estara
cargada de fuertes tOpicos motivacionales, mienfy@s si son clientes,
buscara ser concreto, técnico y mesurado.

Antes de preparar su presentacion preglntese:

* ¢;Qué es lo que la gente quiere escuchar?

* ¢Qué es lo que no quieren oir?

» ¢;Qué es lo que creen que van a escuchar?

* ¢ Qué es lo que los oyentes no quieren que se el€jeair?

Una vez que Ud. cuente con las respuestas debem@niaarlas con sus
objetivos.

Si el grado de armonia es minimo, estara frenten groblema; pero es

necesario tener una idea del tipo de dificultades ppdrian presentarse, ya
gue a la larga redundara a su favor para lograrmagor eficacia en la

presentacion.

Seleccién del Material

Al seleccionar el material a utilizar en la presenin, se debe tener presente
el objetivo de la misma.

Se debe:
Explicar Educar Analizar
Informar Motivar Convencer
Entrenar Vender Explicar
Analizar Sugerir Entretener

Es indudable que el objetivo que se persiga comlich o que se diga y, por
lo tanto, el material que se utilice.
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Antes de comenzar a seleccionar el material de septacion es
conveniente que se haga un autoanalisis y se tertestas tres preguntas:

© ¢ Se tiene suficiente conocimiento sobre el tema?
©® ¢Se esta interesado e involucrado en el tema?
© ¢ Se esta seguro de haber elegido el tema adecuado?

Si se contestara negativamente alguna de las teggimias anteriores, se
debera replantear la conveniencia de efectuarddazhal menos tal como se
habia pensado.

Hay que elegir adecuadamente el material, selemotm sélo aquello que
tiene directa relacion con el tema a presentar.

Se debe evitar la tentacion de agregar datos qapanten nada significante a
la presentacion, que confundan al auditorio, oue gs peor, que usted no
entienda.

En el supuesto de no contar con toda la informacemesaria, debera recurrir
a las fuentes habituales de datos tales como:

» Bibliotecas.

e Camaras empresariales.
* Opiniones de expertos.
» Asesores externos.

» Organismos de gobierno.
» Embajadas.

» Entrevistas personales.
* Proveedores.

» Canales de distribucion.
» Agencias.

» Universidades.

» Centros de investigacion.
* Hemerotecas.

* Otras.

& it ot

Lider nacional en afimentos e

Lider nacional en aimentos e
es nuestro orgullo

Pagina20



Comunicacion y Oratoria

Una vez nutridos de toda la informacion necesasi@reciso organizarla de
forma de transmitir adecuadamente aquellos consepie se consideran
fundamentales.

[0 “No busquemos palabras, sino hechos e ideas, y sagpieendran las
palabras no buscadas
Horacio.

Organizacion de la Presentacion

Cuando se he determinado el objetivo que se persign la presentacion y
habiendo seleccionado el material, se debe proadeganizarlo de forma
gue permita transmitir eficazmente las ideas aitaud.

Para lograr un adecuado orden de las ideas y culi@ren su desarrollo es
conveniente:

 Escribir el objetivo de la presentacion en unagfras

* Identificar los 4 0 5 grandes temas que al serieaghbs permitiran lograr
los objetivos.

» Anotar todas las ideas que surjan sobre el temaapeles (un papel por
idea) y jugar con ella hasta encontrar la secuebgisna para transmitir
cada uno de los temas.

* Presentar todas las ideas sobre una mesa u otezfisigpde trabajo y
ensayar distintas secuencias para encadenarlas.

» Continuar este trabajo hasta lograr una estrucfuessatisfaga plenamente,
incorporando las nuevas ideas, a través del mistens, a medida que se
nos ocurran.

* Una vez lograda esta estructura, se debe volcarpapel, ya sea como un
libreto a ser leido, o como un listado con palalordsases que sirvan de
guia para seguir la secuencia del tema, dependiestio eleccion del
sistema que le permita sentirse mas comodo y tianqu

Hay que tener cuidado de caer en el terrible eleano saber lo que se quiere
lograr:
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Comunicacion y Oratoria

[0 “Hay gente que inicia una presentacion tal comosseilee una carta de
amor: empezar sin saber lo que se va a decir yitensin saber lo que
se ha dicht

Jean Jacques Rousseau

Existen distintas maneras de organizar el material

* Hacer un buen comienzo, un impactante final y usadello con la
cantidad justa de palabras.

* Un 10% del tiempo decir lo que se va a decir (@anbbjetivos); un 80%
se diga (desarrollo); y en el 10% restante decigle se ha dicho
(integracion final, o conclusiones).

Otro esquema es el siguiente:
1. Atraer la atencion e interés del publico.
2. Ganar la confianza del auditorio.
3. Educar al auditorio respecto a la propia posicion.
4. Tocar los resortes que hacen actuar a los hombres.
Dale Carnegie

Otro truco utilizado es el que Ciceron propuso: rf@todo de los lugares”.
Cuando este personaje romano preparaba una pr@éentaomenzaba por
identificar las ideas principales del mismo, una lvecho esto, salia a recorrer
el perimetro de su casa y al hacerlo identificatpackhas cosas o lugares
distintivos del mismo lugar y asociaba cada ideawolugar. Luego, cuando
debia pronunciar el discurso solo volvia a recogtgrerimetro de su casa y
recordaba la idea que habia asociado con cada lugar

Hay muchos sistemas que se han creado para recordéscurso y casi todos
ellos parten de la base de lograr una asociacidre das ideas, en su
secuencia correcta, y algun elemento o lista dedaociacion.

Otra alternativa consiste en dividir el objetivoldecharla, expresado en una
frase como ya se ha dicho, en cuatro o cinco igeasipales. Estas ideas
representan aquellas cosas realmente importangeseajguieren presentar y
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Comunicacion y Oratoria

de las cuales no se quiere olvidar. Hecho estordenan las ideas en una
secuencia que resulte adecuada y se imagina la majeera de transmitirlas.

Se debe pensar en la presentacion de la misma angoerorganizaria un
viaje, preguntandose:

¢,De donde salgo?
¢ A donde voy?
¢, Cual es el camino mas adecuado para llegar?

La siguiente lista de verificacion le ayudara apprar y organizar su
presentacion:

e ¢Qué introduccion usaré?

» ¢Expondré en la introduccion los objetivos de &sentacion, o comenzaré
exponiendo un problema relacionado al auditorio?

» ¢Qué plan de presentacion seguiré?

» ¢ Sigo un esquema que cumple con el objetivo pldo®a

» ¢ Explico claramente mi propuesta para resolveradllpma?

» ¢Refuerzo mi presentacion con datos estadistineésdatas o ejemplos?

» ¢Usaré chispazos de humor? ¢ Cuando? ¢ Para qué?

* ¢Queé tipo de final usaré en mi presentacion?

» ¢Repasaré brevemente los principales puntos paelesmt

» ¢Haré un final memorable?

» ¢Los dejaré riendo o preocupados?

e ¢Los invitaré a la accion? ¢ Les haré un desafio?

» ¢Les sugeriré que tomen decisiones?

» ¢Les venderé laidea?

Como Armar el Guion de su Presentacion
Si se tiene claro lo que se quiere decir, se comofieientemente el tema y se

esta genuinamente interesado en él, se esta dilijasies de ir armando el
guion de la presentacion.
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Comunicacion y Oratoria

Hay que recordar que en una presentacion oral deasivan a ser
transmitidas verbalmente, por lo cual hay que tgmesentes las leyes de la
memoria:

1. Impresiéon: Depende de la concentracion y atencits gpnga el oyente.
Para reforzarla es conveniente estimular variosicdsen del auditorio al
mismo tiempo.

2. Repeticion: Estudios realizados demuestran que4® fe las personas
aceptan y recuerdan las ideas después de queten i3S veces.

3. Asociacion: El grado de recuerdo de una idea depdetigrado de logica
en la secuencia de la presentacion.

Armado del bosquejo

Una forma de ayudarse en la elaboracion del borreslar diciendo en voz
alta las ideas al mismo tiempo que las escribguénos permite escucharlas.
De esta manera estaremos utilizando las cuatrcs ateanuestro cerebro
simultaneamente - “ver, oir, escribir y hablar’-.

Al armar su presentacion tenga presente que valarleaa personas, apele a
sus emociones, utilice pronombres personales.

Exponga rapidamente cada punto, evite los rodewscésarios. Utilice frases
cortas vivaces. Evite lo complicado, use la pakbmnas sencillas que se le
ocurran.

Si va a utilizar citas, sea cuidadoso en la elecadél momento de su
ubicacion en la charla.

Utilice preguntas para introducir un tema o explizaa postura.

Una vez desarrollado este borrador déjelo creceseDiempo para que sus
ideas maduren y se transformen en una cataratateroble de palabras que
arrastraran a sus oyentes donde usted lo desee.
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¢, Es adecuado leer una presentacion?

La mayoria de los expertos opinan que no. Pehe&ho de tener un guion
escrito le dard a usted la seguridad de que sierspbea como seguir
adelante, en el orden que ha identificado comdealli

Ademas, siempre resulta adecuado tener escritcexto tompleto de su
presentacion, ya que sera el guion que utilizaréagmpracticas, y le servira
también para entregar en el caso de que alguiesolleite copia de lo
hablado, ya sea por interés personal o para publica

En el supuesto de que usted escriba un guion paraeh su charla, hay una
serie de recomendaciones que deberia tener eracuent

1. Escribalo en un tamafio de letra grande

2. Utilice letras mayusculas y minusculas, asi evitewafusiones con los
nombres propios.

3. Evite continuar con una idea en otra pagina. Efepble dejar un espacio
en blanco en la hoja, y no producir un molestonsite en medio de una
idea al cambiar de hoja.

4.Si quiere destacar una idea al presentarla a siiodadresaltela en su
texto, o utilice guiones u otro simbolo.

5.Reemplace los puntos y comas por otros simbolos visi#isles, como
guiones, asteriscos, etcétera.

6. Evite la utilizacion de abreviaturas. Con su nesidmo puede confundirlas
y leerlas como si fueran palabras.

7.Evite mezclar nameros y palabras para expresar camiidad, puede
prestarse a confusiones al leerlo.

8. Si va a utilizar citas, resaltelas en el texto. dlede mencionar al autor, e
incluso puede ser conveniente incorporar los ddgbmismo.
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9. Si usted quiere incorporar ciertos comentarios gr&ties, chistes u otras
expresiones de tipo informal, conviene que lo hagaualmente en su
copia personal.

Practique

Una vez que sepa lo que va a decir, ensaye. Hégalmz alta, prestando
espacial atencion a las inflexiones de la voz.

Hay quien considera como particularmente Gtil éa efapa grabar la charla
para poder escucharla luego con tranquilidad g@sievaluarse.

Si sus presentacion va a ser hecha en un lugaedmtdd quedara expuesto a
su auditorio de cuerpo entero seria convenienteatjueas de sus practicas
fueran hechas frente a un espejo.

Si le resulta posible, es particularmente util pcac la charla en el mismo
lugar donde se debera dar.

Hay quien hace estos ensayos frente a terceroggmaba sus comentarios y
mejorar asi su presentacion.

Comunicacion Verbal y No Verbal

La comunicacion es todo un proceso, el cual sefraata cotidianamente. Se
ha estimado que mas de un 75% de las actividadebsdendividuos
involucran alguna forma de comunicacion; ya seaahnatkescuchar, leer,
escribir, etc.

