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INTRODUCCION

Desde el colegio a la jubilacién el dar charlas o hacer presen-
taciones es parte de la vida cientifica. Durante ese periodo

el cientifico progresa, generalmente, desde el “examen de
ingreso” en el que muestra su primer pdster hasta conferen-
cias invitadas, pasando por presentaciones orales breves. Si la
primera edicién de este folleto estaba dirigida a las conferen-
cias, esta version se dedica a las tres formas de presentacién
mencionadas, ya que cada una tiene sus propias dificultades
que han de ser identificadas y resueltas si se desea una comu-
nicacién cientifica efectiva.

Aungque las presentaciones cientificas son un medio acepta-
ble de intercambiar conocimiento e informacién, esencial en
el empefio cientifico, muchos pésteres son ineficaces instru-
mentos de comunicacién y muchas de las charlas que se dan
son realmente malas. Si el contenido de la charla o la forma
de darla no son de la méaxima calidad, la comunicacién es
defectuosa y le hacemos un flaco servicio a la ciencia y a su
difusién. El desarrollo de la habilidad para hablar en publico

contribuye también a muchos otros aspectos de una carrera

Si tanto el contenido de la charla o la forma de darla no
son de la mdxima calidad la comunicacion es defectuosa

y le hacemos un flaco servicio a la ciencia y a su difusion.

individual, dada la importancia de la comunicacién oral en
otras situaciones, v.g. comités, juntas y discusiones politicas.
Con el fin de mejorar el flujo de informacién entre cien-
tificos, esta publicacién pretende aconsejar sobre cémo pre-
parar y hacer presentaciones cientificas segtin el siguiente
orden: primero el pdster y a continuacion presentaciones
orales, breves y extensas. Aunque los consejos y normas que
aqui se dan estdn dirigidos al ambito cientifico, muchos de
ellos se pueden aplicar a presentaciones publicas de otra
indole. Esperamos que el material que a continuacién se
expone sea de ayuda para la comunidad cientifica. Las futu-

ras charlas y pdsteres dirdn.

PRESENTACIONES DE POSTERES

Desde la primera edicién de este folleto en 1995 la exposi-
ci6én de posteres ha llegado a ser la norma en la carrera cien-
tifica, particularmente en los primeros estadios de la carrera
cuando la atencién (jpositiva!) captada en las reuniones
puede ayudar a obtener una beca postdoctoral o el trabajo
con el que suefias. Aunque, evidentemente, los gréficos lla-
mativos no son un sustituto de su contenido cientifico, el
poster requiere no s6lo que aquel haya sido tratado con cui-
dado, sino, también, que los gréficos sean atractivos.
Cualquiera que haya entrado a una sala de reuniones
donde se han desplegado 200 pésteres se da cuenta de que lo
primera cosa importante que el pdster debe conseguir para

sus autores es:
iLLAMAR LA ATENCION!

Para ello debes lograr que parte (mejor todo) del titulo sea

visible desde una distancia de unos 6 o 7 m. Con ese fin:

+ iElige un titulo corto!

+ Usa letras pequenas para los nombres de los autores e
incluso mas pequena para la informacién institucional (y
abreviada, nadie necesita el nombre de tu calle)

+ No incluyas escudos o logos institucionales

Lo segundo mdas importante:

iCOMUNICA TU MENSAJE RAPIDAMENTE!

Este punto es menos obvio, pero igualmente cierto en la era
de la television, de la navegacion por Internet y en la que los
periodos de atencion son cada vez mds breves. Pregtintate
cuanto tiempo quieres pasar delante de un podster, en ausen-
cia de su autor, tratando de entender lo que expone (lo que
sucede a menudo: los asistentes van a ver los posteres antes o
después del periodo previsto para una presentacién oral). Si

es mds de 2 o 3 minutos, lo tuyo no es muy corriente.



EJEMPLO DE UN “MAL” POSTER

Sus dimensiones son de unos 180 cm (6 pies) de ancho por
120 cm (4 pies) de alto. Hay un exceso de contenido. El resul-
tado es que el texto y los gréficos son demasiado pequeiios,
dificiles de leer. La foto de fondo lo dificulta atin mas. Los

logos innecesarios se suman a la confusién visual.

« Titulo demasiado largo
at O m | * Letras muy pequefias
ry ® | . No se revis6 con cuidado

(véase error en el titulo)

Langmuir Supercells at the LEO-15 Ocean Obser;
and transport of sediment and bioactive material
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« El titulo del poster
es de 280 pts (unos
10 cm de altura)

« El fondo blanco da un
buen contraste

con espacio sencillo.

EJEMPLO DE UN “BUEN” POSTER

Las dimensiones del pdster son las mismas que el ante-

rior. Titulos y textos se han reducido a un minimo para

hacer mds fécil su lectura. El flujo del contenido es de

izquierda a derecha. Citas y referencias son concisas y i

Ann Gargett and Judith Wells
Old Dominion University
Gargett@ccpo.odu.edu
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De esta manera, y en poco tiempo, el pdster transmite tu

mensaje bésico. En el mejor de los casos deberia despertar el

interés de los que lo ven, para que te dediquen mds tiempo a

ti 0 a tu trabajo. Para ello las siguientes normas te ayudaran

en el disefio de un poster:

+ Como tema del péster elige un UNICO concepto esencial.

+ Escribe un resumen conciso que exprese lo que has apren-
dido sobre tal concepto y como se relaciona con una
visién mds amplia de tu campo de conocimiento. Tal resu-
men no tiene que ser el mismo que enviaste previamente
para que aceptaran tu péster. Necesitas transmitir el punto
importante de tu pdster al espectador (tipico) que sola-
mente lee el resumen y echa un vistazo a las figuras.

+ Muestra el resumen de manera prominente, que se pueda

leer desde 2 0 3 m de distancia.

Hasta este momento el efecto de un péster eficaz es como el
de un pescador que engancha un pez y empieza a recoger el
sedal. En el momento que la atencién del espectador ha sido
atrapada deseas sacarle el maximo partido a este encuentro
entre aquel y td, y tu poster. A continuacion se exponen algu-
nas sugerencias para una eficiente transmisién de la informa-
cién después de ese encuentro:

+ Usa nombres propios en la lista de autores y aflade infor-
macion de correo_E para el primero. Los nombres propios
facilitan una interaccién informal si estds presente. Si no
lo estds, se pueden poner en contacto contigo a través
del correo_E.

*+ Reduce el texto a un minimo. Escribe lo que crees que
es ese minimo, luego fuérzate a reducirlo a la mitad.
Recuérdate a ti mismo: ”SIEMPRE hay demasiado texto
en los pdsteres”.

* Cuenta tu historia con el maximo posible de graficos. Un
modo eficiente de estructurar el pdster es escoger pri-
mero los graficos, luego escribe la “historia” y distribuye
el flujo espacial del péster alrededor de ellos. Igual que
con el texto, unos pocos y grandes graficos son mds efec-
tivos que 10 o 12 pequenos. El uso de unos pocos colores
es efectivo, su abuso no. Los gréficos deben ser facilmente
visibles desde unos 2 0 3 m (un buen elemento visual

es otro “anzuelo”).

Un péster debe, al menos, transmitir su mensaje bdsico
en dos o tres minutos. En el mejor de los casos, debe
atrapar el interés del espectador lo suficiente para que

dedique mas tiempo a ti o a tu trabajo.

+ Facilita la visualizacion del poster. Si algo es facil de leer
mds probabilidades tiene de ser leido. Si quieres aumen-
tar la probabilidad de que lo lean te sugerimos que
sigas estas normas:

- Usa letras negras sobre un fondo pélido, de un solo
color (o blanco) o una foto de textura sutil. Los colo-
res intensos o los fondos complejos desvian la atencién
del contenido del péster y dificultan la lectura del texto
sobreimpreso, aburriendo al lector.

- Disefia simples trayectorias del flujo de conceptos. Las
trayectorias complejas que llevan de un elemento a otro
hacen mads dificil el seguimiento del flujo légico de tus
ideas: un poster desorganizado da una mala impresién
sobre tu manera de razonar cientificamente.

- Usa doble espacio en todos los textos, excepto en
citas y referencias.

- Alinea el texto a la izquierda, es mds fécil de leer.

- Usa como tamafno minimo de texto 18 pt, mayor para
los encabezamientos

- Usa una fuente “sin remate (sans-serif)”, como Arial o
Helvética, son mas faciles de leer que las fuentes “con
remate (serif)” como Times. Sé consistente en el uso de

la fuente a lo largo del péster.

En cualquier caso aprendemos de lo que funciona. Cuando
vayas a la proxima sesion de posteres contéstate a preguntas
como: ;qué me enganché?, ;qué me hizo querer ser engan-
chado?, ;qué aprendi de un “buen” encuentro con un autor?,
si no hubiera estado presente el autor ;habria cogido el men-

saje basico del pdster?



PRESENTACIONES ORALES

Estudios sobre el particular demuestran que retenemos
mucho més lo que vemos que lo que oimos. Si es asi spor qué
damos presentaciones orales? ;Por qué no preparamos unos
folletos o librillos y los repartimos entre la audiencia, espera-
mos a que lo lean y solicitamos preguntas? De hecho, ;necesi-
tamos verdaderamente estas reuniones? Con la llegada de las
herramientas electrénicas de presentacion y las conexiones

a través de Internet ;por qué no organizamos reuniones vir-
tuales? Existen varias razones para convocar las presenciales
aparte del “es que siempre se ha hecho asi”. La raz6n primaria
es que hay otros estudios que demuestran que todavia retene-
mos mejor si ademads de ver oimos. Una presentacion cienti-
fica es una oportunidad para mostrar y contar. Si se hace de

una manera adecuada le estds suministrando conocimiento a

tu audiencia de la mejor manera para que lo asimile y retenga.

El pensar sobre el por qué hacer una presentacién oral
ayuda al c6mo dar una buena charla.
+ Las presentaciones orales son experiencias interactivas
entre la audiencia y el orador. Este se presenta tanto a

s mismo como a su charla a la audiencia. El orador y la

EL COMPROMISO

Dar un charla cientifica, de cualquier duracién, implica un
importante compromiso con la audiencia. Si no estas dis-
puesto a ello no debes darla. Tu compromiso — dar lo mejor
de ti para que sea interesante e informativa — incluye una
preparacién apropiada de la conferencia y del soporte visual,
asi como transmitir tu mensaje de la manera més efectiva
posible. Es ficil identificar al orador que estéd realmente con-
tento de tener la oportunidad de compartir ideas y que apre-
cia el tiempo y atencién de la audiencia. Este orador da, con

destreza y habilidad, una charla concisa y clara que responde

a las necesidades de la audiencia y a su nivel de comprension.

