PRESENTACIONES AUDIOVISUALES

Escribi una pequefa guia sobre Presentaciones para las ‘Hojas de Divulgacion
Técnica’, un boletin del Centro Panamericano de Ingenieria Sanitaria (CEPIS), que fue
distribuida por todos los paises de Latinoamérica y el Caribe.

La idea de los directores de la O.M.S. (institucion a la que pertenecia el Centro), era que
toda la comunidad profesional de la institucion tuviera pautas generales y homogéneas
para que la transmisién de informacion fuera de calidad, entendida y aceptada por la
amplia gama y cantidad de publico que asistia a las constantes y profusas
presentaciones de sus asesores.

¢, Por qué solicitaron a mi persona esa tarea?

Este no fue un caso de alguien superdotado en un tema especifico, sino todo lo
contrario: alguien que sin conocer como hacerlo... tuvo que hacerlo!, tuvo que
aprenderlo utilizando algo asi como: ‘la pruebay el error’; juego que durd desde el primer
dia de trabajo hasta la jubilacion unos 40 anos mas tarde; debido a que entre las
multiples tareas de un profesional que desempefd varias actividades, una de las
funciones que se repetia constantemente, era la de realizar presentaciones ante los
publicos mas diversos; desde cientificos 0 PhDs hasta nifios de primaria. A lo que se
debe sumar la tarea paralela como profesor de 2 universidades y de una escuela técnica
en Argentina. Es decir... que el conocimiento de cdmo ejecutar lo solicitado, salié de
una larga experiencia de cada una de las veces que el autor se debia colocar delante
de un publico para exponer y tratar de convencer.

Sumado a esto, es decir a los cientos y cientos de reuniones en las que yo exponia; no
solo debia hablar y presentar, sino también escuchar y ver a infinitos otros; ya que buena
parte de mi trabajo en la OMS, era participar en cursos, conferencias, simposios,
congresos y una serie de eventos en donde miles de personas entregaban sus
presentaciones, lo que en algunas oportunidades era por demas aburrido. Es asi, que
como una forma de entretenimiento, habia desarrollado una planilla donde iba anotando
los problemas y aciertos de cada presentador; lo que a lo largo del tiempo, me permitio
tener una estadistica propia y de calidad. Y ése pequeno secreto es el que me otorgd
alguna chispa para presentar tantisimos temas y ser el escogido por mis autoridades
para que escribiera la guia que ahora veran.

Con la salvedad que el documento que aqui se expone, dada la extensién permitida por
el boletin de donde ella proviene, no es una Guia exhaustiva. No es un manual. Tan
solo un escrito que contiene informacién y sugerencias suficientes como para preparar
una presentacion que interese y deje beneficios a los oyentes eventuales. Finalizando
con el agregado de decir que lo que fue util algunos anos atras, sigue hoy vigente cada
vez que miramos la TV, presenciamos una conferencia, escuchamos a un ejecutivo
explicando la necesidad de ampliar alguna area de su industria, a un directivo de
empresa rindiendo cuentas o a algun economista hablando del estado financiero de su
institucion o de su pais; cuestiones que muchas veces no son convincentes por no
seguir ciertas reglas basicas... que de eso se trata este Blog.




CONSEJOS UTILES PARA MEJORAR LAS PRESENTACIONES
TECNICAS AUDIOVISUALES

En el campo de la técnica, el comercio, la industria, las finanzas, la ciencia, la politica,
es decir: en la mayor parte de las esferas de la vida social, se debe informar, educar,
convencer, comunicar ideas y transferir conocimientos sistematicamente.

Uno de los mecanismos empleados con mas frecuencia para estos fines, son las
denominadas ‘Presentaciones’. Provenientes del verbo ‘presentar’, lo que significa
enfrentar a una audiencia para mostrar, alertar o explicar algo que ella desconoce.

Para que el publico acepte lo que se muestra o explica, los presentadores habra de ser
didacticos, convincentes, claros, simples y directos. Si bien puede un especialista ser
brillante en su disciplina, es muy posible que como comunicador sea poco habil y que
no convenza. Encuestas solidas, hechas en distintas regiones del mundo sobre
presentaciones, mostré que en solo 1 de cada 10, hay un nivel de comunicacién y
eficiencia adecuadas. Esto indica que una presentacion audiovisual no puede tomarse
como un acontecimiento sin importancia o a la ligera. En una presentacion se vende
siempre algo: la institucién a la que pertenece su autor, un grupo de trabajo, y mucho
mas importante: el presentador como profesional, como técnico, como ser humano. Es
dificil, en el mundo actual de los negocios y de la técnica, evitar frecuentes exposiciones
ante diferentes audiencias. Para ello se requiere estar preparado.

