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Objetivos de aprendizaje

e |dentificar la estrategia para desarrollar presentaciones cientificas
e Definir la audiencia interna y externa
e Elaborar presentaciones apropiadas y eficaces para una audiencia técnica.

Estrategia

Para realizar una presentacion es importante tener una estrategia la cual consta de tres
grandes etapas: Planificar, preparar y por ultimo presentar o informar.
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Planificacion Preparacion Presentacion

Planeacion

La primera etapa de planeacion implica definir el propdsito, la audiencia, el método y por
ultimo la estructura.

Definir el propésito.
Qué quiere conseguir con la presentacion:

e Persuadir: convencer a una persona para hacer o aceptar algo.

Cuando la meta es persuadir es importante definir un objetivo de comunicacion el
cual debe ser Unico y primordial. Es decir, presentar un argumento légico de manera
convincente. El mensaje debe ser breve, simple y claro. Guiese por la pregunta: ¢ Qué
quiero que haga el lector?

Es un mensaje que desea que el publico recuerde y actle en consecuencia, por lo
tanto, es concreto, contundente y factible. Convence /obliga al publico a cambiar.
Debe ser practico, facil de entender y recordar.

Generalmente se traduce en una sola oracidn sin tecnicismos, se suele presentar de
manera imperativa, es decir cuando el modo del verbo expresa un mandato, una
exhortacion, una invitacién o un ruego.

e Informar: dar noticias sobre algin tema.

Cuando el objetivo es informar se va a comunicar la mayor cantidad de informacién
en el menor tiempo posible ¢Qué quiero que sepa el lector? Cuando el objetivo es
informar la presentacién debe tener un titulo, una introduccién, la metodologia, los
hallazgos mas relevantes y por Uultimo la discusidn con conclusiones vy
recomendaciones.

e Enseiiar: hacer que alguien aprenda algo.
e Motivar: concienciar para realizar una accién.
e Vender: ceder a otro algo a un determinado precio.
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Definir la audiencia

Interno Externo

*» Colegas de su * Colegas de oftras
institucion instituciones

* Personal de su « Colaboradores OMNG
Institucion « Patrocinadores

* Directivos de su - Publico general
institucion

Con base en las necesidades de su audiencia se define cdmo presentar la informacidn. Los
usuarios finales de su mensaje seran la audiencia meta y por lo tanto la audiencia es la guia
durante la planificacion y el desarrollo de su presentacion.

Su audiencia puede ser interna o externa. La audiencia interna generalmente incluye a
aquellas personas que pertenecen a su organizacion o programa. Suele incluir a los colegas,
personal y directivos de la institucién.

Entretanto, la audiencia externa consiste en entidades con las que usted trabaja fuera de
su organizacién inmediata. Estas incluyen: organizaciones asociadas, publico en general y
patrocinadores.

Para conocer la audiencia es importante que se responda las siguientes preguntas:
¢Quiénes son?, aseglrese de que su presentacion respete la diversidad de creencias y
culturas. Asi mismo, que la presentacion y el especio en el que se imparte sea adecuado
para todas las personas con y sin limitaciones fisicas. ¢ Cudl es su nivel de educaciéon?, iqué
idioma hablan?, si es internacional seguro tendran traductores y por lo tanto es importante
gue hable mas despacio. ¢Cudl es su motivacion?, iqué cree que desean saber sobre el
tema?, éson colegas de trabajo?, ¢académicos?, ¢directivos?, ¢publico general?,, y écomo
y cuando puedo llegar a ellos?

Definir el método

Hay diferentes métodos para realizar una presentacion, entre ellos, una presentacion con
programas para presentaciones, afiches, pdster, reuniones de trabajo con intercambio de
ideas, reuniones formales con exposicion de temas, entrevistas, informes, resimenes,
articulos.
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Para definir el método es importante que prime el sentido préctico: que es viable y que no.
Si la presentacion es en un lugar en donde no tiene electricidad o no existen los insumos
para realizar presentaciones con ayudas visuales no podra elaborar una presentacién con
programas como PowerPoint, Prezi, Canva, Google slides, entre otros. Por el contrario, si la
presentacion es en una conferencia cientifica lo minimo sera una presentacidon en
PowerPoint.

El tamafio y la composicidn de la audiencia son relevantes en el método. Si usted se siente
comodo y tranquilo para explicar un problema de salud publica a una comunidad rural de
35 personas con pizarrén o un rotafolio y el espacio asignado permite que todos los
asistentes puedan verlo y oirlo, es perfecto.

Pero ello dependerd no solo de los recursos, sino también de su personalidad, sus
capacidades técnicas y las expectativas. Por ejemplo, si debe exponer al plan territorial de
salud al concejo municipal lo mejor sera elaborar una presentacién para proyectar.