Cualquier audiencia debe esperar ese respeto de un orador.
Todos hemos visto a cientificos que, aparentemente,
creen que la ciencia que ellos exponen, cuando hablan en
un dmbito profesional, es lo tinico importante (el sindrome
“los datos hablan por si mismos”). Si es “buena ciencia” el

resto no importa. Somos cientificos, no actores, sno es asi?

Una presentacion cientifica es una oportunidad para
mostrar y contar. Si se hace de una manera adecuada, le
estds suministrando el conocimiento a tu audiencia de la

mejor manera para que lo asimile y retenga.

audiencia intercambian sefales. Un orador infunde vida
al asunto ya que estd implicado personalmente y fami-
liarizado con él. Una buena interaccién con la audien-
cia ayuda a la manera de presentar y a la retencién del
material por ella.

+ La audiencia tiene la oportunidad de conocer al orador.
Para algunos de sus componentes puede haber cierta
excitacion en oir personalmente a una autoridad recono-
cida en una determinada materia. Para otros es siempre
interesante el ofr por primera vez a un recién llegado o
a un individuo menos conocido con algo innovador y

relevante que contar.

Pues no, no lo es. Para que la audiencia asimile y retenga

el maximo de tu charla has de ser cientifico y actor. Tt te
presentas a ti y a tu tema cada vez que estds delante de una
audiencia. Esto no quiere decir que en una presentacion sea
mds importante la forma que el contenido, pero mientras
mejor es la forma de presentarla mayor es el impacto que
causard. El reconocer esto constituye gran parte del compro-
miso que adquieres cuando accedes a hablar.

Cuando tengas que dirigirte a tus iguales y colegas, una
aceptacion seria del compromiso redundaré en tu mejor
interés profesional. Las malas presentaciones dan una pobre
imagen de tu competencia o muestran un enorme ego y des-
precio por tu audiencia, lo que no favorecera tu reputacién
en tu comunidad profesional.

Recuerda: dar una buena charla cientifica exige

que te esfuerces.



PREPARACION

El Book of Lists dice que hablar en ptblico es lo que mds teme
el ser humano (la muerte ocupa el sexto lugar). De todas las
situaciones en las que hay que hablar, la charla profesional es
la mas estresante porque tus colegas, tus pares, tus jefes actua-
les o futuros y los representantes de agencias financiadoras te
juzgaran a ti y a tu presentacién. Después de recordarte por-
qué cualquier individuo normal se pone razonablemente ner-
vioso ante la situacidn de dar una charla cientifica, también te
recordamos que con una preparacién apropiada puedes dar
por seguro que tu tiempo en el estrado serd una buena inver-
si6n profesional. Ponemos énfasis en la preparacién porque
es un drea muy vulnerable. La familiarizacién con el asunto

y el tener confianza en tu investigacién no es suficiente para
dar una buena presentacién oral. De hecho, esos factores no
tienen por qué favorecer una buena charla. Pueden causar una
falsa sensacién de seguridad, ser descuidado en la preparacién
y dar demasiado por garantizado ante tu audiencia.

Si hablas es porque conoces algo que vale la pena compar-
tir, sin embargo una comunicacién efectiva de esta informa-
cién requiere que seas un orador publico razonablemente
competente. Las normas para dar una buena charla publica
son las mismas para las presentaciones cientificas que para
la mayoria de otro tipo, desde actos politico a cenas conme-
morativas. Los oradores que creen que por sus credenciales
y conocimiento del tema no necesitan de una apropiada
preparacién y del aprendizaje de técnicas de cémo hablar en
publico puede que no transmitan integralmente su mensaje.
Sila charla no esta bien preparada y no la das de una manera
que atraiga y mantenga la atencién de la audiencia, mucho

del conocimiento que quieres compartir se perdera.

EVALUANDO A LA AUDIENCIA

Para una comunicacién efectiva es importante adaptar la
presentacion a las necesidades y al nivel de comprensién de
la audiencia. Luego, lo primero que has de hacer es infor-
marte con detalle sobre ella. A menudo es evidente, pero si
no lo sabes, pregunta:

+ ;Coémo serd de numerosa?

+ ;Son expertos en tu campo?

+ Sies una combinacién de expertos (en tu disciplina) y no

expertos ;cudl es la proporcion prevista?

Si la charla no estd bien preparada y no la das de
una manera que atraiga y mantenga la atencion de
la audiencia, mucho del conocimiento que quieres

compartir se perdera.

+ Sies un grupo de no expertos scudles son los rangos pre-

vistos de edad y nivel de educacién?

Es mads facil hablar a grupos homogéneos: todos expertos o
no expertos. Si todos son de tu especialidad les hablas como
cémplices y tienes la oportunidad de deslumbrarlos y exci-
tarlos con tu conocimiento y entusiasmo. Si no son expertos,
puedes deslumbrarlos y excitarlos mas facilmente, pero debes
ajustar el alcance y nivel de tu material (jlo que puede reque-
rir mds esfuerzo, reflexion y tiempo de lo que piensas!).

Esta publicacidn se dirige principalmente a cientificos
dando charlas a otros cientificos. Para charlas a no cientificos
o0 alos medios de comunicacién acude a la seccién titulada

“Ante una audiencia no cientifica”

ADECUACION AL PROGRAMA
Para adecuarte al programa haz de hacer un esfuerzo que
depende de si la charla ha sido enviada motu proprio (pre-
sentada) o invitada. En ambos casos lo primero, y esencial, es
verificar fecha, lugar de celebracién y su duracién. Cuando
adquieras el compromiso marca la fecha en tu calendario,
junto con cualquier otra fecha tope relacionada con aquel.
Esto suena demasiado obvio, pero muchos colegas te pue-
den contar la vergiienza e irritacién sufridas por confundir u
olvidar tales compromisos. Para cualquier charla es impor-
tante recabar informacion sobre el tamano y distribucién de
la sala donde hablarés antes de preparar los soportes visuales.
En el caso de enviar tu presentacion, aparte de tener que
escoger una sesion apropiada para ella, no necesitas mucho
trabajo para adecuarte al programa. Sin embargo, si has sido
invitado es importante que sepas con claridad como encaja en
el programa general y cémo debe integrarse entre otras pre-

sentaciones relacionadas con ella. Desconcierta oir al orador



que te precede cubrir parte del asunto que tu vas a presentar

0 preparar una presentacién introductoria y enterarte, solo

unos minutos antes, que eres el responsable del resumen y

las conclusiones. En el caso de que no los recibas como parte

de la invitacién pide una confirmacién escrita de los detalles

para saber que se espera de ti. También puedes preguntar a los

organizadores sobre otros aspectos del programa:

+ ;Estd el programa enfocado a una sola disciplina o es una
visién inter- o multidisciplinaria de los temas elegidos?

+ ;Habran otras charlas de asunto similar?

+ ;En qué momento del programa darés tu charla?

+ ;Se requiere un resumen escrito de tu charla?

Si eres el primer orador en una serie de charlas cuyos temas
estan relacionados puedes incluir en tu presentacién defini-
ciones, supuestos subyacentes, antecedentes histdricos u otro
material introductorio. Si eres el iltimo es apropiado que
incorpores resumen y conclusiones. Si te toca hacia la mitad
de la sesién es razonable suponer que parte del material
introductorio ya ha sido dado antes de que subas al estrado.
Sin embargo, para ponerte a salvo, harias bien en tener algu-
nas notas que te ayuden a tapar cualquier hueco. Mayores
retos tienen aquellos oradores a los que se les coloca inme-
diatamente antes o después del almuerzo, o al final del dia o
de la reunién. En esos momentos un poco de teatro o humor
ayuda a capturar y mantener la atencién de la audiencia,

pero no te pases.

CONTENIDO

Antes de empezar a escribir el borrador de la charla debes

definir el propésito, el tema, la complejidad y el alcance de la

informacién que presentards.

+ El propésito principal de una charla cientifica es informar
o instruir. Puedes también tratar, sutilmente, de persuadir e
incluso entretener, pero no olvides el propésito principal.

+ Eltema lo define la invitacién o el contexto de la sesién a
la que contribuyes. También puede estar influenciado por
el contexto del resto de la sesién.

+ La complejidad y alcance dependen, en gran parte, del per-

fil de la audiencia y, muy importante, del tiempo asignado.

Muchos oradores cientificos cometen el error de pasar por
alto el hecho de que una comunicacién efectiva requiere el

envio y la recepcion de la informacién. Parte del trabajo del

orador es contribuir a que la audiencia se ponga en “modo
receptivo”. La fascinacién de un buen orador con el tema se
transmite a la audiencia y atrapa su interés hasta que con-
sigue su total atencién. Cuando prepares la charla, hazte
preguntas a ti mismo. Si incorporas esas contestaciones a la
charla te ayudara a dar vida a tus argumentos y hacer que tu

charla valga la pena y la recuerden.

Para charlas de cualquier extension:
+ ;Por qué ha de interesar a otros cientificos?
+ ;Cémo podrian usar esta informacién en otras disciplinas

o en otras dreas de mi disciplina?

Para charlas mas largas o audiencia mas diversa:

+ ;Como puedo hacer que se interese en el tema alguien sin
conocimiento ni relacién con éI?

+ ;Existe alguna anécdota, en investigacion o enseilanza, que

pudiera usar para dar énfasis o afiadir interés o humor?

El sello de cualquier charla cientifica exitosa es la claridad.
Para conseguirla debe estar bien organizada y estructurada
légicamente. Deberia tener una introduccién, una parte
principal y una conclusién. El lenguaje debe ser conciso.
La audiencia se enfada y molesta cuando no puede com-
prender lo que le cuentan. Quizas lo que tengas que decir
sea importante, pero la audiencia en raras ocasiones se
molesta en buscarlo.

El orador sin experiencia, a menudo, comete el error de
cubrir demasiado material y dar demasiado detalles. Son
aficionados a prédigas introducciones y pasan demasiado
tiempo discutiendo los métodos. Es aconsejable editar “sin
piedad” la introduccién. Respecto a los métodos da los deta-
lles absolutamente necesarias (al menos que la charla sea
sobre métodos). Constrife el tema principal en vez de cubrir
con generalidades un asunto complejo en un breve tiempo.
Incluso si el programa pide una visién de conjunto no discu-
tas mds de un par de puntos en los que basards o ejemplifi-
cards las generalidades; tu charla serd mas interesante y mas
facilmente recordada.

