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PRESENTACIONES EFICACES
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar las habilidades en la realización de presentaciones del
asistente, de modo que quede capacitado para contribuir al
desarrollo de las políticas de comunicación interna de la
empresa.
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OBJETIVOS OPERATIVOS

OBJETIVO 1:
El asistente realizará por escrito una estructura para su
presentación, incluyendo todos los elementos integrantes de
la misma.
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OBJETIVOS OPERATIVOS

OBJETIVO 2:
El asistente expondráverbalmente su presentación durante
diez minutos, realizando todos los pasos previstos en su
estructura y utilizando correctamente los apoyos visuales.
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OBJETIVOS OPERATIVOS

OBJETIVO 3:
El asistente serácapaz de manejar una objeción siguiendo la
estructura propuesta y reuniendo sus requisitos
característicos.



7

PROGRAMA

 Conocer el objetivo

 Liberar ideas

 Preparar la estructura

 La apertura

 Las ayudas visuales

MODULO UNO:
PREPARACIÓN DE LA EXPOSICIÓN
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PROGRAMA

 Conocer a la audiencia: ideas

 Responder las preguntas

 Manejar las objeciones

MÓDULO DOS:
COMUNICACIÓN CON LA AUDIENCIA
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CÓMO ESTRUCTURAR
MI PRESENTACIÓN

APERTURA: ANTES DE INICIAR TU EXPOSICIAPERTURA: ANTES DE INICIAR TU EXPOSICIÓÓN. DURACIN. DURACIÓÓN: 2N: 2’’/3/3’’

Inicio:saludar,captarlaatención(conalgúndato,imagen,pregunta,anécdota
quevengaalcaso,noticia,cita,¿humor?…)

Beneficios: definirpreviamentelos OBJETIVOS detupresentación: ¿qué
pretendeshaberconseguidoa lafinalizacióndetuexposición?Estosobjetivos
debenserpocosyconcretosyestarformuladosdesdeelpuntode vista del
asistente, no deltuyo,porejemplo:

•Ejemploincorrecto:Informarsobreprincipalesaspectostécnicosde…

•Ejemplocorrecto:Quepodáistenerinformación sobre… paracontribuira
mejorarvuestrodesarrolloprofesional

Contenidos:semencionan, sinexplicarlosaun,paraqueelasistentetengauna
perspectiva:Tema1,Tema2…

Plan deacción:decir, antes deempezar, laduración de lacharla,cuándo
puedenhacerpreguntas,cuestionesrelacionadasconactividadesquesevayan
arealizar,documentaciónautilizar,descansos,apagarmóviles, etc.



10

CÓMO ESTRUCTURAR
MI PRESENTACIÓN

DESARROLLO: CRITERIOSDESARROLLO: CRITERIOS

• Incluirsólolostemasquellevena losobjetivos

• Introducirlosen unordenqueseajustea lasnecesidadesde la
audiencia

• Hacerunaparadaentretemaytemapara
a)hacerpreguntasoatenderlas
b)establecerconclusionespreliminares

• Apoyarlaspresentacionesmediantepower point

• Traducirtérminoscomplejos,ponerejemplosyutilizarmetáforaso
símiles.



11

CÓMO ESTRUCTURAR
MI PRESENTACIÓN

CONCLUSIONES, CRITERIOS:CONCLUSIONES, CRITERIOS:

• Conclusiones:ruegos,preguntas…

• Cerrarcon losmismosobjetivosqueseexpusieronen laapertura

• Otraopción eshacerunabrevesíntesisde lapresentación,cerrarconuna
cita…

• Agradecerlaatención¡y adisfrutardeltrabajobienhecho!
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FINALIDADES DE
UNAPRESENTACIÓN

No sólo para Sino también para
 Informar Entusiasmar
 Ilustrar Persuadir
 Decidir Cuestionar
 Discutir Motivar

LA CAPACIDAD PARA COMUNICARNOSLA CAPACIDAD PARA COMUNICARNOS
ES ESENCIAL...ES ESENCIAL...
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DETERMINACIÓN DEL OBJETIVO
GLOBAL:

¿quéespero haber logrado al final de la presentación?

