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1. Introduccioén y

Objetivos
Este texto se dirige a quienes deban
PRESENTAC I ON ES exponer oralmente su quehacer técnico.
TECNICAS ORALES Se supone que se tiene algo que decir.

Se ofrecen indicaciones parala
preparaciony presentacion de una
e

1. Introduccioén y 1. Introducciény
Objetivos (2) Objetivos (3)
Conocer, aplicar y practicar estas Esta presentacion consta de tres partes:
recomendaciones deben ser de
(g at_endlenldo ad e = 1. Introduccion y Objetivos
presentaciones técnicas son parte 3h I
relevante de la actividad de todo : esarro.o
ional 3. Conclusiones

2. Desarrollo Desarrollo (2)
El Desarrollo de esta presentacion 2.5 Disefio general
abordara 12 acéapites. A saber: 2.6 Limitacion de tiempo
o Necesidad de la exposicion 2.7 Plan general
oral 2.8 Ayudas audiovisuales
2.2 Caracteristicas especificas de = Limites de las ayudas visuales
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2.1Necesidad de la
exposicion oral

Hay numerosas y variadas ocasiones

Un examen tiene caracteristicas
especiales, pues lo que se evalla es
la personay el trabajo expuesto. Por
lo gue el dlseno de Ia presentacnon
d b :

2.2 Caracteristicas
especificas de una
presentacion oral técnica

Unacharla tiene muchos aspectos en
comun con una presentacion escrita,
pero exhibe algunas caracteristicas
especificas.

Caracteristicas especificas

(2

Los primeros minutos son cruciales para
captar la atencion de la audiencia, periodo
en el cual ésta se formarapidamente una
impresion, favorable o desfavorable.
Puede haber una rapida retro-alimentacion
por mamfestamones corporales de los

Caracteristicas especificas
(3)

Es relevante la influencia del volumen, tono
y ritmo de la voz, y la expresion corporal.
Existe la posibilidad de usar ayudas
audiovisuales.

El tiempo fijado de exposicidn puede ser o
parecer muy breve y hay que respetarlo

Caracteristicas especificas
(4)

En las presentaciones orales, la
organizacion y la l6gica deben ser mayores
que en aquellas escritas.

Existen muchas oportunidades de ruido

ronunciacion incorrecta, IJuegos con

ves repet|0|on de}gwletl las etc) las
tectab

2.3 Un auspicioso
diagnostico

Es cierto que existen condiciones
personales que hacen que haya
presentadores mas dotados que otros.

Sin embargo aS|gnando el tlempo y
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2.4 Un buen inicio del
disefio

Para disefiar y ejecutar una buena
presentacion, es preciso conocer
tempranamente las especificaciones o
parametros de este disefio:

Propésito de la charla

Un buen inicio del diseno
2)

Estos parametros permiten al
expositor o emisor definir
oportunamente:

= al receptor

2.5 Diseio general

Desarrolle su charla en términos del interés
de la audiencia. Organicese sobre la base
de pensamientos, de idea en idea, mas que
de palabra a palabra.

Disefio general (2)

Evite reducir su presentacion a una mera
lectura de pantallas

Sus pantallas de texto deberian ser titulos
que le recuerden las ideas a desarrollar.

Este tipo de presentacion permite un

Disefio general (3)

Evite cuidadosamente los modismos
especializados y de uso restringido (jerga).
Esta limitacion no incluye los términos
propiamente cientificos y técnicos de
conocimiento general.

~ Debera definir los concepto de ayor.

Disefio general (4)

Respecto de los chistes y anécdotas,
tenga muy en cuentael tipo de
audienciay considérelos solo si usted
es muy bueno paraello.

No lo intente en una presentacnon muy
'f maldond
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Disefio general (5) 2.6La Limitacién de Tiempo
Para cerrar su presentacion, haga un El disefio de su charla debe
muy breve resumen de los principales considerar el tiempo asignado.
puntos ya abordados, y despues Respete escrupulosamente este
cxponga sus conclusiones y tiempo limite. Asi evitara la molestiay
recomendaciones. hasta sancion de organizadores y

La Limitacion de Tiempo (2) La Limitacion de Tiempo (3)

Exceder el tiempo fijado revela falta Iaa_limfitaciég de tiempo thd'r’ia IIevatrIeta

4 ; ejar fuera de su presentacion, o a tratar
d? e ol capacidad de s6lo superficialmente, el desarrollo de
sintesis. algunos objetivos de segunda relevancia.
En tal caso, dichos temas podrian ser
apenas mencionados o tratados

Ademas es una for_ma\d’e falta de someramente en su charla.

2.7Plan General Plan general (2)

Introduccién

El cuerpo de una charla técnica - -
Titulo, autores e institucion.

incluye las unidades principales del
: : Qué se va a hacer y por gué. Esto es,
listado que sigue. motivacion, contexto, objetivos y

i alcances. Tamblen se proporcionan los
Estas unidades pueden aparecer antecedentes minimos necesarios para
segun dlferentes denommacnones que se entienda lo indicado antes.