Las ecuaciones y simbolos matemdticos no refuerzan
necesariamente la ciencia de una charla cientifica: inevita-
blemente hacen mds lento el ritmo de la charla y dificulta
su comprensién (incluso a expertos), y pueden crear confu-

sién. Muchos, incluso cientificos con formacién matemdtica,



Para una comunicacion efectiva es importante
adaptar la presentacion a las necesidades y al nivel de

comprension de la audiencia.

desconectan cuando ésta aparece en la charla. Si es total-
mente necesario introducir ecuaciones, calculos o simbolos
para entender tu tema, considera el distribuir hojas infor-
mativas para un estudio posterior. De esa manera puedes
emplear tu tiempo de exposicién en explicar cuan relevantes
son esas matematicas y simbolos, en vez de usarlo en hablar
de las propias ecuaciones y su resolucion. Si tienes que usar
matematicas ve despacio y explica cada ecuacion paso a paso.
No debes suponer que cada individuo va a entender tu expo-
sicién sin que des una explicacién mds detallada.

Aungque los asuntos cientificos son serios, un poco de
humor (politicamente correcto) o un comentario ligero oca-
sional puede variar el ritmo y acrecentar la reaccién favorable
de la audiencia y que recuerden tu charla. Sin embargo no te

pases, no uses tu tiempo para debutar como cémico.

CONFECCION DE UN BORRADOR

Existen opiniones contradictorias sobre si es 0 no acon-
sejable escribir el texto completo de lo que vas a contar
en la presentacion.

Los que se oponen a un borrador con el texto completo
argumentan de la siguiente manera: si fuera un ambiente
no cientifico parece aceptable leer palabra por palabra la
charla; en reuniones cientificas, sin embargo, el estilo acep-
tado es dar la impresion de que estés totalmente familiari-
zado y cdémodo con tu material y que eres capaz de hablar
de tu tema con cierta improvisacién. Unas pocas notas o
un esquema y alguna ayuda visual deberian ser suficientes
para aquellos que saben de lo que hablas. Un borrador que
comprenda todo el texto puede inhibir ese estilo familiar.
Este estilo funciona para algunos, pero para otros muchos
de nosotros, en particular los neéfitos, puede ser arriesgado
cuando se nos pide hablar con claridad y concisién de un
tema especifico en un tiempo establecido.

Los que proponen el uso de un borrador con todo escrito

alegan que el ejercicio de escribirlo puede mejorar en mucho

la efectividad de cualquier orador. El objetivo primario de la
charla cientifica es la claridad, que se consigue por medio de
un leguaje conciso, una secuencia légica y una organizacién
cuidadosa. Un vocabulario rico facilita el “pintar un cuadro”
de palabras mds vivido y atractivo. Tal precisién, orden y
sonoridad verbal se consigue mucho mejor con las estrictas
reglas de la escritura que con una charla informal. El borra-
dor original no necesita estar demasiado constrenido por las
estrictas reglas del idioma escrito o el estilo académico for-
mal de las publicaciones cientificas, ya que el siguiente paso
en la preparacién del borrador es traducir la ciencia escrita
en hablada, dos cosas diferentes. Es dificil cautivar a una
audiencia con una charla dada en pura “jerga cientifica”. Con
un borrador bien escrito puedes afinar y ensayar tu charla
convirtiéndola en una presentacién vital y dindmica, adere-
zada con el estilo de conversacién deseado.

Si el dltimo método te atrae mas, escribe la charla com-
pleta, ensdyala y redtcela a un esquema o a notas que pon-
drés en el atril. Los soportes visuales también sirven como
notas, pero ten cuidado de no caer en la trampa de leer el
material visual en vez de dar la charla. Tu quieres que la
audiencia te recuerde como un orador con “valor afiadido”,
uno cuya presencia en el estrado hace la presentacién mas
poderosa que el simple documento de “PowerPoint”.

Considera las siguientes normas de preparacién y edicién
de la charla:

+ Una buena charla tiene una introduccién, una parte prin-
cipal y una conclusién. Haz que cada palabra cuente.
+ Recuerdas que debes escribir para el oido, no para el ojo.

La gente no habla como escribe.

+ Usa palabras simples, directas y activas.

+ Esfuérzate en que el lenguaje sea tan directo y sencillo
como puedas.

+ Simplifica las frases.

+ Ajusta las frases.

+ Nunca uses una palabra larga si puedes usar otra

mas corta.

+ Sise puede eliminar una palabra sin que se pierda el signi-
ficado, eliminala.
+ Usa ecuaciones, simbolos matemdticos, etc. con frugalidad

y cuidado.

+ Casi por definicién las charlas cientificas contiene

muchos hechos y datos, asi que resumir es una buena



idea. Los resimenes los puedes hacer segin progre-
ses en la charla o al final, cuando el resumen visual es

particularmente efectivo.

PENA DE MUERTE, O ALGO PEOR, PARA LOS
QUE SOBREPASAN EL TIEMPO ASIGNADO

El exceder el tiempo asignado es grosero y egoista. Pasarse
de tiempo sugiere una mala preparacién o poca experiencia.
Se puede justificar que un buen presidente de sesién sea bas-
tante brusco con un orador que exceda el tiempo asignado.

Entre los pasos principales en la preparacion de la charla
estan el definir el alcance del material y el organizarlo para
que se limite al tiempo asignado. Por supuesto, no es facil
editar lo que representa un trabajo de toda una vida en 20 o
30 minutos, o un trabajo de un afio en 9, pero recuerda que
los otros oradores estdn en la misma situacién y la mayor
parte lo consigue. Y, a la inversa, muchos oradores sin expe-
riencia se preguntan: “;Cémo diablos puedo llenar 20 o 30
minutos?”. Para evitar la humillacién de dar la impresion de
tener poco que decir preparan charlas demasiado extensas y
no ensayan lo suficiente para cefirse al tiempo asignado.

Nunca trates de encajar una charla de 30 minutos en un
hueco de 20. El hablar tan rdpido como puedas y pasar el
material visual a la velocidad de la luz no es manera de con-
densar la charla en el tiempo establecido. Le molestara a la
audiencia y asimilardn muy poco.

Las charlas breves son dificiles, en particular, para los inex-
pertos, pero es algo que los cientificos van a encarar conti-
nuamente en sus carreras, pues es la forma de presentacién
mds comun en la mayor parte de las reuniones cientificas
mas concurridas. El tiempo asignado (de 8 a 9 minutos con
1 para preguntas) hace que realmente sean dificiles de prepa-
rar. La charla breve te obliga: a organizarla con mucho cui-
dado, a ser un editor severo de tus palabras y muy critico con
las ayudas visuales. Cada palabra no debe ser trivial. Cada
tabla, ecuacién o figura debe contribuir especifica y signi-
ficativamente a los puntos que cubres. Destreza para editar
y ser capaz de un examen objetivo de los soportes visuales
son esenciales para preparar una charla breve. Son habilida-
des que vale la pena aprender pues te servirdn para preparar
todas tus presentaciones orales.

Muchos expertos en hablar en publico recomiendan

preparar una charla que dure menos del tiempo asignado.

Cuando te acercas al podio puedes necesitar tiempo extra
para ajustar el micr6fono, responder a la persona que te pre-
senta o hacer algin comentario ad hoc sobre la charla prece-
dente. Es mejor acabar un poco antes de tiempo que acelerar
cuando estds acabando (que es cuando has de exponer tus
conclusiones o resumir lo expuesto o, jlos dioses no lo per-
mitan!, te estds pasando de tiempo).

Una técnica util para no pasarte de tiempo es tener una
imagen del soporte visual que puede ser mostrada en cual-
quier momento y usada para dar tu mensaje o resumen final.
No deberia llevar més de un minuto darla. Cuando quede un
minuto de tu tiempo limite, muéstrala. Preséntala diciendo
algo asi como “si contindan con los detalles o datos que les he
estado mostrando se llega a estas conclusiones”.

Te pases, o no, de tiempo nunca, nunca acabes tu charla
diciendo “Creo que pararé aqui”. Esta frase emite un claro
mensaje: no te has preparado adecuadamente. Unas pocas
palabras dando la conclusién o el resumen es mucho mejor
que dejar a la audiencia con la impresién que se te acabd la

cuerda o que has perdido interés en tu tema.

PRACTICA, PRACTICA, PRACTICA
Oradores consumados advierten de que los ensayos son casi
tan importantes como el contenido de la presentacién.

No basta con leerla un par de veces. Las cosas que se leen
bien pueden sonar mal. El darla en voz alta, preferentemente
delante de alguna audiencia (amigos, colegas, esposo) que
te den una opinién sincera y constructiva, te ayudard a des-
cubrir lo que necesita correccion. El ensayo con el soporte
visual es absolutamente esencial para ajustar el tiempo. Tu
objetivo es conseguir un estilo que muestre familiaridad y
comodidad con el tema, seguridad en uno mismo, lo que se
considera buenas formas en los circulos cientificos y, ademds,
no pasarte de tiempo.

Otra valiosa técnica de ensayo es grabar la charla. Escucha
la grabacién sin tus notas. ;Fluyen tus razonamientos con
l6gica? Las transiciones ;no son bruscas? Tu voz y ritmo
svarfan para dar énfasis y para evitar la monotonia? ;Oyes
muchas veces: “esto...”, “ejem...” y “hum...”?

Grabarte en video es el no va mds de las técnicas de
ensayo. Mucha gente odia verse (u oirse) grabada. Lleva
mds tiempo y esfuerzo, pero es un método garantizado para

pulir tu presentacion hasta lograr lo mejor. Reproduce la



cinta y escucha. Reprodtcela de nuevo y vigila si contac-
tas con los o0jos, qué haces con las manos, si ries de vez en
cuando, cdmo es tu postura, si notas algtin gesto que pueda
distraer. Esta manera de criticar tu presentaciéon puede ser
algo doloroso, pero es brutalmente honesta y, por lo tanto,

de muchisimo valor.

Oradores consumados advierten de que los ensayos
son casi tan importantes como el contenido

de la presentacion.

Practica con tus soportes visuales. Hoy dia, las presenta-
ciones en PowerPoint son la norma en la mayoria de las reu-
niones cientificas, liberando al orador de liarse con transpa-
rencias (aunque ha afnadido nuevos problemas a la comuni-
cacidn, véase mds adelante “Fallos en las presentaciones elec-
trénicas”). Sin embargo, debes practicar sefialando la imagen
en la proyeccién y volviéndote a la audiencia para hablar {No
hables a la pantalla! Si puedes, practica en una sala parecida a
aquella donde vas a dar la charla.

Es importante ensayarla aunque la hayas dado antes, espe-
cialmente si ha transcurrido algin tiempo. Concéntrate en
que parezca nueva, por tu bien y por aquellos de la audiencia
que pueden haberla oido antes. Comprueba si haz de poner
algo al dia.

Si te ofrecen sala de ensayo, jacéptala! Practicar en ella es
lo mejor. Puedes haber practicado 50 veces en casa o en la
oficina, pero te puedes beneficiar muchisimo de un dltimo
ensayo en la sala donde vas a hablar o en la que le es muy
similar. Tal ensayo te proporcionara varios beneficios:

+ Podras comprobar tus soportes visuales desde el fondo

de la sala y sabras cuan visibles serdn para la audiencia. Si

algunos son ilegibles y borrosos puedes rehacerlos, si no

tienes tiempo para ello descartarlos si puedes. Si haz de
usarlos sabras que necesitas explayarte un poco mds en
ellos para compensar su baja calidad grafica.

