Presentaciones
Flilcaces




= Como hablar en puUblico

% Reglas para hablar en publico
% Planificacion de |la presentacion
% Organizacion

< Cierre

= Reglas para preparar material de

apoyo visual ~

Cdémo hablar en publico




Reglas para hablar en
pUblico

Comenzar con energia y entusiasmo

Mantener la energia y el entusiasmo

Finalizar con energia y entusiasmo

Conocer a fondo el fema que vamos a tratar
Proceder con confianza

Practicar, practicar, practicar...!!

Cbémo hablar en publico




“Hablar en publico no es un

on, es una habilidad que

se puede adquirr.”

Dale Carnegie




Planificacion de la presentacion

» Quién es el auditorio?

» Cudl es mi proposito?

» Cudl serd mi apertura?

» Qué puntos principales tocaré?
» Cudles son mis evidencias, datos?e

» Cudlserd micierre?

Cdédmo hablar en publico



Organizacion (I)

Aperiura
Afirmaciones imprevistas
Pregunta bdsico

Incidente que dramatice laidea

Presentacion de soporte o evidencia

Ejiemplos, estadisticas, testimonios, datos,
analogias...

Cdémo hablar en publico




Organizacion (lI)

Cierre
Repetir punto/s mas importante/s
Expresion motivadora
Cita relevante

Hablar a nivel personal

GExgAs! DBEES?

Cdémo hablar en publico



Espacio para Preguntas

Organizacion (llI) g%‘
N\

Dejar a la vista la Ultima filmina con resumen de
l0s puntos mas importantes

Si no preguntan espontdneamente, plantear

una pregunta, buscar posible interlocutor
Mostrarse abierto y confiado

Volver a resumir lo esencial de la exposicion e
Improvisar un resumen de este espacio.

Cbémo hablar en publico




Ayudas Visuales

Presentacion = orador, NO el material que
utiliza

V4

Cuando se deben utilizar?e

Datos dificiles de comprender

Mayor retencion de listados
Explicar un proceso complicado

Ayuda a retener la informacion presentada

Material de apoyo Visual



Visuales: Aspectos a tener
en cuenta

Regla 6x6
Seis palabras por linea

Seis lineas por visual

Evitar el abuso de “bullets”

Elementos

No mds de 3 0 4 elementos por hoja (se pierde la
atencion)

Material de apoyo Visual




Regla de oro

= Verifique la ortografial

» Asegurese de escribir correctamente

» | 0 vista se distrae con el error

® | 0s oyentes pueden perderse €l
mensaje

Material de apoyo Visual




Mas reglas...

» Tamano de la tipografia

» 36 recomendado
A4  titulos

®»54 mpacto

»Mayusculas y mindsculas  vs
TODO EN MAYUSCULAS

Material de apoyo V isual




Ejemplo de errores (Regla éxé6
violada y oftras...)

AqQui estd el primer bullet de este visual

Proximo bullet — hay algo mds para decir

A este bullet fue dificil colocarlo en este lugar

Este bullet era muy importante que se incluya

Ahora es fiempo de ver este ofro también

Habian dicho que no usara tantos bullefts

Y ademas el tema del tamano, se verd desde el fondo?
Naide se dara cuneta de qué escribo con faltas de hortografia
Muy pronto la pantalla estard llena de texto

Y va a ser muy dificil para el auditorio seguir con atencion
El interés en la presentacion podria perderse

Estardn atendiendo a este visual y dejardn de escucharme

Este visual entrard en competencia conmigo y saldrd perdiendo
la presentacion...

Salvo que se trate de la filmina de cierre... ahora presten
afencion!

Material de apoyo Visual



Mas reglas...

v Armar un indice de la presentacion
v Hacer referencia al indice continuamente

v, Titulo fijo en las diapositivas a lo largo del

Mmismo femad

v Anficiparse a las preguntas feniendo a mano

archivos adicionales

Material de apoyo Visual




Poner datos como texto

» Ventas de Enero: 300 unidades
» Ventas de Febrero: Bajaron a 250 unidades

» Ventas de Marzo: mejoraron a 425 unidades!

» Vamos todavial Buscamos llegar a 500 unidades
en Abril.

Material de apoyo Visual




Poner datos como grdficos

Ventas Vamos todaviall

600

500
500

425

400

300
300 250

200

100

Enero Febrero . Velr\]/}r%rszo Abril

Material de apoyo Visual




Ejemplo de una buena presentacion

CUATRO PRINCIPIOS

William K. Zinsser

Claridad Simplicidad Brevedad Humanidad




Ejemplo de una buena presentacion

CLARIDAD

Saber que decir: "Proposito”

Menu de anticipacion
Transiciones cerrando temas

Terminar como se empieza

Material de apoyo Visual




Ejemplo de una buena presentacion

SIMPLICIDAD

Cortar todo lo innecesario

Mejor frases cortas que largas

Inspiracion mas que informacion

La imagen simple es confianza

Material de apoyo Visual




Ejemplo de una buena presentacion

BREVEDAD

El mayor de todos los talentos: Munca
uses dos palabras si una socla puede
decirlo.

Eliminar las redundancias

Comparar es explicar

Material de apoyo Visual




Ejemplo de una buena presentacion

HUMANIDAD

Se tu mismo

Las presentaciones son para y por
las personas

5in humanidad la audiencia jamas se
interesara por lo que vas a decir

Material de apoyo Visual




Para finalizar...
Trilogia del buen orador

Estudio Confianza

Practica

Practica

Practica...

Material de apoyo Visual




Para finalizar...

Se recuerda €l ...
10% de
20% de
50% de

OC
OC

OC

ue se escucha
ue se lee
ue se ve y escuchal

Material de apoyo Visual
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