TIPS PARA DISEÑAR PRESENTACIONES PROFESIONALES

Contenido, diseño y exposición

Existen tres elementos para una buena presentación: el contenido, el diseño y la exposición. En el contenido se incluye la investigación y la organización de las materias. El diseño es la arquitectura de las diapositivas  y de los elementos de apoyo gráfico. La exposición es la forma en la que transmite su mensaje. Para hacer que su presentación sea brillante debe producirse una sinergia de esos tres elementos. Cada uno de ellos tiene el mismo peso y la misma importancia. Su presentación no será sobresaliente a no ser que se haya ocupado convenientemente de esos tres elementos.

Presentación

Es un acto visual y oral cuyo fin es comunicar, con el propósito de proporcionar información, ayudar a comprender, conseguir un acuerdo y/o motivar a las personas para que lleven a cabo algún tipo de actuación. Esa es la definición general. Algunas guías dividen las presentaciones según el propósito de las mismas: motivar, informar, convencer, etc. Aunque su propósito debería  determinar la opción que elija, cualquier presentación requiere que presentemos la atención apropiada a los tres elementos básicos.

Cuidado con la tiranía de las herramientas

No permita que su software dicte el contenido, el diseño y la exposición  de su presentación.  Rick Altman, en su articulo “The Tyranny of Presentación Software” avisa que los programas de presentación “esclavizan” a los buenos presentadores. “En muchos casos el programa empaña a los discursores en lugar de realzarlos…”

“Resístase. No sea víctima de la tiranía. No deje que el programa controle la presentación, si usted es un orador experimentado, asegúrese de que el programa no le convierte en un robot. Si no posee experiencia, no espere que el software le salve… el programa de presentación es solo una herramienta, no es un fin en si mismo. En manos de un artista, la herramienta puede hacer grandes cosas. Si cae en las manos equivocadas, puede convertir a un buen orador en uno malo, y a un  malo en un pésimo.

Cuando decida que va a hacer una presentación, tenga en cuenta todos los detalles. Este consejo podría parecer obvio, pero alguna personas empiezan a pensar inmediatamente y/o a ocuparse en lo que van a hacer, poniéndose en marcha antes de saber realmente adonde quieren llegar. 

Los detalles que debería tener en cuenta suelen catalogarse en cuatro categorías, que podríamos denominarlas como las cuatro Pes:

· Propósito

· Personalidad

· Premisa

· Puesto

El propósito

¿Por qué hace esta presentación? La respuesta a esa cuestión es su propósito. Y esa respuesta tiene dos partes.

La primera parte es su tema, el que de su presentación.  ¿Qué tema va a tratar? ¿Los cambios propuestos en el manual del empleado? ¿Los recientes informes negativos sobre el nuevo producto? ¿La actualización del intranet de la compañía? 

Calificación de las presentaciones

A continuación les mostramos como Rick Altman califica las presentaciones:

· Presentación excelente: un orador realmente admirable, grandes ideas y diapositivas que realizan los puntos tratados en lugar de repetirlos.

· Muy buena: un orador verdaderamente admirable, grandes ideas y ninguna diapositiva.

· Buena: orador excelente, diapositivas redundantes que no añaden nada.

· Pasable: mal orador, buenas diapositivas.

· Muy mala: mal orador y ninguna diapositiva.

· Pésima: mal orador, diapositivas redundantes.

Cuando prepare una presentación imagine a su público calificándole según esta escala. ¿Cómo se puntuaría usted mismo?

Las personas

¿A quien expone esta presentación? La respuesta a esta cuestión puede parecer sencilla, especialmente si conoce el grupo al que va dirigida. Pero seria mejor que se preocupara por descubrir lo mucho o lo poco que conocen del tema de su presentación y porque necesitan saber mas.

Para ello puede imaginarse a usted mismo sentado entre ellos. Luego responda a las siguientes preguntas:

· ¿Por qué acude a esta presentación?

· ¿Cómo se siente por haber acudido?

· ¿Qué espera conseguir de ella?

