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12 recomendaciones para presentar con éxito una
comunicacion oral en un congreso

Manuel AMEZCUA
Grupo de Estudios Documentales, Fundacion Index, Espafia
Correspondencia: secretaria@ciberindex.com

1. Elige el foro adecuado: mejor cuanta mas relacion tenga con la temética del
trabajo que vas a presentar.

La cobertura del evento es importante: los de caracter internacional suponen mas contribuciones y
mayor rigor en la seleccion.

2. Garantiza siempre la originalidad del trabajo.
Renuncia si no es tuyo o si ya lo has publicado en una revista o lo has presentado en otro evento
con anterioridad.

3. Ensaya la presentacion cuanto sea necesario hasta que salga bien.

Hazlo delante de tu equipo: mejor si consensuas la estrategia de presentacion y los contenidos.
Cuida la integracion de lo hablado con lo mostrado en las diapositivas.

4. Si utilizas diapositivas, procura sobriedad en el disefio, texto legible a distan-

cia y no mas de una por minuto de tiempo disponible.
Aproximate a esta pauta: 7 (palabras en el titulo) x 7 (lineas de extension) x 7 (palabras por linea).
Recuerda que las diapositivas son auxiliares de tu discurso y no al revés, evita leerlas al ptblico.

5. Familiarizate con el escenario donde va a tener lugar la exposicion.
No improvises: acude antes que nadie, revisa las instalaciones, comprueba los medios técnicos,
prueba tu presentacion de diapositivas.

6. Prioriza los contenidos, garantizando que las partes mas importantes seran
dichas.

Brevedad en la introduccion y metodologia, mayor detenimiento en resultados y conclusiones ;Te
atreverias a comenzar por el final? jAdelanta las conclusiones!

7. Realiza una presentacion pausada, con claridad y eficacia.

Seduce a tu ptiblico. Evita abusar de tecnicismos, aclara conceptos complejos o poco conocidos. E1
publico agradecerd un tono ameno y distendido.

8. Cumple rigurosamente con el tiempo de exposicion que se te ha asignado.
Si tienes dificultades de sintesis, utiliza un texto de apoyo: no se notara que lees si lo preparas
adecuadamente y entrenas su lectura, alternando la mirada al publico. Ahorra tiempo evitando mu-
letillas innecesarias (por ejemplo, omite el agradecimiento al comité cientifico).

9. Deja un buen sabor de boca, despidete agradeciendo la atencion del publico.
Aprovecha para suscitar interrogantes que apunten al coloquio, muestra tu disposicioén a aclarar
dudas.

10. En el coloquio, toma nota de las preguntas que te hagan desde el puablico y

ejerce tu derecho a la réplica.

Prepara bien tus respuestas. No ignores ninguna intervencion, es tu oportunidad para ampliar in-
formacion sobre tu portentoso trabajo.

11. Acepta las criticas con sensibilidad e inteligencia, evita suscitar o continuar
actitudes polémicas.

Es mejor ser corteses a la hora de responder, el publico viene a disfrutar, no a padecer, y se
pondra mayoritariamente de tu parte.

12. Mejor respuestas directas y concisas, evitando rodeos y reiteraciones.
La respuesta no debe ser una simple repeticion de lo que se ha dicho en la presentacion. Si satisfa-
ces las expectativas del publico asistente, dejaras una buena imagen de tu trabajo.
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