Aunque las lineas que siguen estan lejos de configurar un manual o una lista exhaustiva
sobre como hacer una presentacion: contienen suficiente informacién como para
transformar una cosa que puede ser aburrida y poco convincente, en algo mucho mas
profesional e impactante.

PREPARACION

Preparar una presentacion es una actividad que requiere tiempo y dedicacién. Se debe
planear y preparar con suficiente antelacion. Una vez terminada, debe ensayarse con
una grabadora y un reloj. Idealmente: ante una audiencia conocida de dos o tres colegas
de confianza que estén dispuestos a criticar defectos u omisiones.

EL MENSAJE

Una presentacién debe transmitir un mensaje, dejar una huella positiva en la mente del
publico. No se puede obviar que el publico dedicara una parte de su tiempo, el que no
esta dispuesto a perder. Si escucha algo obvio o conocido, sus sentimientos
probablemente no sera de complacencia y plenitud.

Es inadecuado tratar de transmitir conocimiento a granel y de forma profusa en una
presentacion. En vez de un millon de informaciones, es mucho mas impactante
presentar solo algunas ideas importantes. Tal vez dos o tres conceptos profundos o
alguna hipétesis de interés que cambien los puntos de vista existentes hasta el momento
sobre algun aspecto determinado que sea motivo de la reunion. Ello puede impactar
mucho mas que bombardear a la audiencia con el equivalente de un enorme tratado.



Dicho de otro modo: el disertante debe cuando menos, dejar en su publico un par de
Ideas-Fuerza; un Pensamiento provocativo y una Motivacion.

Sin olvidar que en este campo existe una regla de oro que plantea que para que una
presentacion sea util y recordada, debera cumplir con las ‘Tres I':

- Interesar - Instruir — Incentivar -

EL PUBLICO

Antes de preparar una presentacion se debe indagar que tipo de publico asistira. Es de
alta importancia considerar su nivel e interés en el tema y el expositor debera prepararse
para responder a ese nivel de interés y a la correspondiente capacidad de comprender
lo que se va a exponer.

Y no solo habra que tomar en cuenta los requerimientos anotados, sino también es
importante para el presentador, que ‘empatice’ con su publico. Saber y entender las
expectativas e intereses de la gente que se sentara en la platea a escucharlo.

También y como respeto a ese publico, el presentador debe tener claro conocimiento
de cémo el mismo esta conformado. Pues al conocer estos datos podra saber como
dirigirse a él y hasta como ir vestido. (Queda pésimo ir con una remera a una reunion
de gente que viste traje y corbata y viceversa: si todos estdn muy de sport, no pega ir
con el smoking que se uso en la ultima boda a la que asistio!).

PRESENTACION LEIDA

Las personas que leen sus trabajos dificiimente consiguen transmitir el mensaje que
desean. La lectura de un trabajo se torna aburrida y el publico pierde concentracion.
Ademas y a nivel subconsciente, cuando un presentador lee, el publico desarrolla un
convencimiento de que ese ‘experto’ no tiene el nivel necesario.

Se pueden consultar algunas notas o cualquier tipo de recurso nemotécnico; pero, en
todo momento, debe evitarse caer en la tentacion de la lectura a partir de la justificacion
de que con ella el individuo no se equivoca mientras que si lo hace de forma oral puede
ocurrir.

En una presentacion la lectura es una equivocacion per-se. No va.

EL LENGUAJE DEL CUERPO (Body Language)

El movimiento de las manos y del cuerpo afnade otra dimension al discurso. Este permite
enfatizar o reforzar algunos puntos en la presentacion con el fin de que la audiencia
responda a las intenciones del disertante. El publico recibe mas informacion por lo que
observa en su cara, manos y gestos que mediante las mismas palabras. El hecho de
moverse por el escenario —sin emplear ademanes teatrales- adiciona un elemento de
conviccién a las palabras.



LA MODULACION DE LA VOZ

Un tono mondtono es aburrido y provoca que la audiencia pierda rapidamente la
concentraciéon. Este debe cambiarse de igual forma que se hace en una conversacion
coloquial. No se debe hablar ni demasiado rapido ni con grandes pausas. Una atencién
especial debe prestarse a los tics (como rascarse la nariz), y a muletillas (tales como la
repeticion de palabras sueltas: ‘Ahhh’, ‘Ehhh’, ‘Bueno...’, ‘Digamos...").

Como corolario a estos dos ultimos temas, vale afirmar que luego de una conferencia,
el Residuo que queda en la audiencia (es decir lo que el publico captd), responde a:

Body language = 30% - Modulacion de la voz =10% - EIl Discurso en si= 20%

PROYECCION
Cada presentacion puede o no acompanarse de ‘visuales’'.

