Guias para una buena presentacion
Por Gabriel Neubert-Rueph

En lalabor de direccién debemos presentar nuestras ideas y proyectos a la Junta
Directiva para que lo apruebe, instruir al equipo sobre determinados planes o pasos
de accidn, exponer ante una asamblea, compartir un proyecto con donantes,
etcétera.

Hay quienes tienen un don innato para convencer. Otros confian en su pasion para
empujar a los demas hacia su vision. No obstante, cuando de convencer se trata, son
muchos los que terminan con la frustraciéon de «no me escucharon bien», o «jno
puedo entender como no alcanzan a ver la potencia de este nuevo proyecto!»

Paso 1
Define tus objetivos
;Cudl es el propdsito de tu presentacion? ;Qué deseas que tu audiencia haga como
resultado? Una gran cantidad de datos, buenas ideas y chistes interesantes no son
suficientes. Tienes que saber qué esperas como resultado.

(Por qué los tengo frente a mi? Y cuando todo termine, ;qué es lo que deseo
que hagan, digan y crean?

La audiencia debe tener una razén personal para poner atencién a lo que
dices. Si no puedes apelar a ese interés personal para que te den atencion, entonces
no tienes nada para ellos.

Paso 2

Limitate a una presentacion

Para presentar un nuevo proyecto no es necesario un culto de adoracion. Has
convocado —o ellos te convocaron— para un objetivo definido, y lo mejor que
puedes hacer es dedicarte a él.

Ahora bien, hay algunas ocasiones —muy pocas— en que debemos hacer
nuestra presentacion dentro de otra reunién, y no somos nosotros quienes
manejamos el resto del tiempo. Eso es otra cosa. Pero, tal como juran los politicos,
«en cuanto de mi dependa, prometo...» no pretender agregarle religiosidad a mi
presentacion.

Paso 3

Diseria un cierre

Esta es la parte mas importante de tu presentacion. De esto dependera lo que ellos
hagan como consecuencia.

Suena raro comenzar por el final, pero la respuesta al cierre es la verdadera
razon para esa reunion.

El cierre es el climax. Por lo tanto, si lo tenemos bien enfocado y disefiado,
podemos ir para atras y trabajar en la apertura y el bosquejo, ya que cada cosa que
hagamos, mostremos y digamos agregara datos para el cierre. Tan importante es
que debemos escribirlo detalladamente y memorizarlo.



Paso 4

Crea una buena apertura

Este es el segundo punto en importancia de toda tu presentaciéon. Por medio de ella
dejaras sentada la impresion que ellos tendran de ti y de lo que vienes a hablar.

Tal vez puedas comenzar con una pregunta provocativa, o una muestra de
diferentes imagenes que sefialen indirectamente los problemas a resolver.

Ten cuidado de no hacer bromas, a menos que sea una caracteristica
personal tuya. No uses definiciones de diccionario ni pidas disculpas por no tener tal
o cual dato o ayuda visual. Asegtrate de responder las preguntas: «;Por qué
estamos aqui?» «;Cual es la agenda?» «;Qué autoridad tienes para decir esto?»
Recuerda cual es la motivacion de ellos. Buiscalos donde estan y l1évalos a donde
quieres que vayan. Para eso, abre con algo interesante, que apele a valores
trascendentales.

En muchas juntas directivas hay personas que estan alli sencillamente
porque habia que poner a alguien. No puedes cambiar eso para tu presentacion,
pero tal vez puedas desafiarlos a pensar diferente en algo que realmente vale la
pena.

Paso 5

Haz un buen bosquejo

Ahora si, piensa en la secuencia de ideas. Busca buenas razones para tu caso,
apoéyalo con hechos, pruebas, ejemplos, cifras, referencias.

El bosquejo es el «mapa de ruta» para llegar al objetivo. Alli se presentan los
puntos clave para el andlisis necesario, a fin de arribar a un paso de acciéon. Trata de
que ese bosquejo tenga tres, a lo sumo cuatro puntos. En casos muy particulares
podemos presentar algunos puntos mas. Sin embargo, en la inmensa cantidad de
ocasiones podremos resumirlos en tres puntos principales.

