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Muchos de los contertulios saben que yo me la paso haciendo presentaciones en los más variados ambientes. Por eso, de cuando en cuando, me piden consejos sobre el tema, me enseñan presentaciones para que les dé mi opinión, o me muestran unas láminas para ver qué me parece. Con el tiempo he venido sistematizando unos consejos básicos que resultan muy útiles. Se trata de 5 pasos claves para hacer una excelente presentación. Si los sigue va a enfocar y hacer un buen acto de comunicación. Y no se olvide nunca de lo principal: el mejor medio de comunicación es usted mismo, no las láminas…
• • • 
• Para comenzar bien es preciso dar el primer paso que consiste en analizar la situación en la cual va a llevarse a cabo la presentación. Para esto es necesario definir muy claramente los objetivos de la presentación (información, decisión, motivación, enseñanza), las características y disposición de la audiencia (los receptores de la comunicación), el ambiente donde se realizará y el tiempo disponible. Debe determinar los mejores apoyos para lograr la comunicación para esa situación específica, pues no siempre servirán los mismos. Además, prevea, desde el principio, las posibles contingencias… porque más vale estar prevenido.
• Una vez que sabemos adónde vamos, el segundo paso consiste en preparar el contenido de la presentación, de la cominicación. Lo más importante, de acuerdo con el objetivo que queremos lograr, es definir muy claramente el mensaje principal que queremos comunicar. Esto debe poder hacerse en una frase (clave, pero difícil). A partir de ese mensaje principal, para sustentarlo y comunicarlo, debemos armar el esquema de la presentación: cuáles son las partes y argumentos. Con el esquema en la mano, podemos preparar un guión (o storyboard) con el cual resolveremos la secuencia coordinada de parlamentos y ayudas visuales. Solamente así podremos tener un marco concreto para elaborar las ayudas visuales. Estas, por supuesto deben ser claras, convincentes y pertinentes. Toda ayuda visual debe estar en función de la comunicación. Son un medio, no un fin. Nunca olvide que el fin es la comunicación de su mensaje y que usted mismo es el principal medio para lograrlo.

• Ahora le llega el momento al tercer paso de montar el show. Porque es un show. Y, como se trata de un show, es imprescindible ensayar, ensayar y ensayar. Todo profesional ensaya. Solamente ensayando podremos evaluar con realismo si la comunicación fluye, si las ayudas visuales ayudan, si el tiempo es suficiente, etc. Estos ensayos sucesivos nos permitirán además sentirnos más seguros hasta dominar la presentación, los equipos y el sitio. Cuando los ensayos estén cumplidos, ordene los materiales, organice el lugar y deje todo “a toque”, a punto para la realización. Revise todo una y otra vez. Recuerde la Ley de Murphy. Sea precavido…

• El cuarto paso es el decisivo. Ahora se trata de interpretar el número, de hacer la presentación. Llegue al sitio con anticipación para sentirse seguro. Después de saludar, dígale a la audiencia a dónde vamos y cómo iremos. Aclare el momento para responder las preguntas. Haga su presentación con entusiasmo, con entusiasmo por su mensaje y por su audiencia. Vigile las reacciones y los imprevistos. Controle el tiempo. Haga el cierre adecuado. Oiga bien las preguntas, respóndalas concretamente y relaciónelas con el tema. Tenga previsto un segundo cierre para el verdadero final. Agradezca los aplausos…

• El quinto paso (porque la cosa no termina allí) es aprender para hacerlo cada vez mejor. Busque y obtenga realimentación franca, no solamente elogios convencionales. Analice el logro de sus objetivos y todo el proceso de comunicación. Aprenda, para hacerlo mejor. Celebre los logros. Practique siempre para mejorar.
• Si sigue estos 5 pasos claves, va a hacer una presentación exitosa que logrará su objetivo de comunicación aportando lo mejor de usted mismo, y va a aprender a hacerlo cada vez mejor. Si se salta alguno, o comienza por donde no es, va a tener problemas. Siga los 5 pasos hasta que se le conviertan en una rutina para la mejor comunicación. ¡Éxito!