No sépor dónde empezar, ni por dónde seguir, ni
cómo acabar,

necesito un objetivo !
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UN OBJETIVO CLARO CREARÁ
UNA PRESENTACIÓN CLARA
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PREGUNTAS BÁSICAS PARA
ESTABLECER SU OBJETIVO

 ¿Por quérealizo esta exposición?

 ¿Por quéme lo han pedidoa mí?

 ¿Quéesperoconseguir?

 ¿Cómo puedo hacer que seainteresante?

 ¿Quéconocimientosposee la audiencia sobre el tema?

 ¿Tienen todos lainformación básicanecesaria?
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LOS OBJETIVOS DEBEN SER:

 CONCRETOS

 RAZONABLES

 POSIBLES



17

TÉCNICAS PARA LIBERAR
IDEAS:

 La lluvia de ideas

 El esquema lineal

 Mapas de relaciones mentales
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FASES DE LA LLUVIA DE IDEAS

 FASE 1:Escribir el contenido de su presentación en un recuadro
en el centro de una hoja de papel en blanco

 FASE 2:Dibujar ramas principales a partir del recuadro

 FASE 3:Escribir en dichas ramas los temas principales que se
desea tratar

 FASE 4:Desarrollar cada parte empleando subramas



19

EJEMPLO DE CONSTRUCCIÓN DE
LA LLUVIA DE IDEAS:

Etc.

INNOVACIÓN:

•TECNOLÓGIA

•SERVICIOS

•PRODUCTOS

CREATIVIDAD EN

LA EMPRESA

GESTIÓN

APROVECHAMIENTO
DE RECURSOS

SINERGIAS

CULTURA
DE

EMPRESA
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EL ESQUEMA LINEAL

 BLUES

 JAZZ

 ROCK:

 Rock progresivo
 Rocksureño:

Allman Brothers Band
Lynyrd Skynyrd
ZZ Top
Etc.

ESTILOS DE MUSICA CONTEMPORÁNEA
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ESTRUCTURA

 Planificarcon antelación el orden y conexión lógica entre los
puntos que va a exponer.

 La exposición debe contar con una serie de partes
interconectadascapaces, por sí solas, de sostenerse
lógicamente.

 Las  partes  interconectadas  deben  ensamblarse  en suobjetivo
final.

IDEAS CLAVE:
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ESTRUCTURA

Hay que redactar dos guiones o programas:

 El proyecto y estructuración deltemaa tratar.
(contenido: qué)

 El proyecto y estructuración de lapresentación.
(puesta en escena: cómo)
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POR TANTO...

 Cortar lo que no nos lleve a nuestros objetivos

 Mantener lo que le ayude a conseguir los     objetivos y
sea relevante para la audiencia

 Preguntarme: si elimino esto,¿puedo alcanzar aun asímis
objetivos?

EL PROYECTO Y ESTRUCTURACIÓN
DEL TEMA A TRATAR:

LOS TEMAS SE SELECCIONAN EN FUNCILOS TEMAS SE SELECCIONAN EN FUNCIÓÓN DE LOS OBJETIVOSN DE LOS OBJETIVOS
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EL PROYECTO Y ESTRUCTURACIÓN
DEL TEMA A TRATAR:
TÉCNICAS PARA EL DESARROLLO

DEL TEMA

 Identificar lasáreas clave del tema haciendo unalista de
las funciones más importantesque realiza

 Enfocar lasáreas clave desde elpunto de vista de la
audiencia(marcar una“ruta”)
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¿CÓMO MARCAR LA RUTA?

 ¿Quées lo primero queles gustaríasaber?

 ¿Quées lo primero quenecesitansaber?

 Si comienzo en este punto,¿comprenderála    audiencia
mis ideas?

