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Aspectos a tener en cuenta para elaborar presentaciones orales.

Introduccion.

Una de las formas de comunicaciéon muy utilizadas en el ambito profesional es la
comunicacion oral. La resefia que a continuacion se expone tiene como objetivo brindar
los conceptos bdasicos para elaborar una presentacion oral del trabajo final
correspondiente a la Especializacion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Adicionalmente se presentan sugerencias acerca de como evaluar la composicion del
auditorio, cémo organizar y preparar las preguntas de los asistentes y como
familiarizarse con el lugar en que se desarrollara la actividad.

Aspectos de una presentacion oral.

La presentacion oral del trabajo final se divide en las siguientes secciones: Titulo del
Trabajo, Introduccion, Descripcion de la actividad objeto de estudio, Descripcion de
las herramientas utilizadas en el trabajo, Informacion relevada, Andlisis de la
informacion relevada, Propuestas de mejoras de la actividad, Conclusiones. Segun el
tipo de presentacion algunas de estas secciones pueden no estar presentes.

La modalidad que se utilizara es principalmente la herramienta Power Point.

1) Titulo del Trabajo

Incluye basicamente:

* Titulo conciso e informativo;

* Nombre de los autores y tutores;

* Identificacion de la actividad (titulo de la actividad, organizador, lugar y fecha)
* Otros: direccion, teléfono, correo electronico de los expositores.

2) Introduccion.

Se describe en lineas generales el objeto del estudio, y los objetivos perseguidos.
Deberia incluir los aspectos principales que se abordaron en la propuesta inicial.

3) Descripcion de la actividad objeto de estudio.

. Trabajo que se desarrolla en la unidad a estudiar
. Descripcion edilicia

. Descripcion equipos

. Materias primas

. Producto terminado o Servicios

. Descripcion del Proceso
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4) Descripcion de las herramientas utilizadas en el trabajo.

Se incluye metodologias de analisis de riesgos / técnicas de muestreo / encuestas a
realizar, etc.

5) Informacion relevada.

Se detalla la informacién especifica obtenida durante el trabajo realizado

6) Anailisis de la Informacion relevada

Se procesa la informacion y se extraen las conclusiones

7) Propuestas de mejoras en la actividad

A partir de las conclusiones se proponen mejoras

8) Conclusiones

Se describen, comentan y se da un panorama de cudl seria el camino a seguir para
avanzar en la Mejora Continua.

Hacer una enumeracion concisa de las principales conclusiones, considerando:

* Logros;

* Fracasos, objetivos que no pudieron lograrse, lecciones aprendidas;
 Importancia;

* Oportunidades de mejora;

» Comparacion con la situacion o informacion previa; y

Necesidades de investigacion o informacion adicional.

Las conclusiones deben estar sustentadas por la evidencia experimental presentada.

9) Preparacion del material.

Disefiar la presentacion de modo de cubrir todas las partes equilibradamente
dentro del tiempo disponible.

Resaltar claramente el titulo en la presentacion, de los datos de identificacion
referidos en el apartado 1.

Jerarquizar la informacion a presentar. Evitar presentar informacion de interés
secundario.

Evitar la presentacion de informacion redundante.
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Utilizar un nimero de laminas adecuadas de modo de hacer una presentacion dinamica.
Utilizar laminas con pocas oraciones y pocos elementos.

Numerar las laminas a utilizar e indicar el titulo de las secciones o partes en
que se divide la presentacion.

Evitar laminas muy recargadas

Evitar tablas muy largas

Evitar graficas muy recargadas

Utilizar preferentemente letras, simbolos y dibujos visibles bajo las condiciones del
equipo y de las caracteristicas de la sala a utilizar. Evitar el uso de simbolos y nimeros
pequefios y “cerrados".

10) La presentacion.

Mantener un ritmo de la presentacion constante, agil pero que permita el seguimiento
por parte del auditorio.

Hablar claramente, en voz alta y con inflexiones de tono de modo de evitar caer en la
monotonia.

Mirar si es posible al auditorio a efectos de evaluar su seguimiento de la presentacion.
Preguntar al auditorio o al coordinador en caso de dudas.

Cumplir estrictamente con el tiempo asignado.

11) El auditorio.

Previo a la presentacion investigar como estarda compuesto el auditorio, esto ayudara a
determinar como se va a trasmitir la informacion teniendo en cuenta edad, profesion,
conjunto social al que pertenecen, etc.

12) Herramientas para las presentaciones.

Al utilizar rotafolios y/o pizarrones, verificar que exista un contraste adecuado de
colores.

Al utilizar videos para apoyar ideas, es recomendable que tengan una duracidon no
superior a 45 segundos.

Al utilizar una herramienta informatica como el Power Point, se recomienda tener

disponible dos copias en soportes diferentes (2 pen drive diferentes) y en varias
versiones del software a utilizar.
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13) Preguntas del auditorio.
Pensar previamente las posibles preguntas del auditorio. Esto permitird preparar
informacion extra que podria ser incorporada a la presentacion luego de la ultima

diapositiva y ser exhibida cuando sea requerida.

Plantear claramente cual es la modalidad de preguntas que se espera tener, si es durante
la presentacion o al final. Esto permitird trabajar en forma ordenada.

Admitir con naturalidad cuando no se posible contestar una pregunta, una orientacion de
en donde encontrar la respuesta es una alternativa para manejar la situacion.

14) Lugar de la presentacion.

Procurar conocer el lugar en el cual se llevard a cabo la presentacion y recopilar
informacion sobre:

e Posicion del expositor frente al auditorio.
e [luminaciéon

e Recursos disponibles

e Conexion Wi Fi

Probar la presentacion previamente a su ejecucion para verificar compatibilidad del
software.

15) Ensayo.

Ejercitar la presentacion en condiciones controladas, es decir conociendo el tiempo que
insume y las palabras utilizadas para los conceptos y momentos clave.
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