+ Tienes una oportunidad mds para comprobar el orden de
las imédgenes y el flujo de la charla.

+ La familiaridad con el 4mbito de la presentacién aumen-

tara tu conflanza.
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El conseguir que tu charla sea buena o incluso estupenda
lleva tiempo. No hay otra manera, si la audiencia notara tu
falta de practica lo interpretard como falta de compromiso,

profesionalidad o competencia.

ATUENDO

Las reuniones cientificas exigen menos formalidad en el
atuendo que, por ejemplo, las reuniones de abogados o ban-
queros. Sin embargo, nos guste o no, somos juzgados en
parte por nuestra apariencia. Si vas a subirte a una tarima los
extremos, demasiado informal o excesivamente arreglado,
no son buenos.

Juega sobre seguro, usa el sentido comun y recuerda que
la pulcritud mejora tu imagen. Si has de equivocarte que sea
preferentemente por exagerar un poco en ir arreglado que

excesivamente informal.

REQUIRIMIENTOS ESPECIALES

Por cortesia y para minimizar enfados e inconveniencias
posteriores, es prudente informar a los responsables de la
reunion de cualquier necesidad especial que tengas. Si por
ejemplo has de usar una silla de ruedas y necesitas que te
suban a la tarima, o mayor amplitud de maniobra en ella,

o el equipo de proyeccién a una determinada altura o un
micréfono de solapa en vez de atril, comunicalo con antela-
cién. Es relativamente fécil responder a estas peticiones con
antelacion, mientras que si hay que hacerlo a tltima hora

es bastante incomodo.



SOPORTES VISUALES

Muchos expertos en hablar en publico afirman que los
soportes o ayudas visuales arruinan mas charlas que las que
benefician. En la introduccién se dijo que los seres humanos
retienen mejor cuando ven y oyen simultdneamente, asi que
scomo es que aquellos pueden estropean una charla?

La respuesta se funda en el hecho de que hay buenas y
malas maneras de preparar y presentar el material visual.
Este es un vehiculo para mejorar o facilitar la compren-
sién de la palabra hablada. Si no cumple esa misién se estd
usando incorrectamente. El uso adecuado del material visual
da una percepcién que, sin él, requeriria muchas palabras o
columnas de nimeros.

Cuanto mds popular es el soporte visual, mds se abusa de
él o peor se emplea. Su mal uso es, por desgracia, moneda
corriente hoy dia. La comprensién de temas cientificos com-
plicados lo requiere o es facilitada por ellos; pero algunos
oradores parecen creer, equivocadamente, que es imposible
dar una charla cientifica sin ellos — imadgenes y mas imagenes
abarrotadas de datos casi ilegibles, gréficos, figuras, mate-
maticas, siglas y fragmentos verbales —lo que no es el mejor
modo de usar tales soportes.

Una ayuda visual es el foco de atraccién cuando es
expuesta. La atencién de la audiencia se desvia de manera
natural desde el orador a lo que se proyecte en la pantalla
o se escriba en una pizarra. Como se puede convertir auto-
mdticamente en protagonista, es vital que toda ayuda visual
clarifique y sirva de apoyo a tu charla de una manera atrac-
tiva y comprensible, si no la desmerecerd y competira con
ella. Otro aspecto a tener en cuenta: recuerda que las salas
oscuras son una invitacién a una siestecita. Es mucho mas
facil perder la audiencia cuando las luces son tenues, asi que
asegurate que tu material visual es apasionante.

Excepto en las charlas improvisadas el material visual de
pobre disefio o dado de cualquier modo y malamente editado
sugiere siempre una falta de profesionalismo y compromiso
con la audiencia. Es una groseria y degrada la comunicacién.

Hace unos veinte anos, las ayudas visuales se limitaban
a unas cuantas diapositivas (hoy dia es una tecnologia casi
desconocida para los mds jovenes), eran dificiles y caras de
preparar. Con la llegada de la impresién en color fueron sus-
tituidas por la proyeccién de transparencias desde el retro-

proyector. Aunque muchos oradores usaron este soporte

Las ayudas visuales son vehiculos para mejorar o
facilitar la comprension de la palabra hablada. Si no

cumplen esa mision se estdan usando incorrectamente.

con gran efectividad su calidad era diversa, desde texto e
impresiones generados por ordenador hasta textos escritos
a mano. Ademds habia problemas técnicos: transparencias
inadvertidamente colocadas al revés, abarquilladas por el
calor del proyector, etc. Sin embargo, las transparencias pro-
porcionaron al orador mds flexibilidad, este podia retornar,
si era necesario, a transparencias ya pasadas si, por ejemplo,
tenia que contestar preguntas. Pero la realidad es que su cali-
dad general alcanzé su nadir cuando los oradores se dedica-
ron a cortar y pegar figuras de libros y articulos, fabricando
unas transparencias ilegibles. Se convirtieron en una colec-
cién de figuras, imdgenes y graficos desarrolladas para un
medio diferente como era el de los libros y revistas.

La calidad de las ayudas visuales cambi6 dramaticamente
con la llegada de dos tecnologias: Microsoft PowerPoint (y
las herramientas similares para el mundo no-PC) y los pro-
yectores de PC. En sus primeros afios, los oradores cargaban
con dos versiones de su charla: electrénica y en transpa-
rencias, en caso de que fallara la tecnologia y tuvieran que
recurrir al retroproyector. Con el afianzamiento de las nue-
vas tecnologias las presentaciones con ordenadores son la
norma hoy dia, cuando los gréficos que generan producen
llamativas imédgenes, animaciones y simulaciones que son el
estdndar aceptado en la mayor parte de las presentaciones
visuales. Estos avances tecnoldgicos proporcionan excitan-
tes maneras de presentar el material visual, pero con ellos
ha arribado también la tentacién de dramatizar en exceso la
presentacion. Las reglas sobre el cudndo y coémo usar eficien-
temente el material son todavia aplicables. Quieres que tu
audiencia absorba y retenga la sustancia de tu charla, no fas-
cinarlos con tus espectaculares efectos especiales. Mientras
mds deslumbrantes sean tus soportes electrénicos visuales

menos importante 0 memorable serds td en la presentacién.
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LOS DIEZ MANDAMIENTOS DEL
SOPORTE VISUAL

Estos diez mandamientos se aplican a cualquier tipo de

medio usado como soporte visual.

1. Cualquier soporte visual debe realzar, respaldar, ilustrar y faci-
litar la comprension del material expuesto en la charla.

No se deberia presentar tal soporte al menos que contribuya
significativamente a la presentacion oral. Por cada ilustracién
visual hazte las siguientes tres preguntas, si la respuesta es no
para las tres, rehazla o descdrtala:

+ ;Afade valor a la presentacién?

+ ;Tiene que ver con lo que trato en la charla?

+ La calidad del gréfico ;es aceptable?

No se necesita apoyar cada punto de tu charla con una ayuda
visual, pero puede ser dificil discutir algunos sin ellas. El
material visual no se usa per se, es relevante cuando es parte
del contexto de la charla. Si no es clara la conexién entre

el material visual y el asunto de la charla se confunde a la
audiencia. El orador no puede esperar que la audiencia, por

si misma, capte la relevancia del grafico.

2. Toda la informacion visual debe ser breve y concisa. Debe ser
presentada en el formato mas comprensible y editada con el
menor texto posible.

Con el fin de conseguir el mayor efecto ilustrativo, la edicién

del material visual requiere caminar por un estrecho sendero

que discurre entre pasarse y no llegar. No uses frases enteras,
pero evita reducir el material a retazos verbales sin sentido.

Asegurate de poner todos los detalles necesarios, tales como

etiquetas, ejes y puntos en los graficos. Un titulo en cada

pieza visual da a la audiencia una clara idea de lo que ven y

lo que vas a explicarles. Usa aquella herramienta que hace

mas comprensible la informacién. Considera las siguientes
recomendaciones:

+ Cuadros de texto o listas de palabras de no mds de 36 pala-
bras por pieza visual (maximo de seis lineas con seis pala-
bras cada una).

+ Gréficos de sectores para los porcentajes.

+ Graficos de barras (horizontales) y de columnas (vertica-

les) para comparar y clasificar.
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El orador no debe presentar material visual si
no contribuye significativamente a lo que se

exponga oralmente.

+ Gréficos de columnas o curvas para variaciones tempora-
les y frecuencias.

+ Graficos de barras y de puntos para correlaciones.

3. El soporte visual debe ser legible y claramente visible para
toda la audiencia.

Los dientes de los presentes rechinan cuando oye decir al
orador: “Sé que no pueden leerlo, pero no importa. En
cualquier caso lo voy a mostrar y a explicar”. Las palabras
que siguen a esto suelen ser un gasto inutil del tiempo de la
audiencia. El orador reconoce que no pueden ver la pieza
visual, pero lo explica y discute como si fuera perfectamente
visible o legible. Si una ayuda visual no es alguna de estas dos
cosas jno es una ayuda!

Para que el material visual sea efectivo la audiencia no
debe tener obstdculos que impidan su vision. El uso de la
mitad a los tres cuartos superiores de la pantalla permite una
completa visién a los de la tltima fila en una sala llana. Este
tipo de exposicién es atin mas importante cuando se usan
diapositivas, ya que el proyector, su soporte y tu cuerpo obs-
truyen la visién de la parte inferior de la pantalla. Los proyec-
tores montados en el techo eliminan estos problemas, pero
siempre se debe considerar la linea de visién.

Usa letras legibles, el tamario de tipo de letra recomendado
es 24 pts.

Las imdgenes de PowerPoint, por lo general, son mejores
que las transparencias, pero para salas grandes deben ser de
la maxima claridad y brillo posibles. Aumento y distancia
atentian la imagen proyectada, a mayor distancia desde el
proyector a la pantalla mayor la pérdida de claridad y brillo,
mientras mas grande es la sala mayor es la necesidad de ima-
genes (diapositivas, transparencias, etc.) mas claras y brillan-
tes. Los gréficos generados por ordenador son mas brillantes
y conservan, por regla general, su calidad aunque se aumente.

En las raras ocasiones en las que debas usar transpa-
rencias con escritura a mano, escribe en maytsculas, con

tu mejor letra. Si tu escritura es mala no lo vas arreglar



aumentando la imagen, asi que para evitar que la audiencia
se distraiga y moleste, dile a algiin otro que te lo escriba o
pasalo a maquina.