Paso 6
Agrégale sabor

Nuestra préoxima misién es respirar vida, se ameno. A eso le llamamos afiadirle
«especias a la receta». Es la sal, la pimienta. En ti esta el ser aburrido, tedioso, o
hacer que la audiencia disfrute.

Para cada idea general que presentes da un ejemplo o ilustracién. Cuando
digas: «EL 80% de los nifios de la calle no saben leer ni escribir», agrega: «Por
ejemplo, veamos el caso de Santiaguito, en Mérida, México...»

Entre las «especias» también puedes contar un apropiado uso del humor —
no te excedas—, historias humanas, testimonios, demostraciones, preguntas
planificadas, secretos sorprendentes —no chismes—, etcétera.

Paso 7

Trabaja en ayudas visuales.

La gente puede ser hasta un 43% mas persuadida si usas ayudas visuales. Mucha
gente tiene una atencion dispersa, y las meras palabras la llevan a pensar en otras



cosas o derivaciones de los que estas presentando. Una ayuda visual los retiene en el
punto y los impacta.

Por otra parte, puedes decir lo mismo, con la misma contundencia, en un 25-
40% menos de tiempo. Las ayudas visuales estimulan el interés, clarifican conceptos
y ahorran palabras.

;Qué hace que una imagen sea buena? En primer lugar, simplifica todo lo que
puedas; recuerda que «menos es mas». Ademas, usa colores y a los nimeros
mueéstralos en forma de columnas, pasteles, graficos.

Paso 8
Addptalo a la audiencia
Tal vez hayas presentado lo mismo a otra gente, o estas trabajando en una
presentacion general para varias audiencias. No importa; adapta cada presentaciéon
a la gente que te escuchara. Déjales la percepcion de que esta presentacion fue
preparada especialmente para ellos.

;Son jovenes o mayores? Tienen diferentes objetivos. ;Manejan un
vocabulario extendido o uno sencillo? Tal vez debas cambiar tus ejemplos en cada
ocasion.

Paso 9

Escribe tus ayudas secretas

Son tus notas para que no te vayas «por las ramas». En cada presentacion te
surgiran nuevas ideas —jfascinantes!— asi como preguntas y comentarios de la
audiencia que atentaran contra el hilo conductor de tu presentacion.

Estas notas secretas te sefialardn qué es lo proximo que debes decir para que
no pierdas el rumbo. Pueden estar al borde de tus transparencias, en una hoja
pequefia sobre la mesa o en un cartapacio —carpeta— que vas rotando.

Las ayudas no son para ser leidas, sino para recordarte. Si lees suena como
que le falta sinceridad y conviccion, en cambio si lo dices sin leer es porque ya esta
asimilado en tu corazon. E1 55% del impacto de la comunicacién esta en las formas
no verbales, y si lees dejas de tener contacto visual con ellos.

Paso 10

jPractica!

No hay nada tal como un «triunfo enlatado», y hay un solo lugar donde el éxito viene
antes del trabajo: en el diccionario.

La practica es el mejor remedio para disminuir los nervios y el sudor de las
manos. Tienes una muy buena razén para estar nervioso si no sabes bien qué diras
ni cémo lo haras. El concepto de «tocar de oido» es garantia de mediocridad.
Ademas, el 95% de una buena presentacion esta antes de comenzar. Eso significa
practicar.

Recuerda que, para la audiencia, la calidad en tu presentacién sera un espejo
de como manejaras el producto, proyecto o inversion que quieres presentar.

Con la ayuda



de la tecnologia

La tecnologia —computadoras, retroproyectores, diapositivas, videos, etc.— es
fantastica, y las posibilidades que brinda son ilimitadas, pero si no la usas con
destreza, mejor usa pizarrén, papel, fotos, dibujos.

Hay ambientes en que la avanzada tecnologia crea desconfianza; «Con esas
maquinitas me quieren impresionar, pero la realidad cotidiana es de papel y tinta».
Debemos usar la tecnologia pero ser sensibles a la cultura.

Cuando uses un equipo amplificador de voces, ten cuidado de c6mo estan
hechas las conexiones —;aguantan un tirén inesperado?— y que el balance entre
volumen y tono es el adecuado.

Busca medios y herramientas con los cuales te encuentres confortables .
Cuida los detalles. Un simple imprevisto, un chillido en los altavoces pueden
estropear tu presentacion.
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