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La experiencia Dale Carnegie involucra a los participantes desde el contacto inicial hasta el seguimiento y el apoyo para
reforzar comportamientos clave. Nuestra metodologia respalda el desarrollo de las habilidades y los habitos necesarios
para sostener el cambio en el desempefio. Creemos que el cambio emocional es igual de importante que el cambio en el
comportamiento. Es por eso que Performance Change PathwayTM muestra nuestro enfoque deliberado para crear
programas de capacitacion que impulsan el desempefio mejorado.

Performance Change PathwayTM de Dale Carnegie abarca cinco componentes clave: entrada, concientizacién,
experiencias, constancia y Resultados. Sabemos que estos componentes son esenciales para diseflar y poner en practica
nuestros programas y formulan un camino de aprendizaje continuo para que los participantes impulsen resultados
organizacionales y propios.

Notas



PERFORMANCE CHANGE PATHWAY

PERFORMANCE CHANGE PATHWAY

El camino brinda un proceso practico y colaborativo que involucra al participante y las partes interesadas clave para
brindarles a todos las herramientas que necesitan para realizar lo siguiente:

* Explorar las necesidades profesionales e individuales.

* Comunicar regularmente el progreso y analizar las oportunidades nuevas a medida que surjan.

e Proporcionar una capacitaciéon en el momento y comentarios formales sobre el desempefio observable a mejorar.
e Analizar objetivos actuales y futuros del participante y cdmo puede alcanzar estos objetivos.

e Seguir desarrollando fortalezas y analizar dreas de mejora y opciones de apoyo.

Los Principios de relaciones humanas de Dale Carnegie ayudan a abrir las mentes de los participantes hacia la necesidad y
el deseo de cambio. Creemos que Performance Change PathwayTM le brinda a los participantes el marco necesario para
recibir el apoyo y los comentarios que necesitan para asegurarse de adquirir habilidades relevantes y aprender
continuamente con cada experiencia del programa de Dale Carnegie®.

Notas



Presentaciones de Alto Impacto

Objetivos del Programa

Planificar y Organizar Presentaciones Profesionales

* Desarrollar aperturas y cierres
* Organizar eficazmente los pensamientos y materiales antes de presentar

* Inspirar mayor credibilidad mediante el uso de evidencias y visuales

Crear y Mantener una Impresidén Positiva
* Mostrar una apariencia agradable—voz y lenguaje del cuerpo positivo
» Establecer afinidad con el auditorio

* Desarrollar la habilidad de trabajar con auditorios desafiantes

Ser mas Natural y Estar mas Relajado al Hacer Presentaciones

e Comunicar con mayor autoconfianza
¢ Convertirse en un orador e interesante

e Ser visto como un orador competente

Comunicar las Ideas con Claridad y Fuerza

e Hablar de forma y concisa
¢ Desarrollar la habilidad de dar vida a los textos escritos

e Hablar con conviccién y seguridad

Vender sus Ideas e Inspirar a los Demas
« Motivar a otros a tomar una accién especifica
« Dominar el desafio que representan los periodos de preguntas y respuestas

 Utilizar la informacién adecuada para vender una idea

Notas



Presentaciones de Alto Impacto

Contenido

Introduccién

. Crear una Primera Impresién Positiva
. Aumentar la Credibilidad

. Presentar Informacién Compleja

. Comunicar con Mayor Impacto

. Motivar a los Demas a la Accién

. Responder ante Situaciones de Presién
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. Inspirar a las Personas para que Adopten el CambioRecursos

Notas



INTRODUCCION

Coémo Obtener el Mayor Beneficio de esta

Formacion

iBienvenido al Programa Presentaciones de Alto Impacto de Dale Carnegie®! En este programa intensivo de dos dias,
participard en una experiencia apasionante, exigente y compensadora. La formacién y facilitacion han sido disefiada para
ayudarle a desarrollar las habilidades de planificar y realizar presentaciones; una competencia vital para lograr el éxito en
las organizaciones profesionales de la actualidad. Este programa se fundamenta en la solidez de los principios y
metodologia del Programa Dale Carnegie®, combinados con el uso de la tecnologia.

Los métodos de Dale Carnegie® de formacién personal interactiva trabajan sobre las fortalezas, en vez de hacerlo sobre
las debilidades. La interaccién dindmica con el auditorio, la participacion activa y la rdpida movilidad de las sesiones son
los aspectos diferenciadores de éste y de todos nuestros programas. Al iniciar esta actividad, le invitamos a
comprometerse con su crecimiento personal para lograr convertirse en un orador dindmico y profesional. Estamos seguros
de que el programa Presentaciones de Alto Impacto serd una experiencia agradable y gratificante para usted.

Exposicion

Contenido

Notas



INTRODUCCION

Factores de Imagen que Influyen en su Impacto

Ganar habilidad presentando no es el Unico beneficio obtenido coneste programa. Muchas personas también hacen un
gran avance en el desarrollo de habilidades de liderazgo e imagen como resultado delprograma Presentaciones de Alto
Impacto.

Hoy en dia, la imagen y la credibilidad son factores muy importantesen la trayectoria de las personas y empresas. A todos
nos gustaria ser reconocidos por nuestra competencia profesional. Antes de serreconocidos por esto, las personas
normalmente pasan por una serie de etapas hasta que nos conocen. La primera de estas etapas seébasa en nuestra
apariencia. Se crean muchos prejuicios por nuestra primera impresion.

En segundo lugar, las personas reconocen rapidamente nuestrashabilidades de comunicacién cuando hablamos e
interactuamos con ellos y otras personas.

Tercero, nuestra actitud y autocontrol al trabajar con otros espercibida por aquellos que nos rodean. Esto nos lleva a la
cuarta etapa, cdmo nos relacionamos con las personas. Sélo después dehaber observado estas primeras cuatro etapas
nuestra competencia profesional serd vista por otros. Este programa es muy efectivo paratratar no solo las habilidades de
comunicacion sino también los factores de imagen y liderazgo.

Competencia

Profesional

)

Como nos
Relacionamos

con Otros

)

Nuestra Actitud

y Autocontrol

)

Como nos

Comunicamos

)

Nuestra

Apariencia

Notas
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SESION UNO

1

Crear una Primera Impresién Positiva

Tema

Una presentacion de introduccién de usted mismo, de su trabajo, de sus responsabilidades y de cémo espera beneficiarse
de esta formacién.

Objetivos

« Establecer una primera impresién positiva

e Establecer un punto de referencia personal como presentador
« Identificar sus objetivos personales en la formacién

e Desarrollar empatia con el auditorio

 Crear una visién propia como un comunicador con mayor impacto

Notas



SESION UNO

“Tenga siempre algo que decir. El hombre que tiene algo que decir y que es conocido porque solo habla
a Mmenos que se a merite, seguramente sera escuchado. Siempre sepa muy bien lo que quiere decir. Si
su propia mente estd confusa, mucho mas se confundirdn las mentes de sus oyentes "




SESION UNO

Hoja de Planificaciéon de la Presentacion

Guias

* Sea usted mismo—demuestre su individualidad
* Capitalice sus propias fortalezas y talentos

e Reldjese y el auditorio se relajara

e Concéntrese en sus metas del programa y su formacion

Minimizar Miedos

Revise las “Guias de Presentacion” y considere estos factores adicionales que le ayudaradn a reducir el miedo cuando
realice una presentacion:

e Conozca el rol y el motivo de la presentacién
e Familiaricese con el auditorio—llegue con tiempo suficiente para conocer a los participantes personalmente
* Tenga una apertura y un cierre “bien ensayados”

e Establezca y mantenga contacto visual con los participantes—haga de la presentacién una “charla”
Preparacion

Notas



SESION UNO

Competencias de Presentacién

[l L4
Vision
Orientado al futuro. Desarrollar una imagen futura emocionante de lo que podria y lo que deberia ser, a pesar de lo que
es, para si y para su empresa.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través de la escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita.

Habilidades Interpersonales

Mostrar habilidades para desarrollar relaciones sélidas de confianza y respeto dentro y fuera de la empresa.

Conciencia Externa

Ver las cosas desde puntos de vista multiples. Ser consciente de cémo impactan las acciones en otros. Estar al dia en
asuntos que afectan las areas de responsabilidad.

Notas



SESION UNO

Esquema

Atributos (Cualidades):

Nombre:

Empresa/Puesto:

Resultados que espero lograr:

Necesidad como comunicador:

Incidente que evidencia su necesidad:

Notas



SESION UNO

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Notas



SESION UNO

Notas



SESION UNO

Guias

Fundamentos de la presentacion

1. Conozca su tema, hasta que sienta que le es propio.

2. Tenga sentimientos positivos acerca del tema que va a presentar.

3. Proyecte a su auditorio el valor y significado de su mensaje.

Guias para Preparar la Presentacién

1. Tome breves notas de los “puntos clave” que guiera mencionar. (Prepare tarjetas 3 x 5 o utilice la técnica del

apilamiento).