Si no es capaz de imaginar como podría responder a esas cuestiones, es posible que no tenga una buena perspectiva de quienes son. Conozca mas cosas de ellos, hasta que pueda responder a esas cuestiones con total seguridad.

La premisa

¿Qué quiere que ocurra como consecuencia de su presentación? Ésa es la cuestión, el objetivo. ¿De que modo va a cambiar a los participantes con su presentación? En otras palabras: ¿Cuál va a ser la prueba de que ha tenido éxito, de que ha alcanzado sus objetivos?

El puesto

¿Dónde va a realizar la exposición? No solo es cuestión de designar una sala, a no ser que conozca el lugar con todo detalle. Hay que responder algunas cuestiones:

· ¿Qué tamaño tiene la sala?

· ¿Cuál es la disposición de los asientos y de otros muebles?

· ¿Cuántas cosas se pueden cambiar si es necesario?

· ¿Qué lugar va a ocupar en la sala?

¿Que componentes habrá en la sala? ¿Una pantalla? ¿Un micrófono? (¿De que tipo?) ¿Una tarima?

· ¿Dónde están las tomas de corriente?

· ¿Dónde esta la conexión para el intranet y/o Internet

· ¿Qué tal es la iluminación y como se controla?

· ¿Cómo funciona la calefacción y el aire acondicionado?

· ¿Hay ventanas? Si es así, cuantas, de que tamaño, y donde se encuentran. ¿Es posible que la vista distraiga a los participantes? ¿Hay cortinas?

· ¿La habitación es relativamente silenciosa? ¿Qué posibilidades hay de que se produzca interrupciones?

Liberación mental

Es el acto de sacar a la luz todo lo que se sabe sobre algo. Por lo que se refiere a preparar una presentación, la liberación mental debería incluir cualquier cosa que los participantes ya deberían saber sobre el tema, lo que necesitan sacar en limpio de su presentación, como van a utilizar lo que presente, que elementos pueden interesarles y que cuestiones podrían plantear.

Manejar su información

Mientras investiga el tema, se encontrara con distintos tipos de información. Algunos solo los utilizara para conocer mejor su área temática o  las personas que expone su presentación. El resto, los usara en su presentación. Pero no toda la información tiene la misma importancia.

Debería ser capaz de clasificar toda la información que vaya a usar en dos categorías: las que necesita saber y la que conviene saber. La información que necesita saber es lo que su público debe asimilar para alcanzar el objetivo de su presentación. La información que conviene saber son detalles que no son cruciales para el objetivo, pero pueden aumentar el interés de su presentación.

Le ofrezco un ejemplo: su compañía ayuda a otras empresas a modernizar el sistema informático de sus oficinas. Ha averiguado que cierta empresa necesita modernizarse, así que la investiga y se prepara para dar un discurso la semana que siguiente. A medida que recopile la información la divide en dos columnas en su lista.

Tenga en cuenta a su audiencia

Conocer a su audiencia también le ayudara a clasificar su información en necesaria y conveniente. Asegúrese siempre de que conoce a su público antes de clasificar su información. De otro modo, puede dar la impresión de que su presentación es un saco en el que todo cabe.

Por ejemplo, si presenta un proyecto de actualización ante un equipo de grado superior, la información detallada se convierte en información conveniente. Es información que debería saber y debería estar preparado para hablar de ella, pero no debe recogerse necesariamente en diapositivas y soportar un pesado texto de presentación. En el caso de este tipo de público, la información necesaria es simple y directa. Por otro lado, si realiza la misma presentación ante un grupo de ingenieros entonces debe cambiar el enfoque de la misma, puesto que los ingenieros quieren conocer los detalles, esos datos que no interesaban al equipo anterior ahora se convierten en información necesaria y debe usar un formato distinto. Como puede ver, no debería cambiar su objetivo y su mensaje, sino solo la forma de elegir y presentar la información.

· Cronológico: muestra acontecimientos en el orden en que ocurrieron

· Narrativo: (cuenta una historia): lleva a la audiencia en un viaje a  través de una presentación fluida 

· Problema/solución: presenta el problema, el porque, su solución y su resumen

· Causa/efecto: declara la causa y explica las consecuencias.