Su confianza con el método de ensefianza puede afectar significativamente el impacto de
su mensaje.
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Las ayudas visuales son utiles porque pueden capturar y mantener la atencién de la
audiencia.

Como su palabra lo dice ayudan a la audiencia a recordar los puntos clave de su conferencia,
especialmente a aquellos que recuerdan a través de la visién mas que la audicion.

Las ayudas visuales, como las tablas y las figuras, sirven para aclarar y explicar informacion
compleja.

Establezca una estructura
La estructura depende del objetivo y de la audiencia.

Cuando el objetivo de la presentacién sea persuadir el método podra ser una entrevista a
medios de comunicacidn o presentacidn a la comunidad, siguiendo los siguientes pasos:
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1. Definir el objetivo de comunicacién Unico y primordial, que es una oracién concisa,
facil de entender (sin tecnicismos) y facil de recordar.

Elabore un bosquejo de la presentacion.

Profundice en cada elemento del bosquejo.

Resuma los elementos importantes.

Vuelva a establecer el objetivo de comunicacién Unico y primordial. Las personas
suelen recordar lo que mas se les repite.

ke wnN

Cuando el objetivo es informar la estructura de la presentacién serd similar a la de un
articulo cientifico, debe tener un titulo, una introduccion, los métodos, los resultados, la
discusidn y eventualmente unos agradecimientos. Es importante resaltar que este tipo de
presentaciones igual deben ser concisas y resaltar los principales elementos del estudio. El
tiempo de cada seccién dependera del tiempo asignado a la presentacién general.
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Al finalizar la planeacidn debe tener claro équé va a hacer informar o persuadir?; ¢a quién
va dirigida la presentacion? es decir su audiencia; ¢Cuando y en donde? En otras palabras,
que recursos tecnoldgicos tendra disponibles y el tiempo que tiene para alistar la
presentacion; écomo va a realizar la presentacidn: una entrevista, una reunidén, una
conferencia y qué ayudas utilizard? Y por ultimo épor qué realiza la presentacion cual es el
propdsito, cudles son las razones para hacer la presentacion?

Preparacion

La etapa de preparacion consiste en desarrollar contenidos; seleccionar o elaborar ayudas
visuales; obtener una retroalimentacidn y hacer los ajustes requeridos y practicar.

Desarrollar los contenidos

El desarrollo de los contenidos consiste en completar la estructura definida en la
planificacion. En el caso de tener como objetivo informar la estructura responde a la
metodologia IMRD, es decir introduccién, métodos resultados y discusién. La duracién de
la presentacion debe ser alrededor de 10 a 15 minutos.

La primera diapositiva debe contener el titulo que se compone del qué, en dénde y cuando.
Ademas, se debe presentar el nombre del presentador(a), los coautores y las respectivas
afiliaciones. Asi mismo, es apropiado incluir logotipos de las instituciones afiliadas. Como
regla general, no dedique mas de 10 a 15 segundos a la diapositiva de titulo.
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La introduccion debe:

e Describir la informacion general del problema de estudio.

e Describir los aspectos relevantes para la salud publica.

e Justificar el estudio: porque es importante y relevante el tema para la audiencia.
e Presentar los objetivos, el propdsito del estudio.

La introduccién informa tres elementos muy importantes de la investigacion: el propésito,
la importancia y el conocimiento actual del tema. El relato comienza con elementos
generales (a menudo cronoldgicamente) y estrecha hasta llegar al propdsito del proyecto.

Brinde cualquier antecedente que pueda ser necesario para entender su trabajo, como
detalles sobre los patdégenos, enfermedades u otros detalles que puedan ser importantes
en las diapositivas futuras.

Aunque el tiempo de cada seccién depende del tiempo asignado a la presentacidn, trate de
dedicar solo entre 1y 2 minutos.

En la seccién de métodos debe describir lo que hizo. Para ello debe presentar la poblacién,
la forma en la que selecciond la muestra, cual fue el procedimiento para recoger y analizar
la informacion, las variables, a la definicidn de caso, en caso de intervenciones presentarlas,
el plan de analisis desarrollado.

Solo debe dedicar de 1 a 2 minutos a brindar esta informacion.

La seccién de resultados es donde presenta los hallazgos clave y establece su importancia
en relacién con los datos existentes. Estos hallazgos deben responder a los objetivos que
menciond en su introduccidon. Debe presentar lo que encontré en su investigacién, los
hallazgos principales. Haga uso de ayudas visuales como tablas y figuras. Los resultados que
presente deben responder al objetivo planteado y presentado en la introduccion.

Témese el tiempo necesario para explicar estos resultados de manera clara a su audiencia.
Este es el grueso de su presentacidn y lleva la cantidad de tiempo mas sustancial. 3 a 4
minutos es tiempo suficiente para presenter sus resultados.