2. A menos que sea absolutamente necesario (por razones legales, etc.) no escriba sus presentaciones.

3. Nunca memorice una charla palabra por palabra.

4. Utilice evidencias para apoyar los puntos mas significativos.

5. Conozca el tema con mayor profundidad de lo que va a utilizar.

6. Practique antes su presentacién con sus amigos y sus compaferos de trabajo.

7. Utilice ayudas visuales para ayudar a clarificar su presentacién

8. Controle sus nervios por medio de:

* Respiraciones profundas
e Arengas de animo

* Actividades fisicas
 Cartas de éxito

9. No imite a los demas. iSea usted mismo!

Notas



SESION UNO

Establecer Empatia

1. Considérese honrado por haber sido seleccionado para dar una presentacién—iy digalo!

. Exprese aprecio sincero a sus oyentes.

. Mencione los nombres de algunos de los oyentes.

. Coléquese en un plano de sincera humildad, ino superior!

. Diga “nosotros”—no “ustedes.”

. No hable con el cefio fruncido ni con la voz recriminadora.

. Hable en términos de los intereses de sus oyentes.

o N o U | W N

. Disfrute cuando esté dando la presentacién.

9. No comience con una disculpa.

10. Apele a los sentimientos mas nobles de su auditorio.

11. Reciba con agrado las criticas—en vez de resentirse por ellas.

12. Sea una buena persona hébil hablando.

Notas



SESION UNO

Planificando una Presentacion

Empiece por Preguntarse
* (Quién es mi Auditorio?
e (Cual es mi Propésito?

¢ (Cual es mi Mensaje?

¢Quién es mi Auditorio?

Satisfacer las expectativas desconocidas de un auditorio, es tan dificil como dar en el centro de un blanco que no vemos.
Se puede hacer, pero es una forma arriesgada de buscar el éxito. Una parte del proceso de preparacion es la bdsqueda
que permite reunir la siguiente informacién acerca del auditorio.

Conocimiento

La consideracién mas obvia acerca del nivel de conocimiento del auditorio que le concierne a casi todos los presentadores
es: “(Estd el auditorio mejor informado que yo?”. Esta es una preocupacién menor, debido a que su misma preocupacién
estimulard su adecuada preparacién. Por lo tanto, el problema mds grande es el peligro de presuponer el nivel de
conocimiento del auditorio. Nunca se enfrente a un auditorio sin estar perfectamente preparado, pero tampoco
caiga nunca en la trampa de presuponer la ignorancia de sus oyentes y hablarles a un nivel demasiado bajo.

Pericia
El nivel de habilidad del auditorio también es importante debido a que puede determinar la posicién que asuma en
relacién con el asunto que usted quiere tratar.

Experiencia

Esta consideracidon no consiste sélo en saber cudnta experiencia tiene el auditorio, sino a qué nivel y en qué entorno. La
experiencia en un laboratorio es muy diferente a la conseguida en el campo.

Prejuicios
Si puede usted identificar los prejuicios de su auditorio, puede averiguar su punto de vista y algunas de las trampas que
deberd evitar

Notas



SESION UNO

Necesidades

Para que sus oyentes vuelvan a casa satisfechos y contentos de haber estado ahi, es prudente dirigirse a sus necesidades.
La teoria es importante cuando proporciona evidencias, pero eventualmente debe “sacar la paja del granero para que los
caballos puedan comerlo.”

Deseos

Los deseos del auditorio son similares a sus necesidades. Deseos y necesidades no son siempre los mismos, y si usted
solo se dirige a las necesidades es dificil que satisfaga a un auditorio y lo mueva a la accién.

Objetivos

Determine los objetivos de su auditorio y téngalos en mente cuando planifique su presentacion.

Notas



SESION UNO

¢Cual es el Propésito de mi Presentacion?

Informar

Un propésito légico de una buena comunicacién es presentar informacién aclarar o instruir al auditorio. Este formato se
centra en la claridad y la comprensién. Define el “esto es” o “se hace asi”.

Convencer o Impresionar

Un orador a menudo tiene la funcién de convencer o impresionar a otros de la importancia de algo. Las personas
necesitan ser impresionadas con la validez, el valor o la importancia de una posicidon antes de convencerse a cambiar de
opinién sobre ella.

Persuadir o Inspirar a la Accién

Una vez convencidos de que algo es verdadero, de que tiene valor, los oyentes pueden ser persuadidos a tomar una
accion especifica. Convencer normalmente precede a persuadir. Como lideres es importante ser efectivos motivando o
inspirando a otros a tomar accion.

Entretener

En cierto sentido, toda presentacién deberia ser entretenida. Para que el auditorio esté en un marco favorable, de mente
abierta para ser convencido, ilustrado o motivado, necesita estar entretenido. El entretenimiento no se basa
necesariamente en el humor, aunque éste podria ser una gran parte de él. En el sentido mds amplio, entretener a un
auditorio es hacerlo feliz de haber asistido y contento de que usted haya sido el presentador.

Notas



SESION UNO

¢{Cual es mi Mensaje?

Puede parecer banal mencionar la importancia de tener un mensaje, pero desafortunadamente algunas veces las
presentaciones no tienen mensaje, o al menos no se descubre facilmente. Hay presentaciones que han sido programadas
para llenar tiempo y hay tantos mensajes entretejidos en la presentaciéon que es imposible identificar algo importante.
Aseglrese de que usted sabe muy bien cudl es el mensaje y téngalo en su mente durante toda la preparacién, de manera
que no pierda su rumbo.

Notas
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Notas



Presentaciones
de Alto Impacto

2

Sesién Dos







SESION DOS

2

Aumentar la Credibilidad

Propdsito de la Presentacidn: Presentar para Convencer o Impresionar

Tema

Un informe presentando de forma positiva a su empresa o a suorganizacion.

Objetivos

e Comunicar con mayor credibilidad

* Presentar una imagen positiva de su empresa u organizacién
e Proyectar entusiasmo

e Comunicar su capacidad con confianza en si mismo

* Respaldar un mensaje informativo con evidencias que lo apoyen

Notas



SESION DOS

“Ningun hombre sano comenzaria a construir una casa sinalgun tipo de plan; pero, épor qué empezaria a dar una
charla sin la minima idea de lo que quiere lograr?”




SESION DOS

Hoja de Planificaciéon de la Presentacion

Guias

* Tenga una actitud positiva acerca de su mensaje

* Abra y cierre con impacto

* Determine los puntos principales de su mensaje

« Utilice un lenguaje corporal enérgico y un tono de voz animado

« Elija ilustraciones positivas que apoyen su mensaje

Estructura basica de una Presentacién

Apertura Atraer de inmediato y favorablemente el interés del auditorio.
Mensaje Exprese claramente su mensaje o tema.
Evidencia Establezca credibilidad e inspire respeto y confianza utilizando alguna evidencia

convincente.

Cierre Deje al auditorio una impresion favorable y memorable de usted mismo y de su empresa.

Preparacion

Describa su auditorio y el propdsito de la presentacion:

Notas



SESION DOS

Competencias de Presentacién

Profesionalidad

Proyectar una imagen de madurez e integridad que genere credibilidad.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través de la escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita.

Influencia

Dirigir situaciones con coherencia e inspirar a las personas para lograr un ambiente en el que todos ganan.

Actitud

Mantener un punto de vista amistoso, positivo y entusiasta

Notas



SESION DOS

Esquema

Apertura:

Primer dato, evidencia, beneficio:

Segundo dato, evidencia, beneficio:

Tercer dato, evidencia, beneficio:

Cierre

Notas



SESION DOS

La Apertura de la Presentacion

La mayoria de las dificultades de los aviones ocurren en dos momentos criticos, el despegue y el aterrizaje. Lo mismo
ocurre con las presentaciones. Una apertura fuerte creard confianza adicional, y una oportunidad para dejar una primera
impresion positiva inmediata.

Puntos Clave

« Obtenga la atencién favorable rapidamente
¢ Guie hacia su presentacién de forma natural
» Desarrolle buena voluntad

* Cree puntos de acuerdo

Técnicas

¢ Use un objeto

* Dramatice sus ideas

e Obtenga participacion

« Cite puntos de acuerdo o cosas en comun

Notas



SESION DOS

Tipos de Aperturas

Sorprendente
Analogia “Me acuerdo de cuando aprendi a conducir. Pensé que

iba a ser muy simple, pero descubri lo dificil que es.
Aprender a dominar las habilidades de conducir un
coche es muy similar a lanzar nuestra iniciativa
estratégica de ...”

Misterio “Miren alrededor de la sala. Uno de cada tres de
ustedes probablemente estara fuera del negocio en
ésta época el aflo que viene si no cambian dos cosas
sencillas que estan haciendo ahora.”

