HABILIDADES
PARA
LA COMUNICACION
EN SALUD
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Lo que se dice debe ser
valorado por la voz,

el aspecto y el gesto de
quien lo dice...

Ciceron

20/05/07

1. INTRODUCCION

- Exigencia social y profesional.
* Herramienta de trabajo

* Necesidad de transmitir conocimientos, difundir
informacion o resultados de investigaciones ...

* Frecuencia (compromiso) de impartir clases,
presentar ponencias o comunicaciones, o simplemente
impartir nuestras ideas.

» Satisfaccion personal.
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TECNICAS
PARA HACER
PRESENTACIONES
EN PUBLICO
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2. OBJETIVOS.

* 1°- Facilitar la comprension de los principios
basicos del proceso de la comunicacion:
- 1. Que las personas que nos escuchen:
* Atiendan (se interesen por lo que vamos a decir).
+ Aprendan (se enteren de lo decimos).
- Comprendan.
* Actlen en consecuencia (se fuese necesario).

- 2. Hacer interesante, ameno y atractivo aquello que
consideremos importante.
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» 2°- Proporcionar los conocimientos
adecuados para la configuracion de
las herramientas:

(transparencias, diapositivas, Power Point)
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Recuerde:

* No se trata solo de tener algo
importante que decir, sino
principalmente de decirlo bien,
de forma clara, amena y
entendible.
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Ademas ...

* No se trata solo de que “"quede bonito”.

+ Transmision sea eficaz:

- Alcanzar o captar,
- Persuadir,
- Movilizar al publico.

* Lo que los demds perciben realmente.
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Presentaciones eficaces

"Que el participante consiga
expresarse ante el auditorio con
seguridad, superando las
dificultades que se presenten y
transmitiendo las ideas con
eficacia y conviccion”
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ﬁ Cormunico”
corr‘ecmmer.ﬂe
el mensalé
Objetivos
de

una presentacion

al Auditopj,
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Elementos que hacen ineficaces las
presentaciones

No hay una adecuada preparacion.
Ausencia de conclusiones.

Asistentes no inmersos en el tema.
Falta de un orden del dia coherente.
Direccion ineficaz y falta de control.
Ausencia de objetivos....
Otros ...

® Mal presentada .
® Falta de participacion.
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Presentaciones eficaces
R

1. Los oradores nhacen
no se hacen
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Presentaciones eficaces

@ PERROS é SOLEDAD

0 VOLAR 0 MUERTE

Q ENFERMEDAD 6 AGUA PROFUNDA
PROBLEMAS INSECTOS
FINANCIEROS

é ALTURA <>
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Presentaciones eficaces

- El objetivo

* La incitacion a la accion del auditorio.

* La preparacion: 90% del éxito.

- El fondo: que es lo que vamos a trasnsmitir.

- El material: ¢Qué soporte utilizar? Uso de medios
técnicos,documentacioén.

+ El auditorio: ¢A quién va dirigido? Adaptar la comunicacion.
+ El seguimiento: El control de éxito de nuestra comunicacion.

+ El comportamiento:

« Actitud consciente: El control del mismo en esta
circunstancia.

« La comunicacion no verbal: 75%-80% de toda la
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Presentaciones eficaces

PREPARACION , ENSAYO
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Presentaciones eficaces

“El éxito se compone de
un 5% de inspiracion y
de
un 95% de transpiracion”

EINSTEIN
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1% POR EL GUSTO 10% de lo que se LEE

1.5% POR EL TACTO ?0% de lo que se ESCUCHA

30% de lo que se VE

SE APRENDE SE RETIENE

3,5% POR EL OLFATO

50% VE-ESCUCHA

Ay

11% POR EL OIDO

83% POR LA VISTA
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70% SE DICE-DISCUTE

90% SE DICE-REALIZA

DATOS RETENIDOS

Método Después de 3 h |Después de 3 d

Sélo oral 70% 10%

Sélo visual 72% 20%

Oral y visual 85% 65%
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¢Como preparar una presentacion?

1. ¢Para que?

Analice los medios

2. ¢A quién?

Analice el auditorio

3. ¢Como?

Analice el objetivo

4 ¢Donde?

Analice el entorno

¢Como preparar una presentacion?

1. ¢Para qué?

5. ¢Sobre qué?

Preparacion

20/05/07

21

20/05/07 22

¢Como preparar una presentacion?

2. ¢A quién?
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¢Como preparar una presentacion?

