Guia de aprendizaje (OCW Presentaciones Eficaces)

1. Datos identificativos de la asignatura

Departamento: Tecnologia Electrdnica, Ingenieria de Sistemas y Automatica
Grupo Docente: Ingenieria Fotdnica

Profesores: Adolfo Cobo Garcia y Olga M2 Conde Portilla

Emails: adolfo.cobo@unican.es y olga.conde@unican.es

2. Conocimientos previos

Ninguno.

3. Competencias genéricas y especificas trabajadas en la asignatura

El estudiante que curse la asignatura:

- Desarrollara pensamiento critico y reflexivo sobre el papel de las presentaciones, la necesidad de su adecuacién
a un propodsito y de maximizar la eficacia en su disefio y desarrollo.

- Reconocera la importancia de identificar el propdsito y adecuarse a la audiencia.

- Aplicara técnicas para la planificacion de las presentaciones.

- Aplicard pautas contrastadas que mejoran las presentaciones técnicas, cientificas o comerciales en todos sus
aspectos: discurso, estructura, exposicion, y, especialmente, el disefio visual.

- Incorporara eficazmente graficos cientificos y técnicos en las presentaciones.

- Empleara eficazmente la voz y el lenguaje corporal para mejorar el mensaje.

- Usara correctamente la tecnologia involucrada (software, ordenador, proyectos, PDI, etc.)

- Accedera a fuentes de informacidn relevantes y a material grafico y multimedia de calidad.

- Gestionara eficientemente el tiempo y la planificacion en el contexto de la asignatura.

- Practicara sus competencias lingisticas de comunicacion verbal, no verbal y escrita.

4. Objetivos de la asignatura

Disefiar y exponer presentaciones, con la mayor eficacia y eficiencia posible, y adecuadas a los propdsitos que estas
presentaciones tienen en los estudios o en el ambito laboral de estos titulados: vender una idea, defender un
resultado, exponer el desarrollo de un proyecto en el seno de un grupo de trabajo, convencer a personas que tiene
que decidir sobre el mismo, etc.

Para ello, se plantea como objetivos operativos:

- ldentificar el propdsito de una presentacién para lograrlo con mayor eficacia.

- Aplicar técnicas para la planificacidn de presentaciones que permitan un uso eficaz de los elementos visuales de
apoyo, el control del tiempo, su validez para diferentes audiencias y tiempos disponibles, ...

- Poner en practica pautas para mejorar la estructura y discurso.

- Aplicar principios del disefio grafico, usar efectivamente el texto, las imagenes, el color y el layout para conseguir
un disefio visual efectivo.

- Conocer diferentes enfoques para el disefio visual de las seleccionar el mas adecuado para cada momento,
audiencia o propdsito.

- Utilizar de forma eficaz los graficos técnicos como herramienta de resumen visual de datos y resultados, y de
ayuda a la toma de decisiones.

- Aplicar técnicas para mejorar la ejecucion y el lenguaje no verbal.

- Usar correctamente los elementos tecnoldgicos involucrados en una presentacion.

- Seleccionar fuentes relevantes de informacién para ahondar en los diferentes enfoques disponibles, ayudar y
recibir ayuda de otras personas interesadas en estos temas, asi como obtener material grafico de calidad para el
diseno visual de las presentaciones.



- Practicar la exposicion oral para mitigar los problemas de miedo a hablar en publico.

El objetivo de esta asignatura NO es aprender el manejo de software de presentaciones como PowerPoint o

Keynote.