Buenas noticias “Ayer liquidamos los libros del pasado afio fiscal.
iBuenas noticias! Logramos todos nuestros objetivos
financieros. iTodos los que estan en esta sala recibirdn

un bono!
2. Ganar informacion “Hagamos una pequefia encuesta. {Cudntos de
Pregunta ustedes han formado parte de un programa de

formacién este afo?”

Obtener “En un momento, que cada persona en la sala, por

participacién favor, use una palabra (o frase) para describir su
reaccion a nuestro tema de hoy. Por ejemplo, mi
palabra es entusiasmado.”

Crear acuerdo sobre  “Si hubiera una manera en la que uno pudiera

una necesidad o aumentar su tiempo Gtil, mientras al mismo tiempo,

interés aumenta la retencién de su cliente, probablemente le
gustaria conocerla, éverdad que si?”

Notas



SESION DOS

Tipos de Aperturas (continuacion)

oo e | e

Experiencia “Mi mujer y yo ibamos en coche a casa durante una

personal tormenta, de noche. De repente, un coche que venia en
direccién opuesta perdié el control y se metié en el arcén.
Estaba girando bruscamente, fuerte, y ivenia
directamente hacia nosotros! Apenas nos rozamos, pero
hubo un grave accidente justo detrds nuestro. Me senti
paralizado y con suerte de estar vivo. Pero mi mujer tomd
accion. Volvimos al accidente e inmediatamente pedimos
ayuda. Otros coches frenaban y miraban a los demas. Ella
fue una heroina. La leccién que aprendi se relaciona con
el porqué estamos hoy reunidos.”

Terceros “Justo la semana pasada fui a la oficina de nuestro
director financiero y tenia una gran sonrisa en su rostro.
Le pregunté qué lo hacia tan feliz, y empezd a contarme
esta historia.”

Histoérico “En en afo 49 a.C. Julio César se acercaba a Roma con la
Legién Romana y se detuvo en el rio Rubicdn, el punto sin
retorno. Avanzar pasando el rio crearia un conflicto civil
inevitable. César, segln sabemos, dijo: ‘La suerte esta
echada’, y marché hacia adelante para, en Ultima
instancia, convertirse en el amo indiscutible del Imperio
Romano. Estamos enfrentando un punto crucial similar ..."”

Notas



SESION DOS

Tipos de Aperturas (continuacion)

Oyentes “Probablemente no se den cuenta del valor que generan
para las personas y las empresas. Ustedes manejan
artesanos que crean valor con sus manos, sus
herramientas, y sus habilidades. Hay un arte en nuestro
negocio que esta desapareciendo. Espero se sientan
orgullosos de lo que hacen, y del impacto que generan.”

Organizacion “La mayoria de las personas en esta sala probablemente
no sepan que nuestra empresa fue la primera en el mundo
en...”

Individual “Sé que una persona en esta sala se ha ganado el respeto

de ustedes. Hace cuatro afios, ella mostro fortaleza y
visidn al crear y lanzar una nueva linea de productos
tremendamente exitosa. Todos estamos disfrutando los
beneficios de su determinacién. Una cosa que pueden no
saber sobre ella es ...”

Notas



SESION DOS

El Mensaje

Una vez que la apertura o introducciéon ha captado la atencién del auditorio, es el momento de entrar en el tema o
mensaje de la presentacién. Como en una bella sinfonia, en la que el compositor revela el tema y luego procede a crear
variaciones sobre él, el presentador de impacto plantea el mensaje y luego procede a desarrollarlo con hechos,
informacién y evidencias.

La apertura o introduccién esta disefiada para captar la atencién del auditorio. El planteamiento del mensaje concentra la
atencién en el tema. Puede consistir en una declaracién de intencién, tal como: “Vamos a examinar los pros y contras del
nuevo proceso del presupuesto” o bien puede ser una pregunta, tal como: ¢{Cudles son los pasos necesarios para obtener
la certificaciéon ISO 9000, para el 15 de diciembre del préximo afio? Algunas veces, el planteamiento del mensaje se
presenta como una propuesta légica. Por ejemplo: “Si es verdad que ..., entonces ... también es verdad y ... es el
resultado natural.” El planteamiento del mensaje guia el desarrollo de la presentaciéon y lo mantiene dentro de su
propdsito u objetivo. Debido a la importancia de la claridad y a la necesidad de que sea perfectamente entendida, se
pueden usar aqui apoyos visuales.

Notas



SESION DOS

El Uso de Evidencias

El uso de evidencias es una parte esencial de una presentacion eficaz. Preguntas que suelen estar en la mente de los
miembros del auditorio, pero que rara vez preguntan, son “éPor qué tengo que escuchar a esta persona?” “éPor qué tengo
que creerle?” “i{Quién, ademds de esta persona, dice lo mismo? “Cuando necesitamos convencer a los demds de nuestro
punto de vista, una de nuestras herramientas primordiales es utilizar evidencias.

Muestras o Ejemplos

Estadisticas

Demostraciones

Incidentes o Experiencias

Testimonios de Expertos

Analogias

Datos o Informaciones

Notas
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Notas

Notas
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La Cierre de la Presentacion

La apertura de una presentaciéon debe causar una primera impresién positiva. El cierre (la conclusién) debe dejar una
impresion positiva y duradera.

Puntos Clave

« Deje una impresion positiva duradera
e Persuada con ldgica

« Inspire con emocién

* Sea breve

* Incremente el impacto en su cierre

Técnicas

* Conecte con su apertura o el tema de su mensaje
* Hable a nivel personal

* Dramatice ideas

 Utilice un visual que tenga gran impacto

Notas
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Cierres

e T RN

Propésito:
(0111 -11le-1+ Repetir el mayor
o beneficio

Impresionar

Usar una cita

2. Repetir su(s) punto(s)
Proposito: NedEYS

Informar
Recapitular los pasos

de un proceso o plan

Notas

“Entonces, hagamos estos dos cambios simples y
podremos prosperar en los negocios, dentro de dos
afos, diez afios, veinte afios. Primero ...”

“Nunca se dé por vencido, nunca se dé por vencido,
nunca, nunca, nunca... en nada, grande o pequefio,
importante o insignificante— nunca se dé por vencido
excepto ante convicciones de honor y buen sentido.” —
Winston Churchill

“Finalmente, recuerde las tres palabras méas importantes
en bienes inmuebles: ubicacién, ubicacién, ubicacién.”

“Recordemos seguir estos simples pasos para
asegurarnos consistencia y ahorrarnos tiempo. El paso
uno es...”



SESION DOS

Cierres (continuacion)

T S R

Purpose:
To Accion y beneficio “Contacte a un cliente hoy y preglntele por qué le gusta
Persuade hacer negocios con nosotros y creard campeones que

ayudaradn a aumentar sus ventas.”

Recomendacién final “En conclusién, recomendamos la tercera opcién
discutida, que tendrd el mayor impacto en nuestros
clientes.”

4, Lanzar un desafio “Crucemos juntos el rio Rubicén. Podemos hacerlo.
Purpose: Deberiamos hacerlo ... por el bien de los compaiieros que
To Inspire seguirdn nuestros pasos.”

Apelar a los motivos “Creemos un planeta mejor para nuestros hijos y nietos.”
mas nobles

Notas



SESION DOS

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Notas



SESION DOS

Notas



SESION DOS

Notas2:

Notas2
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SESION TRES

3

Presentar Informacion Compleja de forma Clara

Tema

Esta es una presentacién cuyo propdsito es explicar de forma clara un tema técnico o complicado.

Objetivos

e Desarrollar flexibilidad al hacer sencillo y comprensible un material complejo
e Comunicar la informacién de manera interesante

* Relatar de acuerdo con el nivel de su auditorio

e Seguir una progresion légica de ideas

¢ Desarrollar contacto emocional

Notas



SESION TRES

Evite las disculpas. “iCuantas veces escuchamos a los oradores empezar disculpandose por su falta
de preparacion o de capacidad? Si no esta preparado, probablemente la audiencia lo descubrira sin su
ayuda.”




Notas



SESION TRES

Hoja de Planificaciéon de la Presentacion

Guias

e Determine el método y organice el material a utilizar

* Reduzca el tema a los puntos o pasos esenciales

* Considere el nivel de conocimiento y experiencia del auditorio

¢ Mantenga su lenguaje simple; libre de términos coloquiales oargot técnico

e Use ilustraciones o analogias para simplificar e ilustra

Preparacion

Describa su auditorio y el propésito de la presentacion:

Notas



SESION TRES

Presentation Competencies

Pensamiento creativo

Innovar. Incorporar ideas existentes y nuevas para resolver asuntos y capitalizar oportunidades.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través de la escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita.

Influencia

Abrirse a ideas nuevas. Demostrar flexibilidad a la hora de enfrentar cambios en las expectativas y el ambiente de
trabajo. Responder a situaciones manteniendo una actitud positiva.