La comunicacion se da en dos modalidades: verbalwerbal. La primera es

aquella que es interpretada en términos de palamiastras que la segunda
se interpreta mediante un lenguaje de signos, Besig objetos, sin utilizar

simbolos vocales.

Comunicacion Verbal

Al llevar a cabo una presentacion, la comunicaciérbal es una de las
habilidades que mas se usan, y que por lo tantoranepy que dominar.
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Para esto hay que cuidar la voz en su volumen, twelocidad, teniendo
siempre en cuenta #lijo de corriente con las tres T:

Hay tres elementos fundamentales para una buerssnpaeion. Son las
famosas tres T's.

Tono

Debe variar el tono de su voz durante la presaadin tono uniforme se
convierte en soporifero; comience con voz fueresgnés de un rato, cuando
llegue a algo que desee enfatizar, baje la vozahastvertirla casi en un
susurro. Si, bajar el tono de la voz es un buettumento para captar la
atencion; no queremos perdernos nada que se delaedesecreto. Y, por
supuesto, también deje que su voz suba y vibrgudssemplee nuevamente
un tono medio.

[0 La gente le creera todo si lo dice en susurros
The farmer’s Almanac.

Tiempo

Se debe cambiar la frecuencia con que se hablaa Eagpbios de vez en
cuando. Y haga pausas. Cuando se es novato, semieao de dejar de
hablar; pero un breve silencio, e incluso uno largotercalados

adecuadamente, llamaran mas la atencion que cesnlguia cosa que usted
haga. Una pausa es a menudo efectiva despuésrdeldoruna pregunta o
cuando se repite un punto significativo en especial

Hay que tener especial cuidado con el lugar. Cuand® grande sea el salon
en que este, tanto mas tiempo requerira su vozllegar a los extremos del
mismao.
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Si usted habla a gran velocidad, la mitad de ldegeo sabra lo que esta
diciendo.

Tacticas

Estas son las estrategias 0 medios que puede erppleaatacar un problema
de diferentes maneras. Lance una pregunta al pul@iambie de emplear la
voz a usar un medio visual. Una cartelera o unpogdiiva u otra ayuda de
cualquier clase.

Los gestos son otra tactica basica. Puede sefiaéguaen en el publico.
Puede alzar las manos, abrir los brazos, sacudaldaza, moverse de un lado
a otro.

En resumen, el uso de la voz implica lo siguiente:
Problemas:

e |naudible
 Monoétona
» Transmite falta de energia

Soluciones:

* Proyectar la voz
» Variar volumen, ritmo y tono

Beneficios

» Lograr la atencion
» Seguridad y credibilidad
» Automotivacion

Ademas de esto hay que cuidafl&eminologia, la cual debe ser:

A) Sencilla El uso de términos complicados o palabras racesie
parecer elegante en ocasiones, pero hace dificdrfgprension del tema a
los oyentes. Es mejor usar palabras y frases &scilampoco es

(ﬂw\/ﬂr&fﬁé
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conveniente hablar a la audiencia como si fuerdiosio retrasados
mentales. Hay que tener presente cual es el nevelodocimiento de la
gente y adecuar el vocabulario.

B) Parafrasear. La explicacion de un tema, en variadas ocasiceesnas
simple si se hace uso adecuado de la habilidacddrasear. Esto significa
dar una misma idea usando distintas palabras,|donde que la gente pueda
entender claramente dicha idea. La habilidad emaglejo de sinGnimos y
anténimos puede ser util en este punto.

Estilo

Este se refiere al toque de cada quien. El estlopdesentador influye
decisivamente en la forma en que es percibido pagehte. Si el estilo les
gusta, aceptaran facilmente al expositor y se vaivenas receptivos a captar
el mensaje. En caso contrario, la gente tiendetaamar un estilo que no es de
su agrado, perdiendo facilmente el interés y coammathz a divagar. Entre los
estilos tenemos los siguientes:

A) Sencillo Escuchar a una persona que habla con sencikandao
palabras comunes, es mas agradable que oirlo hamampedanteria,
palabras raras y frases rebuscadas.

B) Naturalidad. No es necesario parecer diferente al hablar alefuera de
una exposicion. La naturalidad inspira la participa y la apertura de la
gente.

C) Entusiasma El gusto que el expositor pone en su trabajo y el
entusiasmo que tenga al estar exponiendo su natanfluye
definitivamente en la forma en que manifieste so@am y ponga énfasis
en algunos conceptos. El sobreactuar o el reatiehtudes exageradas
produce generalmente un efecto negativo en la geoteello se vuelve a
insistir en procurar actuar, al mismo tiempo, comcho entusiasmo y
naturalidad.

Comunicacion No Verbal

Dentro de la comunicaciéon no verbal, un expositebed considerar los
siguientes factores para adquirir mayor efectivigadla transmision de su
mensaje.
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1. Expresion Corporal

A) Los Gestos. Los gestos de la cara son especialmente importaatas
apoyo a la idea que se quiere transmitir. Es diftmavencer a alguien de
gue el tema que se esta tratando es interesasgdisne una expresion de
aburrimiento en la cara. La expresion de la camdpundicar estados de
animo de la persona

B) Las Manos Silas manos permanecen en los bolsillos, o siasgienen
cruzadas, se esta dejando de utilizar un recursp importante de la
comunicacion. Las manos y los brazos pueden spava sefalar, para
enmarcar, para contar, para mostrar suavidad, ipdiear firmeza y, en
general, para apoyar el significado de nuestrasbpas.

C) Los Desplazamientos  Permanecer sentado o estar demasiado tiempo
parado en un mismo lugar, puede resultar cansaulo, para el expositor,
como para los asistentes. Caminar por el salon egrcarse a una
determinada area de vez en cuando, ayuda a darimprasion de
naturalidad y a generar la sensacion de estar eaédmplaticando o
dialogando con ellos.

2. Prestancia

La imagen general que del expositor tiene su genfljye positiva o
negativamente en su disposicion para aceptar azactcon facilidad sus
ensefianzas. Algunos actuan de tal manera que,oborverlos, se tiende a
creer en todo lo que esta diciendo, mientras gums gbn rechazados. A esto
se le llama nivel de credibilidad.

Si se percibe inseguridad, temor o nerviosismolaxgositor, dificilmente
podra convencer de que lo que esta diciendo edocierteresante o
importante. Por eso es conveniente que se pongei@ieen proyectar
realmente mucha seguridad y confianza en lo quicse Solo asi se tendra la
suficiente prestancia para llegar y pararse frante grupo vy, sin pensarlo,
proyectar una imagen atractiva que realmente faddi comunicacion con la
audiencia.

Para aumentar la prestancia y el nivel de creddulj es conveniente poner
atencion a los siguientes aspectos:
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A) Convencimienta Es importante estar seguro de lo que se esta
presentando. Si se tienen dudas relacionadas abaridad, importancia,
necesidad, oportunidad o algun otro aspecto ded,ttormas probable es
gue la gente lo note y sera mas dificil lograr watos, interesarlos o
convencerlos. Estas dudas disminuyen la prestanaeedibilidad del
promotor.

B) Conocimienta. Cuando el expositor no sabe, no recuerda o no
domina el tema que esta exponiendo, la gente B yesto no les gusta.
Ellos esperan siempre que el expositor prepareeseptacion muy bien
y les transmita todos sus conocimientos en fornwerada y clara,
demostrando conocimiento del tema.

C) Seguridad Ademas de estar convencido del tema y conocélg bl
expositor debe reflejar mucha seguridad y confiagizasi mismo, para
gue al escucharlo y verlo actuar, los oyentes esgas confiados en sus
ensefanzas y su liderazgo. Ayuda mucho hablar canfivme, clara,
fluida, sin gritos y sin temores ni titubeos. Taémbiel moverse con
libertad y confianza, sin atar manos ni pies ayad#notar seguridad.
Mirar y hablar directamente a la gente es un agapdamental. Si el
expositor se mantiene mirando al techo, al pispjz#rréon o a cualquier
otro lado, la gente siente que los esta esquivdodmal da la sensacion
de inseguridad. hablar directamente con la gergstgr al tanto de sus
reacciones sirve para obtener retroalimentacionogearar la actuacion
frente al grupo.

D) Atuendo. La forma en que el expositor va vestido a sugmagion
es un factor importante a considerar. Debe proyeatea imagen
atractiva, de seriedad y sencillez a la gente.

Todo esto forma parte del estilo, del cual podecaos|uir:

1. ¢, COémo nos movemos?
Problemas:

e Distraccion
» Pérdida de energia
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» Apariencia nerviosa
Solucion:

e Postura erecta normal
* Relajarse
e Sea usted mismo

Beneficios:

e Calmay confianza
» Seguridad
» Gestos controlados

2. ¢, Qué hacemos con las manos?
Problemas:

» Apariencia inanimada
» Energia bloqueada
» Apariencia nerviosa

Solucion:

» Gesto amplio
* Gesto con sentido

Beneficios:

* Entusiasmar
* Mostrar lo que se dice
» Convencer

3. Contacto Visual

El estar frente a un grupo sintiendo las miraddias continuas de todos los
participantes hace que, muchas veces, el expegtopresa del nerviosismo.
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A medida que la tension ataque a un individuo, lenaso especifico del
expositor, éste pierde control de si mismo, dedeas y, de algo que es aun
mas importante: la gente.

Es importante saber utilizar el contacto visual cooma herramienta de
retroalimentacion de la actuacion propia y, al naistiempo, que dicho
contacto sea practicado para la eliminacion deliogismo.

La retroalimentacion que provee el contacto visualuye:

A) Sila gente esta o no de acuerdo con lo que sexstéiendo.
B) Sila exposicion es clara o confusa.

C) Si la presentacion esta resultando interesanteiwida.

Al dar una presentacion, se debe evitar la tendeaici

A) Mirar hacia el techo, paredes o suelo.

B) Concentrar la mirada sobre graficas, documentosualquier apoyo
visual.

Aptitud para escalar la piramide

“Indudablemente creemos en la comunicacion en laesapCoca-Cola.
Es lo que ha ayudado a convertirla en la marca rmoésocida en el
mundo. Ademas de la comunicacién dentro de la aéfp lo que
nuestra gente dice y la forma en que se conduda emmunidad que nos
rodea, han jugado un papel importante en el altocepto del que goza
Coca-Cola alrededor del mundo. Esos contactos @ueer tan cortos e
informales como una conversacion en una reunigryeamen involucrar a
uno de nuestros ejecutivos dirigiéndose a un grapg pero cualquiera
gue sea la situacion, esa persona que esta hablegglesenta a Coca-
Cola ante el auditorio.

Estimulamos a nuestra gente para que se comunifeeivamente,
siendo auténtica, conociendo bien el tema a trayael auditorio,
hablando en forma directa y escuchando atentameraehabilidad para
hacer estas cosas bien es sin duda un factor gsepaonite juzgar la
aptitud de nuestros gerentes para escalar la pidame la compafiia

Roberto C. Goizueta, Presidente & CEO
The Coca-Cola Company

Preparandonos para Hablar
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Ha llegado por fin el dia de efectuar la presentaci
Es importante tener en cuenta algunos pequenosjosrentes de hacerla.
Es conveniente, si se puede, descansar o relajaise de hablar.