Plan general (3)

Antecedentes Se citan los gue son esenciales
parael desarrollo de la charla y llegar a las
conclusiones. Algunos tendran un breve
desarrollo y otros apenas seran
mencionados. Usted es responsable de su
atinada seleccion.

Plan general (5)

Discusion de lo obtenido en el acapite

anterior y conclusiones derivadas; éstas

ultimas podrian ser muy numerosas.

Investigaciones relacionadas en curso y

futuras.

Breve resumen parcial: se vuelve a precisar
el temaabordadoy se mencionanlas..

2.8 Ayudas visuales

Las ayudas visuales son importantes
para transmitir un mensaje, al
complementar la via auditiva.

Estos apoyos también ayudan a
reducw la tension nerviosa del
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Plan general (4)

Procedimiento experimental, de diseho y/o

analitico.
Como se realizo el trabajo mismo, sin
resultados.

Resultados y observaciones, levantamiento
de informacion, analisis y/o disefo, segln
| i iginal

Plan general (6)

Conclusiones finales.

Poco numerosas, breves y relevantes.
Dando respuesta directa a los
objetivos.

Se pueden agregar recomendaciones de

Ayudas visuales (2)

Algunas recomendaciones:

1.- Limite el uso de imagenes a no mas
de una por minuto, en promedio.

2.- Cadafigura debeilustrar unaidea
solamente.
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Ayudas visuales (3)

4.- Laprimeraimagen de la presentacion
debe indicar el titulo de su charlay los
nombres y afiliacion de los autores

5.- Entrelas primeras imagenes deberia
haber un breve esquema de la charla

Entre las Gltimas imagenes deberia

Ayudas visuales (4)

7.- Su ultimo grupo de proyecciones debe
corresponder a conclusiones y
recomendaciones.

8.- Evite dejar en la pantalla una imagen
que usted ya haya terminado de tratar,

pues ello distrae al auditorio de un

nuevo tema

Ayudas visuales (5)

Frecuentemente las buenas imagenes no
resultan de una simple reproduccion de las
figuras o tablas de un informe o libro. En
efecto, a modo de ejemplo:

- Las escalas de las dimensiones y la

denS|dad de Ia |nformaC|on encontrada en

Ayudas visuales (6)

- Laexistencia de letras muy pequefias
y de lineas muy delgadas son errores
a evitar en las figuras.

- El uso de papel milimetrado y de
datos complementarlos en el cuerpo

Ayudas visuales (7)

Cadafigura debe ser presentada, explicando
Su proposito.

Precise como se interpreta y qué se concluye.

De tratarse de una curva, indique

las variables que aparecen en abcisay
ordenada

2.9 Limites de las Ayudas
Visuales

Recuerde que las ayudas visuales, aunque
importantes, son solo apoyos a la
presentacion oral.

El expositor debe tener una participacion
muy activa, primero preparando
organizadamente su charla y disefiando las




2.10 La Importante Practica
Previa

Laformamas apropiada de preparar una
charla, es pensar y planificar cada detalle
de ella. Ademas, particularmente en el caso
de eventos importantes y/o de
presentadores menos expertos, son muy
importantes las practicas previas (ensayos)
de la charla.

La practica previa (3)

Las practicas permitiran al expositor:

Fijar los pensamientos en su mente,
ajustar la duracion, mejorar la
presentacion de las ideas, detectar lo
que le es dificil de expresar, eliminar
~ lo superfluo o menos necesario,

La practica previa(5)

En la programacién general debe
incorporarse, asi como un tiempo
paralarecopilacion de antecedentes,
un tiempo suficiente para la
preparacion y practicade la

. exposicion oral. E elgind;iv;ig

¢ es capaz oxcelente
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La practica previa (2)

En una primera etapa, el expositor
podra practicar sélo. Deberéa hacerlo
en voz alta, midiendose el tiempo, sin
detenerse, y sélo tomando breve nota
de sus dudas y errores. Esta practica

La practica previa (4)

Las observaciones de la audiencia de las
practicas son de gran valor. No es
necesario que esta audiencia esté
constituida por expertos en su tema. Sus
colegas u otros profesionales podran hacer
un gran

La practica previa (6)

El proposito de esta preparacion es
ayudarle a resolver cualquier
problema de expresion, organizacion
o de tiempo. Después de cada
practica, la charla deberd ser vuelta a
idat
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La practica previa (7)

La principal razon por la cual una
charla técnica puede ser deficiente, es
por la falta de preparacion de la
exposicion misma (falta de practicas).
Para controlar su tiempo en la
presentacion oficial, puede solicitarle

2.11 La presentacion formal

misma

Usted tambien puede anotar, al comenzar,
el tiempo de inicio y de término, en un lugar
facil de consultar. Por la tensién nerviosa,
es posible que después usted no pueda
recordar estos tiempos.