Conciencia Externa

Ver las cosas desde puntos de vista multiples. Ser consciente de cémo impactan las acciones en otros. Estar al dia en
asuntos que afectan el area de la responsabilidad.

Notas



SESION TRES

Esquema

Apertura (Analogia):

Explicacién de la analogia:

Mensaje:

Cierre inicial:

Puente para preguntas y respuestas:

Notas



SESION TRES

Esquema(Continuacién)

Preguntas que pudieran surgir:

Cierre final:

Notas



SESION TRES

Preguntas & Respuestas

Beneficios para las Sesiones de Preguntas y Respuestas
* Clarifican el mensaje

* Refuerzan sus puntos importantes

* Reducen la resistencia abierta

e Ofrecen oportunidades de agregar mas evidencias y ejemplos

e Estimulan la interaccién con el auditorio

Desafios y Riesgos

« Es dificil contestar algunas preguntas

¢ Alguna persona del auditorio podria dominar la discusion
* No se puede controlar el tiempo

e Algunos presentes en el auditorio podrian no participar

¢ Algunos oyentes son hostiles

Notas



SESION TRES

Preguntas y Respuestas

Establezca limites de tiempo

“Tenemos 10 minutos para preguntas ...”

Invite a que le pregunten
“¢Quién tiene la primera pregunta?”

Si nadie tiene una pregunta, hagase una pregunta preparada y
respéndala

“Una pregunta gue me hacen a menudo es ...”

Solicite preguntas adicionales
“¢Quién tiene la préxima pregunta?”

Escuche

Mire. Escuche. Concéntrese.

Repita o parafrasee
“La pregunta fue ...” (Hablele a la audiencia.)

Responda
“Los puntos clave son ...” (Hablele a toda la audiencia.)

Solicite una pregunta final
“Tenemos tiempo para una pregunta final,
¢Quién tiene la ultima pregunta?”

Cierre final

“Entonces, en resumen ...”

Notas



SESION TRES

Establecer Limites de Tiempo

Comunique claramente, al principio de su presentacién, cuantotiempo se destinard a preguntas y respuestas. Esto le
ayudard a usted y a sus oyentes a que las preguntas sean cortas y pertinentes.

La regla practica es que sus respuestas sean breves. En ocasiones, es conveniente tomarse la libertad de una respuesta
mas larga, particularmente cuando no tuvo suficiente tiempo para desarrollar el punto que esté sosteniendo en su
presentacion.

La respuesta breve también permite que le hagan mdas preguntas. Tome precauciones para que nadie del auditorio
aproveche el privilegio de preguntar para hacer un discurso. Si empieza a ocurrir, amablemente invite a la persona a que
haga una pregunta. También es importante que no permita que una sola persona domine el periodo de preguntas. Es
nuestra responsabilidad mantener el control. Si usted no sabe la respuesta de una pregunta en particular, digalo asi. Sea
completamente honesto con el auditorio que, de esta manera, lo respetard aln mas.

Apertura del Periodo de Preguntas y Respuestas

Por lo general, el aplauso sigue inmediatamente a la presentacion. Entonces es sencillamente cuestién de decir, “Tengo
minutos para preguntas y respuestas. ¢Quién tiene la primera pregunta?” Su peticién dice que espera preguntas y ahora
es el momento de que le hagan la primera.

La mirada expectante en su rostro y su mano levantada, comunican a la audiencia lo que sigue a continuacion.

Mire hacia la persona que plantee la pregunta, indicdndole asi que la estd escuchando con toda atencién. Mantenga una
expresion facial tan agradable que sea una especie de bienvenida para la pregunta. Una vez que la haya escuchado y
entendido, girese hacia el resto del auditorio y parafrasee la pregunta. Al hacerlo ganara algun tiempo para ordenar sus
pensamientos y asegurarse de que todos hayan escuchado la pregunta. Sin embargo, lo mdas importante, es que
usted permanezca controlado mientras esté convirtiendo la pregunta en algo suyo. Al estar repitiendo la pregunta, se da
la oportunidad de quitarle el aguijén o la carga aguda o irdnica, si ésta hubiera sido la intencién de algin miembro hostil
del auditorio.

Notas



SESION TRES

Cuando Nadie Tiene una Pregunta

A veces, después que el presentador pide que le hagan preguntas, el auditorio no responde. Esto suele significar
simplemente, que sus oyentes estan inseguros de cual seria el nivel adecuado de las preguntas. Hagase una autopregunta
para poder estimular el pensamiento de su auditorio. Por ejemplo: “con frecuencia me preguntan ...” y luego conteste su
pregunta . Luego diga ,“éQuién tiene la siguiente pregunta?” Con esto, generalmente se da pie a mas preguntas. No
sienta demasiado temor por unos segundos de silencio. La audiencia quiere llenar este silencio tanto como usted. Si, no
obstante, el auditorio permanece en silencio, hdgase otra pregunta y contéstesela. Dos veces es suficiente. Agradezca al
auditorio su atencidn, o repita el cierre de su presentacién formal.

Cierre del Periodo de Preguntas y Respuestas

Cuando sepa que su tiempo estd a punto de agotarse, pregunte “iQuién tiene la Ultima pregunta”? esto le sefala al
auditorio que estd a punto de finalizar la ocasidon de contestarle preguntas. Cuando haya respondido a la ultima,
agradezca al auditorio su interés o, si es apropiado, repita el cierre de su presentacion.

Notas



SESION TRES

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Notas



SESION TRES

Notas
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SESION CUATRO

4

Comunicar con Mayor Impacto

Tema

Presentar material que no le es familiar

Objetivos

« Desarrollar mayor flexibilidad mediante el uso de expresiones, gestos y modulacién de la voz
¢ Demostrar familiaridad con materiales poco conocidos

¢ Presentar material escrito de manera cautivadora

e Superar las barreras que restrinjan su flexibilidad

Notas



SESION CUATRO

“Por alguna lamentable razén, el novato siente que debeanimar su discurso diciendo un chiste; asume que el
espiritu de Mark Twain ha descendido sobre sus hombros. No caigaen esa trampa.”




SESION CUATRO

Hoja de Planificaciéon de la Presentacion

Guias

« Exprésese con propiedad y sentimiento

* Mantenga el contacto visual con el auditorio

« Evite sujetarse a una libreta, al guién o al atril

* Emplee expresiones y gestos

Consejos para Comunicarse con Mayor Impacto
« Enfasis en las palabras: acentue las palabras, frases e ideas

¢ Pausas: descansos o altos que ayudan a la comprension

e Ritmo: variaciones de velocidad en la expresion

* Modulacién de la voz: variaciones en el tono de la voz

e Retdrica: conexidon y manera de ordenar las palabras

e Movimiento: gestos que agreguen énfasis y sean relevantes enel mensaje

Preparacién

Describa su auditorio y el propdsito de la presentacion:

Notas



SESION CUATRO

Presentation Competencies

Adaptabilidad

Abrirse a ideas nuevas. Demostrar flexibilidad a la hora de enfrentarcambios en las expectativas y el ambiente de trabajo.
Responder a situaciones manteniendo una actitud positiva.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través dela escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita.

Cambio Gerencial

Buscar oportunidades para redireccionarse a si mismo, a otros y a laempresa para lograr resultados.

Gestion del Estrés

Diferenciar entre el estrés positivo y el negativo. Mantener el balanceentre la actitud y el comportamiento productivo y el
improductivo..

Notas



SESION CUATRO

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Notas



SESION CUATRO

Notas
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SESION CINCO

5

Motivar A Los Demés A La Accién

Tema

Motivar a los demds para que realicen alguna accién, apelando acuestiones légicas y emocionales

Objetivos

* Hacer la presentacion orientada a los resultados

e Persuadir al auditorio a tomar alguna accién

» Ofrecer evidencias fiables y verificables en forma de un incidentepersonal
e Ser motivador, siendo claro y conciso

¢ Comunicar de manera convincente

Notas



SESION CINCO

“La naturalidad es la cosa mas facil de adquirir en el mundo, si se quiere, pero olvidese de usted mismo—
olvidese de la impresion que esta tratando de dar.”




SESION CINCO

Hoja de Planificaciéon de la Presentacion

Guias

« |dentifique la accién que el auditorio debe tomar

* Determine cdmo les va a beneficiar esta accién

* Escriba los puntos clave del mensaje

* Seleccione un incidente personal para sustentar los puntos importantes

* Emplee lenguaje convincente

Preparacion

Describa su auditorio y el propésito de la presentacion:

Notas



SESION CINCO

Competencias de Presentacién

Influencia

Dirigir situaciones e inspirar a las personas para lograr un ambiente en el que todos ganan.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través de la escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita.

Orientado a Resultados

Apasionarse por ganar. Dedicarse a lograr soluciones para que todos ganen.

Liderazgo

Guiar los resultados de los negocios alineando la visién, misién y valores para realzar el valor de los negocios. Ser capaz
de incorporar la cooperaciéon voluntaria de otros, explotando sus mayores habilidades y capacidades, para lograr los
resultados deseados.