3. ¢Como?
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¢Como preparar una presentacion? cComo preparar una presentacion?

. ‘s
4 ¢Dénde? 5. ¢Sobre qué:

00000000

Presentaciones eficaces Presentaciones eficaces

PREPARACION , ENSAYO ¢
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Presentaciones eficaces

00000000

Presentaciones eficaces

Modelo de presentacion de IDEAS

00000000

LOS NERVIOS

LA UNICA FORMA DE CALMAR EL NERVIOSISMO ES ESTAR
COMPLETAMENTE PREPARADO

00000000




Modelo de presentacion de IDEAS
TIEMPO

e Llegue 5-10" antes.

e Recuerde que no tendra tiempo suficiente.

e Si penso6 en una duracion de 30, tardara 45.

e Mantenga siempre el horario a toda costa.

® Deje 'riempo para las PI"CgUﬂTGS: Marcar las reglas
del juego.

e Pasarse del horario es siempre malo:

- Pensaran que no puede planificarse.

- Los participantes que sélo escuchan dejaran de
hacerlo y comenzaran a pensar en el café o la
comida
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Presentaciones eficaces

M MJ‘JSJM

Lo que necesito...

Lo que puedo utilizar. ..

Lo que se manejar...

Lo que tengo que preparar...

IUtilice dnicamente lo necesarioi
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LAS AYUDAS AUDIOVISUALES

e Tipos:

- El video y la TV.

- Las pizarras.

- El proyector de diapositivas.

- Transparencias.

- Programas informadticos:

Power Point, Harvard Graphics, Coral Gallery...

e cPorqué?
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UTILIDAD DE LAS
TRANSPARENCIAS

- Clarifican y refuerzan el mensaje.
- Resaltan la informacion clave.

- Enfocan la atencion sobre un
aspecto determinado.

- Simplifican y ordenan.
- Facilitan la interpretacion.
- Animan la reunion.
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CLARIDAD

SENCILLEZ

VISIBILIDAD
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COLORES

l

—
=
l

AGRESIVIDAD
Yy TRANQUILIDAD FATIGA
EXCITACION
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CONTENIDOS:

- UNA IDEA POR TRANSPARENCIA.
. SEIS PALABRA POR LINEA.
. SIETE LINEAS COMO MAXIMO.

- SUSTITUIR CUADROS POR
GRAFICOS
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ANTES Y DURANTE LA EXPOSICION

- Comprobar la visibilidad.

* Enfocar previamente.

+ Sefialar con precision.

* No dar la espalda al auditorio.

 Tape y vaya descubriendo el texto
de las ideas mds complejas e
importantes.

- Encender y apagar para transferir
la atencion hacia usted o la pantalla.
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‘ORAL
‘ESCRITA.
*CORPORAL
-AUDIOVISUAL

PREPARACION DE LA EXPOSICION
SEGURIDAD PERSONAL

DESENVOLTURA ANTE EL PUBLICO
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1. Expresion abierta del cuerpo:

2. Expresion cerrada del cuerpo:
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EL PRESENTADOR (2)

] ).
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EL PRESENTADOR (3)

Proximidad fisica.
Contacto personal.
Contacto visual.
Sonrisa.

Tono de voz amable...

2. Estilo dominante:

* Hablar alto, deprisa...

+ Interrumpir a los demds.
- Dar o6rdenes.

* Postura erecta y con la cabeza hacia
atrds.
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EL PRESENTADOR (4)

- SEA NATURAL

- NO CRUZAR LOS
BRAZOS.

- NO COLOCARLOS
EN LA ESPALDA

- AJUSTAR LA
INDUMENTARIA
AL AUDITORIO
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EL PRESENTADOR (5)
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CONTACTO OCULAR
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LA VOZ SUPONE UN 40% DE LA COMUNICACION

ENTONACION, VOLUMEN, ENFASIS, VELOCIDAD
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+ Error mas frecuente: monotonia.
+ Imitar el ritmo de la conversacion.

* Huir de la memorizacion.
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e Ajustarlo a la sala.

e Mads volumen que una conversacion
normal.

e Vigilar los finales de parrafo para que no
baje.

e Ajustarlo al mensaje.
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REFUERZA LOS PUNTOS FUERTES DEL
MENSAJE
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e VELOCIDAD ADECUADA MINIMIZA OTROS
PROBLEMAS.

e HAY QUE HABLAR MAS RAPIDO DE LO NORMAL

PARA EVITAR DISTRACCIONES.
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TRATAMIENTO DE LAS
INTERRUPCIONES (1)

* Aceptar la interrupcion con calma.