En el mundo actual de tecnologia avanzada las pizarras y
los grandes blocs se usan principalmente en las aulas, pero
en ocasiones es lo tnico disponible para grupos pequeiios o
charlas improvisadas. A continuacién se da una lista de refe-
rencia que relaciona tamano de letra con distancia desde la
pizarra a la dltima fila de la audiencia:

+ Letrade 2.5 cm (1 pulgada) para 9 m (30 pies) o menos,
+ 5cm (2 pulgadas) para 9-15 m (30-50 pies), y
+ 7.5 cm (3 pulgadas) para 15 m (50 pies).

Los expertos dan también los siguientes consejos sobre el for-

mato con el que aumentar la legibilidad de la ayuda

+ Alinea el texto a la izquierda, dejando el derecho desigual.
Si se alinea en ambos mdrgenes es mds dificil distinguir los
renglones y diferenciar entre los puntos descritos.

+ Usa tipo de letra negrita y uniforme.

+ Los tipos sin remate y los negrita con remate generados
con ordenador aguantan bien el aumento, mientras que
aquellos con remate escritos con maquina de escribir
(generalmente Courier en los EE. UU. A.) no.

+ Desde lejos es mds facil leer una combinacién de mayus-
culas y mindsculas que todas maytsculas.

+ Usa letras mds grandes para los encabezamientos.

Con una ayuda visual ilegible y confusa lo inico que pue-
des generar en tu audiencia es enfado, escepticismo y dudas

sobre tu competencia y profesionalidad.

4. De dos a tres datos, o puntos informativos o explicativos
(“bullets” en inglés), por imagen es lo mas apropiado, seis se
considera lo maximo

Mientras méds complejos sean los puntos, mas sencilla debe
ser la imagen. A veces es necesario presentar una imagen
compleja, en vez de presentarla de golpe es preferible hacerlo
por etapas. Para que la audiencia te siga anade la informacién
progresivamente, en una sucesiéon de imédgenes. Un uso crea-
tivo del color ayuda a la comprensién segin van sucedién-
dose estas imdgenes. Sin embargo muchas de las animaciones

que ofrece alguna aplicacién, como por ejemplo PowerPoint,

pueden distraer e incluso cansar a la audiencia mientras
esperan la conclusién de esa compleja imagen, Asi que usa

tales medios con moderacidn.

5. No metas mucho material visual en una charla.
Dependiendo de la complejidad del tema, de tres a seis ima-
genes cada 10 minutos suele ser lo 6ptimo. Una informacién
mdas compleja se tarda mds tiempo en asimilar, asi que has de

reducir el niimero de piezas visuales.

Con el fin de conseguir el mayor efecto ilustrativo, la
edicion del material visual requiere caminar por un
estrecho sendero que discurre entre pasarse y no llegar.

6. Usa el color para dar énfasis, resaltar y clarificar.
El uso del color mejora draméticamente la retencién de
la informacién. El destacar los encabezamientos y puntos
importantes y codificar los gréficos con color es un buen uso
funcional de este. Usarlo por motivos estéticos es aceptable si
no interfiere con la asimilacion de la informacién presentada
visualmente, cosa que puede suceder cuando hay demasiado
color o estd distribuido sin orden ni concierto. Usa el color
para conseguir un impacto visual efectivo, pero no te pases.

Ten cuidado con los fondos coloreados porque algunos
colores dificultan la distincién de textos o figuras negras. El
amarillo y azul brillante son buenos colores de fondo: azul
marino y rojo no lo son tanto, al menos que las figuras o el
texto sean blancos.

Cuando uses el color es importante que recuerdes que
la ampliacién reduce brillo y claridad. Los colores se apa-
gan con la ampliacién, por lo que debes usar los colores
mds vivos posibles. Un buen sistema para avivar un color es
ponerlo con su complementario:
+ Azul con naranja,
+ azul violeta con amarillo anaranjado, y

* violeta con amarillo.
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EJEMPLO DE “MALA” IMAGEN DE POWERPOINT

En toda charla, excepto en las improvisadas, un soporte

visual mal disefiado y editado, y dado de cualquier modo,
sugiere una carencia de profesionalidad, de prepara-
cién y de compromiso con la audiencia. Es una
actitud de persona maleducada y degrada

la comunicacion.

QSCAT vs. ECMWF Curl

What is QuikSCAT?

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex
ea comimado consequat.

Duis autera vel eum iriure dolor in hendrerit in vulpu-
tate velit esse molestie consequat, vel illum dolore
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et
iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum
zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.
Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex
ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulpu-
tate velit esse moiestie consequat, vel illum dolore
eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et
usto odio dignissim qui blandit praesent luptatum
zzzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.
l.orem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, sed diam nonumniy nibh euismod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Lorem ipsum dolor sit ainet, consectetuer adipiscing
elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut
lzoreet dolore magna alig'uam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci
tation ullamcorper suscipit I9bortis nisl ut aliquip ex
ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulpu-
taie velit esse molestie consequat.

IGAW I WU\ L

Ut wisi

« Demasiado texto

tation L « El texto no explica

los graficos

+ Demasiados puntos
ea CO rT detallados en una

sola imagen
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« El tipo del titulo dema-
siado pequefio.

« El fondo verde distrae y

What is ECMWE Curl?

Lorem ipsum dolor sit arriet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore
magna aliquam erat vo'utpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit Inbortis nisl ut aliquip ex ea commodo
consequat.

Duis autem vel eumjiriure dolor in hendtrerit in vulputate velit
esse molestie consequat, vel illum doloe eu feugiat nulla
facilisis at vero ercs et accumsan et iusto odio dignissim qui
blandit praesent Iniptatum zzril delenit cugue duis dolore te
feugait nulla facilisi.

Ut wisi enim ad 'minim veniam, quis nostrud exerci tation
ullamcorper suscipit lobortis ea commdo consequat.

Duis autem ve/ eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
esse molestie consequat.

« Graficos demasiado
pequefios

« Ejes y otros detalles
deberian etiquetarse

« Referenciar fuente de
datos y graficos

disminuye la legibilidad.



EJEMPLO DE “BUENA” IMAGEN DE POWERPOINT

La imagen, automdaticamente, se apropia del protagonismo, luego

es vital que el soporte visual ayude a clarificar y a apoyar tu charla
de una manera atractiva y comprensible o, si no, la empanara o

competird con ella.

=

c « El tipo del titulo es sin

remate 44 pt, lo que lo
hace muy legible.

\ /

QSCAT vs. E(

CESCAT Wind Stress Curl _'."-
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ECMWF Wind Stress Curl
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esyM. Freilich, OSU)

« Sélo se usan dos graficos

kilometer
=)

« Los ejes estan etiquetados
y son legibles

IIIII'IIIII

« La persona que ha

suministrado los datos

ha sido reconocida

court
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Aproximadamente el 10% de la poblacién masculina es dal-
ténica, siendo la combinacién rojo-verde el tipo mas comun
de daltonismo. Observa que en la lista anterior se omite esa
combinacidn. Evita, si puedes, esos colores complementarios

con el fin de llegar a una mayor audiencia.

7. No leas el texto de la ayuda visual en vez de dar la charla.

En primer lugar, la audiencia puede leer con mayor rapidez
que con la que te oye. En segundo, si estas leyendo la pantalla
puede que estés de espalda a la audiencia, cuando tu obliga-
cién es encararla. En tercer lugar, si tu material visual con-
tiene la mayor parte de, o toda, tu charla deberias haber pre-
parado un folleto y renunciar a tu tiempo de exposicién.

El estilo deseado en las charlas cientificas es el de hablar
con confianza y en tono familiar. Estd bien que uses las imd-
genes como una especie de notas de la charla, pero leerla
directamente, ya sea en los papeles colocados en el atril o en
las imédgenes de la pantalla, no es exactamente lo que se debe

hacer en circulos cientificos.

8. Cuidado con la “vigencia” del soporte visual
La audiencia dirige su atencién al soporte visual en el
momento que es mostrado. Muéstralo sélo cuando estés pre-
parado para comentarlo, no dejes que una imagen “muera”
en la pantalla.

La vigencia de una imagen estd determinada por dos fac-
tores: el tiempo necesario para ser discutida por el orador
y el necesario para que la audiencia asimile la informacién.
Los conceptos complejos y matematicos lleva mds tiempo
de explicar y de asimilar, asi que prevé mds tiempo en esos
casos. La audiencia se frustra cuando s6lo puede echar un
vistazo antes de que la siguiente imagen aparezca en la pan-
talla. Por otro lado, la atencién del publico se pierde cuando
se deja la imagen en pantalla, pero el orador ha pasado a dar
nueva informacién. Si tu charla ha pasado a otro punto, quita
la imagen de la pantalla, pues, en tanto esté en ella, parte de
la atencién de la audiencia seguird pendiente de la pantalla.

Si mientras estds hablando de una cuestién muestras
la imagen de la préxima, la audiencia atenderd al nuevo
material, adelantdndose a tu ritmo. Es muy molesto para la
audiencia tener en una imagen tanta informacién que tardas

en cubrirla toda en un tiempo adecuado. Si necesitas més de
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El uso efectivo y sin problema del material visual requiere

prdctica y algo de coreografia.

un minuto entre secciones de una sola imagen o transparen-
cia divide la informacién entre varias para mantener la aten-

cién de la audiencia concentrada en lo que dices.

9. Ensaya la charla con el apoyo visual.

El uso efectivo y sin problema del material visual requiere
préctica y algo de coreografia. Si las transiciones verbales son
irregulares y el manejo de imagenes torpe, eso es lo que lla-
mard la atencién de la audiencia, disminuyendo el impacto
de tu charla. El ensayo con el soporte visual evitard que te
despistes y confundas.

Al menos que busques algo dramatico no empieces o aca-
bes la charla con una pieza visual. Cuando te subas al podio
acoplate con la audiencia y tranquilizate, amortigua las luces
(si es necesario y si es tu responsabilidad) y muestra tu pri-
mera imagen o pieza visual. Habla mientras las cambias para
no perder ritmo o tu linea de pensamiento o la atencién de la
audiencia. Asegurate que después de cada cambio, y antes de
continuar, la imagen en pantalla es la correcta.

Quizés los pasos mas dificiles de recordar al usar las piezas
visuales son: (1) moverse a un lado después de que la imagen
es proyectada si obstruyes la visién de parte de la audiencia,
(2) senalar con el puntero la informacién en la pantalla, y
luego (3) volverte hacia la audiencia para hablar.

Es importante sefalar explicitamente la informacién en la
pantalla. No supongas que la audiencia la encontrard, por si
misma. Sendlala y di porque es importante. El ensayo te per-
mitird mantener tu linea de razonamiento cuando vas de la

pantalla a la audiencia y viceversa.