Notas



SESION CINCO

Esquema

Apertura:

Ejemplo: (incidente personal)

Accion que usted sugiere:

Beneficio que el auditorio puede esperar:

Notas



SESION CINCO

La Formula Magica

Una de las maneras mas efectivas para mover al auditorio no es por casualidad, sino por “magia.” Dale Carnegie llamé a
este proceso la “Férmula Magica” por su capacidad de persuadir. Dale Carnegie ha probado en el tiempo la Férmula
Mdgica proporcionando la estructura para captar la atencién, desarrollar credibilidad, eliminar nervios, llamar a otros a la
accion, y aumentar la probabilidad para que nosotros, como oradores, obtengamos resultados.

INCIDENTE + ACCION + BENEFICIO = FORMULA MAGICA
Relive a vivid, personal Call upon the audience Clearly emphasize the
experience relevant to to take a single, benefit to each listener
the point. specificaction. in taking the

recommended action.

TIEMPO

Incidente Accion Beneficio

90%

CLAVES PARA UNA FORMULA MAGICA EFECTIVA

Establecer quién, qué, cuando, dénde y porqué.

Incluir animacién y variedad en tonos de voz.
Motivar a la accién y relacionar el beneficio.

Pintar un cuadro colorido que apele a los cinco sentidos.

Notas



SESION CINCO

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Notas



SESION CINCO

Notas
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SESION SEIS

6

Responder ante Situaciones de Presion

Tema

Responder a preguntas dificiles en situaciones que estamos bajo presién

Objetivos

e Mantener la compostura profesional, aln bajo presion

e Comunicar mensajes positivos, claros y concisos

* Vender ideas estratégicas propias y de la empresa u organizacién
e Comunicar capacidad y autoconfianza

e Demostrar liderazgo para manejar situaciones tensas

Notas



SESION SEIS

“We must equip ourselves to deal with different kinds of worries by learning the three basic steps of
problem analysis... Obvious stuff? Yes, ... You and | must use it too if we are going to solve the problems
that are harassing us and turning our days and nights into veritable hells.”

Ir a evaluacién de escucha



https://tocinn.com/dalecarnegie/escucha/pages/examples/escucha01gt.php?pin=HIPCOL1901

SESION SEIS

Hoja de Planificacidon de la Presentacion

Guias

* Decida los puntos clave a comunicar

* Anticipe las posibles preguntas

* Prepare evidencias que sirvan de apoyo
» Evite actitudes defensivas

e Preste particular atencién a su aspecto

Preparacion

Dos mensajes positivos que quiero comunicar:

Notas



SESION SEIS

Competencias de Presentacién

Resolucidn de Conflictos

Crear armonia en situaciones interpersonales estresantes y reunir a las personas que han sido separadas por sus
diferencias.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través de la escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita

Actitud

Mantener un punto de vista amistoso, positivo y entusiasta

Orientado a Resultados

Apasionarse por ganar. Dedicarse a lograr soluciones para que todos ganen.

Notas



SESION SEIS

Proceso para Gestionar Situaciones de Presién

Ejemplo de Pregunta y Respuesta

Pregunta: “éCémo justifica el escandaloso riesgo financiero que nos pide que asumamos?”

Notas

Escuchar Parafrasear Amortiguar Responder Puente
(opclones)
1 1 1 1 1
v b4 k4 k4 v
Comprender Sacar la Encontrar Declarar =l 1 Mensaje
bian la negatividad de un punto de lado positivo pogitivo
pregunta la pregunta acuerdo del asunto preparado
{siempre i i
neutral} H i . 2 Pregunta de
1 1
' ; ! ! 3 Préxima
+ + + + pregunta
Coste del “La pregunta “Puedo “Es importante 4 Cierre final
Proyecto sobre riesgo comprender recordar que .
Versus versus que desde su necesitamos +
Rendimiento —
recompensa s | | posicidén como mantensr T a o
de la : f . ot e . @ proposito,
Inwersidn. i L el proyecto del
e — i g afio pasado fue
la seguridad ml.antras nos Pudi E
de nuestra expandimos
empresa a hacia 7 J'_
large plazo” B
"¢ Esto parece
més razonable
ahora?”
¥
3 Quin
e
pregunta?”
1
+
“Este proyecto
fijara las
bases para el
crecimiento
a largo plazo
de nuestra
empresa -




SESION SEIS

Preguntas dificiles que me pueden hacer:

Preguntas dificiles que me pueden hacer:

Notas



SESION SEIS

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Notas



SESION SEIS

Notas
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SESION SIETE

7

Inspirar a las Personas para que Adopten el Cambio

Propdsito: Presentar para Persuadir o Inspirar

Tema

Una presentaciéon para vender una idea, que podria encontrar algunaresistencia.

Objetivos

e Atraer al auditorio, légica y emocionalmente

« Utilizar una estructura de presentacion que ayude a ganar la confianza del auditorio
 Ser convincente al pedir al auditorio que se ponga en accién

e Proporcionar evidencias que apoyen sus recomendaciones

* Demostrar objetividad la presentar diferentes soluciones

Notas



SESION SIETE

“iTome riesgos! La vida es una loterfa. EI hombre que va mas lejos es generalmente el que estd
dispuesto a hacer y a atreverse. El barco "seguro" nunca se aleja de la costa".




SESION SIETE

Hoja de Planificacidon de la Presentacion

Guias

« Basese en hechos respecto a la informacién que proporcione
* Sea entusiasta en cuanto a la solucién

* Anticipe las preguntas que el auditorio pudiera hacerle

e Organicese de manera clara

» Utilice amplia variedad de formas de evidencia

Preparacion

Describa su auditorio y el propésito de la presentacion:

Notas



SESION SIETE

Competencias de Presentacién

Cambio Gerencial

Buscar oportunidades para redireccionarse a si mismo, a otros y a la empresa para lograr resultados.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través de la escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita.

Liderazgo

Guiar los resultados de los negocios alineando la visién, misién y valores para realzar el valor de los negocios. Ser capaz
de incorporar la cooperaciéon voluntaria de otros, explotando sus mayores habilidades y capacidades, para lograr los
resultados deseados.

Toma de Decisiones

Obtener y comprender los hechos, los riesgos, y priorizar objetivamente las alternativas que dan como resultado una
accién decisiva.

Notas



SESION SIETE

Esquema

Apertura:
Declaracién de necesidad de cambio:

Evidencia de necesidad de cambio:

Tres posibles soluciones con
desventajas:

Posible Solucién 1:

1.Ventajas:

Posible Solucion 2:

2.Ventajas

Posible Solucién 3:

3.Ventajas

Notas

sus correspondientes ventajas vy

1.Desventajas:

2.Desventajas

3.Desventajas



SESION SIETE

Esquema(Continuacién)

Mejor solucién con evidencia:

Cierre inicial (recomendacién final):

Preguntas y respuestas:

Cierre final (volver a decir la recomendacién):

Notas



SESION SIETE

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Observaciones positivas sobre otros oradores:

Notas



SESION SIETE

Notas
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RECURSOS

Presentar y Agradecer a un Orador

Presentaciones

La introduccién sirve como medio para separar lo que ha ocurrido antes de lo que se va a presentar. Establece el
escenario para que el auditorio preste toda su atencién a la persona que esta hablando y al tema que va a presentar.

La presentacién también sirve para identificar el terreno comuin entre el orador y el auditorio. Prepara a éste para que
acepte al orador. Resalta sus credenciales y la relacion entre lo que ofrecerd el orador y lo que el auditorio estéa interesado
en escuchar. La presentacién establece el contexto del mensaje.

Una vez que conocemos la importancia del mensaje, el siguiente paso es presentar las calificaciones del orador. Dichas
calificaciones deben incrementar el interés del auditorio en el orador y deben convencerlo de que es la persona correcta
para presentar ideas sobre este tema. Le recomendamos que mencione unas tres calificaciones que sean importantes
para el auditorio.

El Gltimo paso consiste en anunciar el nombre del orador. Esto se debe hacer con claridad, conviccién, emocién y sentido
de anticipacion.

Guias para Presentar a un Orador empleando el Método TION

Tema:
Primero, mencione el titulo o tema de la presentacién.

Importancia
Segundo, identifique porqué este tema es importante o de interés para el auditorio.

Orador
Tercero, presente las cualificaciones del orador. Estas deberdn establecer la credibilidad del orador
para hablar del tema que serd presentado.

Nombre

Finalmente, anuncie el nombre del orador.




RECURSOS

Preparando una Introduccion

Siempre que le pidan dirigir una charla a un grupo, lo mejor es que proporcione a la persona que lo vaya a presentar, una
introduccién escrita. Asegurese de que sea impresa en letras suficientemente grandes para que la puedan leer con
facilidad desde el podio. Cuando sea dificil pronunciar el nombre del orador, escribalo fonéticamente entre paréntesis.
Muestre su introduccién a la persona a la que vaya a presentar, con anticipacién al acto. Pidale que la lea por segunda
vez. Conteste cualquier pregunta que le haga. Cuando usted sea el orador, estimule a la persona que vaya a presentarlo
para que sea breve, positiva y entusiasmada acerca de la introduccion.