Si la presentacion es después del almuerzo, commugzsmente para evitar
la pesadez.

Vistamonos de forma acorde con la ocasion, no d&semos con el
auditorio.

La distribucion del auditorio debe tender a agrigsampifiémoslos, evitemos
tener frente a nosotros un grupo de oyentes d@pelSsto “enfria” la
reunion.

Si no es un acto formal (congreso, conferenciapae#o, etc.) es conveniente
colocarnos al mismo nivel que nuestro auditorio.

Evitemos “escondernos” (atrincherarnos) detras rdenueble. No temamos
“mostrarnos” a nuestro auditorio.

Todo expositor acumula una enorme cantidad de aaegaosa, tension, y
stressde forma natural, pues no sabe como va a seridecib si reine los
requisitos que la audiencia demanda.

Cuentan que los leones para lograr el furor herpm@ la lucha, golpean su
cuerpo con la cola, en donde tienen una ufieta iespgdogran asi, el estado

animico necesario
Identifique usted aquello que le permita lograestado de animo ideal.

Por ejemplo, hay personas que antes de ingresatGal donde deberan hacer
Su presentacion, necesitan aumentar el nivel denalina, o sea que
necesitan moverse, gesticular, hacer algun tipacteidad fisica.

Si es su caso, no dude en hacerlo.
Luzca Adecuadamente

La gente se forma una imagen del expositor a petsu vestimenta.

& it ot

Lider nacional en afimentos e

Lider nacional en aimentos e
es nuestro orgullo

Pagina34




Comunicacion y Oratoria

Normalmente el traje y la corbata suelen ser |lcaa@o para el hombre, para
la mujer una vestimenta no llamativa, sobria y &ftg, evitando las faldas
muy cortas, los vestidos de telas elasticas ydosgbones estrechos.

Repase su apariencia antes de entrar, retoqueirsadpey maquillaje. La
primera impresion es la que quedara grabada egtiteardel participante, y
sera muy dificil cambiarla.

Adecue su vestimenta al auditorio, al clima y ghlu.

Si se trata de un curso para el personal de falviktase de acuerdo al
ambiente y utilice ropa informal, sea uno de ellos.

Recuerde: no sélo es importante “qué” decimos sambién “como” lo
decimos... y ese “como” lo decimos es lo que llammhastilo personal”.

Comienzo de La presentacion
El gran momento ha llegado, usted enfrenta a siticaiad

En el primer momento se corre el riesgo de cometepeores errores. Es
necesario mantener la calma y pensar en el triunfo.

Es bueno tener estudiado por dénde se caminaggepdar accidentes como,
por ejemplo, tropezar con un pliegue de la alfonalbsubir al estrado.

Antes de comenzar a hablar y si se trata de unfact@l, es conveniente que
alguien lo presente.

Una vez hecho esto respire hondo, sonria a sugoiplestablezca contacto
visual con ellos.

Una buena forma de manejar el contacto con el @ualies el de seleccionar
distintas personas ubicadas en distintos lugares lyablar, mirarlas a cada
una de ellas a la cara.

De esta forma, quienes se encuentren alrededostde personas tendran la
sensacion de que usted las esta mirando a ellgsglgenerara una corriente
de comunicacion entre usted y la audiencia.
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Eligiendo adecuadamente a las personas, ustedrdogste efecto entre la
mayoria de sus oyentes.

Contenga su apuro. Siéntase comodo, si tiene aggadanta tome un sorbo
de agua, acomode el microfono si va a usarlo, arfrasedomine el terreno

Comience saludando al publico y haciéndole sabedueacion de su
presentacion.

El auditorio se predispone positiva 0 negativamesgigiin sea el trato que
reciba del disertante.

Tome en Cuenta su Comunicacion Visual.
Si no miramos al auditorio:

Problemas:

Sensacion de distancia entre el orador y el publico
Sin retroalimentacion.

Apariencia nerviosa.

Pérdida de atencion del publico.

Solucion:
» Mirar a los participantes.
Beneficios:

* Retroalimentacion.
» Sensibilizaciéon de la audiencia
* Pensamiento sintonizado.

Inicio

La apertura de una reunidon es la etapa crucial fmrareacion de su
atmosfera.

No siempre es facil comenzar una charla. Cualguigre sea la forma de
inicio que elijamos éste debera ser breve.
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Los principiantes, las personas con poca expegeegi hablar en publico,
cometen habitualmente el error de iniciar con usteto lo que es peor, con
una excusa.

¢, Por qué decimos que no es una buena idea conamzan chiste?. Salvo
gue ya conozcamos a todas las personas que foroesirm auditorio, al
comienzo, éste se encuentra frio. Son pocas tasBes que tienen la gracia
suficiente como para provocar una carcajada o omass, a un publico frio.

Comenzar con una excusa tal como: Si bien no sogxperto sobre este
tema...0 Quisiera haber tenido mas tiempo paraapaegel asunto...: es la
mejor manera de descalificarse a uno mismo.

Entonces¢ coOmo iniciamos nuestra presentacion?
Hay varias posibilidades:
1. Presentacion del objetivo de la charla

Podemos iniciar expresando el objetivo de nuestesenmtacion, para
despertar asi el interés del auditorio.

2. Relatando una experiencia personal.

Una forma particularmente efectiva para capturatésmcion del auditorio es
la de relatar una experiencia personal, por supueticionada con el tema a
tratar.

3. Formularle una pregunta al auditorio.
Podemos iniciar planteandole una pregunta al aumlito

Si ésta es la opcidon elegida debemos tener cuidadcel tipo de pregunta
gue realicemos, meditar bien cual seria la pregandauada.

Una vez formulada la pregunta es aconsejable guai@acio hasta obtener
una respuesta, y sélo después continuar.

4. Utilizar una cita literaria.
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Si buscamos lo suficiente, seguramente encontrarema cita, una frase o
una anéecdota de un personaje famoso que nos sinmérdduccion al tema.

5. Haciendo referencia a un hecho reciente.

Puede resultarnos util iniciar con alguna refer@raciun hecho reciente que
pueda ser relacionado directa o indirectamenteettama de nuestra charla.

0. Mostrando coémo afecta los intereses del auditori

En este caso comenzaremos mostrando la relacionupstro tema tiene con
los intereses de nuestro auditorio, en otras padalms mostraremos cOmo
pueden ganar mas dinero, obtener poder, cuidar miejealud... tener éxito.

7. Atrayendo la atencion con un objeto.

Algunos prefieren mostrar o dibujar un objeto yacenarlo con el tema de su
charla.

Por ejemplo mostrando dinero y diciendo al misn@mpo que ese es el
dinero que podran ganar de seguir las propuestasajpresentaran.

Las opciones antes mencionadas no pretenden $istado exhaustivo de las
disponibles, cada uno de ustedes eligira aquetacqusidere mas adecuada a
su personalidad y, por supuesto, a la situacion.

Para terminar debemos mencionar que es fundamegtal acuerdo desde el
principio respecto a la posicion que sustentambeesal tema que tratamos.

Debemos evitar presentar el tema de forma que gemear respuesta negativa
en la audiencia, como por ejemplo, mencionar quaogaa probar algo
relacionado con el tema que tratamos, porque esterg rechazo, oposicion.

La manera mas adecuada es la de presentar hepleosijirle a cada uno de
los oyentes que saque sus propias conclusiones.

Induccioén
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Cuando se reciben invitados a cenar, generalmestarifitriones ofrecen un
aperitivo antes de la comida para estimular elimpde la misma manera, el
expositor puede ofrecer a su audiencia una indocmidno “aperitivo” para

despertar el interés en el tema a tratar.

Se ha observado que rara vez se utiliza en essargezion este recurso. En
los mejores casos, soOlo se hacen breves introchessieesperando con eso
captar la atencion de la gente.

¢, Qué es la Induccién?

A lo que dice o hace un expositor para captardacabn y el interés de toda
su audiencia antes de comenzar la exposicion denua se llam#nduccion.

Esta habilidad es muy importante, porque es comanauelo que atrae la
atencion de los participantes, volviéndolos asg reéeptivos.

Caracteristicas de la Induccion

Una buena Induccion, es aquella que cumple cobjetieo de crear interés,
atencion y motivacion en los participantes haciemla que va a ser tratado.

El propdsito principal de la induccidon es logratenesar a los participantes.
Es decirlLa Induccion es Motivante

Es importante notar la diferencia entnduccione introduccion La primera
no forma parte del contenido central del tema, trésmue la introduccion si.
En ese sentido se dice gl Induccion es Independiente

Si se comienza con un tema aparentemente indepéadgi@osteriormente se
establece una relacion con el tema a tratar, esmi@yosibilidad de atraer la
atencion de la gente hacia el tema, logrando das pluiedan establecer una
relacion entre la induccion y el tema que se viatarn, en este caso se dice
gue:La Induccion es Relacionada

Tipos de Induccion
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El facilitador puede utilizar dos tipos de inductigerbal y no verbal.

Las inducciones verbales son aquellas que se piresben mediante el uso de
anécdotas, analogias, ejemplos, preguntas, etc.

Las inducciones no verbales son aquellas en laglgiaeilitador, ademas de

apoyarse en una induccioén verbal, lleva algo paspertar la curiosidad y la

atencion de los participantes. Este tipo de indurcse puede hacer por medio
de un objeto, o haciendo uso de materiales audiahas.

Algunas Recomendaciones para el Uso de la Induccion

1. La motivaciéon no se da por decreto.

2. La independencia de la induccidén significa que astas necesaria para la
comprension del tema que se tratara en la expasicio

3. Mientras mas suave sea la relacion, mas efectiva.

4. La creatividad es una herramienta importante pladlesefio y la realizacion
de una buena induccién.

Es importante tener cuidado en queidduccion no se convierta en un
distractor durante el transcurso de la exposiggdngue muchas veces llama
tanto la atencion al participante que durante lposiion no se pasa al
contenido de la misma. Por eso, el expositor debertla habilidad para
captar la atencion del participante mediante laudgodn e introducirlo
sutilmente al tema a tratar.

Nunca olvide el gancho

Carson es un animador innato- mucho mejor de lopgdemos ser usted

0 yo -. Entonces ¢por qué se esfuerza tanto paemiaricada programa
con tanto estrépito?. Porque sabe que aun coarsma y popularidad,
debecapturarlo a ustedlesde el principio. De otra forma, si usted no ve
el comienzo tan animado, usted puede cambiar d& gam es para eso
gue la NBC le paga a él varios millones al afio.

Organizacion Loégica
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Se puede realizar una induccion fabulosa, ser erex orador, variar el
estimulo continuamente y captar por completo lacd® de los asistentes,
pero de alguna manera no lograr el objetivo prinabrdComunicarse en
forma efectiva para lograr que fluya la informacidal auditorio se puede
encontrar absorto en la exposicion, viendo come&dustace gala de su
experiencia expositiva, pero reciben tanta infoigragy en una forma tan
desordenada que se sienten perdidos sin poderitaeliexactamente de lo
gue les hablo.

¢, Qué es la Organizacion?

A la habilidad de presentar una exposicion, enfarmaa clara y ordenada se
le llamaorganizacion l6gica

La organizacion logicaes la habilidad que promueve la comunicacion
racional de las ideas para lograr la comprensiotodgue se presenta por
parte de los asistentes.