Presentaciones solamente orales, son ejecutadas casi siempre en situaciones de
urgencia y/o de poco publico. Pero teniendo en cuenta que existen estudios que
aseguran que en una presentacion las diapositivas o slides mostrados son vitales, valga
profundizar lo dicho en los puntos anteriores, pues si solicitamos que se efectue la suma
con los porcientos del ‘Residuo’ que se mencionan en el punto anterior, veremos que el
resultado es 60% (30+10+20). Por lo tanto vale preguntar: ;De donde sale el 40 % que
falta para completar el 100% de lo que un asistente al evento se llevé a su casa?

Respuesta: jDe las Imagenes que mostramos! jDe los visuales...!

Los medios visuales mas utilizados dependen de la cantidad de gente a la que tenemos
que llegar. Una audiencia tipo reunion de directivos de una empresa que puede alcanzar
a no mas de 10 6 12 personas, puede manejarse con un rotafolio (hojas de papel en un
tripode), o una pizarra blanca usadas ambas opciones con marcadores de color. Sin
embargo, en la mayoria de los casos, donde las audiencias son de mayor volumen (en
oportunidades se puede tener un pubico de cientos de personas), el reinado quedd
ocupado casi con exclusividad por el uso de proyectores conectados a algun medio de
computacion.

Hay numerosos programas que permiten preparar visuales para proyectar. Si bien es
innegable que la mayoria de quienes presentan utilizan el Power Point de Microsoft
(PPT), existen otros que también dan buenos resultados. Vayan como ejemplos:

PowToon, Emaze, Prezi, Genially, Impress.Js y el Google Slides.

IMAGENES

Alguien puede preguntarse luego de ver el punto anterior y reconocer que debe usar
imagenes: ¢ Pero de donde sacaré tantas fotos o dibujos o esquemas?

La respuesta es simple. En Internet existen un montdn de lugares de donde obtener las
imagenes mas dificiles y obtusas que nos podamos imaginar. Vaya como ejemplos los
siguientes sites:

Google Imagenes — Flicker — Yahoo Images — Pixabay



Y mas actuales, hay que incluir los conectados a la nueva Inteligencia Artificial. Como
tales, valgan solo como ejemplos, los siguientes:

ChatbotApp - Canva.com - PopAi - Openart.Al

PREPARACION DE LOS SLIDES

Dada la importancia de la parte visual, se debera extremar el cuidado y dedicacion en
la preparacion de los slides. A continuacidon expondremos las principales reglas a
respetar durante su preparacion.

REGLA DEL 6X6

La Regla del 6x6 plantea que ninguna diapositiva debe presentar mas de 6 Lineas y
ninguna Linea mas de 6 Palabras. Recargar una diapositiva con un texto largo es uno
de los errores mas comunes en la preparacion de un material visual.

TEXTO LARGO - TEXTO CORTO

El respeto de la regla anterior, no permite que se coloquen largos parrafos en cada slide.
Y aqui se debe entender que la solucién para evitar lo equivocado del texto largo, no es
suprimirlo; sino expresarlo de otra forma.

En vez de colocar un largo parrafo en la diapositiva, se puede eliminar todo el palabrerio
y en su lugar colocar solo una linea (jHasta solo una palabra!), y el resto se ofrecera al
publico via oral. Mientras se muestra la imagen... se hablara.

Texto largo: No! Texto corto (recordar la Regla del 6x6): Si!

IMAGEN VS. TEXTO
Un slide que no respete las reglas anteriores, podria contener el siguiente texto:

‘Se debe trabajar para que los usuarios comprendan que deben cerrar las llaves de
agua, como forma de economizar un liquido que es vital’

Si el presentador lee a la audiencia el texto completo desde la primera hasta la ultima
letra, aburrira al publico; éste perdera su concentracién y el mensaje se habra perdido.

Una forma de solucionar este error es, por ejemplo: mostrar solo la imagen de una llave
(canilla o grifo), y mientras se mantiene en la pantalla esa ilustracién, el presentador
expondra su idea, diciendo, por ejemplo: ‘Debemos trabajar para que los usuarios
comprendan la necesidad del ahorro del agua, liquido que sabemos nos es vital’.

Lo que era un largo y cansador escrito se ha transformado en un consejo dicho
coloquialmente y la imagen (la Unica imagen) que se ve, entrard mucho mas facil en la
mente, reforzando las palabras del disertante.

Es importante respetar esta norma, puesto que es mucho mas didactica y de mayor
impacto en la audiencia.



TABLAS

Otro error muy comun de los presentadores es colocar tablas complejas con numeros
pequenos dificiles de leer. El limite para cualquier tabla es de 20 Cuadros.

Si se presenta una tabla, no debe tener mas de 5 cuadros x 4 cuadros (o el equivalente).
De cualquier forma, siempre que sea posible, se debe evitar la presentacion de Tablas.