El objetivo de la discusidn es sintetizar, explicar e interpretar los hallazgos principales. Aqui,
debe vincular sus hallazgos con los objetivos del estudio y volver a establecer cémo este
estudio es relevante para la salud publica. No se repiten los resultados, ni otros aspectos
presentados previamente.
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Es importante presentar brevemente las limitaciones de su estudio sin extenderse.
Finalmente, formule recomendaciones para profundizar el estudio o para determinar la
respuesta de salud publica.

La discusion debe llevar de 2 a 3 minutos. Es esencial que use este tiempo para destacar la
importancia de su estudio.

La discusion cumple la funcidn de conclusién. Los mensajes que expone aqui es lo que
probablemente recuerde su audiencia.

Nunca olvide agradecer a los coautores, a las instituciones que financiaron el estudio y a
otros colaboradores. Presente nuevamente los logotipos de las afiliaciones del equipo de
investigacion que presentd en la diapositiva de titulo.

Durante la presentacién es habitual tener un tiempo para responder preguntas de la
audiencia. Puede incluir una diapositiva con el titulo: preguntas y respuestas.

Ayudas audiovisuales

Al disefiar su presentacion, existen varias consideraciones visuales que se deben tener en
cuenta. Estas incluyen:

El texto, los colores, los gréficos y el impacto visual general de su presentacion.
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Algunas conferencias brindan directrices especificas al extender una invitacién para
exponer. En dicho caso, usted deberd seguir las pautas proporcionadas. Asi mismo, no
olvide seguir las instrucciones de la institucion a la que pertenece en caso de que usted este
en representacion de ella.

Al elaborar la presentacion y las respectivas ayudas visuales tenga en cuenta:
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e Hacer buen uso de las tablas y figuras

e Lo simple es mejor

e Incluya explicaciones y vifietas

e Incluya titulos y fuentes

e Utilice adecuadamente las unidades del sistema internacional de medidas

e Deje un espacio entre el nimero y la unidad de medida

Retroalimentacion

Una vez que haya terminado de desarrollar el contenido y la apariencia de su presentacion,
pidale a un colega o a otra persona de confianza que la revise. Es facil pasar por alto errores
en su propio trabajo, especialmente si ha estado mirandolo durante horas. Ademads, un
nuevo punto de vista puede ayudar a identificar areas que pueden ser confusas para otras
personas y necesitan ser aclaradas.

Pidales a los revisores que busquen errores de ortografia, asi como conceptos confusos que
deba explicar minuciosamente.

Asi mismo que revise la consistencia del disefio entre las diapositivas: élos titulos aparecen
en distintas ubicaciones?, ¢ Las fuentes, los tamanos de las vifietas o la disposicion general
de las diapositivas varian?

Finalmente pidale, que lo retroalimente sobre la impresidon que le dejé la presentacién
general. Debe haber fluidez y coherencia entre las diferentes sesiones de la presentacion:
objetivos, métodos, resultados, discusidn y recomendaciones.

Una vez que su revisor o revisores le envien las correcciones sugeridas, asegurese de hacer
preguntas para aclarar todas las sugerencias. Por ultimo, use su propio juicio para
determinar qué cambios hacer, pero con una clara comprensién de porqué estan
proponiendo ciertas correcciones.

Realice las correcciones finales. A menos que tenga un problema obvio en su presentacién,
evite el deseo de ser un perfeccionista. No lo toque hasta el momento en que esté de pie
frente a su audiencia. Acepte que su version final es final una vez que haya realizado un par
de rondas de correcciones.

Por precaucién guarde este trabajo en mds de un lugar.
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Practicar

Una buena costumbre, aunque este familiarizado con el tema, es practicar la presentacién
antes de la fecha acordada, la mayor cantidad de veces que pueda.

Lo ideal es que practique en el espacio en el cual se realizara la presentacion con la ayuda
visual elaborada y con colegas que lo critiquen objetivamente mientras practica su
presentacion.

Si estd preparandose para una conferencia, considere primero ofrecer su presentacion
durante una reunidén en su institucidén y pida opiniones a sus colegas.

Aproveche para calcular el tiempo para tener una idea de cuanto dura su presentacién.

Un consejo adicional que puede ayudarlo a mejorar sus habilidades para la presentacion es
buscar oportunidades para hablar en publico. Observe a otros oradores, lo ideal es ver
oradores buenos, diestros. Pero, a veces observar a los oradores menos habiles también
puede ayudarlo a reconocer los rasgos que debe evitar. Finalmente, considere grabarse
para escuchar o ver su desempefio y criticarse mejor.