* Precisar la intervencion para que el
publico la conozca.

- Repetir la pregunta y pedir
conformidad a quién la expreso.

- Contestarla de forma clara y
pausada.

* Proseguir como si la interrupcion no
se hubiera producido
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TRATAMIENTO DE LAS
INTERRUPCIONES (2)
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“TRATAMIENTO" DE LAS PREGUNTAS (1)

- Evite que: ¢Alguna pregunta?...
+ ¢Como preguntar?: Preguntar, esperar
y elegir...

e Responder:
-/ gradezca la pregunta. Digale que es buena.
--ehaga la pregunta.
-_onteste al grupo, no sélo a la persona que
pregunto.
-/ verigle la satisfaccion de la respuesta.
- epa agradecer de nuevo que le haya realizado

la pregunta en primer lugar.
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"TRATAMIENTO" DE LAS PREGUNTAS (2)

LOS PRESENTADORES INEXPERTOS SIENTE A MENUDO
LA TENTACION DE RESPONDER A PREGUNTAS QUE NO
DEBERIAN INTENTAR CONTESTAR.
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"TRATAMIENTO" DE LAS PREGUNTAS (3)

1. Una pregunta que pide la aclaracion
de una hecha por el
presentador.

2. Una pregunta que pide la aclaracion
de una formulada por el
presentador.

20/05/07 61

"TRATAMIENTO” DE LAS PREGUNTAS (4)

3. Una pregunta que pide una simple
referente a los hechos.

4. Una pregunta que requiere que el
presentador dé su o haga una
propuesta.

5. Una pregunta

6. Una pregunta
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“TRATAMIENTO" DE LAS PREGUNTAS (5)

Brevemente.
Pase la pregunta a otro.

Devuelva la pregunta a quien la
hizo para animarle a que la aclare, la
describa y se manifieste. Util:"No cree
que...”
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PARTICIPANTES
DIFICILES
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PARTICIPANTES
DIFiCILES

. EL QUE INTERRUMPE (El pregunton ")
No irritarse nunca.

No discutir con él y evitar cualquier
asomo de agresividad.

Espere una inconveniencia y pdsela
al grupo para que la resuelva.
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PARTICIPANTES

DIFICILES
e 2. EL QUE SE QUEJA DE TODO

e Recomiéndele que especifique.

Demuéstrele un aspecto positivo y
constructivo de la presentacion.

Escuchele.

Dele una solucion, aun fuera de
las normas.
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PARTICIPANTES -

e 3. LOS MURMURADORES.

e Deje de hablar y espere
cortésmente a que acaben,
después continde.

e Pongalos en accion.
e Utilice la "técnica del faro”.
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PARTICIPANTES
DIFICILES

e 4. EL ARROGANTE, ("El divino™)

e Actuar con seguridad, profesionalidad
y eficacia.

e No intentar quitarle directamente la
razon.

e No responder con amenazas.
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PARTICIPANTES
DIFICILES

» El equivocado.
« El discutidor.

» El timido.

* El meticuloso.
» El exagerado.

* El malicioso.
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10 REGLAS DE ORO PARA
HABLAR EN PUBLICO

1.Haga tres inspiraciones profundas antes de empezar.
2.Comience siempre con un elemento que impacte.
3.Consiga siempre que el auditorio participe desde el principio.

4 Expliqueles de qué les va a hablar, digaselo y resimales lo
explicado.

5.Nunca lea nada excepto las referencias.
6.Actie como un “faro”.

7 .Utilice: Proyeccion, Articulacion, Pronunciacion Repeticion, la
Soltura...

8. Cuide sus modales.
9. Aténgase al horario.

10.Termine siempre impactando (no lamentdndose) y agradeciendo
su escucha
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Bibliografia recomendada.

e Técnicas para hacer presentaciones en publico. Mdster de
Salud Pdblica. Santiago Rubio Cebridn. Escuela Nacional de

Sanidad. ISCiii. Madrid, 2002.

e Teorias de la comunicacién y gestion de las organizaciones.
Editorial Sintesis. José L. Pinuel Raigada.

e El ejecutivo elocuente. Editorial Diana. William Earkhurst.
e La magia de la comunicacion. Editorial Urano. Lair Riveiro.

e Reuniones, fundamentos, técnicas y rentabilidad. Fco

Aguadero Ferndndez.
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