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Temario

 Introduccion

e Las etapas de una presentacion
o Caracterizacion de cada etapa

e Comentarios finales
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Objetivos de esta charla

 Ordenamiento de ideas

e Sentido comun

o Caracteristicas individuales/ estilo
* Experienciaindividual
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ldeas generales

e Presentacion: instancia para transmitir
contenido (ideas, informacion, etc.)

* Audiencia a disposicion: hacerse cargo de
Sus caracteristicas

* Teoria de la comunicacidon: emisor -
receptor - mensaje / estados de animo

* Recurrir a herramientas disponibles



Etapas de una
presentacion

e Etapas:
— Preparacion (antes)

— Ejecucion (durante)

— Post - ejecucion (después)

e Relevancia de cada una
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Preparacion de una
presentacion




Preparacion:
generalidades

* Definir objetivo de la presentacion
e Conocer acerca del tema

 |dentificar ideas centrales (pocas) y
focalizarse en ellas

e Organizacion / diseno: secuencia,
segmentos, duracion, énfasis, etc.

 Tecnologiaapropiada
 Es etapa clave
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Evaluacion de la situacion -

* Ocasion de presentacion: directorio,
congreso, venta, entretencion, etc.

e Tiempo disponible / extension

* Audiencia: experta o no, posible
predisposicion / prejuicios, expectativas

* Nivel de formalidad: vestimenta,
lenguaje, etc.

* Presentador Unico, principal,
secundario, etc.




Estructura de la
presentacion

e Secuencia:
— portada
— temario
— introduccion
— desarrollo
— conclusiones

 Tener esqguema / bosquejo de
presentacion de informacion

« Esquema USA
e |Ir alo esencial
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ldea(s) central(es)

* Focalizada, acotada
e Lenguaje apropiado, preciso

e Considera caracteristicas e intereses
de la audiencia / motivadora

 Fundamentada; argumentos
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Organizacion:
arbol logico

=

hilgin point Eranches Supporting
points
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Transparencias eficientes

 Numero adecuado / tiempo adecuado
para cada una (explicaciones)

 Cantidad de texto, tamano letra

» Colores, graficos, iconos, etc.: apoyo a
comunicacion; evitar pirotecnia

e Titulos: concisos, significativos
o Ortografia, gramatica
e Logo institucional
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Transparencia: ejemplo - #%

» Esta presentacion tiene como objetivo entregar
antecedentes e ideas generales para apoyar la
preparacion y realizacion de una presentacion.

« Para estos efectos, se considera gue una
presentacion puede estructurarse en tres partes:
preparacion, ejecucion y post-ejecucion. Cada una de
ellas incluye aspectos especificos que deben tenerse
en cuenta y desarrollarse adecuadamente. El objetivo
de esta tarea es lograr realizar presentaciones que
tengan un alto impacto y logren en forma efectiva
transmitir los contenidos deseados.
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Aspectos practicos

 Ensayar/cronometrar
* Apuntes de apoyo (no en las manos)
 Visita previa al lugar

* Llegar antes - chequear equipos - cargar
presentacion

* Archivos de respaldo
« Material a entregar
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Ejecucion de una
presentacion

v
A
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Ejecucion: generalidades

 Escenario/audiencia a disposicion

 Definir reglas del juego al comienzo:
participacion audiencia, celulares, etc.

* Primera impresion
e Sonar convincente /
e Lenguaje verbal y no verbal: g

— aspectos de cada uno
— combinacion de ellos
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La voz

e Volumen
» Enfasis
 Entusiasmo/ energia / no sobreactuarse
e Silencios

e Velocidad / claridad

«
¢



La corporalidad
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Postura del cuerpo

Posicion:

— en relacidon a pantalla / no obstaculizar vision
— para ideas principales

Distancia / contacto fisico

Contacto visual: incluir periferia; mantener /
Movimiento / naturalidad ¢

Gesticulacion (manos, cabeza, pies) %
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Estos aspectos importan

e Impacto de una presentacion (*):

— 55%: lenguaje corporal (postura, gestos,
contacto visual)

— 38%: tono de voz
— 7%: contenido

 Congruencia entre mensajes verbales y
no verbales

 Condicionado culturalmente §

(*) Nureya Abarca, PUC: Clase Ejecutiva de EI Mercurio, 11/09/04
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Impacto de una
presentacion (*)

7%

B _enguaje corporal
B Tono de voz

= Contenido ‘ /
¢

(*) Nureya Abarca, PUC: Clase Ejecutiva de EI Mercurio, 11/09/04
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Detalles, pero no tanto

e Uso de medios: pantalla, puntero, etc.

* Uso de humor, anecdotas (empatia)

e Atencion a la actitud de la audiencia

e Transicidn entre partes

o Cumplir estrictamente tiempos

e Situaciones imprevistas. P. e].: ‘/
— menos tiempo . %
— tomador de decisiones se va

— otras
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Preguntas y respuestas

e Dejar tiempo adecuado

 Mantener el interés de la audiencia

* Focalizacion

 Manejo de preguntas complejas

* Diferencia charla- reunion

 Tomar notas (ev. ayudante) ‘/
* Registrar compromisos %

e Transparencias de respaldo
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Post — ejecucidon de una
presentacion

@/ -
T
/



Post — ejecucion: velar
por el buen clerre

o Cumplirlos compromisos adquiridos
* Posible distribucion de material
e Seguimiento - Oportunidades
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Comentarios finales




g

' INGENIERIA
na INDUSTRIAL
UMNIVERSTLDAL DE CHILE

A modo de clerre

* Preparacion: central

e |ldeas: pocas, precisas
 Tecnologiay forma apropiados
 Exponerse, experimentar
 Practicar, practicar, practicar
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