AI ofrecer la charla SI uno no fuera

La presentacion (2)

Acerca del correcto uso de su voz, se
recomienda:

- Hable con suficiente volumen como para
ser oido por el auditorio. Podria requerir
un microfono.

La presentacion (3)

- Mantenga una velocidad adecuada al
hablar, controlando su respiracion. Una alta
velocidad, dificulta la comprension de la
audiencia, cansa y molesta. Algunas
manifestaciones de estrés del expositor se
pueden neutralizar justamente controlando

La presentacion (4)

Preoclipese de proyectar su mensaje
de manera calmada y con confianza,
pero no llegue a un estilo agresivo
gue podria molestar a la audiencia.

Mantenga un contacto VIsuaI con la

La presentacion (5)

Evite provocar distracciones
molestas, tales como jugar con las
monedas de sus bolsillos, repetir
muletillas, o caminar
impacientemente.
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La presentacion (6)

Tengarespaldos de su registro electronico
de datos. Procure disponer de un segundo
computador para la presentacion, con esta
ultima grabada en él.

Sepa donde esta el tablero eléctrico,
repuestos de lamparas, etc.

_ Considere el apoyo de otra persona para

icas, etc.

L persona

2.11 La presentacion formal
misma (7)

Note gue muchas de las dificultades
planteadas en este acapite y en otros,

deben ser detectadas y resueltas durante
las recomendadas practicas previas.
Podria hacerse una lista de chequeo

2.12 Preguntas y
Respuestas

Son raras las preguntas formuladas durante
una charla. Frecuentemente provienen de
personas con cierta autoridad.
Ellas usualmente son formuladas para
obtener alguna aclaracion de algo dicho o
no dicho por el charlista, y se relacionan
con una dificultad para seguir la

Preguntas y Respuestas

(2)

De cualquier forma, el expositor debe evitar
sentirse perturbado por estas preguntas.
Hay que responder en formadirectay
breve.

De corresponder, cabe indicar que la
respuesta solicitada es parte de lo que se

Preguntas y respuestas (3)

Las preguntas que siguen a una charla
son una parte fundamental del proceso
de comunicacion oral; ellas muestran
gue la audiencia esta interesada y que
ha escuchado.

Preguntas y respuestas (4)

La preparacion para responder las
preguntas es resultado de la formacion
integral del charlista, incluyendo el
tiempo completo que dedicd al trabajo
del tema a exponer, desde la asignacion
Al i ible -




Preguntas y respuestas (5)

- Deje que quien le interpela formule su
pregunta completa. Apresurarse en
responder puede ser interpretado como una
falta de respeto; ademas, usted debe
aprovechar el tiempo para entender bien la
pregunta y preparar su respuesta

Preguntas y respuestas (8)

- Prepare con anticipacion ilustraciones
extras que podrian serle utiles para
responder algunas preguntas.

- Tenga ordenado y facil de ubicar el

material visual que podria |Iustrar sus

respuestas i

Preguntas y respuestas (8)

Estas preguntas que presentan una
cierta dificultad, no deben interpretarse
como que tienen el proposito de
perjudicar al expositor, sino que de
llevarlo a un area mas conceptual
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Preguntas y respuestas (6)

- Tenga claros los limites de lo que usted
debia hacer (objetivos y alcances). De
ser pertinente, usted podria responder
haciendo ver tales limites.

Usted deberla reconocer un error, pero

Preguntas y respuestas (7)

En la evaluacion de un alumno o candidato,
atal propdsito podrian ser formular
preguntas hipotéticas, que constituyen un
desafio intelectual y no una agresion.

En tal caso, la respuesta debe basarse en
una secuencia légica de elementos

Preguntas y respuestas (9)

Durante la preparacion de su charla
en la etapa de preparacion,
apareceran muchas preguntas, suyas
o de otros.

Debe estar atento a anotar dichas
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Preguntas y respuestas
(10)

Elabore entonces una bateria de
preguntas y trabaje en sus
respuestas, como parte de la
preparacion de su charla. Incluso
podria preparar imagenes de apoyo
gue podriallevar a la charla.

3. Conclusiones

Para orientar a quienes deban realizar
exposiciones orales técnicas, aqui se
han expuesto algunas dificultades y
recomendaciones.

Tales recomendaciones son sencillas, y
se basan en la experiencia y el sentido

Conclusiones (3)

Normalmente, cualquier expositor, en
forma independiente de sus
capacidades innatas, deberia,
considerando y practicando estas
recomendaciones, llegar a realizar,
nos, presentaciones
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Preguntas y respuestas
(11)

Si usted hubiese indicado durante su
charla que en ella no abordo ciertos
temas secundarios, estos podrian ser
objeto de alguna pregunta al final de la
exposicion.
3 b' A

Conclusiones (2)

Algunas recomendaciones importantes:
Programe, prepare y practique su charla
Diséfiela y desarrdllelaidea a idea
Respete el tiempo asignado

PRESENTACIONES
TECNICAS ORALES

FIN
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