Ademas de conocer bien el tema que se va a exps@atebe decidir de
antemano cOmo se va a presentar, para no dar leesidp de estar
improvisando a ultima hora. La planeacion y no zgresera la herramienta
mas valiosa.

Se recomienda el siguiente plan:

1. Induccion

Como ya se comento, esta habilidad permite “engarechos asistentes”
2 Aclaracion de los Objetivos.

Delimitar cuales son los objetivos especificos geeoretenden lograr y de
gué manera ayudan a los participantes a logrdsjetieo de la sesion.

Sin embargo, el establecer objetivos no hace qaeseasion automaticamente
sea ordenada, s6lo es una herramienta que ayddaeapen forma logica el
material a exponer.

3. Desarrollo de los temas, con una secuencia |éaic

o o Jentuol
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En este aspecto, quien lleva la presentacion detablecer el guion de
trabajo para desarrollar los temas que va a td®tama manera estructurada y
adecuada, cumpliendo los objetivos propuestosguadrdose que los puntos
gue desea tocar se cumplen.

4. Tiempo.

El manejo del tiempo en una presentacion es urorfaouy importante;
calcular previamente el tiempo de exposicion pata@arte de los diferentes
temas puede evitar que a ultima hora se tengadesmad de apresurar la
presentacion, para terminar de exponer el matqtal se preparo, lo cual
generalmente crea angustia en todos. O por elasamtpuede suceder que se
termine el material y sobre el tiempo que se tpnéxisto. En esos casos es
mejor concluir y terminar, y no comenzar a divagaepitiendo o
sobreexplicando los puntos, estropeando todo lo sgudabia conseguido
previamente.

5. Apoyos Visuales.

Se deben utilizar adecuadamente los apoyos quaabén un mayor atractivo
a la exposicion. Se debe organizar su uso adec@adamno caer en excesos
0 en malos empleos de los mismos.

6. Integracion.

A la habilidad de reunir o agrupar en forma adeaugdoportuna los

principales puntos de un tema deseado, de tal fayoe ayude a los
participantes captar y afianzar la informacion g@tocimiento planteado, se
le llamalntegracion

La integraciones mas que un resumen rapido, ya que, ademaswujma{ps
principales puntos, actia como un eslabén entreamientos pasados y
nuevos conocimientos, proporcionando a los aseselat seguridad de que
hubo una sesion realmente enriqguecedora.

La integracion se puede hacer en tres momentos:
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Al inicio. Para lo cual se busca sondear el auditorio, ivariilo que los
asistentes buscan con la sesién, o enlazar antdesdgue permitan
establecer mejores bases para la exposicion. ilsgracion inicial puede
realizarse por medio de:

a)Una induccion.

b) Un sondeo de expectativas y/o antecedentes.

c) Un resumen de algun punto tocado en alguna pres@nmtanterior

relacionada con ésta.

En medio. Esta se lleva a cabo en medio de la sesionjadioear puntos
especificos, para que los asistentes puedan codorde estan y hacia donde
se dirigen. Lantegracion mediaomunmente se puede realizar por medio de:
a)Un esquema.
b) Verbalmente.

Esta integracion busca ubicar a los participanesgrd del contexto general
del tema de la presentacion, afianzar bien la paréeha sido cubierta hasta el
momento y prepararse para aprender mas facilmerdgste del material.

Al final. Esta se lleva a cabo al término de la sesiémrsalmir los puntos
esenciales de lo expuesto relacionando lo que da @ibierto con lo que
gueda pendiente del tema. inéegracion finalpuede realizarse por medio de:

a)Un resumen adecuado de la sesion.

b) Una pregunta al grupo.

¢) Un cuadro sinoptico.

La integracion final tiene como objeto dar a logipgantes una panoramica
de lo que se ha tratado en la presentacion, ylestabeslabones en todo el
contexto del tema.

Cualidades que Debe Proyectar el Expositor

Hay una serie de cualidades que se deben proy@aditorio, a saber:

» Sinceridad: El expositor debe ser sincero en lo que dice, ya gu
auditorio percibira, a través del lenguaje corpaiaho lo es.
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» Imparcialidad y exactitudEl expositor debera mostrar criterios objetivos
en el abordaje y presentacion del tema, evitandbigaredades u otras
formas de expresion que lleven al auditorio a ddeagus aseveraciones.

* Imagen agradableDebera cuidar especialmente su apariencia persasial,
como las formas y modo de expresion que utiliceefePentemente debera
evitar la imagen profesoral o acartonada.

* Dinamismo:Un cierto grado de movilidad sirve para poner diisam en
una charla, aunque hay que tener cuidado de nodersze y producir
distraccion en la audiencia.

[0 “Lo que eres habla tan fuerte, que no puedo escuohgue dices
Emerson

* Modulaciéon de la vozta voz es una poderosa herramienta para resaltar
ideas. Adecuando el tono, volumen y velocidadsadigtintos contenidos
de nuestra charla, lograremos diferenciacion, tasad aquellas ideas
importantes.

» Respeto al auditoriocCuando hablamos de respeto no estamos pensando en
la posible utilizacion de términos inadecuados pam@casion, sino de una
adecuada preparacion del tema.

Recuerde: no solo es importante lo “qué” decimo® sambién “cOmo” lo
decimos.

Como lograr credibilidad

Uno de los aspectos criticos para el éxito al madrapublico es transmitir
una imagen de credibilidad, de honestidad a su@uali

Esto se logra basicamente hablando sobre un temaed#ro interés y sobre
el cual tengamos una clara posicion tomada. Oqgseapara ser percibido
como creible por nuestro auditorio debemos ser dtosecon ellos vy
transmitirles fielmente nuestra forma de pensamesad tema, o ser un
“mentiroso profesional”.
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Puede ser util, ademas, demostrar que nosotroxemus “ambos lados del
problema”. O sea, que entendemos y respetamoguauro compartamos,
otros puntos de vista sobre el asunto.

Otra manera de lograr credibilidad es la de memrridrases o dichos que

avalen nuestra posicion. Estas deben haber splesadas por personas de
reconocido prestigio al referirse al mismo tema quEsotros estamos

presentando.

Por ultimo, puede resultar util la técnica de folamuos preguntas a nosotros
mismos, adelantandonos a posibles objeciones, sapgantos negativos de
nuestro publico.

Decir por ejemplo: Yo mismo me he preguntado muctees si esto seria
asi, para inmediatamente después pasar a explicgup creemos que es asi.

[0 “Si quieres arrancar lagrimas de los ojos de los @gntu mismo debes
mostrar las huellas del dolor
Poeta Latino

Desarrollo de Alianzas

Cuando se trata de una presentacion de negocars,cpmercial o un tema
sobre el cual se tomaran decisiones que lo invehyas conveniente realizar
la mayor cantidad de contactos previos posibles.

Se trata de llamadas telefonicas, compartir alnmsernvitaciones al café, o
toda aquella accion que nos lleve a enterarnosadedrdo o desacuerdo con
el punto de vista a plantear en la presentacidhjeim nos permitan lograr el
apoyo de una mayoria de los participantes.

Estas alianzas previas nos permitiran tratar elat&htema con mayor
seguridad y garantizaran el control de las objexson

Por ejemplo, si apareciese una persona con uneif@@@simenazante hacia el
expositor, podemos solicitar la opinion de un pgrédnte de nivel jerarquico,
igual o superior al oponente, cuya opinion supi@wafavorable.

Esto seguramente facilitara la aprobaciéon esperada.

Mantener el Interés
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Un factor clave para el éxito de hablar en pubéseel de lograr mantener el
interés del auditorio.

Si bien esto basicamente dependera de la formantemido de nuestra
presentacion, hay algunos factores que podemosdarmienta para lograrlo,
a saber:

Sea entusiasta

Utilice ejemplos

Incorpore citas

Si es adecuado, incorpore el humor

Manejo de la Informacion Numérica

Debemos prestar especial atencion a la forma en pgasentamos la
informacion numérica durante nuestra presentag@mjue deberemos buscar
aquella forma que mas impacte a nuestro auditorio.

Por ejemplo, no tiene la misma fuerza decir qu&aicano tiene 15,000
habitaciones, que decir que el Vaticano tiene sah&bitaciones que si un
hombre ocupara una distinta durante 40 afios, garike a vivir en todas.

Aclaracion de Ideas

Hay algunos detalles que podemos tomar en cuergal@grar mas claridad
en nuestra presentacion.

» Evitemos palabras técnicas

Si no hablamos frente a un auditorio técnico eveoiente evitar el uso de
palabras técnicas que pueden no ser conocidasugsiras oyentes. Si no
resulta posible evitar su uso es recomendable aaxpbu significado al
utilizarlas.

* Claridad del tema en nuestra mente

Para poder transmitir claramente nuestras ideas ddmas, es necesario que
nosotros mismos las tengamos claramente formuladdsecuadamente
ordenadas y l6gicamente encadenadas.
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» Usemos ayudas visuales

La frase: “Una imagen vale mas que cien palabragipica perfectamente a
las presentaciones, por lo tanto utilice ayudasiales para clarificar su
posicion o explicar su propuesta.

» Repitamos las ideas importantes
» Usemos los ejemplos para aclarar nuestras ideas
Existen algunas formas para ayudar a aclarar ideas por ejemplo:

1. La definicién negativa: Consiste en decir o defatgo diciendo qué no es.
Por ejemplo: La creatividad no es solo el camptad®eacion artistica, ni
solo el campo de la invenciéon, no es solamentecaracteristica de unos
pocos elegidos.

2. La definicion positiva: Consiste en decir o defiaigo diciendo qué es.
Por ejemplo: La creatividad es una cualidad corautodos los seres
humanos que permite hallar nuevas respuestagpadblemas.

3.La reafirmacion: Consiste en repetir las ideas mames con otras
palabras.

4.La comparacion: Consiste en utilizar la analogiaea, poner en claro lo
desconocido a través de lo conocido.

En todos los casos mencionados es necesario emtaguedad.
Final
Tenemos diversas alternativas para cerrar unarngeesén, a saber:

1. Exhortacion a la accién Una invitacion a los oyentes a actuar de acuerdo
con una determinada propuesta que hemos hecho.

2. Cierre humoristico Podemos cerrar nuestra exposicion con un cluodte,
gue es mejor, con una anécdota de contenido goacios
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3. Cita literaria: Una cita podria ser un digno cierre para la siqan, a tal
fin deberemos tener disponibles un buen numeroitds que hayamos
archivado, de forma de poder elegir la mas adecsegian la ocasion.

4.Pregunta Podemos dejarle una pregunta planteada al auaditoEsta
pregunta debera estar relacionada con la utilidad posibles resultados a
obtener con el tema tratado. Su principal finalida es tanto lograr una
respuesta del auditorio, sino dejar flotando ugaigtud entre los oyentes.

5. Resumen de lo expuest®osiblemente una de las formas mas sencillas, y
menos comprometidas de terminar una charla evéstde un resumen de
lo expuesto. A veces a ser seguido de una exinamtada accion.

6.Climax La creacion de un clima especial, generalmeoie wn alto
contenido emocional, es una forma particularmentpeeacular de
terminar una charla. Esto puede lograrse de disdmsmas, como son:

» La proyeccion de una pelicula o video

« Un audiovisual

e Un juego

* Un desafio al grupo

* Alguna actuacion por parte del expositor que impaotrtemente en
la audiencia.