· Temática: divide el tema en general en varios subtemas

· Preguntas periodísticas: usa algunas o todas las cuestiones siguientes: quien, que, donde, cuando, por que  y como.

· Espacial: sigue una lógica lineal basada en la situación, en la dirección y en el espacio.

Un modelo de borrador

A continuación le presento un modelo de borrador de una presentación para promocionar un nuevo producto.

Introducción

1. el producto

2. la situación del mercado

Estrategias posibles

1. anuncios de televisión

2. anuncios de radio

3. anuncios en periódico

4. publicidad por correo directo

5. Web

6. mezcla de estrategias

Recientes campañas de promoción y resultados

1. nuestra compañía

2. nuestra competencia

Análisis de cada estrategia

1. gastos

2. productividad

3. desventajas

Conclusiones y recomendaciones

Hablar, hablar, hablar

El clásico consejo para los presentadores y los escritores es la regla de “hablar de tres puntos”

Hábleles de lo que les va a hablar

Hábleles de lo que tiene que hablarles

Luego hábleles de los que les haya hablado

Mientras la naturaleza humana siga siendo tal y como es hoy, ese consejo será muy positivo.

También es importante utilizar las frases de transición apropiadas en su guión. Eso le ayudara a su audiencia. Las declaraciones mas sencillas  serian del siguiente tipo: “Eso nos lleva al siguiente punto, que es…”. “Por ultimo, deberíamos tener en cuenta…”. Las mejores transiciones hacen posible una conexión mas explicita: “ahora que hemos visto las características de nuestro proceso, estamos preparados para poner en marcha una estrategia para proporcionarlo”. “Siguiendo con nuestra breve discusión sobre esta aplicación, pasemos al segundo proceso, esta otra aplicación”.

Trate siempre de hablar en positivo. Ponga énfasis  en lo que se debe hacer, en lugar de subrayar lo que no se debe hacer.

Por ultimo, recuerde ajustar al tiempo que haya asignado a cada punto y a cada diapositiva. Este es el secreto para elaborar una presentación de dos horas en un espacio de 45 minutos

A continuación le muestro algunas reglas importantes a seguir cuando cree un texto con viñetas:

· Use un concepto por viñeta

· Use palabras y frases clave (nombres y verbos)

· Ajústese a la regla de 8 x 8

· Elabore sus viñetas con una estructura uniforme

· Use las letras mayúsculas adecuadamente

Use un concepto por viñeta

Necesita dar a su audiencia la información a cucharadas. De igual modo que un bebe no aceptaría mas de una cucharada cada vez,  su audiencia no aceptara mas de un concepto por diapositiva. Puede que tengamos que hacer varias referencias cruzadas o demostrar la relación que existe entre varias fuentes de información y queremos poner todo eso en una diapositiva. Deberíamos repartir esta información en dos o más diapositivas, para así poder llevar a la audiencia a través del proceso de referencia cruzada. Recuerde: Déles información con una cuchara no con una pala.

Use palabras o frases clave

Para crear viñetas a través de su borrador utilice palabras y frases clave, principalmente nombres y verbos. Si coloca solo lo más esencial en sus diapositivas conseguirá llegar a sus participantes: querrán saber más cosas sobre esas palabras y frases clave. Por tanto, una vez más, el foco se dirige hacia usted, no hacia sus diapositivas. Si recrea su guión en sus diapositivas palabra por palabra, los participantes dejaran de escucharle. De igual modo, las frases largas hacen que los participantes tengan que leer más y además absorben su atención.

· Sea lo mas conciso posible

· Use palabras o texto de acción

· Borre las palabras que no causen impacto, como “mientras” , “eso” y “pero”

· No use adverbios intensificadores como “verdaderamente” y “muy”

Ajústese a la regla del 8 x 8

¿Qué es la regla del 8 x 8? La regla del 8 x 8 nos ayuda a no abrumar a nuestra audiencia con demasiada información y debería asegurar que todos los miembros de su público pueden ver y leer el texto.