Presentdndose a si mismo

Cuando usted mismo tenga que presentarse, cambia un poco la secuencia de los actos. El primer asunto seria decir su
nombre y cargo en la empresa u organizacidon que represente. Lo siguiente es el tema del que vaya a hablar y su
importancia para el auditorio. Al presentar sus calificaciones, indique aquellos aspectos de su vida que sean pertinentes
para el tema y la ocasidn.

Agradecimiento al orador

Como profesional, podemos encontrarnos en la posicion de tener que expresar aprecio al orador por su presentacién.
Agradezca al orador reconociendo su contribuciéon o el valor del mensaje para el auditorio. El procedimiento debe ser
breve. Estamos basicamente expresando las gracias en representacién de todo el grupo.

Guias para Agradecer al Orador, empleado el Método APA

Agradezca

Primero, agradezca al presentador empleando solo su primer nombre. Hagalo informal; seguin sea
adecuado a cada situacién.

Punto de Interés
Luego, cite algln punto o area especifica, significativa para el auditorio.

Agradezca

A Finalmente, haga un agradecimiento formal, utilizando el nombre completo del orador.

Notas



RECURSOS

Hoja de Planificacidon de la Presentacion

Preparacion

Prepare una introduccién para su presentacion.

Esquema para Presentar a un Orador (TION)

Tema o titulo de la presentacién:
Importancia o interés para la audiencia:
Capacidades del orador en relacién al tema:
Nombre completo del orador:

Notas



RECURSOS

Competencias de Presentacién

Conciencia Externa

Ver las cosas desde puntos de vista multiples. Ser consciente de cdémo impactan las acciones en otros. Estar actualizado
en asuntos que afectan el area de responsabilidad.

Comunicacidén

Mejorar las habilidades individuales y de la empresa a través de la escucha activa, apoyada en presentaciones de
informacién oral y escrita.

Habilidades Interpersonales

Mostrar habilidad para desarrollar relaciones sdélidas de confianza y respeto dentro y fuera de la empresa.

Liderazgo

Guiar los resultados de los negocios alineando la visién, misién y valores para realzar el valor de los negocios. Ser capaz
de incorporar la cooperaciéon voluntaria de otros, explotando sus mayores habilidades y capacidades, para lograr los
resultados deseados.

Notas



RECURSOS

Esquema de Agradecimiento al Orador (APA)

Agradecimiento informal basado en el nombre:

Punto o ventaja interesante de la charla:

Agradecimiento formal usando el nombre completo del orador:

Notas



RECURSOS

Consejos para el Disefo del Visual

Menos es Mas Evitar las Oraciones
En su lugar usar:

* Enumeraciones (bullets points)

* palabras sueltas

¢ visuales

Regla de los diez segundos

Ver y comprender dentro de los diez segundos

Regla Seis por Seis
Seis palabras o menos por linea

Seis lineas o0 menos por visual

Tipografias Agradables a la Vista Tipografia grande

44 Titulo
32 Texto

Las tipografias San Serif para lectura facil

Las tipografias Serif pueden distraer

No Gritar

Usar mayusculas y minusculas

Para aumentar la visibilidad:
Evitar subrayado, negrita y cursiva.

Usar sombra.

Notas



RECURSOS

Consejos para el disefio del Visual (continuacién)

Transiciones y Animaciones
* Revelar un concepto por vez

* Ser consistente y simple

e Seflalar de izquierda a derecha

* Pocos subpuntos por visual

Visuales Impactantes

¢ Una imagen vale mas que 1,000 palabras
e Graficos de barras para comparar items

e Lineas para cambios en el tiempo

e Graficos de sectores para partes de un todo

Factores de lluminacion

Atenuar la iluminacién de la sala

Apagar las luces para ver la pantalla

Sala Luminosa

Usar fondo claro y texto oscuro

Sala Oscura

Usar fondo oscuro con texto claro

Notas



RECURSOS

Consejos para el disefio del Visual (continuacién)

Elegir los Colores cuidadosamente

Mayor visibilidad
* Negro
e Azul

* Verde

Buen contraste

* Negro y Azul

* Verde y Negro

Rojo puede ser dificil de leer

Evitar usar demasiados Colores

Consejos Generales

e Comprobar los visualesen modo presentacién

» El formato de los documentos a veces cambia en diferentes
ordenadores

* No crear competencia con visualesirrelevantes o que distraigan

* Tener una copia electrdnica de su presentacién y equipo

Notas



RECURSOS

Consejos para el Uso de Visuales

Estar conectado

* Mantener contacto visual
* El monitor es su pantalla
* Parafrasear en lugar de leer en voz alta

¢ No quedar atrapado detras del atril y/o podium

Factores de la Sala

e Comprobar la sala el dia anterior

* Ubicar la pantalla a un lado

e Comprobar el auditorio para las lineas de visién

e Usar micréfono para mas de 30 personas

Minimizar Distracciones
» Apagar el proyector

* No ser una sombra

* Eliminar cosas de sus manos o bolsillos

* No dejar que los visuales se vuelvan el mensaje

Equipo

e Comprobar la fuente de alimentacién

e Estar preparado para presentar si la electricidad falla
e Comprobar el equipo justo antes de presentar

e Usar el control remoto para avanzar visuales. Minimizar el puntero laser

Notas



RECURSOS

Consejos para el Uso de Visuales (continuacion)

Mantener la atencién de sus oyentes

e Mantener una posiciéon de poder,en el centro del frente de la sala
« Dirigir a los oyentes hacia dénde mirar, a usted o a la pantalla

* Introducir lo que los oyentes van a ver

e Interpretar a la audiencia

Ser Conversacional

* Mantener congruencia en su expresion vocal, facial y sus gestos
e Gesticular y caminar con un propdsito

* El nombre de una persona es su placa de honor

e Personalizar la exposiciéna los oyentes

Notas



RECURSOS

Notas



RECURSOS

Herramientas de Soporte de la Presentacidon: Opciones y

Consejos

e Comprobar el equipo antes de

usarlo
e Atenuar pero no oscurecer la sala

e Usar el video con preguntas de
discusién apropiadas

* El video debe durar menos de 10
minutos

* No debe ser la presentacién

* Proteger los posters para que se
mantengan como nuevos

e Usarlos para presentar un tema,
resumir o hacer una transicién

e Mostrarlo continuamente para que
sea una referencia conveniente

¢ Tener cuidado de no dafar las

paredes

* Que la escritura sea clara y grande
para poder captar facilmente Ia
informacién

* Necesita marcadores y borradores
especiales

e Tener las baterias cargadas

e Capturar todas las ideas antes de
borrarlas

e Hablar de cara al auditorio

e Poner el objeto donde todos lo
puedan ver

¢ Retirarlo cuando haya terminado °
No hablar mientras lo estan
examinando

¢« Mantenerse enfrente del auditorio,
no del objeto

e Debe resaltar la presentacién, no
competir con el orador

e La calidad de la producciéon es
importante

¢ Que sea lo suficientemente corto
para mantener la atencién del
auditorio

e Dé tiempo de discusién suficiente
tras la finalizacién de audio

audio carece del
aporta el lenguaje

e Recuerde, el
impacto que
corporal

e Reunir informacién de la discusién y
hacerla visible

. Proveer una variedad de
marcadores de colores que funcionen

e Publicar cuando sea

apropiado

paginas

e Proveer un cuadro a cada grupo

e La buena caligrafia es importante

e Tener extras disponibles

e Organizar o encuadernar de manera
profesional

« Distribuirlos antes o después de la
charla para que no compitan con
usted

* Asegurarse de que los folletos
tengan su informacién de contacto si
quiere ser contactado

Notas

e Combine text and graphics

* Don’t darken room too much

e Ensure you have a back-up set
e Ensure projector is available

e Always face the audience
 Allow set up and practice time

¢ Black slide during presentation

e Imprimir bastante grande para que
todos vean

¢ Es bueno usarlo en lluvia de ideas o
planificacién de grupo

o Tener marcadores frescos
disponibles
. Limpiar la superficie

inmediatamente después de cada uso



RECURSOS

Herramientas de Soporte de la Presentacion: Ventajas & Desventajas

» Calidad, aspecto e imagen profesional * Caro de producir
* Puede usarse con diferentes tipos de auditorios e Poca o ninguna participacién del auditorio

¢ No requiere un facilitador para esta parte de la ¢ Presentaciéon impersonal

resentacion )
P * Compite con el presentador

* El almacenamiento es sencillo . .
* El equipo puede ser complicado y caro

o)l {58« Més facil de comprender « Es dificil que se vea siempre fresco
tlodelos * Puede ser atractivo y llamativo e Caro
* Puede ser muy creativo e Puede ser dificil que todos lo vean
e Mantiene la atencién en el tema e Puede distraer del mensaje
e Apela a los participantes visuales y kinestésicos * Puede competir con el presentador

¢ Puede ser poco flexible

ell[51{ei5 0« Reduce la necesidad de tomar nota e A veces surgen preguntas prematuras
y * Provee permanencia de informacién importante  Son dificiles de transportar
»lofall . o Asegura que la informacién sea recibida con ¢ Si son de baja calidad, se reflejan mal en el
Sl exactitud presentador
Adicional e Pueden competir con el presentador

Notas



RECURSOS

Herramientas de Soporte de la Presentacion: Ventajas & Desventajas

Objetos/
Modelos

Visuales
Electrénicos

Notas

* Puede ser muy atractivo

¢ Influencia el ambiente del salén
* Da un mensaje consistente

* Hace resimenes efectivos

* Refuerza el mensaje del
programa

* Mantiene a los participantes

enfocados en el mensaje

e Le da variedad a la
presentacion

e Puede aumentar la credibilidad
del presentador

* Agrega valor a los oyentes

* Responde a la pregunta:
“¢Quién mas lo dice ademas de
usted?”