Ayudas Visuales

La corporacion 3M informa en una de sus investmaes que las personas
retienen sélo un 10% de lo que oyen durante urseptacion, y alrededor de
un 20% de lo que ven, pero aproximadamente un %% due ven y oyen al

mismo tiempo; esto explica la importancia de lagdag visuales.

Por valiosos que sean estos medios, nunca debelerperde vista los
objetivos del programa.

[0 “Los medios ayudan pero no reemplazan la activaddyrupo”
A la hora de utilizar los medios audiovisuales seethe plantear:

1) ¢Qué contenidos ensefiar?

LA}UEJDJ&QED.&&UIMZ&L(MLSU&L&MIMMS\o
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3) ¢Qué técnicas utilizar para familiarizar a los ipgrantes con la lectura
critica de imagenes?

Desde esta perspectiva, los medios se puedenarsar p

1) Fomentar la participacion, el esfuerzo creativeertas imagenes o
testimonios pueden despertar el interés para igaesen un tema o
pueden utilizarse para la discusion con el fin desadollar la
observacion y el juicio critico.

2) Ampliar el marco de experiencias de los participanias imagenes
como representacion de objetos reales pueden acel@aasistentes a la
comprension de procesos lejanos a su experiencia.

3) Motivar el aprendizaje.

4) Provocar comportamientos imitativos: los medios ammunicacion
audiovisual actian como inductores de comportawserdctitudes y
valores. Sus mensajes de manera manifiesta o riigaencierran toda
una concepcion de la sociedad que es utilizada cowdelo por el
receptor, ya sea deliberada o inconscientemente.

5) Facilitar el aprendizaje por descubrimiento: logline de comunicacion
audiovisual, utilizados como elementos dinamizasiopeeden ayudar a
aprender. Los documentos iconicos y sonoros ofrcg@osibilidad de
realizar comparaciones y contrastes con el finstibéecer semejanzas y
diferencias. También permiten presentar de maneescial un
proceso de funcionamiento, desarrollo o maniputg@s§i como analizar
la relacion existente entre las partes y el todoremodelo o proceso.

El Lenguaje de los Medios

La utilizacion de los medios de comunicacion audio®l en una
presentacion dependen de:

1) La metodologia del expositor.
2) Los contenidos a transmitir.

3) Eltipo de tarea con la que se enfrenta el padiuip.
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4) Las caracteristicas especificas del grupo.

5) Las limitaciones arquitectonicas, administrativagleologicas vy
econodmicas que se dan a nivel empresarial.

6) La flexibilizacion de utilizacion de cada uno ds loedios.
7) Lafacilidad de producciéon de esos medios.

8) Las actitudes del expositor hacia los medios de uodcacion
audiovisual.
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Comunicacion y Oratoria

Consideraciones para la Planeacion y Seleccion de Apoyo Audiovisual

A continuacién se presentan algunos puntos quendsée considerados al
planear, seleccionar y hacer uso de un apoyo visual

A)

B)

C)

D)

Un apoyo audiovisual debe ser utilizado cuandoédlewm propdésito,
una razon que cubra un objetivo

El apoyo no debe utilizarse con la finalidad d@nesionar o rellenar
una presentacion, su objetivo siempre debe sar.clar

Por ejemplo:

» Reforzar y puntualizar lo mas importante

» Hacer mas claro un contenido complejo

* Ordenar conceptos

Preparar la ayuda audiovisual con suficiente amgasion

Las cosas planeadas con tiempo saldran bien, poespensadas
creativamente y pueden ser preparadas para ldgraite

Mantener el apoyo visual cubierto cuando no se esaindo

Antes de hacer uso del apoyo visual, debe margemeibierto para no
distraer al grupo. Si esto no se hace, la atend®iada uno de los
participantes disminuira debido a la curiosidaduratpor tratar de
descifrar lo que se presentara.

Avisar al grupo del uso del apoyo

Ya seleccionado el apoyo visual, se debe anti@pgrupo que éste se
presentard en ese momento, ya se trate de unoescrile una
presentacion oral. Esto lleva la finalidad de cap&a atencion e
incrementar la atencion.

Este tipo de advertencia se puede realizar enaf@ubordinada a lo
gue se esta presentando, por ejemplo: “en la lamileavamos a ver,
encontraremos gque un incremento de un 15% de thupectn se logro
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E)

F)

G)

H)

en el periodo X”. Con ésto, al presentar la lamioa, participantes
haran inmediatamente la relacion.

No hablar al apoyo audiovisual

Un emisor efectivo sabe que su proposito es caratse con seres
humanos que estan ahi para escucharlo, y no ayutia audiovisual.
Hablar hacia el apoyo produce un impacto negativelgrupo, aparte
de que imposibilita al instructor (emisor) recikar retroalimentacion
gue los participantes estan mandando.

Usar la mano mas cercana al apoyo visual para haegralamientos

Si se utiliza la mano derecha para hacer algutiadanion en el apoyo
visual que se tiene al lado izquierdo, se tendewaltear ligeramente
el cuerpo, perdiendo de esta forma el contact@aVison la gente.

Mantener toda ayuda visual lejos de la gente

Cuando un objeto posa para que los participargesxaminen, la
atencion hacia el promotor se pierde completameetgrandose en el
objeto. Si realmente le interesa que el objetovssta 0 examinado por
los participantes, el promotor puede hacer una ade dos cosas
siguientes:

. Esperar a que termine la presentacion e invitaeecarse.

. Mientras se presenta el objeto, mantenerse enciilen sin
hacer ningin comentario de importancia, pues mupkoderan
el hilo de lo que se esta diciendo.

Un apoyo audiovisual debe ser planeado para quevs®aalizado y
escuchado por toda la audiencia

Aqui hay que tomar en cuenta varios aspectos:

1. ElI Tamarfo debe ir en relacién con el nUmero de participagtes
se encuentran presentes. Una ayuda audiovisualupagaupo de
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40 personas deberéa ser el doble de grande quetilinada para
20.

2. LaClaridad es un factor de gran importancia para obtenexitl é
en un apoyo visual. Letra ilegible, con faltas d@grafia y con
colores poco visibles, echaria a perder la presgmala letra
debe ser lo suficientemente clara y grande paravisarlizada;
cuando se utilice texto en una gréfica, que seand&s breve
posible.

3. ElTiempo de exposicion también es importante, ya que unplsi
mirada a algo que por naturaleza es complicado, isotaria y
causaria mayor confusion en el publico que no tswficiente
tiempo para descifrar el mensaje. El tiempo de sixpm va en
relacion directa a la complejidad del mensaje.

Los accesorios que tenga a la mano manéjelos pardliarse y
descargar la tension

Por accesorios se entiende cualquier objeto que&epservir para

descargar la tension. Estos son buenos, pero deeese cuidado de no
hacer mal uso de ellos.

Por ejemplo, una varita que sirva para senalaed@user utilizada
también para descargar tension apretandola fuemtempero nunca
para jugar y estarla moviendo de un lado para opes los

participantes comenzaran a seguir su trayectoria.

Los gises o las plumas son buenos elementos pacamar tensiones,
pero no es conveniente pasarselos de una mana.d.attension y el

nerviosismo son naturales, pero controlables. Esepble usar la

energia para hacer mas emocionantes la clase grdasda tension

caminando, y no mantenerse estatico, pues se daapadencia

demasiado rigida. También es conveniente usar laanosn
apropiadamente.

Uso de las Notas

Muchos expositores se preguntan si realmente @sctorutilizar notas. La
respuesta es afirmativa, siempre y cuando se lsmapropiado de éstas.
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A continuacion se exponen algunas ideas para eddsouado de las notas.

* El mejor empleo de las notas consiste en tenengsequeiias tarjetas de
escritorio que puedan ser manejadas facilmenteaemdno o en el
escritorio.

» Escribir solamente las ideas generales, ya québgsnas en ellas requiere
de mayor lectura y, por lo tanto, menor contactolaaente.

» El material debera ser escrito claramente, ya sa@@uina o con letra
clara. Tener que descifrar apuntes durante la @{posdesconcentra al
expositor, lo confunde y lo pondra nervioso.

» Se debera escribir solamente en un lado de las,qdea no confundirse ni
tener que manejarlas tanto.

* Las notas deberan numerarse para no incurrir emal de alterar su orden.

Uso del Pizarrén o Rotafolio

El pizarrén y el rotafolio son los recursos maseagalizados, y de los que no
siempre se obtiene el provecho debido. En ocasiemeigar de que ayuden
en la comprension del tema, confunden y enredahgddo que se pierde la
secuencia de la exposicion, al tratar de resolvexcertijo garabateado en
ellos.

No debe perderse de vista que el pizarron y elalata se utilizan para:
» Desarrollar problemas y formulas.

» Elaborar esquemas, resumenes y cuadros sinépticos.

» Hacer graficas, diagramas, etc.

Es conveniente al escribir en ellos:

» Hacerlo de izquierda a derecha y de arriba ha@pab

» Dividirlo mentalmente en dos, cuatro 0 mas secdpne acuerdo a las
necesidades, y centrar lo mas importante, seg@sgiema logico de la
preparacion y la presentacion.

» Cuidar que la informacion sea clara y legible ddedes los lugares.

» Usar colores cuando se juzgue necesario.

* No dar la espalda totalmente a los participantes.

» Escribir claramente los objetivos que se preteradleanzar, para verificar
su cumplimiento.
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* Dejar a la vista, si es posible, un esquema corplogos esenciales del
desarrollo de la presentacion para que los paaimtgs distraidos o los que
llegan tarde puedan inmediatamente incorporarageekentacion.

e Subrayar para enfatizar o reiterar niveles de itapoia.

El rotafolio ha tenido gran popularidad, ya quesprga varias ventajas, tales
como su facil manipulacion, es decir, el hecho de gea portatil y la
posibilidad de trasladar las hojas escritas unasegaradas. Tiene especial
aplicacion tratandose de actividades a base dagilisty trabajos de grupo

Caracteristicas de otros Medios Didacticos

Ayudas Gréaficas por Medio de Diagramas, Esquemast&

» Facilitan la comprension y la condensacion de datosnéricos y
complejos.

» Constituyen un importante estimulo visual.

» Tienen bajo costo de elaboracion.

Retroproyector

» Facilita la combinacion de los estimulos verbateslos visuales.

» Proyeccion sin necesidad de oscuridad total.

» El instructor tiene un adecuado control de los neés y del tiempo de
proyeccion.

» Permite la creatividad en el desarrollo de acetatediante la utilizacion
de colores y disefios gréficos.

» Los acetatos se elaboran facilmente y sin demora.

* Equipo sencillo de operar.

» Sirven de recordatorio de los temas para el exquosit

Transparencias de Color y Fotografias
» Logran un mayor impacto por la presentacién de @nég visuales reales y

directas.
* Estimulan el interés del estudiante.
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» Permite amplias posibilidades de uso de color.
Aunque también tiene ciertas limitaciones como son:

[J Requiere de habilidades profesionales para prodnaié material de alta
calidad.
O El material fotografico y el equipo profesional smstosos.