Presentacion

La Ultima etapa es la presentacién. Para ello es importante estar tranquilo, exponer, dar
espacio para las preguntas y las respuestas, y tomar notas para mejorar su préxima
presentacion.

Respirar

e Antes y durante la presentacion debe estar tranquilo, por lo tanto, debe controlar
sus nervios y no hay nada mejor que respirar hondo antes de empezar a hablar.
Recuerde que usted es el experto en su presentacién, nadie de la audiencia sabe
mejor del trabajo por usted realizado que usted mismo.

e Hablar en publico es uno de los miedos mas comunes. Antes de su presentacion,
intente relajarse.

e Trate de descansar bien antes del dia de su presentacion.

e Ademas, siempre que sea posible, familiaricese con el espacio donde realizara la
presentacion y llegue temprano para cargar su presentacion o asegurarse de que la
tecnologia requerida funciona.

e Por ultimo, respire hondo para relajarse y comience su presentacion.
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Exponer
Adecuado Inadecuado
« Propbar el equipo con + Moverse
antelacian nerviosamente
= Respirar » Usar palabras vacias

= Caminar por la sala  + Llegar tarde
= Terminar a tiempo
= Repartir material
nformativo de apoyo
* Establecer contacto
visual

Seguramente ha asistido a muchas presentaciones orales con diferentes métodos, y
diferente experticia del expositor. Lo invito a pensar en las actitudes que reflejaban buen
manejo y experiencia en presentaciones orales y las cosas que reflejan una inadecuada
planeacion, preparacion y por lo tanto presentacion.

Ahora bien, cuales son las buenas practicas: como se le indicé en la preparacién es
importante que pruebe el equipo con antelaciéon, respirar hondo, como se familiarizd
previamente con el espacio puede caminar por la sala de manera tranquila y relajada. No
se extienda, sea concreto. Si tiene material informativo de apoyo distriblyalo y establezca
contacto visual con la audiencia.

Hablar en publico es un miedo comun, hasta los mas expertos antes de una conferencia
pueden tener nervios. Sin embargo, dentro de los comportamientos que no debe realizar
durante la exposicidn se encuentran: moverse nerviosamente, usar palabras que no tienen
sentido y llegar tarde.

Con relacion a su voz recuerde: hablar despacio, con un tono de voz alto, recuerde que la
audiencia quiere escuchar lo que tiene usted para ellos. Varie el tono de su voz para resaltar
aspectos importantes y asi mismo no se genere una monotonia.

Preguntas y respuestas

La sesion de preguntas y respuestas después de una presentacion es el momento indicado
para que los miembros de la audiencia busquen mas informacion acerca de su investigacion.

Para esta sesion es importante: primero repita la pregunta antes de dar la respuesta. Esto
garantizara que el resto de la audiencia escuche la pregunta y también servira para verificar
gue usted la ha escuchado correctamente.
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Segundo: sus respuestas deben ser especificas. Mantenga la relevancia de sus respuestas
con respecto a la pregunta y la presentacion. Si alguien hace una pregunta que no es
especificamente relevante para su presentacion, evite la tentacion de apartarse del tema
actual. En cambio, responda con una frase como la siguiente, “Esa es una consideracién
muy interesante, pero no estd especificamente relacionada con mi presentacion. Por
respeto a la audiencia, no la abordaré ahora, pero serd un placer hablar con usted luego”.

Tercero si alguien hace una pregunta que no sabe responder, ofrezca estudiarla vy
responderla mds adelante en lugar de inventar algo en el momento.

Cuarto: la cantidad de tiempo que dedica a las preguntas y respuestas depende del tiempo
gue le permiten los organizadores de la conferencia. Se aconseja que no sea mas de 15
minutos. Si no tiene restricciones de tiempo, igual tenga en cuenta el periodo de atencién
de la audiencia y ofrézcase para hablar mds adelante en lugar de continuar durante mas de
20 a 30 minutos. Si se le termind el tiempo y hay mas preguntas, puede decir: “Me
encantaria hablar con usted de manera individual después de esta sesidn, pero justo ahora
mi tiempo se ha terminado. Gracias por sus preguntas.”

Notas

Ya sea que usted planifique dar la misma presentacion en el futuro o no, hay muchas
lecciones que puede llevar de una presentacién a la siguiente. En general, tenga en cuenta
lo que parecid funcionar bien con la audiencia y lo que no. Puede tener que enfocarse o ir
mas lento al hablar, o encontrar una mejor manera de explicar un concepto técnico. Si
volvera a ofrecer la misma presentacidn, escriba notas en cada diapositiva. Quizas indicar
dénde incluir una pausa seria ventajoso. O, donde podria incluir una tabla o un grafico.

A menudo, las opiniones y las preguntas de la audiencia indican qué cambios deberia
realizar al contenido de su presentacién.
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