10. Prepara el soporte visual de tal manera que se pueda aco-
modar a la tecnologia previsible y al ambito donde hablaras.
Como orador tienes la responsabilidad de informarte sobre
el equipo audiovisual del que dispondrés o de pedir el que
necesites. Lo normal es que cuando aceptes una invitacién
para dar una charla te informen de todos los detalles perti-

nentes, pero si no, pregunta:



+ ;De qué equipo se dispone? ;Necesitas algo especial? (Si
necesitas un proyector de videos, peliculas, etc. asegurate
de las compatibilidades)

+ ;Cuantas pantallas y su tamano?

+ ;Cudl es el tamano de la sala y su disposicion?

+ ;Donde esta el atril?

« Este, stiene luz? Es dificil leer las notas en una habitacion
oscurecida por mor de la presentacion visual.

+ ;Cudntos micréfonos y de qué tipo?

+ ;Habrd un técnico de servicio? Si no, ;quién responderd a
una emergencia? ;Hay repuestos disponibles?

+ El proyector ;lo manejard un técnico o el orador?

+ ;Quién se encargard de las luces?

+ ;Qué tipo de puntero estard disponible?

Todos estos factores, juntos, determinan como haz de pre-
parar y presentar el soporte visual. El no tenerlos en cuenta
con antelacion puede llevar a sorpresas desagradables,
incluso a auténticos desastres. Nunca des por sentado que el
equipo que necesitas te estd esperando, al menos que lo hayas
comentado antes (mejor, verificalo por escrito con los orga-
nizadores, la persona responsable de tu invitacién o el perso-
nal del lugar de la reunién). Incluso si lo que has pedido ha
sido confirmado por escrito, compruébalo cuando llegues al

sitio de la presentacién.

FALLOS EN UNA PRESENTACION ELECTRONICA

Hoy dfa, la mayor parte de las reuniones cientificas requieren
presentaciones electrénicas y, con cierta reluctancia, pueden
proveer ademds de proyectores de transparencias o diaposi-
tivas. De igual manera, las instalaciones académicas suminis-
tran proyectores PC para seminarios y conferencias. Algunas
reuniones requieren el envio previo de las charlas para aco-
modar cientos de ellas en docenas de salas. Esto significa que
los equipos de visualizacion se reservan con semanas o dias
de antelacién. En algunos sitios te permiten el uso de una
memoria extraible con la que cargas la charla minutos antes
de la presentacién. Entre estos extremos hay reuniones que
facilitan salas donde revisar la presentacién que fue enviada
con antelacién.

Todas estas propuestas influyen en la manera en que
prepares tu presentacién. El envio por adelantado limita
la oportunidad para corregirla o ponerla al dia. Por eso
debes organizarte muy bien, lo que no es facil si estas ocu-
pado simultdneamente con la investigacién, la ensefianza y
compromisos administrativos. La mayor parte de nosotros
dejamos las cosas para dltima hora y nos ponemos con la
charla una semana (o la noche) antes. Sin embargo, el rigor
de una fecha tope puede animarnos a planificar y practicar,
lo que siempre mejorara nuestra charla. Por otro lado, pue-

des necesitar hacer revisiones de dltima hora basadas en la

informacién presentada por otros oradores si tu charla es
parte de una reunién cientifica o es sobre nuevos resultados.
En general, las revisiones de tiltima hora conducen a charlas
desorganizadas y dispersas ya que el material es tan nuevo
para el orador como para la audiencia. Mirando fijamente la
nueva imagen y dando interpretaciones improvisadas desde
el estrado no es un espectdculo muy atrayente.
De la misma manera que hay Diez Mandamientos hay una

Declaracion de Derechos de la Audiencia cuando los orado-

res usan “software” para presentaciones y proyectores PC.

1. El orador no usara su presentacion como un ensayo del
“hardware” y “software”.

Nada desinfla mds a una audiencia que el que el orador no
pueda cargar su presentacién o ejecutarla. Un modo seguro
de perder la audiencia es contemplar a un grupo de cientificos
revoloteando sobre un PC y el proyector (aparte de que estas
malgastando el tiempo asignado). La incompatibilidad de
programas de gréficos puede producir fallos inesperados en
medio de la charla. En particular los gréficos del Macintosh
que son a menudo incompatibles con el software de Windows,
dando lugar a una gran “X” roja cuando el orador esperaba
un impactante grafico. Lo mas problematico en portabili-

dad entre sistemas operativos es la animacién. No te limites
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a probar una presentacién en Macintosh en un aparato con
Windows, pruébalo en el que se va a usar en la presentacion.
Entérate si haz de usar un ordenador provisto por los orga-
nizadores o haz de conectar el tuyo al proyector. Cada opcién
tiene sus propios retos. Si usas el que hay en la sala, asegtrate
que tu hardware es apropiado para cargar la presentacién. Lo
mas comun son las memorias USB, pero algunas veces el ora-
dor usa versiones incompatibles como la USB 2.0, cuando el
aparato s6lo admite USB 1.0 Por regla general, los equipos de
los lugares de reunién no son las tltimas versiones o modelos,
asi que usar hardware o software “antiguos” es lo mds seguro.
Puedes evitar estos problemas usando tu propio equipo,
aunque la sincronizacion con el proyector no es siempre tan
sencilla. Muchas veces haz de cambiar la resolucién de visuali-
zacion y la cadencia de presentacién de tu ordenador para que
sean compatibles con las del proyector. Si no, tus imagenes o
son cortadas o no aparecen. As{ que primero prueba toda tu
presentacion y familiarizate con tu PC por si tienes que hacer

cambios en la configuracion del sistema.

2. El orador no debe usar su presentacion como una oportuni-
dad para aprender sobre ordenadores.
Si vas a usar tecnologia avanzada no es mala idea aprenderla
con antelacion: jLee los manuales! Comprende como navegar
a través de la presentacion, jno se te ocurra volver a una ima-
gen previa, si te hacen una pregunta referente a ella, saltando
hacia atrds una a una hasta que llegues a ella! Aprende a ini-
ciar la presentacion. Crea una versién que la comience auto-
maticamente, en vez de iniciar el “software” de presentacién y
luego iniciar la funcién “presentacion de diapositivas (“slide
show”)”. La presentacién no es el momento adecuado para
aprender “hardware” y “software”.

Las salas de reuniones son cada dfa tecnolégicamente
mas complejas: luces y persianas computarizadas, etc. Si
te encuentras en tal situacién, asegurate de familiarizarte

con su manejo.

3. Cada miembro de la audiencia tiene derecho a ser el foco de
atencion del orador.

Este punto ya se listé como Mandamientos 7°, lo traemos a
colaciéon de nuevo porque el software de presentacién parece
animar esta especie de mal comportamiento. Quizds porque,

como es fécil poner mucho texto en una imagen, muchos
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oradores se dedican a leerlo. Eso hace que la audiencia se
pregunte que hace ella alli. Te conviertes en un narrador o
en una voz incorpérea y no en un orador. El efecto puede ser
amplificado si el sistema de altavoces inunda la sala con tu
voz creando la impresion de que no tienes presencia fisica.
Sin contacto visual cortas la relacién con la audiencia que se
tornara pasiva, como si estuviera viendo la television.

Otra pieza tecnoldgica comtn es el puntero laser (a
menudo integrado en un mando a distancia para pasar las
imagenes) que mas que enfocar la atencién de la audiencia
en la imagen, enfoca la tuya. Usalo con cuidado, hay razones
para ello: hacer oscilar rapidamente ese punto rojo o verde,
cierta torpeza en atinar con el lugar deseado en la imagen y
una tendencia a cegar sin querer a la audiencia cuando osci-
las la mano. Si tus imdgenes estdn bien disefiadas la audiencia

no necesitara del puntero.

4. El uso de una tecnologia mas compleja no invalida los Diez
Mandamientos del uso del soporte visual.

Aunque los mandamientos fueron disefiados, primeramente,
para diapositivas fotograficas, el uso de modernos programas
informaticos para presentaciones y proyectores debe seguir
las mismas reglas respecto a la composicion. De hecho la baja
resolucién de la mayor parte del formato de los graficos usa-
dos en las actuales presentaciones demanda una mejor legibi-

lidad en el etiquetado.

5. Los derechos intelectuales de tus colegas deben ser respeta-
dos y reconocidos siempre

Hoy dia, a través de la Web o del uso de internet, es bastante
facil y rdpido buscar y recibir figuras, textos y otro tipo de
material que puedes usar en tu presentacién. Esta facilidad de
acceso tiene sus problemas. Primero, la calidad de los gréficos
descargados de la red suele ser muy pobre, lo que degrada la
de tu presentacién. Sin embargo, el problema mds serio es el
que tiene que ver con la atribucién intelectual. Usar el trabajo
de otros en tu charla es apropiado, pero su origen puede ser
facilmente obviado a través de multiples descargas o transfe-
rencias. La correcta atribucion de su origen puede ser dificil
o imposible, y existe el riesgo real de que un miembro de la
audiencia vea su trabajo en la pantalla sin que se le cite. Ya
que gran parte de la ciencia avanza con ayuda de la légica y la

historia, el divorciar rutinariamente los resultados cientificos



de sus origenes estropea, a la larga, el método cientifico. Hay
una Unica regla segura en cémo usar los resultados de otros
en tu presentacion: si no puedes citar un autor con precisién no

incluyas su material.

6. La audiencia tiene derecho a no aguantar el

“PowerPoint Phluff”.

Cualquier orador que dependa de un software para presen-
tacion deberia leer un folleto de Edward Tufte titulado The
Cognitive Style of PowerPoint, que se puede adquirir en www.
edwardtufte.com (También se puede descargar el articulo
Helping engineers and scientists avoid PowerPoint Phluff por
John Mignot en http://www.ensc.sfu.ca/~whitmore/courses/
ensc803/materials/PowerPoint_Phluff.pdf). Evidentemente
tal software puede ser ttil para organizar la charla y mostrar
graficos, pero la tendencia es usar muchas otras capacida-
des, algunas muy complejas, para crear lo que Tufts llama
“PowerPoint Phluff.” El fallecido Neil Postman en su libro
Technopoly describid la letra impresa como lo que pone énfa-
sis en la l6gica, secuencia, historia y objetividad. Al contrario,
la televisién lo pone en la imagen, la narrativa, la presenta-
cién y la respuesta rapida. Evidentemente la ciencia y la letra
impresa son socios naturales, pero muchas presentaciones
generadas por ordenador semejan a la television donde el
medio es mds importante que el mensaje. Debemos resistir-

nos a excedernos en la puesta en escena de una charla.

7. El orador no debe usar el software de presentacion para
transformar un discurso cientifico en una herramienta de pro-
gramacion y mercadotecnia.