Peliculas Cinematograficas

» Constituyen un magnifico medio para presentar imég®isuales.
* Incorpora en la comunicacion los siguientes eleas®emhovimiento, color,
sonido, flexibilidad en el tamafio de la proyecordacil accesibilidad.

Aunque también tiene ciertas limitaciones como son:

[J Costo elevado de produccién en el material filmico.

[0 En la elaboracion se hace necesaria la participade técnicos en este
campo.

[J Peligro en la proliferacion de material “pirata”

[J Requiere tener a la mano el equipo, asi como awtales relativamente
adecuadas.

Aunado a este topico, se encuentrielavision la cual:
» Facilita la comprension de materiales educativogg@enes, movimientos,
sonidos).

* Permite, en circuito cerrado, o via satélite, Soh&r los problemas de
grupos masivos.

Algunas Advertencias sobre los Medios

En el uso de los apoyos audiovisuales, es necesargderar lo siguiente:

* No hay un medio que funcione para todas las nesdsgexpositivas.
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* El medio o medios a utilizar deben ser congruecdedos objetivos.

* Los medios que se dirigen a varios sentidos (aigliales) tienden a
despertar mas el interés del asistente y a promti@cuerdo mas efectivo
del material transmitido.

» Cualquier apoyo visual a la transmision oral denfarmacion enriquecera
en cierta medida al proceso de comunicacion.

» Los medios deben complementar la exposicion, emgesubstituirla.

Ventajas y Desventajas en el Uso de los Medios

Rotafolios, “Flip-Chart”, Papeldgrafo.

Ventajas:

» Apropiado para trabajos en grupo (comparabilidatbsl@esultados)
» Gran variedad de usos

» No requiere preparacion técnica especial

Desventajas:

* No es apropiado para ambitos muy amplios, Si mabimeuchas hojas
escritas es conveniente fijarlas una al lado agriaen las paredes laterales
de la sala.

* Problemas de fijacion (tener a disposicion cintagoenadas)

* Legibilidad. Usar tipos de imprenta en vez de grafursiva (letras
manuscritas)

Pizarréon

Ventajas:
» Amplia superficie para la escritura
» Facil de corregir (no olvidar tener un borradorano)

Desventajas:

» Para no darle la espalda al auditorio cuando sebesdiselo solamente
para textos breves.

» Legibilidad. Usar tipos de imprenta en vez de igrafursiva (letras
manuscritas)

» Limpieza. Sies posible, delegarla.
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Pizarron Magnético

Ventajas:

» Permite el uso de tiras, figuras u objetos prepe@deviamente

* Promueve la actividad de los participantes; el ekpo puede cambiar,
quitar o agregar figuras u objetos, conforme I@pitbs participantes.

Desventajas:
» Su tamafio dificulta el transporte
» Es necesaria la preparacion previa del materiadseptar.

Diapositivas

Ventajas:

» Permite diversas posibilidades para presentar,fot@giros, graficos, etc.
» Cambios faciles

» Permite retroceder las imagenes

Desventajas:
» Alto costo
* No modificable inmediatamente

Audiovisuales (slides con grabaciones), filmesewugl

Ventajas:

* Presentaciones completas

» Posibilidades técnicas extensas

» Para algunos temas es posible alquilar estas f[adicu

Desventajas:
» Alto costo
* Necesidad de equipos especiales de proyeccion

Consejos para el uso del retroproyector

Tal vez el retroproyector es uno de los equipos m&ados para
presentaciones de negocios.

Se puede mejorar mucho su efecto si se observaiglaigntes aspectos:
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1. Los acetatos deben enfatizar la exposicion y nasarmera transcripcion
de lo que se expresa verbalmente

. Poco texto por acetato. Lo ideal son de 6 a 1@$ine
. Tamafo minimo del escrito: por lo menos deberéa témen. de alto.

. Los colores apoyan la intencién de afirmar, endatiz

o A W DN

.Para sefalar escritos en el acetato se recomiesaiauna flecha de carton
0 poner un lapiz con punta. Debemos evitar moseploes la ampliacion
Optica amplia también los movimientos en la paatadlificultando la
visualizacion de los acetatos.

6. Debe desconectarse el proyector cuando no sditeuti

7. Escribir o dibujar espontaneamente sobre los axetatsando letra de
imprenta) puede ser muy efectivo, practico y dir@mi

8.Brinda a la audiencia un punto de atenciéon. Al ededo se dirige la
atencion a la pantalla, al apagarlo, el exposietoma la atencion del
auditorio.

9. Facil de transportar ( se recomienda al transgortlevar una lampara de
repuesto)

10.Evite utilizar demasiados acetatos, pues fatdgasu auditorio.

CONDUCCION DE REUNIONES

La conduccion de reuniones implica conocer algwiementos referidos al
comportamiento del expositor frente al grupo al geedirige y de las
actitudes probables de quienes integran ese grupo.

Comportamiento Frente a los Asistentes

» El contacto visual con los participantes debe eatiguo pero teniendo en
cuenta no pasear la mirada por la sala “haciacbva

& it ot

Lider nacional en afimentos e

Lider nacional en aimentos e
es nuestro orgullo

Paginab9




Comunicacion y Oratoria

No se debe olvidar, también observar los extrerebawtitorio
El lenguaje debe ser claro y directo

El volumen de la voz debe modularse (evitar un t&woz monotono) y
recordar que cuando se gira la cabeza hacia elr@mza laminas, el
volumen de la voz debe elevarse para compensarmnaio de la direccion
de la misma.

El ritmo de la charla debe ser cambiante
Utilizar las pausas para dar énfasis a puntos fuedtales.

No es conveniente leer el material a transmitirs®.lo sumo esto es
permitido en caso de citas textuales.

Los movimientos corporales deben ser naturales. eBloconveniente
caminar o “pasear” excesivamente por la sala deoeas.

No permanecer sentado demasiado tiempo si la newssta estructurada
para “actuar” frente a un auditorio.

Sea usted mismo, no controle sus gestos.

No manipule o “juegue” con objetos, dado que desteala atencion, pero
no se quede estatico. A los participantes le® ajuee el expositor “viva”
lo que esta diciendo.

El moderador puede promover o frenar la voluntadpéddicipar, segun
convenga a sus objetivos. A continuacion se @tganos métodos probados
en la conduccion de grupos.

1.

Técnicas de la pregunta.

« La pregunta cerrada sirve para detener una distusio
¢, Qué se deberia hacer para prevenir este hecho?

¢, Como motivar la participacion de los asistent@s

 Dirigir la palabra directamente a un participante
“¢, Cual es su opinidon?”, “¢ Tiene usted el mismepan?”
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» Estimulos a través de la gesticulacion y la mimgcacombinacion
con una pregunta a todo el auditorio
» Solicitar ejemplos de la experiencia de los paréinies
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3.

6.

¢, Como lograr la atencion de la audiencia?

« Cambio de la posicion del disertante, poniéndosel eentro de la
sala, por ejemplo.
* Hacer una pausa breve.

Actitud frente a cuestiones dificiles

» Solamente escuchar, no responder.

« Mirar fijamente a los 0jos, poner contrapreguntdscas, evitando
herir al interlocutor.

 Tratar de que los otros participantes no efectiemeatarios
uniéndose a quien lanzo la cuestion.

Comportamiento del disertante

* No reaccionar defensivamente.

* Dejar a los participantes responder a las pregdotasiladas (incita
intercambios de opiniones)

» Aclarar los malentendidos, por ejemplo, repetipiagunta con sus
propias palabras.

» Estar abierto a contribuciones inesperadas.

 Dirigir, a través de preguntas, puntos esenciidsgonclusiones, los
resiumenes.

» Usar el humor, recordando que es efectivo si esbmgnificativo y
oportuno.

 Recordar que una exposicion debe contener tresespdsien
definidas: apertura, nucleo de la exposicion yreie

Comportamiento de los participantes

 Los asistentes suelen asumir diferentes roces, dplen ser
controlados.

A continuacién se enumeran los tipos mas habitualafgunas formas de
enfrentarlos:
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El hablador

[J Repetir sus frases en forma abreviada

[0 Interrumpirlo con mucho tacto y requerir la pagagion de miembros
silenciosos.

[0 Rogarle, haciendo mencion del tiempo disponible, spa breve.

El timido

[0 Fortalecer su confianza en si mismo mediante ptaguaciles y directas.
[0 Mostrar interés por lo que él dice.

El divagante

[0 Recoger sus aportes, anotarlos y darle a entengese)volvera sobre el
tema “en el momento oportuno”

El sabelotodo

[0 Transmitir sus aportes al grupo, y pedir al grupe @pine sobre los
mismos.

El preguntdn
[1 Derivar sus preguntas al grupo.

El desinteresado

[0 Dar ejemplos de su area de interes.
[0 Preguntarle su opinion.

El peleador

[0 Permanecer objetivo y sereno.
[0 Derivar sus afirmaciones al grupo y solicitar alggpy contestar o refutar
esas afirmaciones.

El ofendido, incomprendido

[0 Reconocer sus conocimientos y experiencias.
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El “tipo importante”

[0 No ejercer la critica directa.
[0 Aplicar la técnica “si... pero...”

El positivo

[0 Involucrarlo conscientemente en las discusiones.
[ Solicitar sus opiniones.

Evaluacion de las reuniones

Hemos estudiado todos y cada uno de los pasosuar pega asegurarnos el
éxito de nuestra presentacion pero cabe una Uftiegunta: “¢Realmente ya
sabemos todo?”.

La realidad es que los acontecimientos nunca s&mnege una manera exacta,
por lo que debemos aprender permanentemente deslad$tados obtenidos.

El mejor control de los resultados es la evaluadénla presentacion por
medio de un cuestionario que transmitira datostivbe

También cabe responder un cuestionario autoadmaidstcon los siguientes
contenidos:

¢, Como planifiqgué y organicé la reunion?

¢, He establecido la duracion y los objetivosadmisma?

¢, Fueron claros para todos, los objetivos deuaién?

. ¢ Hubo participacion activa?

. ¢, Como la conduje?, ¢ Qué debo mejorar para xanma@

. ¢ Empleé correctamente los medios audiovisuales?

¢, Se cumplieron satisfactoriamente los objetpsyseguidos?

NookhwhE
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Lista para Revisar el Bosquejo de una Conferencia

Dice mi introduccién al auditorio, en forma genergDe qué se trata mi
conferencia?

Sl NO

¢,Cumple el resto de mi conferencia, paso a pas@ntwipado en mi
introduccion?