* Mantiene a los oyentes

involucrados en la presentacién

¢ Alta calidad e imagen
profesional

e Creativo; apela a los
participantes visuales

* El equipamiento es bastante
confiable

e Se puede controlar la
consistencia de la presentacion

 Facil y rdpido de personalizar

* Es dificil de mantener si se
transporta

* No siempre es conveniente
colgarlo

* Puede destruir la pared

* Completamente inflexible
» Pasivo en cuanto a la

participacién del auditorio

* No hay aspectos visuales
involucrados

e Los participantes visuales
pueden no estar involucrados
¢ El presentador es marginado
¢ Requiere equipamiento
adicional—Ia calidad es
importante

e Puede competir con el

presentador

e Puede necesitar oscurecer

el salén cuando se usen los
visuales

e Puede abrumar al presentador
* A veces es dificil que las
personas lo vean

* Requiere notebook, proyector,
y pantalla

e Se requiere cierta experiencia

para crear



RECURSOS

Herramientas de Soporte de la Presentacion: Ventajas & Desventajas

Inteligentes
e Puede ser muy atractivo « Requiere instalacién técnica,
* Influye en el ambiente de la sala con ordenadores y cableado
* Da un mensaje consistente e Muy dificil de mover una vez
* Hace resimenes efectivos instalado
* Refuerza el mensaje del * Relativamente caro
programa e Puede limitar la participacién
* Mantiene a los participantes de la audiencia
enfocados en el mensaje * La letra debe ser clara, legible, y
facil de leer
cloaiellles o El presentador mantiene el * Depende de la habilidad y el
control estilo del presentador
e Se crea a partir de informacién * La caligrafia, la escritura y la
reunida de la audiencia ortografia son importantes
 Portatil « Es dificil hacer copias para
¢ Puede ser usado por pequefios todos
grupos e Limitado a aproximadamente
* No sofoca o agota 40 participantes o menos

« Algunas bases no son faciles de
transportar
¢ Escribir puede ponerlo de

espaldas al auditorio

Hh&lils - © Espontdneo  La letra manuscrita puede ser
BISNEEs * Semipermanente dificil de leer

* Provee a todos informacién e Es poco practico copiar la

idéntica informacioén

e Proporciona una vista constante e El orador puede darle la espalda

de la informacién al auditorio por demasiado

¢ Mantiene a la audiencia tiempo

involucrada en la presentacién ¢ Se limita a 40 participantes

0 menos

* Escribir puede llevar mucho

tiempo




Notas



RECURSOS

Folletos y Documentacion Adicional

Beneficios la Documentacién Adicional

¢ Los oyentes se aduefian de la informacién, especialmente cuando toman notas
* Desarrolla la credibilidad del presentador

e Apela a los participantes visuales y kinestésicos

* Da lugar a contenido, referencias y recursos adicionales

* Provee un recurso tangible y permanente para los participantes

Desafios

 Posibles inconvenientes con la impresién, envio y el transporte
¢ Incertidumbre sobre la cantidad de copias a producir

e Puede competir con su presentacién

 Las personas leen por adelantado, hojean las paginas, buscan contradicciones

Puntos Clave

¢ Averiguar de antemano si se esperan folletos

e Comprobar la ortografia, la puntuacién y la gramatica

e Determinar el mejor momento para la distribucién: antes, durante o después

e Anunciar si va a dar materiales

e Ajustar los niveles de iluminacién para que las personas puedan leer y escribir
« Las miniaturas de los visuales electrénicos son lo mas facil de producir

e Imprimir en ambos lados para mostrar sensibilidad ambiental

* Enviar documentos electrénicos, antes o después de la presentacién

« Si las personas le piden los visuales, pidales que les envien una solicitud por e-mail
« Distribuir cuando esté listo para que las personas lean, no antes

« Contar de antemano los materiales por filas o grupos de mesa para que la distribucién sea mas rapida

Notas



RECURSOS

Entrevistas

Informacidén antes de una Entrevista:

Tema

¢Serd una entrevista en profundidad? ¢Qué niveles de conocimiento tendra el entrevistador? Por ejemplo: un programa
sobre el medio ambiente, demanda diferente preparacién al gerente de producto que un derrame de productos quimicos.

Medios

{Se trata de una entrevista para algun periddico, radio o televisién? Necesita prepararse de acuerdo con cada tipo
diferente de entrevista.

Duracion de la Entrevista

Paraddjicamente, una entrevista corta suele requerir una preparacion mas extensa que una larga debido a que tendra el
desafio de declarar su posiciéon en un periodo mas corto de tiempo. Una o dos declaraciones seran suficientes y dichas
declaraciones deberan contener informacién de alta calidad.

¢{Cuantos entrevistadores y cuantos entrevistados?

¢Serd usted el Unico entrevistado por varios entrevistadores, o uno mas entre muchos entrevistados por un Unico
entrevistador?

El punto de vista del programa

Todos los temas se pueden discutir y enfocar desde diferentes puntos de vista. {Qué punto de vista tiene el programa
respecto a este tema?

iSerd la entrevista grabada en video o sera transmitida
en vivo?

Las entrevistas grabadas, generalmente, se editan.

Notas



RECURSOS

Preparativos para la Entrevista:

¢ Recopilar toda la informacién, tanto positiva como negativa, acerca del tema.
* Preparar dos mensajes positivos acerca de su empresa, que pueda comunicar durante la entrevista.

e iSer consciente de los limites de su conocimiento y mantenerse dentro de ellos! Prepararse para preguntas que le
pudieran hacer fuera de estos limites.

e Tratar de imaginar lo que estd pensando el entrevistador. ¢Qué preguntas le gustaria hacerle a usted? Preparar sus
respuestas.

* Practicar. Pedir a un colega o amigo que le haga preguntas. Contestar las preguntas y observar su actitud. ¢Es positiva?
¢Es defensiva?

* Fortalecer la confianza en usted mismo contestando las preguntas duras que pudieran ponerle en un aprieto.

Durante la Entrevista:

* Sentarse erguido.

¢ Inclinarse hacia adelante.

* Mantener un vaso de agua a mano.

* Mirar hacia el entrevistador.

* Expresar sus respuestas con toda claridad y relativas al punto.
* Hablar de manera profesional.

e Describir las ideas de su empresa en términos simples.

* Emplear analogias para ayudar a que la audiencia entienda las ideas complicadas.

Coémo Vestir:

« Evitar los disefios a cuadros y estampados que pudieran ser resaltados en la pantalla.
* Los colores pastel son preferibles al blanco, que podria deslumbrar.

« Si viste de blanco, pédngase una chaqueta oscura para evitar los reflejos.

e Evitar el color rojo ya que puede ser excesivamente llamativo.

Los consultores profesionales de imagen pueden aconsejarle acerca de los colores y estilos mas adecuados para usted.
Cuando se siente atractivo y bien vestido, aumenta su confianza. Haga todos los esfuerzos necesarios para que sea asi.

Notas



RECURSOS

Presentar Sentado

. Considerar proyectar en lugar de usar la pantalla de su ordenador.
. Comprobar la visién desde diferentes sillas.

. Estar consciente de su postura. Sentarse erguido.

. Establecer contacto visual con todas las personas de la mesa.

. Tener sus manos sobre la mesa. Usar gestos moderados.

. Minimizar movimientos que distraigan, como hacer girar su silla.

. Elegir la silla correcta, y el lugar correcto para su silla.

. Saber qué hay en la linea de visién detrds de su silla y su pantalla.

© 00 N o u A W N

. Ubicarse “con” los oyentes, no en la otra punta de la mesa o del escritorio.
10. Para una presentacién en equipo, dividirse y sentarse como parte del grupo, no “nosotros y ellos”.