La regla consiste en no tener más de ocho líneas de texto por diapositiva y no más de ocho palabras por línea. Debería ajustarse a esta sencilla norma su solo usa palabras o frases clave.

Es posible estirar un poco esta regla, dependiendo de la fuente que utilice. Por ejemplo: pueden conseguir 12 palabras por línea si usa una fuente condensada, como Arial Condensed. Pero lo mejor es no saltarse esta regla.

Trate de ajustarse a la regla del 8 x 8 cuando convierta su borrador en texto con viñetas. Esto asegurara que su texto sea lo bastante grande como para que todos los participantes lo puedan leer, incluso desde el fondo de la habitación.

La aplicación de esta regla también ayudara a seguir el método de alimentación por cucharadas.

Elabore sus viñetas con una estructura uniforme

Es importante comenzar sus viñetas con un nombre o con un verbo y colocarlos en el mismo tiempo verbal (pasado, presente y futuro) y voz (activa o pasiva). Esta estructura paralela ayudara a que su audiencia comprenda sus viñetas con mayor rapidez.

Use las letras mayúsculas apropiadamente

Los adultos hemos memorizado de manera inconsciente la forma de las palabras en minúscula, como las que aparecen en un libro, en un periódico o en una revista. Por tanto si pone todo el texto en mayúsculas necesitamos más tiempo para crear frases a partir de esos grupos de palabras. Si escribe con mayúsculas la primera letra de cada palabra, tenemos que detenernos y leer cada palabra por separado, luego empezar de nuevo para comprender el significado de la frase en total. Cuando escriba con mayúsculas solo la primera letra de cada palabra, veremos el texto conjuntamente y lo podremos entender con más rapidez.

Estamos acostumbrados a leer el texto en frases. Recuerde este dato cuando cree sus viñetas. Trate cada una de ellas como si fuera una frase sin puntuación. Escriba en mayúsculas solo la primera letra de la primera palabra y en nombres propios en sus viñetas. A esto se llama tipo oración. Para los títulos de sus diapositivas, esta aceptado escribir en mayúsculas la primera letra de cada palabra. A esto se llama tipo titulo.

Determinar el número de diapositivas

Si le han asignado cierta cantidad de tiempo para su presentación, debe empezar por el final. Independientemente de cuanto tenga en su borrador, usted puede presentar solo la información que se ajuste al tiempo que disponga. La regla general es una o dos diapositivas por minuto. Por tanto, si dispone de 15 minutos para hacer su exposición ante en vicepresidente, su presentación no debería tener mas de 30 diapositivas. 

Pero también debe tener en cuenta a su audiencia cuando trate de determinar el número apropiado de diapositivas que vaya a usar. Un vicepresidente probablemente no estaría dispuesto a aguantar una presentación de 30 diapositivas. La presentación debería recoger información mas condensada y de mas alto nivel, así que le ocupara mas tiempo presentar cada diapositiva.

También debería tener en cuenta su estilo como presentador. ¿Presenta demasiados detalles para explicar su información? ¿Es muy hablador? ¿O es directo cuando explica la información? Si es muy hablador, puede que necesite tener menos diapositivas con el fin de ajustar su presentación al tiempo asignado. Si es capaz de ser breve y directo entonces puede tener más diapositivas, ya que puede explicarlas con más rapidez 

Asegúrese de transmitir conocimiento

Sus participantes nos aprenderán y pensaran todos por igual. Por eso es importante suministrarles información en distintos formatos a lo largo de la presentación. Un formato puede ser las viñetas. Otro podría tener la forma de un gráfico corporativo. Sin embargo, otro formato podrían ser los datos financieros. Usted puede tener una serie de tres diapositivas que digan lo mismo, pero en forma distinta. Esto asegurara que todos los miembros de su audiencia pueden comprender la información ya que la ha presentado en un formato que funciona con ellos. Asegúrese de que ha elaborado sus diapositivas para transmitir conocimiento a todos los miembros de la audiencia 
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