Sl NO

¢, Refuerzo cada afirmacion con datos, anécdotastoationes?
Sl NO

¢, Termino mi conferencia revisando cada paso bravenyeen orden?
Sl NO

¢, Como es el final? ¢ Memorable? ¢ Los dejaré riegBofocupados? ¢ Listos
para luchar?
Sl NO

Asegurandonos el fracaso

» Siempre lea su texto

» Hable de forma que sélo lo oigan los que estaracargo

* Inicie su reunién dando una disculpa

* NoO mire a sus participantes

» Constantemente dé la espalda al publico

» Contradiga lo que dice con sus ademanes

» Camine innecesariamente de un lado para otro raeeipone
* Ignore a los participantes

 Insista con los chistes aunque el publico no festej

* Mantenga el mismo tono de voz durante toda la ptas®n
» Utilice términos rebuscados y estrafalarios

* Recuérdeles insistentemente que usted es un s|T@EUp
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» Ponga en ridiculo a quien se atreva a disentir

» Evite arribar a conclusiones

» Asegurese de que sus ayudas visuales sean ilegibles

* Y en caso de que éstas se lean, que no se entiendan

» Provoque discusiones acaloradas

 Hable rapido y sin descanso, no dé la oportunidad qde hagan
aportaciones

* Hunda sin piedad a quien se equivoque

Como Manejar a Quienes Interrumpen

Si tiene suerte, nunca tendra en su audiencia élague interrumpen con
preguntas inoportunas o con satiras; pero algueessvse encuentra con esa
persona maleducada que desea interrumpir con @gaia o comentario en
medio de una charla. Cuando haya personas muyeit@agugue muestren su
deseo de interrumpir o expresar su desacuerdoa@aizando la mano), no
se centre en ellas. No establezca contacto visumagélias, puesto que una vez
gue las mire, ellas lo interpretaran como un perpara hablar. Mire en otras
direcciones y evite asi que esto suceda.

Otra alternativa sera solicitarle con un ademanagugarde un momento en lo
gue usted acaba de exponer una idea. Aprovechma@sento y avance en su
idea cambiela y hable sobre otra cosa. Después pl@ldbra a la persona, tal
vez su comentario sea de alguna idea anterioydblaga automaticamente
invalido lo que diga, y usted pueda solicitarle ggboce su comentario en la
sesion destinada para ello. O a lo mejor no esoamentario inadecuado y

esté en posibilidades usted de adecuarlo a supaesan.

Algunas veces recibira una interrupcion o un coammtpoco amistoso,
guiéralo o no. En ese caso, no estimule a esam@e@sar mas alla. Puede
decirle: “Gracias por su comentario (u opinion).ofdveo a alguien por alla
gue también quiere decir algo, escuchémoslo”.

Como Manejar las Preguntas

Al final de una presentacion en la que se ha dauo gran cantidad de
informacion, o se ha generado cierta controvessagcostumbra (aunque no
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es una obligacion) preguntarle al auditorio si imgrrogantes. Este puede ser
un periodo animado y estimulante. Pero también g@umxhvertirse en un
fiasco.

Es un revés si formula preguntas y como respuestalse miradas fijas y
silencio. No deje que el silencio se prolongue morcho tiempo; esa no es
forma de terminar su presentacion. Después de lhadmeulado su invitacion
a preguntar, deje pasar tres o cuatro segundos. Isay manos levantadas, de
por concluida la sesion, agradeciendo al publicasssiencia.

Repita la Pregunta

Algunas veces, quien pregunta habla tan suave qoasppersonas pueden
escucharlo o la pregunta es vaga y compleja (ceguptas en una) que puede
ser confusa para el auditorio e inclusive paraxlositor; en tales casos,
usted debe repetir la pregunta o puede reformulditgendo tal vez, “Creo
gue lo que usted pregunta es... ¢ O me equivoco?”

Ademas de aclarar la pregunta, este replanteamiergformulacion tambien
le dan a usted unos pocos segundos extra para@reparespuesta. Asi que
puede utilizar esta técnica aun si la preguntala® gero dificil. Resulta
mejor que vacilar o titubear.

Siempre Termine con una Nota Alta.

Aunque un periodo de preguntas puede ser necesaries una forma
animada de terminar su presentacion. Después de leoéinalizacion de las
preguntas es una situacion placentera. Dele a dieraua otro brote de
energia y entusiasmo cuando clausure las pregwdted desea que la gente
se vaya recordando que fue una sesion importante.

En una sola frase cierre su tema principal. Aqudka que usted desea que
ellos se lleven, y digales que desea que lo reenerd

[0 Algo poderoso es la elocuencia. Nada maneja tahtousdao
Papa Pio Il
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Algunos Sly NO

Hablele a la gente en la sala antes de que enlpigcesentacion.
Inicie con un gancho.

Desacelere cuando habla.

Respire profundo antes de empezar.

Sea tan natural como le sea posible.

Mantenga el contacto visual con el auditorio.

Hablele a una persona a la vez.

Haga pausas para enfatizar de vez en cuando.

Varie el tono de su voz, el tiempo y las tacticas.

Cuente anécdotas -sobre si mismo y sobre otro$a. gente le gusta oir
sobre los demas.

Dé un toque personal. Use pronombres personales.

Sea vivaz y enérgico.

Regrese siempre al tema principal.

No

No se aterrorice. Recuerde que su auditorio daseasted tenga éxito.
No lea un discurso palabra por palabra. Aun cuavalya a usar un
manuscrito, sélo mire las palabras clave que haltee®. Mire hacia el
auditorio la mayor parte del tiempo.

No tema repetir sus ideas principales varias veces.

No se meta las manos en los bolsillos. Uselas.

No permanezca inmovil. Muévase alrededor. Muésttese de energia.
No trate de ser gracioso a menos que en realidseblo

No se disculpe.

No vaya mas alla. Diga lo que tenga que decir g.par

& it ot
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PRESENTACIONES ESCRITAS

[0 “Un escrito poco claro proviene de un pensamienttopdaro. Si usted
no puede poner una idea en el papel, entonces ustéidne una idéa

Las presentaciones por escrito son tan importarae® las verbales, dado
gue se quedan impresas Y, por lo tanto, tienerpamaanencia mayor. Cada
vez gue se requiera se acudira a ellas a tomaref@@ncia, un dato o una
idea. En la medida que sean bien escritas, serammpactantes.

Una presentacion escrita puede ser:

* Un informe,

* Unaresefa,

* una carta,

* un memorandum,
* un oficio,

* una propuesta,

e un curriculum,

* un cuaderno técnico,
e un libro,

* un articulo,

* un reglamento,

* un procedimiento,
e etc.

En cualquier &mbito, pero particularmente en ebdal) el mayor error que se
puede cometer en un documento es escribir sin dralesr conseguido y
analizado correctamente todos los hechos. Esta esror imperdonable. Su
jefe 0 su cliente pueden dejar pasar un error greahapero no un mal
consejo por una preparacion deficiente e incompletis hechos.

Parta de la Idea Central

En la informacidon ejecutiva, es preciso ir al pyunts directivos no tienen
tiempo de estar leyendo ideas vagas, redundamtesiasiado explicadas, por

& it ot
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Aquéllos que presentan en forma inmediata unadéeaterés para el lector,
tienen la opcion de ser advertidos.

Aquéllos que permanecen en la linea de la ideaatedéesarrollandola en vez
de dispersarla al azar, tienen la opcion de seatogeitotalmente... y
recordados.

Como Organizarse
Antes de comenzar a hacer una presentacion preguotsiguiente:

¢, Necesita escribirlo?
A lo mejor el memorandum que esta haciendo lo ipodsted decir
personalmente y no caer en papeleo innecesario.

¢, Qué desea el receptor de su mensaje?
No hay que pensar en lo que uno obtiene, sinoduay pensar en
guien va a recibir el escrito, hablar en sus téosi

¢, Esta usando su conocimiento profundo?

Asegurese de que lo que plantea ha partido dealis& profundo, no
de lo que a usted “le late”. La intuicidon es bugraap cuando hay que vender
ideas, es preciso dar la informacion que los tecep requieren para confiar
en la intuicién de usted.

Una vez hecho esto, propdngase pasos:

1. Reunir todos los hechos.

2. Concentrarse en la idea central.

3. Simplificar y organizar la presentacion.
4. Revisarla y presentarla.

Un punto importante es conseguir la informaciontipente y organizarla,
para después realizar su presentacion escriteel#ealidar lo siguiente:

& it ot
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. Determinar el objetivo de lo que se desea escribir.

.Para qué se quiere escribir.

.Para quién esta dirigido.

. Qué fuentes de informacion serviran para realearésentacion.

.Como se validaran las fuentes.

. Como organizar la informacion.

.Analisis, clasificacion y seleccion de lo que seribga.

.Determinar las ideas basicas a presentar, ordengedearquizarlas y
plasmarlas.

9. Nutrir las ideas con hechos concretos que apoyergdaesto, sin caer en el

“rollo”.

10.Darle un formato atractivo.

11.Revisar lo escrito. (Pueden ser una 0 mas pas$on

12.Presentarla.

O~NO U WN P

Cuidado con el Lenguaje

Muchas frases redundantes trastornan nuestra coawigm. Especialmente
nuestro lenguaje comercial. En la siguiente ligtdr@ reconocer algunas que
usted tiende a usar:

¢, Qué palabras usa usted?

¢ Estas? ¢, O estas?

No obstante el hecho que Aunque
En lo que respecta a Con respecto a
Como efecto de Porque

De conformidad con Segun

En el caso de Si

A lo largo de las lineas de Como

Por la razon que Porque

En vista de que Por

Con base en Segun

En el momento presente Ahora

En este punto en el tiempo Hoy

En el momento mas pronto posible Ya

En las proximidades de Cerca

. (ot It
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Hacer una recomendacion que Recomendar
Después de la terminacion de Despues
Durante el curso de Durante

Hasta el momento en que Hasta cuando
Reducir a un minimo Minimizar

En la vasta mayoria de En la mayoria de
Tener una creencia en Creer

Por medio de Por

Con el proposito de Para

Dado el hecho de que Porque

A pesar del hecho de que Aunque

Con referencia a Acerca

Con anterioridad a Antes

Tomar bajo consideracion Considerar

Las Dobles Imagenes Ayudan a Crear Confusion

Se atropella el lenguaje al juntar dos palabrassygmfican lo mismo, por
ejemplo:

¢ Siycuando

¢ A menos que y hasta que
¢ Primero y delantero

¢ Obras y acciones

¢ Resultado final

En las anteriores palabras gemelas, cualquierdladeceimplen un propdésito,
se debe escoger una de ellas y evitar la reduradanci

Ademas, se tiende a usar adjetivos redundantesaddufallan en su objetivo
de aclarar el sentido de lo que se dice y, lo gugeer, dan un toque ridiculo.
Ejemplos:

¢ Muerte prematura (Nunca es a tiempo)

¢ Seria crisis (¢, Hay alguna con la cual se puedadmomi
¢ Resultado final (¢, Cuantos puede haber?)

¢ Planes futuros (¢ Alguna vez se planea el pasado?)

¢ Revisado personalmente (Dificil revisarlo de otnanfa)

et Lider nacional en afimencas g mwmeaae
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¢ Muy original (O es original, Unico, 0 no lo es)
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Proyectando la Imagen a Traveés de la Escritura

Una de las mejores formas para juzgar lo que gébeses leyéndolo en voz
alta. ¢Como suena? ¢Entraria en la oficina deidemr® o director de la
compaifiia y lo diria de esa forma? Si no, entoridedq diga por escrito! La
escritura, en la mayoria de las personas, proyseiamagen diferente de lo
que son.

Si usted habla mejor de lo que escribe, seria nagjeraprendiera a escribir
en forma mas parecida a como habla.

Una recomendacion para escribir una idea, es poitm&blarse a si mismo en
silencio, decirse a uno mismo tal idea antes yrdarka escritura. Esta etapa
de reflexion es la mas importante, representa @ €6 la efectividad de lo
gue se hace.

Al momento de haber estructurado las ideas, ensors®e procede a
transcribirlo por cualgquier medio, para lo cualdsbe lograr un estilo facil y
conversacional de escritura:

1. Use las palabras correctasimples y claras, no pomposas y evasivas.
2. Sea breveNo se extienda a escribir mas de lo que habtaralguien.