11. Usar un lapiz o un boligrafo como puntero, no su dedo.

Notas



RECURSOS

Plantilla de Planificacion de Presentacién

Audiencia: Tema:

Informacién de Contacto: Ubicacién:

Fecha: Comienzo/Fin:
Tamafo de la audiencia: P & R:

Orador: Vestimenta:
Soporte Visual: Soporte de Sonido:

Otros Presentadores:

Preparacion
Propésito:

Accionistas Clave:
Fuentes de Investigacion:
Analisis de la Audiencia:

Notas



RECURSOS

Esquema

Apertura:

Punto Clave 1:

Evidencia:

Punto Clave 2:

Evidencia:

Punto Clave 3:

Evidencia:

Preguntas y Respuestas Anticipadas

Pregunta:
Respuesta:
Cierre:

Notas



RECURSOS

Montaje de la Sala: Mesas Rectangulares para 15

o %

Orador

Materiales

» Credenciales

e Proyector y pantalla

* Rotafolios y marcadores

e Cables de extensién y potencia

e Pizarra blanca y marcadores

Notas



RECURSOS

Montaje de la Sala: Mesas Rectangulares para 20

Q‘i& Orador 3

Materiales

» Credenciales

* Proyector y pantalla

* Rotafolios y marcadores

e Cables de extensién y potencia

* Pizarra blanca y marcadores

Notas



RECURSOS

Montaje de la Sala: Mesas Rectangulares para 20 (Configuracién

Herradura)

© Pantalla "
<,
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Q
PPT
Orador

Materiales

» Credenciales

* Proyector y pantalla

* Rotafolios y marcadores

e Cables de extensién y potencia

* Pizarra blanca y marcadores

Notas



RECURSOS

Montaje de la Sala: Mesas Rectangulares para 30

\‘? 7 %"'z

>
R e Q%
Orador

Materiales

» Credenciales

* Proyector y pantalla

* Rotafolios y marcadores

e Cables de extensién y conexién eléctrica

* Pizarra blanca y marcadores

Notas



RECURSOS

Montaje de la Sala: Mesas Redondas para 20

® &
Orador
fe] A o &
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Materiales

» Credenciales

¢ Proyector y pantalla

* Rotafolios y marcadores

e Cables de extensién y potencia

e Pizarra blanca y marcadores

Notas



RECURSOS

Montaje de la Sala: Mesas Redondas para 30

> %
v?"& K

Orador

Materiales

* Credenciales

e Proyector y pantalla

* Rotafolios y marcadores

* Cables de extensién y conexidn eléctrica

e Pizarra blanca y marcadores

Notas



RECURSOS

Montaje de la Sala: Sillas para 40 (Sin Mesas)

%
& 8

Orador

Materiales

» Credenciales

* Proyector y pantalla

* Rotafolios y marcadores

e Cables de extension y conexién eléctrica
* Pizarra blanca y marcadores

e Atril y/o podium

Notas



RECURSOS

Glosario del Programa

Adoptar—Un auditorio aprovecha o capta la idea; “abrazan” la idea; la sostienen (en sus mentes).

Analogia—Una comparacién entre algo conocido y algo no conocido. En presentaciones, la porciéon “conocida” de la
analogia debe ser comun a todos en la audiencia.

“A P A” (Agradezca, Punto de Interés, Agradezca)— Un método de agradecerle a un orador después de una
presentacion para expresar aprecio sincero reconociendo su contribucién al auditorio.

Atributo—La caracteristica, cualidad, o rasgo de una persona.

Avance Significativo—Un progreso significativo. No basado en métodos o pensamientos pasados, sino mirando hacia el
futuro, preguntando “qué es posible” o “qué es imposible que quisiera que fuera posible,” y luego avanzar para que eso
ocurra.

Credibilidad—La veracidad o integridad de un orador; formalidad.

Dato/Beneficio—Se usa para crear credibilidad. Los datos son

innegables y se pueden probar como opuestos a “demandas”. Los

beneficios son las ventajas que la audiencia ganara de los datos.

Empatia—Obtener conexiéon emocional y acuerdo con un auditorio; crear un vinculo entre el orador y el auditorio.

Ensayo—Practicar la presentaciéon en una situacién o ambiente que se aproxime bastante a la presentaciéon que se
deberd dar.

Evidencia—Informacién que apoya nuestra posicion o punto de vista. Las formas incluyen demostraciones, ejemplos,
hechos, objetos, analogias, testimonios y estadisticas.

“Férmula Magica”—Al dar evidencia y pedir una accién en una presentacion, la “férmula” es: primero evidencia (un
incidente o historia), seguido de una declaraciéon de accién y termina con el beneficio para la audiencia. Ninguna magia,
pero muy efectivo.

“Fruncir el Ceiio y Censurar la Voz”— Una negativa cuando tratamos de ganar empatia con un auditorio. “Fruncir” es
hacer una mala cara. “Censurar la voz” es regafiar, denigrar, insultar o culpar.

Impresion—Un efecto, un sentimiento, una reaccién, o una respuesta de una audiencia cuando escucha a un orador.

Notas



RECURSOS

Glosario del Programa (continuacién)

Inspirar—Animar o emocionar a una audiencia; entusiasmar o llenar de jubilo.

Mariposas—Una manera comun para indicar que las personas estan nerviosas por sus presentaciones. . Algunos pueden
decir que sienten “mariposas” en el estémago.

Modulaciéon de Voz—La entonacién o inflexién de la voz, su tonalidad, o timbre; normalmente el tono de la voz (alto o
bajo). “Motivo Mas Noble”—Un motivo que tenga beneficio para muchos, normalmente incluyendo una empresa,
departamento, grupo de personas, o sociedad; una causa que beneficia a muchos.

Técnica de Apilado— Una técnica usada para memorizar las porciones mas grandes de contenido de una
presentacion asignando elementos visuales o items como simbolos y “apilarlos” o “relacionarlos” junto con los items. Por
ejemplo, Libro (historia de introduccion), Insignia con el Nombre (credibilidad del orador), Lista (Bosquejo / Agenda de la
presentacion), etc.

Tema Complejo—En contexto con este programa, un tema complejo es un tema que la audiencia puede encontrar dificil
o desconocido.

“T 10 N” (Tema, Importancia, Orador, Nombre)— Un método para presentar a un orador de modo que la audiencia y
el orador estén inspirados a escuchar/entregar el mensaje.

Notas



RECURSOS

Bibliografia

Libros

The Quick and Easy Way to Effective Speaking por Dale Carnegie, Dale Carnegie & Associates, Inc., 290 Motor
Parkway, Hauppauge, NY11788.

The Articulate Executive—Learn to Look, Act and Sound Like a Leader pot Granville N. Toogood, McGraw Hill.
Presenting to Win—The Art of Telling Your Story por Jerry Weissman, Prentice-Hall, Inc.
Say It in Six por Ron Hoff , Andrews & McMeel Publishers, Kansas City.

Khrushchev’s Shoe and Other Ways to Captivate an Audience of 1 to 1000 por Roy Underhill, Perseus Publishing,
Cambridge, Massachusetts.

Presentations Plus, Second Edition por David A. Peoples, John Wiley & Sons, Inc.

Artful Persuasion—How to Command Attention, Change Minds, and Influence People por Harry Mills, AMACOM
Publishing, New York.

Effective Communication Skills for Scientifi cand Technical Professionals por Harry E. Chambers, Perseus
Publishing, Cambridge, Massachusetts.

Gestures—The Do’s and Taboos of Body Language Around the World por Roger E. Axtell, John Wiley & Sons, Inc.

Before You Say a Word—The Executive Guide to Effective Communication por Myles Martel, Ph.D., Prentice-Hall,
Inc., Englewood Cliff s, New Jersey.

Osgood on Speaking por Charles Osgood, William Morrow and Company, Inc., 105 Madison Avenue, New York, NY10016.
Change Your Voice, Change Your Life por Dr. Morton Cooper, Harper & Row Publishing.

Effective Business and Technical Presentations por George L. Morrisey, MOR Associates, Addison-Wesley Publishing
Company, Inc.

Notas



RECURSOS

Bibliografia (continuacion)

Flip Charts—How to Draw Them and How to Use Them por Richard Brandt, Brandt Management Group, Inc., P.O. Box
29384, Richland, VA 23229.

What’s Your Point? por Bob Boylan, Warner Books.
Desktop Publishing & Design for Dummies, IDG Books.
Nonverbal Communication por Albert Mehrabian, Ph.D., Aldine Atherton, Inc.

Presentation Zen: Simple Ideas on Presentation Design and Delivery por Garr Reynolds, New Riders Publishing,
2008.

Websites
www.dalecarnegie.es (otros programas de presentacion)
www.presentations.com (Revista de Presentaciones)

www.presentersuniversity.com (apoyado por In Focus)

Notas
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