PROFESORES AL DIA

Un prontuario dtil
para hacer

presentaciones
de calidad

sQuién es el cliente? Cuando nos invitan
(0 “nos toca”) dar un seminario o vamos a
un congreso a presentar un trabajo, nues-
tros clientes son la audiencia ante quienes
hablamos. Es a ellos a quienes les quere-
mos “vender” nuestra presentacion, es de-
cir, mantener su interés en el tema que
estamos tratando. No debemos de aburrir-
los con una monotonia intrascendente ni
de cansarlos con detalles que no son rele-
vantes para la idea que deseamos transmi-
tir. Ademds, debemos de ser claros y pre-
cisos en esos conceptos que estamos
“vendiendo”.

El tiempo

Hay quienes piensan que disponen de
todo el tiempo para presentar un semina-
rio. Sin embargo, cuando presentamos un
trabajo en un congreso, estamos obligados
a cubrir el tema en un tiempo fijo y resulta
que en nuestra institucién no nos hemos,
ni nos han preparado para esto. ¢Practica-
mos la presentacién antes de exponerla?
;Cuidnto tiempo nos toma? ;Cémo estd
compuesta nuestra audiencia? ;Son todos
técnico-cientificos? ;De qué nivel acadé-
mico? ;Conocen algo sobre el tema? ;Estd
claro lo que deseamos transmitir? La res-
puestas a estas preguntas (y a otras relacio-
nadas) determinaran el nivel de la presen-
tacién y el vocabulario y ejemplos que
usaremos para que nuestros clientes que-
den satisfechos. Estas preguntas deberin
servirnos para seleccionar con mds cuida-
do el material que vamos a utilizar en la
presentacién. Alguien decia, no recuerdo
quién, que es mds ficil hablar sobre un
tema en una hora que en diez minutos, es
decir, es mds facil “echar rollo que ir al
grano”. ;Cémo preparar nuestros acetatos
o diapositivas (o ambos) y otro material
audiovisual? En seguida doy unas reglas
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(AFM, 1992) que pueden orientarnos en

este tema.

1. Decide qué vas a utilizar: proyector de
diapositivas (transparencias) o retro-
proyector de acetatos.

2. El ntmero adecuado (pedagégica-
mente) de diapositivas es de 10 a 12
para una presentacién de 15 minutos
y de 30 a 40 si es de una hora.

3. Utiliza varias diapositivas simples en
lugar de una complicada.

4. Utiliza duplicados de diapositivas si
vas a mostrar mds de una vez la misma
informacién.

5. No dupliques la informacién: decide
si vas a utilizar una tabla con datos o
los mismos en una grafica. Una tabla
con mis de siete lineas de informa-
cién no es recomendable (es dificil de
leer rapido y entender el mensaje).

6. Evita diapositivas con demasiados
datos y que no pueden ser legibles de
lejos o por la saturacién de contenido.

7. Asegurate de que las diapositivas es-
tén claramente numeradas en la es-
quina superior del lado derecho.

8. Se sugiere poner una sefial en la es-
quina inferior izquierda de la diapo-
sitiva, cuando se requiera leer ésta en
forma correcta a simple vista.

9. El texto de las transparencias no de-
berd de exceder de un méximo de siete
lineas.

10. Escoge un solo sentido de la imagen
que vas a proyectar (horizontal o ver-
tical) para evitar que ésta se salga de
la pantalla o se tenga que estar enfo-
cando continuamente.

11. Entrega tus diapositivas al responsa-
ble de la proyeccién cuando menos 25
minutos antes de tu presentacion.

12. Una ventaja de utilizar retroproyector
es que no es necesario oscurecer al
ambiente.

Ademis, se recomienda que (AFM, 1992):
1. Se tenga una idea fundamental por
diapositiva.
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2. Haya una distribucién simple y abier-
ta del contenido de la diapositiva.

3. Abreviaturas: son dificiles de enten-
der. Evitarlas.

4. Evitar fechas, limitan uso en el futuro.

5. No partir palabras. Cuidar uso de ma-
yusculas.

6. Siete o menos palabras por linea.

7. No exceda un méximo de siete lineas.

Unas cuantas palabras mds: familiarizate
con el auditorio o sala en donde vas a
presentar tu trabajo. JHay demasiada luz?
¢Se puede controlar? ;Se ven bien las dia-
positivas desde el fondo de la sala? ;Quién
va a controlar la proyeccién de las diapo-
sitivas: td o un asistente? Espero que estas
reglas, recomendaciones y preguntas te
ayuden a hacer presentaciones efectivas.
Recuerda: nuestro cliente es la audiencia,
¢Qué quiere? Busquemos su satisfaccién.
También, si buscamos la excelencia, pre-
para bien tu seminario. No temas a las pre-
guntas y no temas preguntar. El entrena-
miento debe darse en tu institucién y las
preguntas dificiles son parte de él. La norma
debe ser: si te va bien presentando tu tra-
bajo en un seminario interno, te vaair bien
a donde vayas. ¢Deseas mds informacién?
Consulta la bibliografia que doy enseguida.
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Nota: Las publicaciones Kodak (hay mas
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(pueden tener alguin costo):
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