Tufte hace notar que el formato de jerarquizaciéon de parrafos
o puntos explicativos usado por los programas de presenta-
ciones es apropiado para la secuencia de una linea por vez,
lo que es similar al proceso mental secuencial que se requiere
para programar un ordenador. Y el ritmo répido y el poner
mds énfasis en la forma que el contenido son caracteristi-
cos de la mercadotecnia. Una lista jerarquizada de puntos o
péarrafos no muestra las relaciones criticas entre los diversos
elementos, excepto por la prioridad, orden y pertenencia a
un conjunto. Mds crucial atin, una lista de puntos no tiene
en cuenta los supuestos importantes sobre sus relaciones. En
una presentacion cientifica un listado tan simplista de sen-

tencias anidadas puede ser mortal, sugiere un nivel simplista

de razonamiento e inferencia cientificas. Tufte va mas alld y
sugiere que el software de presentacion es como el mend de
un buzén de voz, que establece una relacién predominante
entre orador y audiencia. Sin embargo, nuestra presentacion
debe ser contemplada como ensefianza, en la que los aspectos
mds importantes son explicacidn, razonamiento, evidencia,
cuestionamiento y contenido. ;Cémo podemos esperar que

expresemos unas ideas cientificas complejas por medio de

Nada desinfla mas a una audiencia que el que el orador

no pueda cargar su presentacion o ejecutarla.

una pagina con una lista de puntos anidados? Las plantillas
del software imponen en la charla su propia estructura, la
cual no es, a menudo, apropiada para transmitir complicados
conjuntos de datos e ideas complejas. El resultado es que el
orador sigue implacablemente su guién y la audiencia trata
de rellenar los huecos o, lo que es peor, se vuelve pasiva.

El software de la presentaciéon puede ser valido como un
organizador de imédgenes y para mostrar material de baja
resolucién, herramientas que son muy apropiadas para ima-
gineria, tal como la de satélites o modelos numéricos. Sin
embargo el orador deberia usar texto sélo para destacar los
puntos clave, especialmente en el resumen. Cuenta con tu
narrativa para conectar graficos y datos en una presentacion
bien articulada, la audiencia se fijard en ti en vez de en tu lista

de parrafos o puntos.

8. El orador no debe usar el material de una presentacion en
lugar de una comunicacion escrita o un articulo.

Es corriente “publicar” las diapositivas del PowerPoint en la
Web en vez de articulos o comunicaciones. No sélo crea pro-
blemas de propiedad intelectual, sino que disminuye seria-
mente la calidad del discurso cientifico. La publicacién eva-
luada sigue siendo el patrén oro de la comunidad cientifica.
Su sustitucion por un conjunto de diapositivas publicadas en

la web provoca cuestiones preocupantes.
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HABLAR EN PUBLICO

Los estudios sobre comunicacién interpersonal

muestran que:

+ el 55% se transmite por la expresién facial y el
lenguaje corporal,

+ el 38% por la calidad vocal o el tono de voz,

+ el 7% por contenido, el significado real de las palabras.

Una audiencia con educacién cientifica probablemente
asimilard m4s del contenido que la no educada y un poco
menos de los otros dos porcentajes. Pero considerando
incluso la audiencia mds sofisticada, las cifras muestran cla-
ramente que las sefiales no orales son importantes para que
entiendan el mensaje. El orador, para ser mads efectivo, nece-
sita desarrollar un estilo que incluya un buen lenguaje corpo-
ral, una expresion facial grata y un tono de voz seguro de uno

mismo, si bien relajado.

Habla con una voz bien modulada y un tono familiar. Practica
con el micréfono y con alguien presente en la sala para que
te ayuden a ajustar tu volumen de voz adecuado. El hablar
demasiado bajo o demasiado alto transmite inexperiencia.
Habla claro y vocalizando correctamente. El hablar dema-
siado rdpido denota nerviosismo (terror, algunas veces) y

falta de confianza en uno mismo.

Haz contacto visual con los miembros de la audiencia. Usa la
respuesta visual que te dan para evaluar como estdn reci-
biendo tu charla. Si parece que se adormecen, aviva el ritmo.
Si parecen confusos, redtcelo y repite los puntos impor-

tantes. Procura mirar a la audiencia el 90% del tiempo, en

particular al principio, al final y cuando acabas cada comen-

tario en el que hayas puesto énfasis.

Sonrie. Una sonrisa al principio y otras de vez en cuando
envian una poderosa sefial no oral a la audiencia: que estéds
cémodo, seguro y controlando. Una sonrisa ocasional te
ayudard a relajarte y a facilitar tu relacién con el publico,
pero las sonrisas han de ser genuinas y producirse en

los momentos adecuados.

Varifa el ritmo de tu charla. Las pausas son esenciales en

una presentacién con impacto. Haz una pausa después de
introducir un nuevo punto clave y después de mostrar una
nueva imagen, asi das a la audiencia la oportunidad de

seguir la transicion.

Vigila tu postura. Una postura muy rigida o el agarrarte con
fuerza a los bordes del atril muestran que no estés exacta-
mente relajado o con confianza. Si te apoyas con exceso sobre
aquel la postura es demasiado informal y produce indife-
rencia. Los gestos anaden énfasis a las palabras y pueden,
incluso, ser un desahogo para los nervios, pero tsalos con
criterio. Demasiados gestos o muy exagerados empanan tu

charla. No te metas las manos en los bolsillos.

Lo crucial a tener en cuenta es que cuando hablas tu estéds a
cargo de la reunién: controlas el ritmo y el tono; eres respon-
sable de no alterar el horario; debes ganar la confianza de la
audiencia y capturar su atencién. Tu misién es interactuar

con ella y valorar su reaccién. Eres el que presides.

CONSEJOS PARA EL TURNO DE
PREGUNTAS Y RESPUESTAS

No es suficiente que la charla te haya salido bien, ahora llega el
turno de las preguntas en el que se pueden producirse situa-
ciones delicadas, pero recuerda que tu estds en la tarima, a

cargo de la situacién. Puedes y debes controlar el intercambio.
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Los oradores con experiencia ofrecen las siguiente ideas que
te ayudaran a desactivar cualquier situacién complicada, no
dejes que las cuestiones se salgan del tema general y no pier-

das tu aplomo y dignidad, asi como el control de la sesion.



1. Para animar a que pregunten, pide las preguntas de una mane-
ra que sugiera que las estas esperando, que las estas deseando.
Es mds convincente decir “;Qué preguntas tienen?” que
“;Alguna pregunta?”. Si tienes un micréfono inaldmbrico sal
de detras del atril para el turno de preguntas. Este turno es

el mds interactivo de la charla, asi que elimina la barrera del
atril o de la mesa. La audiencia necesita unos momentos para
hacer la transicién de oir a hablar, para formular sus pre-
guntas y, en algunos casos, armarse de coraje para hacerlas.
Espera alrededor de un minuto y si nadie pregunta hazte ta

mismo una. Por regla general eso anima el cotarro

2. Siempre repite o confirma las preguntas de la audiencia

Incluso aunque la audiencia sea pequenia puede que en la

ultima fila no se oiga la pregunta hecha en la primera. En las

salas grandes es esencial, aunque te provean de micr6fonos.

+ Repite todas las preguntas positivas. Todo el mundo las oird
y, ademds, te da unos momentos para preparar la respuesta

+ Sies necesario y para mayor claridad repite en otros tér-
minos la pregunta.

+ Sila cuestion es negativa replantéala con nuevas palabras.
Cambiando el punto de vista o el tono de la cuestién pue-

des responder positivamente

3. Responde con sencillez y directamente.

No te despistes ni divagues. Eso consume tiempo para otras
cuestiones y da la impresién de que no estds muy seguro, ni
de la pregunta, ni de la respuesta. Si una breve respuesta nos
es suficiente dile a la audiencia que estards a su disposicién

mds tarde para contestar con mds detalle.

4. No te tires un farol.

Si no sabes como contestar, dilo asi. Luego afiade: “Estos
datos no estardn disponibles hasta dentro de unos meses”
o “Lo siento, pero eso estd fuera de mi campo de trabajo”.
Luego ofrece una solucién: ”Estudiaré su pregunta y me
pondré en contacto con Ud.“ o “Ese es el campo de fulano:
Vedmonos luego y le daré su direccién”. Nadie tiene todas
las respuestas al mismo tiempo, por lo tanto es util con-
feccionar una breve lista de respuestas para cuando no

se sabe que contestar, de tal manera que no te aturdas y

pierdas la compostura.

5. No pierdas la serenidad.

Nunca adoptes una postura defensiva, irritada o iracunda; si
respondes asi muestras una pérdida de autocontrol. Practica
para reprimir un impulso agresivo o el rebajar al interpelante
con una respuesta brusca cuando la pregunta o el que pre-
gunta son hostiles, negativos o beligerantes. Si la pregunta

se puede rehacer de una manera positiva hazlo asi, contés-
tala y pasa a la siguiente. Si no, di, de una manera firme sin
embargo diplomatica, que no es la ocasién ni el sitio ade-
cuado para tal debate y te ofreces para discutirlo después de

la presentacion, luego continda.

,...recuerda que tu estds en la tarima, a cargo de la

situacion. Puedes y debes controlar el intercambio.

6. Si alguien pregunta por algo que ha sido explicitamente cu-
bierto en tu charla, no importa, contéstala.

Quizds no te explicaste bien. Ahora prueba un nuevo enfo-
que. Si, por ejemplo, usaste graficos y tablas en la charla, res-
ponde ahora con un resumen de los datos mds importantes
que mostraste en el material visual. Si la charla progresé paso
a paso hasta una conclusién, podrias contestar empezando

por ésta e ir hacia atrds.

7.Si alguien repite una pregunta ya contestada, como norma
general no vuelvas a contestarla.

El decir: “Ya creo que se ha contestado a eso” suele funcionar.
Por otro lado, si la segunda pregunta indica que tu primera
respuesta no fue adecuada o que confundié a la audiencia,

haz otro intento.

8. Si alguien desea convertir su pregunta en un parlamento,
paralo, con amabilidad, pero con firmeza.

Primero, levanta la mano, la mayor parte de la gente res-
ponde a esta sefial no verbal y callan. Luego puedes decir:
”Para que haya tiempo para otras preguntas y para que la
audiencia entienda bien lo que dice podria, por favor, hacer
su pregunta ahora”. La audiencia apreciard tu responsabilidad

controlando la sesién y que valoras su tiempo.
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9.Si alguien hace una pregunta totalmente irrelevante respon-
de diciendo que eso no pertenece a tu tema.
Sin embargo (i te sientes generoso) puedes decir: “Parece un

tema interesante”.

10. El orador puede permitir interrupciones breves “con el pro-
posito de aclarar un punto o una figura’, en particular con au-
diencias pequenas.

Sin embargo, las charlas bien preparadas con buen mate-

rial visual alivian la necesidad de tales interrupciones. Si la

interrupcién va mds alld de una rapida aclaracién ruega que

dejen la cuestién para el turno de preguntas

11. Si te pasas de la hora, pide disculpas por no poder aceptar
todas las preguntas. Ponte a su disposicion para cuando

acabes la presentacion.