3. Sea especifico y exactoa gente desea hechos correctos, especialmente en
los negocios.

4. Ahada interés Tanto visual como verbal, porque los lectoresalserren
facilmente.

Estas caracteristicas le daran mas claridad ydwesus mensajes escritos.
Como Lograr Ser Breve

Evite los preambulos Vaya al punto. Los mensajes comerciales, caras,
memos o0 informes, no necesitan una introducciorudnc Cualquier
preambulo crea una barrera para el punto basico@@econtarle a alguien.
Una vez que decida cual es su idea o su informamés importante,
coléquela en la primera frase o en un titulo; lupgireda inmediatamente a
explicarla o0 manténgala en espera.
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No use 20 palabras cuando 5 sean suficientésna vez que halla adquirido

el habito de cortar las palabras y las fraseadd$, le sorprendera ver cuan
concisos se hacen sus escritos y cuan claros. gjeoplo, podria haber

escrito, “Y cuan clarotambién se pueden hatePero estas cuatro ultimas
palabras anadidas no aportan nada, excepto longitadrase y pérdida de

tiempo al lector).

La palabra Quée’ la tendemos a usar mucho, cuando muchas vecaporta
nada, al igual queet cual'.

0 “ElI mas valioso de todos los talentos es no usarcauwos palabras
donde sélo se necesita tina
Thomas Jefferson

Mire con desconfianza las frases largassiempre que vea una frase larga en
Su escrito, preguntese por qué es tan larga. Tat@a necesario dividirla en
dos parrafos mas faciles de asimilar. Tal vez sttesesta inflado por frases
trilladas e indtiles.

Reemplace palabras por cuadros o graficaCuando se necesita transmitir
datos acerca de una operacion comercial, un sigrplico de barras puede
informar mejor que cientos de palabras mas rapiéa yorma mas facil de
recordar.

Escriba solo una paginaSi se fija una meta -una sola pagina para un memo
0 carta- escribira mas concisamente para logrAdamas tendra que hacer
menos recortes cuando vaya a editar su trabajenSciertas ocasiones
considera que necesita extenderse, hagalo; perneeteniendo en mente la
idea de ser breve.

Deténgase cuando haya terminadoAsi como algunas personas no pueden
para de hablar, otras no saben cuando dejar diiesdian pronto haya
desarrollado adecuadamente su tema, corte. Noiteeagsegar “rollo” a su
mensaje.

Algunos ejemplos sobre la brevedad

» El Padrenuesro tiene menos de 60 palabras.
&w\/ﬁx{.ﬂé
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e Abraham Lincoln hizo su discurso mas famoso coa 26B palabras.

» El Cura Miguel Hidalgo y Costilla declar6 la indepencia e incendid
todo nuestro pais, lo cual a la postre provocoé imusnero de
revoluciones en América Latina, con menos de lahpak.

 George Washington realizé el mas corto discursoposeesion de la
historia en cualquier pais del mundo. Sdélo 135hpak para fijar sus
propositos.

e Oftro presidente de ese pais, el desconocido Willkemry Harrison fue
el presidente que mas habld. Su discurso de postsita mas de 9,000
palabras. Mientras estuvo parado bajo la lluviaadi& su extensa
perorata, pescO una neumonia y murié poco desplagaleja: sea breve
y se asemejara a los grandes hombres de la hjsgmé@ demasiado
extenso y puede ser la muerte para usted en utro semtido.

Como Lograr Ser Especifico
Tenga cuidado con las generalidades, se tiendaisaalle ellas. Hay que

buscar los hechos concretos, los datos, los nunge®s$engan significado y
gue no generen vaguedades. La siguiente lista raudistrencias:

Vago Especifico

Ligeramentduera de horario Diez dias tarde
Ventasnotablementenejores Las ventas subieron un 15%
Veamonogpronto ¢, Podemos almorzar el viernes?
La fecha limite se acercapidamente La fecha limite es el 2 de agosto
Muy buena respuesta Se recibieron 230 pedidos
Muchomas costoso Cuesta 100 pesos mas la unidad
Frecuentementasado Diariamente usado

Los precios cambiargmoco Subieron un 2% anualmente
Esencialmentel mismo producto Solamente el empaque es nuevo
Altamenterecomendado Recomendado por Pedro
Servicioextremadament&pido Despacho al dia siguiente

Veamos un ejemplo sobre como las generalidadesspwshfundir, mientras
que los hechos y las cifras dan claridad. En elisige parrafo no hay
informacion especifica:

Los ultimos prondsticos econdmicos indican una rugyte probabilidad de
una escalada continua en los precios de matetidgisos requeridos para la
manufactura de nuestros productos. Un area deiabptncion es el potencial

: (ot It
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sustancial futuro que se incrementa anticipadanmemts costo de componentes
los cuales han sido altamente sensibles a lososfeet la inflacion a través de
los Ultimos meses y que compramos en volimendargigles para cumplir
con las obligaciones contraidas con nuestros eberRor o tanto, pareceria
aconsejable considerar el incremento de nuestrentavio lo mas pronto
posible, que en la actualidad esta en el nivekimfal de la norma para este
periodo del afio.

Si le estuviera hablando a alguien le diria:

El cable de cobre duplicé su precio con respectiialpasado, seguramente lo
hara de nuevo. Necesitaremos 80 toneladas paralicucop los pedidos
recibidos. Nuestro inventario de cable es de so® tdrcios del normal. Lo
mejor es adquirir al menos 100 toneladas.

Las diferencias son evidentes.

Sea Exacto

Lo Unico peor que carecer de informacion es aaoarinformacion erronea.
Si sus datos son malos, ni su experiencia, nit&igencia, ni su elocuencia
para hablar y/o escribir le impediran un gran desas

Por el bien de su trabajo, desarrolle un esceptisano respecto a los
hechos que parezcan tener un origen confuso. Fenmefuntas. Descubra la
fuente de sus hechos y si no puede identificaffugate confiable con la que
concuerde, exprese siempre sus dudas y objecibimasvez que usted cite
otra autoridad, quienquiera que sea, los datosrgnemite se convierten en
su responsabilidad.

Un escrito descuidado puede resultar costd.os manuscritos terminados
deben ser revisados y vueltos a revisar antes eléoguirme y los distribuya
-ya que, como usted sabe, puede haber un desligudeluma o de la
transcripcion hecha por su secretaria.

La siguiente lista le ayudara a asegurar la exaltit

1.Conozca la fuenteSi la informacién llego a través de muchas peaspn
¢donde empez6?

& it ot
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2.Determine la fuente Deje que aquellos que lean su mensaje sepan
exactamente donde obtuvo sus datos.

3. Cuestione la confiabilidad de hechos y cifrg&sta absolutamente seguro
de que son exactos? ¢ Como lo comprueba?

4.Lea y corrija las pruebas cuidadosameriis tan facil transponer o pasar
por alto una cifra. Y usted es responsable de &ctéwd de cualquier
escrito que firme.

[0 “Cuando usted dice menos y lo dice con claridadydate lo recuerda
mMas -y por mas tiemgo.

Q.E. Wood. Presidente & CEO.

Quaker State Oil & Refining, Co.

O “ijPartalo por enmedio, vaya al punto y deje de l&momalditos chistés

Lyndon B. Johnson
Ex-Presidente de los E.U.

Como Hacer que un Escrito Luzca Llamativo

[0 “Todo estilo que no aburre es buéno
Voltaire

La importancia de los escritos es fundamental ghrfuturo de las ideas,
informes, y hechos que estan plasmados en ellos.

Se ha hecho alguna vez la pregunta de si susaossatiiaen o espantan a la
gente. La forma en que lucen puede determinarlodisposicion de una

pagina escrita también puede facilitar la asimilacy el recuerdo de la

informacion.

Piense en sus propias reacciones cuando esta &antamos o cuadernillos
repletos de informacion, con parrafos de margera@em, sus ojos tiemblan
y se resisten y se dice usted a si mismo “esteseé an trabajo extenuante”.
Asi que deja de lado el memo o la carta por un mom@ero... generalmente
es para siempre.
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Las siguientes son recomendaciones para hacertossgrias faciles de
abordar:

1. Llame la atencion del lector con un titulo.

2. Use subtitulos.

3. Rompa los parrafos largos.

4. Use margenes adicionales para llamar la atencion.
5. Subraye o use mayusculas para enfatizar.

6. Escriba en los margenes.

7. llumine con un color

8. Tenga en cuenta los cuadros y las graficas.

9. No olvide una posdata en las cartas.

Revisando las Presentaciones Escritas

En la mayoria de las presentaciones escritas seartkesla parte mas
importante del oficio: editar el material. Estofesdamental para el logro de
los objetivos buscados.

Dele forma al borrador inicial

Una vez que tienen una version de su presentacioboerador, use las
siguientes recomendaciones:

» Cortelo
Corte las palabras innecesarias.
Corte las frases sin sentido y redundantes.
Corte las ideas irrelevantes. Fije un objetivigam.
¢, Deberia cortar el primer parrafo para arrancameés dinamismo?

» Verifiquelo
verifigue todos los hechos y cifras y diga déragedbtuvo.
Verifique la escritura correcta, especialmentaa®bres.
Verifigue la gramatica.
¢,Dejo por fuera algo importante? Consulte su géatemas.

» Empaquelo
Rompa las frases largas.
Rompa los parrafos largos.
&w\/ﬁx{.ﬂé
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Use subtitulos si el texto es largo.
Ponga en practica algunas de las técnicas menesrateriormente,
para facilitar la asimilacion del texto.

Después, pongase en lugar del lector. Friamengeignsente. Imaginese a su
peor critico y formulese las siguientes preguntas:

& it ot
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IV

¢, Despierta y mantiene la atencion del lector?
¢, Hay algo de interés en la primera frase o eituéd?
¢, Hay algo clave perdido en el texto que podrigpahcomienzo?
¢ Es todo de interés para el lector y le seraitigaalt?

s ¢ Es facil de leer, conversacional?

®

O

©

¢ Esta estructurado con palabras cortas, frasésscoerbos activos,
vOoz activa, pronombres personales, contraccigragscido a como la
gente habla?

¢ Es el lenguaje apropiado del lector? ¢ No esta fleesu alcance o es
muy elemental?

¢, Hay algo que pueda malinterpretarse?

¢ Fluye logica y facilmente?
¢ Estan sus puntos en el orden adecuado?
¢Inicia con la idea clave y lleva al lector haai@a conclusion logica?
Si no, arréglelo, porque su lector no va a sdkaatras para adelante
tratando de alcanzar la meta que usted tienes@tem

¢ Le suena bien?
Sinceramente ¢Dice lo que usted quiere decir sin usar palabras
vagas o frases evasivas en tercera persona?
Agradable ¢No es un lenguaje rebuscado o ininteligible?
Formal. ¢Las frases son especificas y los hechos prafak&on
directos y van al punto?

¢, Qué obtendra el lector?
Si esinformacién ¢ Sera toda la que el lector espera?
Si espersuasion ¢ Llegara el lector exactamente a la conclusié qu
usted espera?
Si buscaccion ¢ Se estimula al lector para que la realice? gj&olal
final la accion concreta que desea?
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