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5 reglas para la presentación 

eficaz
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Formular
una 

estrategia 
para el 

auditorio

Desarrollar 
una

estructura
Clara

Apoyar sus
puntos 

fuertes con
evidencias

Combinar 
ideas con 
estilo de 

presentación

Complementar
preguntas

Con 
respuestas 
informadas



El propósito de la presentación
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Su propósito 
general

Su propósito
específico

Su tema



Prepararse para la presentación

• Determine el propósito de la presentación

• Conozca a la audiencia

• Haga un bosquejo de la presentación

• Use un lenguaje sencillo (que entienda la audiencia)

• Prepare notas o bosquejo final
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Prepararse para la presentación

• Practicar, practicar, practicar…

• Prepare ayudas audiovisuales (y pruébelas)

• Haga copias de los materiales a entregar

• Cerciórese de los temas logísticos

• Entrar primero al salón o auditorio 

(si está vacío mejor)
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Un ejemplo de guion:

HBS

Introducción

• Diga algo que agrade a la audiencia

• Refiérase al orador anterior

• Hable sobre el evento

Poder, influencia y persuasión

• Refiérase a un evento importante / Enemigo externo

• Hable sobre el lugar

• Mencione el tema de su exposición

“Audiencias y Objetivos”

Comunicación

https://www.youtube.com/watch?v=XCmVahKQ_TM&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=_fMNIofUw2I


Durante la presentación

• Espere un poco de nerviosismo (es natural)

• Recuerde las primeras frases

• 3D: dígales lo que va a decirle, dígaselos, dígales lo que 

les dijo

• Hable con la audiencia (no a ella)

• Hable con claridad y seguridad
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Durante la presentación

• Muévase apropiadamente (resalte ideas clave)

• No cubra sus ayudas visuales (salvo intencionalmente)

• Despierte el interés (gradualmente)

• Respete su bosquejo (ideas clave)

• Conozca las ideas de cierre

• Interactúe con la audiencia
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http://www.chato.cl/2005/viajes/8/10 Chiba Conferencia/En la conferencia.JPG


Al responder a las preguntas

• Sea sincero

• Franco

• Seguro

• Si no conoce la respuesta, ¡dígalo!

• No esté a la defensiva y no pierda los papeles 
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