12. Cierra el turno de preguntas con una breve declaracion y da

las gracias a la audiencia por su interés y sus preguntas.

FOLLETOS Y COMUNICACIONES IMPRESAS

El reparto de comunicaciones u otro tipo de material
impreso no es algo usual en las reuniones cientificas. Sin
embargo, si la presentacién se hace en otros escenarios, v.
g. ante comités o juntas consultivas, puede ser aconsejable
repartir tal material, ya sea por la complejidad del tema cien-
tifico o por el tiempo concedido. Ese material impreso puede
reforzar la informacién importante, proporcionar resimenes
y facilitar datos de apoyo, tales como informacién organiza-
tiva o relacionada con el tema central que seria dificil presen-
tar en la charla o, incluso, innecesario.

Puedes distribuir las comunicaciones o folletos antes,
durante o después de la charla. Cada ocasién tiene ventajas
y desventajas, asi que debes considerar que deseas conseguir
con la informacién que repartas. Si en tu charla hay material
que no se presta a una exposicion visual en pantalla, pero que
es importante seguir mientras hablas, distribiyelos antes de

comenzar. Si puedes coldcalos en los asientos antes de que

entre la audiencia en la sala. Esto les permitira leerlos antes
de que empieces a hablar. Cuando se lee no se presta atencion
total al que habla, asi que si no puedes distribuir las comu-
nicaciones hasta que subas al estrado espera unos minutos
antes de empezar a hablar mientras la audiencia los lee.

El repartirlos durante la presentacion es delicado. Si crees
que es esencial para tu discusién repartelos rdpidamente,
pero fijate que no importa cudn répido lo hagas, la audien-
cia se distraerd y pierdes algo de tu “momento”. Esta manera
es la mas problematica, pero ocasionalmente no queda otra.
Tendrés que captar de nuevo la atencién de la audiencia y
retomar el hilo del discurso

Si decides distribuir el material al final hazlo saber durante
la presentacion. Diles que informacién contiene, lo que les
animard a escucharte con mds atencion en vez de poner parte

de su atencidn en tomar apuntes innecesarios.

PRESENTACIONES IMPREVISTAS

Muchas impresiones son hechas, y decisiones tomadas,
basandose en charlas que se improvisan en reuniones y con-
ferencias, en el aula y en conversaciones cotidianas. Se puede
aprender a ser un orador improvisado, al menos para salir
del paso. Si te encuentras con frecuencia u ocasionalmente
en tal tesitura, vale la pena practicar los ejercicios necesarios

para desarrollar tal habilidad

22

Como dijimos en la introduccién, uno de los focos de esta
publicacién se dirige a las charlas invitadas para las que se
dispone de tiempo de preparacién. Evidentemente, mucho de
lo ya aconsejado no es aplicable o debe ser resumido sustan-
cialmente para las charlas imprevistas. Algunas de las suge-
rencias, sin embargo, pueden ser utilizadas cuando surja la

ocasién inesperada, en particular si te has familiarizado con



ellas dentro del contexto de cémo preparar y dar una charla
invitada. Tras un vistazo a la audiencia puedes calibrarla.
Puedes organizar tus comentarios haciendo un esquema

mental y, si tienes tiempo, redactar unas breves notas. Puedes

incorporar muchos de los elementos de una buena actuacién.

Es posible, con practica y ensayo, hacer un trabajo encomia-
ble de improvisacién en menos de las tres semanas de prepa-
racién que Mr. Twain recomendaba.

Hay dos tipos de situaciones extempordneas: uno, cuando
eliges o te sientes obligado a contribuir y otro, cuando, ines-
peradamente, te piden que contribuyas. La segunda es, con
mucho, la més dificil, pero hay algunos trucos para salir airo-
sos en ambas situaciones. Para la mayor parte de la gente los
problemas con estas charlas improvisadas son la incapaci-
dad para organizar los pensamientos de una manera rapida
y coherente, y saber cuando parar de hablar. Hay que tener
en cuenta varias pautas que nos ayudardn a confeccionar un
rdpido esquema mental.

+ Una cronologia: pasado, presente y futuro.
+ Segun temas 1, 2, and 3 (Es recomendable limitarse a tres,

a no ser que tengas tiempo para escribir algunas notas).

+ Una discusion de los pros y contras.

El esquema mental debe incluir la conclusion: el mensaje
fundamental que quieres transmitir a la audiencia, presen-
tado como una declaracidn sélida, positiva. Los que no tie-
nen mucha experiencia en estas improvisaciones olvidan a
menudo una declaracién o comentario final y, simplemente,
dejan de hablar. No divagues, resiste esa tentacion, di lo que
tengas que decir y luego te sientas o solicitas preguntas.

Si un orador o un presidente de sesion te piden de repente
que “digas algunas palabras”, espera un momento para
recobrar tu dominio mientras das las gracias por cederte
su tiempo v, si puedes, repitiendo algo que se ha dicho
previamente. El hacerse una pregunta retdrica, pero rele-
vante, es también una manera de ganar tiempo y puede
servir como comienzo.

Practica en tus ratos libres eligiendo un tema, tomate un
minuto para preparar un esquema mental o escribir unas
notas, luego habla por unos minutos. Aumenta este tiempo
segun vas progresando con este ejercicio. Un atajo a esta
préctica es hacer esquemas mentales rapidos mientras se lee
el periédico o se ven las noticias en la televisién. En los ejer-
cicios para improvisar charlas las claves son el proceso de
recopilar tus pensamientos y la velocidad en organizarlos; el

tema es casi secundario.

ANTE UNA AUDIENCIA NO CIENTIFICA

Cuando te dirijas a una audiencia no familiarizada con tu
disciplina o a los medios de comunicacién, el objetivo es
el mismo que cuando te diriges a una audiencia cientifica:
comunicar tu informacién de una manera clara y concisa y
con el nivel de comprension adecuado. El objetivo no es apa-
bullarla ni impresionarla con tu vasto conocimiento o estu-
pendos credenciales
Por regla general la comunicacién efectiva con tales gru-
pos significa simplificar en gran medida un tépico complejo.
Hay unas importantes normas que te ayudardn en esta tarea.
+ Asegurate, como minimo, de repartir unos esbozos de los
principios o supuestos esenciales en los que basas tu tema
y explica cémo se relacionan con él.
+ Sipuedes, enmarca tu charla en el contexto de la vida dia-
ria 0 en su vinculacién al grupo al que te diriges.
+ Las matemadticas son raramente apropiadas para este

tipo de audiencia.

+ Las charlas dadas a cientificos de otras disciplinas inclu-
yen, generalmente, advertencias, frases como “en otras
palabras” y manipulacién de variables, ya que asi se indica
una investigacién multidimensional y minuciosa. Evita
tales mecanismos cuando te dirijas a profanos, ya que
aquellos tienden a obscurecer tus puntos y a confundir

a los oyentes.

El confundir a una audiencia lega en la materia es realmente
un gran error, malgastas su tiempo al no proporcionarle

un conocimiento nuevo y comprensible. El confundir a los
medios de comunicacién puede tener peores consecuencias:
que te citen con errores y te hagan parecer un idiota. Procura
que tus comentarios sean sencillos, directos y basados firme-

mente en hechos cientificos.
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El ensayo de la charla ante una audiencia de prueba, de
aproximadamente la misma edad y educacién de la real, es
un método excelente para comprobar si captardn tu men-
saje. ;Lo comprenden todo?, snecesitan mds informacion
basica?, ;qué tipo de preguntas pueden hacer?, ;comprenden
la importancia del tema? Segtin sean las respuestas corrige tu
charla.

Un problema importante surge cuando la audiencia es
una mezcla de expertos y legos. Para el experto es una pér-
dida de tiempo que le “menosprecien” y para el no experto
que le hablen de una manera que sobrepasa su nivel de
comprension.

En tal situacién un término medio es acomodarte a

ambos niveles con un compromiso muy bien elaborado y del

CONCLUSION

Nuestra intencién ha sido dar unos consejos que ayuden a los
cientificos a desarrollar o mejorar sus aptitudes para hablar
en publico. Aquellos parrafos donde aparece “no debes o
deberias” 0 “no se debe” son importantes porque reflejan las
quejas oidas con frecuencia en las charlas publicas y, en par-
ticular, en las cientificas. Cada “no hagas esto” o “no lo hagas
asi“ se apoya en un razonamiento y, en la mayoria de los
casos, son seguidos por recomendaciones para hacerlo mejor.
El capturar, enfocar y mantener la atencién de una
audiencia son las claves para dar una buena charla en cual-
quier situacién. Aqui se dan muchos ejemplos de cosas que
molestan, confunden o distraen a las audiencias, ya que
una sala llena de gente molesta, confusa o distraida no sera
receptiva ni retendra lo que les cuente. Por supuesto que
hay factores externos que pueden afectar la concentracién
de una audiencia: proyector defectuoso, ruido exterior, etc.
Sin embargo nuestro mensaje es hacer notar algunos de los
muchos fallos propios del orador, debidos a su inexperiencia
o descuido y que estropean su presentacion, as{ como dar

pistas y consejos para evitarlos.
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que todos pueden sacar algo vélido. Una sugerencia ttil es
dedicar la mitad o los dos tercios de tu tiempo a una intro-
duccidén o visién de conjunto de tu materia y dejar la parte
mds técnica para el resto del tiempo. Los profanos enten-
derdn la primera parte y los expertos se encontrardn mds a
gusto con la segunda. Ademds, estos tltimos pueden adquirir
nuevas percepciones a partir de la manera en que el asunto
ha sido explicado a los no expertos

Otra enfoque util es dar primero el material mds técnico
y luego resumirlo con un “en otras palabras...” o “andloga-
mente...” y repites la informacién en un castellano (o el
idioma adecuado) mds comun y sencillo. Estos breves resu-
menes deben darse a lo largo de la charla para evitar que los

no expertos se duerman.

El sentido comin desempeiia un importante papel, tanto
en la preparacion una buena charla cientifica como en el
darla. Los cientificos tienen muchas oportunidades para
comparar buenas y malas presentaciones cientificas. Es real-
mente incongruente e hipdcrita quejarse de lo mal que lo
hace un compaiero — farragoso, deslavazado, el material
visual preparado con prisas o ilegible, etc. - y luego caer en
los mismos errores. Uno, cuando es parte de la audiencia,
sabe si la charla es buena o mala. Témate tu tiempo para
desarrollar aquellas aptitudes necesaria con las que emular
las buenas y evita repetir los errores de las malas.

Esperamos que esta publicacion te ayude en sendas tareas.



MAS INFORMACION

Ademads de esta publicacién y las referencias impresas dadas a continua-
cidn, se puede encontrar mucho material valioso sobre cémo hablar en

publico en la web.
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