 ¿Puedo recurrir a unaanalogía para describir   los
elementos básicos?
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EL PROYECTO Y ESTRUCTURACIÓN
DE LA PRESENTACIÓN

Laintroducción: contacto con la audiencia
(o apertura)presentación del tema

Eldesarrollo: explicación del tema
(áreas clave)argumentaciones

Laconclusión: resumen de contenido
(el resumen)sugerencias (en su caso)
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NOTAS BÁSICAS PARA EL
DESARROLLO

 Los objetivos de cada sección de la presentación

 El asunto principal, las ideas  y  hechos  en  que se
fundamenta

 Si hay que utilizar o no algún tipo de apoyo  visual  y
cuál debe seréste

 Cuanto tiempo va a dar a cada asunto

 Cualquier cita y/o estadística que se utilizarátextualmente

 Ejemplos analogías y preguntas a la audiencia
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RECUERDE QUE...

USTED NO NECESITA ESCRIBIR ORACIONES, SOLAMENTE
PALABRAS Y FRASES QUE REPRESENTEN LAS IDEAS.

USTED DEBE CONOCER EN PROFUNDIDAD LAS IDEAS QUE
QUIERE COMUNICAR (E.R. Evans)
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LA APERTURA

¿CÓMO MOTIVAR A LA AUDIENCIA?
L. Tylor

 Propósito:

¿Por quéles estáhablando y quéespera lograr?

 Beneficios:

Debe dar a la audiencia una razón para escuchar

 Estructura:

La audiencia necesita tener una idea, aunque sea
general sobre lo que usted va a decir
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RESUMEN

 Conocer los objetivos

 Liberar sus ideas y darles una estructura

 Trabajar en la apertura para lograr un inicio sólido

Revisión general:
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RESUMEN

 ¿Cuáles son mis objetivos?

 ¿He generado suficientes ideas?

 ¿Cuáles de estas ideas puedo omitir y, aun así, alcanzar
mis objetivos?

 ¿Cuáles son los puntos clave en los que debo centrarme?

 ¿Cuál es la mejor secuencia o ruta para conducir a la
audiencia a través de los puntos clave?

Plan de acción personal:



32

RESUMEN

Plan de acción personal:

 ¿Contienen mis notas la información necesaria básica para
cada sección?

 ¿Conozco en profundidad las ideas en las que sustentaré
mi presentación?

 ¿cuál serámi ritual de apertura?
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USO DE DIAPOSITIVAS
Ventajas (si se usa correctamente):

 Proporciona una imagen profesional

 Proyecta imágenes claras de palabras y gráficos

 Las imágenes facilitan que el pensamiento fluya de modo
lógico

 Es móvil, limpio y de fácil manejo
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USO DE DIAPOSITIVAS
Ventajas (si se usa correctamente):

 Permite retroceder a figuras anteriores

 El cañón es fácil de instalar

 Las diapositivas son fáciles de preparar

 Permite leer sin dar la espalda a la audiencia

 puede manejarse sin necesidad de una segunda persona
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USO DE DIAPOSITIVAS

MODO DE UTILIZACIÓN

 No sobrecargar la diapositiva

 Escribir con trazos gruesos

 No escribir más de seis o siete líneas o cifras por
transparencia

 Utilizar colores sólidos y nítidos

 Ofrecer un mensaje sencillo en cada proyección

 Combinar imágenes con textos
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USO DE DIAPOSITIVAS

 Confundir a la audiencia:no acumule cantidades
enormes de material

 Acumular información y dictar:emplee sólo el proyector
para desarrollar los puntos importantes e ilustrarlos
gráficamente

 Usar imágenes ilegibles:la calidad que se requiere para
este medio es mayor que para otros

ERRORES MÁS FRECUENTES
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CONOCER A LA AUDIENCIA

LA META ES PENETRAR EN LAS CABEZAS DE LALA META ES PENETRAR EN LAS CABEZAS DE LA
AUDIENCIA Y TRATAR DE VER EL TEMA DESDE SUSAUDIENCIA Y TRATAR DE VER EL TEMA DESDE SUS

PUNTOS DE VISTAPUNTOS DE VISTA