TABLAS VS. GRAFICOS

Si de acuerdo a lo expuesto hay que evitar presentar una tabla inmensa... existe una
salida perfecta. Es la de colocar un grafico en lugar de la tabla. Cuestién que en rigor,
no es dificil de hacer; porque en la practica, todas las tablas pueden transformarse en
graficos. Y como se ha dicho, un gréafico es mucho mas didactico que una tabla.

VIDEOS

La inclusién de algun video también es recomendable. En YouTube y en TikTok para
nombrar tan solo dos de los mas populares sitios, existen enormes cantidades de videos
sobre los temas mas variados. Tomar algo de alli y colocarlo como si fuera una
diapositiva mas, es totalmente aceptable. Aunque se debe tener en cuenta que ese poco
de cine, no deberia ser demasiado prolongado. Tal vez unos cuantos segundos. En
rigor, no mas de 60 segundos.

LA PRESENTACION

Para la presentacion hay varias reglas a seguir.

VISITA PREVIA

Antes de plantarse delante de la audiencia, prender el micréfono y comenzar a hablar,
es buena idea haber visitado el lugar previamente. En esa visita (si no se puede ir en
persona al lugar del evento, tal vez contactar por teléfono) con algun responsable, se
podra saber por dénde se llega al escenario, los lugares donde podra circular mientras
hable su mensaje, saber si hay escalones peligrosos a los que habra que evitar; se
tendra ademas informacion sobre el tipo de amplificacion del sonido con que cuenta el
lugar, si se puede llevar la propia laptop o si se tiene que usar la del lugar en cuyo caso
es importante saber que al importar nuestro PPT, no habra ninguna traba y finalmente
saber qué tipo de micréfono se usara.

ROMPE HIELOS

Aunque esto se niegue, en casi todas las presentaciones hay un cierto nerviosismo que
acompana al presentador y una expectativa en todos los asistentes.

Comenzar a hablar narrando de entrada y antes que nada alguna anécdota o un
chascarrillo breve y gracioso es una buena féormula para romper el hielo. Asi se logra
confianza y serenidad.



REGLA DEL 1X2

La Regla del 1x2 plantea que 1 diapositiva no debe mantenerse por mas de 2 minutos
en la pantalla.

TAPONAR LA PANTALLA

Algo que queda muy mal es que el presentador se coloque en camino de los haces de
proyeccion. Colocarse delante de la pantalla y crear una sombra con el cuerpo contra el
panel donde se exponen los slides es algo a evitar. No hay que ‘taponar’ la pantalla.

SENALADOR

En numerosas oportunidades durante la presentacion hay que sefialar alguna cosa, un
punto, un elemento que se muestre en el slide. El uso de un dedo, una regla, o un
puntero no son la mejor opcién.

Lo que se debe utilizar son los sefaladores laser. Esos pequefios artefactos del tamafio
de una lapicera que apretando un boton emiten una luz que se ubica puntualmente sobre
la pantalla.

Si el presentador maneja el comando para pasar las diapositivas, esos ‘clickers’
generalmente vienen con un laser. Pero si uno no maneja tal dispositivo, llevar su propia
luz, es sencillo. En tiendas de computacion, librerias y hasta en algunos supermercados
se consiguen estos elementos por muy pocas monedas.

PARA EL JEFE...NO!

Otro problema muy comun es que si en la audiencia hay alguien de gran peso (el
Director de la Empresa; nuestro Jefe directo o alguna personalidad famosa e
importante), el orador se dirija solo a esa figura. Esto esta mal y pone incémodo a todo
el mundo: el que recibe la bendicion de ser el solo receptor de la conferencia no sabe
donde ocultarse, mientras que el resto del publico se siente dejado de lado. El
presentador debe dirigirse a TODOS, y su mirada debe recorrer todo el auditorio
haciendo constantes paneos.

ACTITUD

Cuando se esta arriba de un escenario y/o frente a una audiencia se debe mostrar una
imagen aplomada, ademas de ser en todo momento natural, espontaneo y sincero.

Todo un paquete que se completa con una buena y desenvuelta sonrisa, cosa que es
una llave magica para lograr la aceptacién del publico.

Adicional: Algo que rinde buenos frutos (provoca el no-aburrimiento y mantiene la
atencion de la audiencia, viva y enfocada), es insertar cada tanto a lo largo del discurso,
algun chascarrillo, alguna anécdota (muy corta) pero graciosa, hasta algun chiste de
pocas palabras o gesto simpatico o comico.



TIEMPO

Para finalizar, se debe respetar el tiempo asignado para nuestra presentacion. Ya se

menciond este tema, pero nunca estd demas recalcarlo, pues es otra de las grandes y
frecuentisimas fallas de muchos presentadores.