5. Organizacién docente de |la asignatura

Médulo Secciones Actividades de auto-evaluacién o co- Horas
evaluacion (aprox.)
0. Introduccion 0.1 ¢Estan las presentaciones actuales a 0.5 Valorar una presentacion 1,5h
la altura de lo que esperamos y 0.6 La rubrica de evaluacién para
necesitamos? analizar una presentacion
0.2 Una mala presentacion puede costar 0.7 ¢Cémo evitar los siete errores
dinero, pero ... ¢puede también costar mortales de una presentacion?
vidas?
0.3 éEn qué debemos fijarnos a la hora de
analizar una presentacion?
Para saber mas
1. Propdsito y 1.1 Algunos propdsitos para una 1.2 Un ejemplo concreto de 2h
mensaje presentacion presentacion con cada propdsito
1.3 Un estilo para cada propdsito 1.5 ¢cuadl es el propésito?
1.4 Algunas ideas para plantear una 1.6 ¢Cual es el mejor planteamiento
presentacion en funcion del propdsito para cada propdsito?
Para Saber mas
2. Adaptarse a la 2.1 Preguntas que nos debemos hacer 2.4 Preguntas sobre la audiencia 2h
audienciay alas sobre la audiencia y las circunstancias
circunstancias 2.2 Qué hacer ante una audiencia diversa
2.3 Como hacer mas efectiva una
presentacion considerando la forma de
aprender y comunicarse preferida de la
audiencia
Para Saber mas
3. Planificacién 3.1 Planificar mediante una lista de 3.3 Rellenar una matriz pensar-hacer 2h
preguntas 3.7 Rellenar una plantilla BBP
3.2 Matriz pensar-hacer
3.4 Planificacién con post-its
3.5 Método de planificacién “Extreme
Presentation” de Andrew Abela
3.6.Método de planificacién “Beyond
Bullet Points” de Cliff Atkinson
Para saber mas
4. El comienzo 4.1 Una forma sencilla de empezar una 4.4 iPor qué son efectivos estos 1,5h
presentacion técnica o formal comienzos?
4.2 Empezar con una explosién y al grano | 4.5 Actividad: Pensar un comienzo
4.3 Como no empezar una presentacion diferente para una presentacion
4.6 Cinco pasos para empezar una 4.7 Escribir el comienzo de la
presentacion en 60 segundos presentacion usando los cinco pasos
Para saber mas
5. Desarrollo 5.1 Una estructura clasica para una 5.6 Ideas para mantener el interés 1,5h

presentacion técnica y formal

5.2 ¢Qué papel juegan las historias en
una presentacion?

5.3 Acertar con el discurso

5.4 ¢{Cuanto debe durar una
presentacion?




5.5 Algunas ideas para introducir
variedad en el desarrollo
Para saber mas

6. El final 6.1 Diez formas de finalizar una 6.3 ¢Por qué son efectivos estos finales? | 1,5h
presentacién con un “bang”
6.2 Como afrontar el final
Para saber mas
7. Diseno visual 7.1 Cinco principios basicos del disefio 7.2 éiqué principios de disefio visual se 2,5h
visual han empleado?
7.4 Uso efectivo de las imagenes 7.3 Redisefio de una diapositiva
7.5 ¢éComo encontrar imagenes de empleando los principios de disefo
calidad? visual
7.7 Uso efectivo del texto 7.6 buscar una imagen de calidad para
7.8 Uso efectivo del color ilustrar una idea abstracta
7.9 Uso efectivo de los graficos 7.10 Mentir con graficos
7.11 Huyamos de las listas de vifietas 7.12 Identificar consejos de disefio
Para saber mas visual
8. Nuestros 8.1 La voz: potencia, pausas, tono y ritmo | 8.2Caza tus muletillas 2h
recursos: voz, 8.3 La mirada 8.7 Valoremos a los profesionales
cuerpo, mirada 8.4 La postura 8.8 Valorémonos nosotros
8.5 Nuestro movimiento
8.6 Fingir o no fingir
Para saber mas
9. Prepararse 9.1 El objetivo: conectar, la 9.6 Ejercicio de respiracion 2,5h
conexién/flow/flujo 9.7 10 minutos antes de presentar
9.2 El enemigo: los nervios
9.3 Ensayar, ensayar, ensayar
9.4 Tenerlo todo previsto
9.5 Visualizar la presentacion
Para saber mas
10. ¢Como lo hice? | 10.1 Autoandlisis 10.2 Autoanalisis 1h
Para saber mas 10.3 Evaluacion
Total: | 20h

6. Evaluacioén

El curso Open CourseWare “Presentaciones Eficaces” incluye actividades de auto-evaluacion, que permiten llevar a

la practica los consejos ofrecidos en los diferentes aspectos de una presentacién. Muchas de ellas no necesitan

ningun tipo de evaluacion, ya que la mera realizacion de la actividad y la reflexion sobre lo que se ha hecho permiten

interiorizar los consejos para utilizarlos en nuestras futuras presentaciones. Un ejemplo pueden ser:

2.4 Preguntas sobre la audiencia

3.3 Rellenar la matriz pensar-hacer

4.5 Pensar un comienzo diferente para una presentacion

7.6 buscar una imagen de calidad para ilustrar una idea abstracta

8.2Caza tus muletillas

9.6 Ejercicio de respiracion

Para otras actividades, puede ser muy interesante recibir un feed-back de otras personas, que nos pueden ayudar

reforzar el aprendizaje. Para estas actividades, se ha pensado un sistema ligero y sencillo de co-evaluacion, en el que

otros estudiantes también interesados en mejorar sus presentaciones pueden evaluar lo que hemos hecho. Un

ejemplo de estas actividades es:

1.5 ¢Cual es el propdsito de esta presentacion?

4.4 iSon efectivos estos comienzos?

7.2 équé principios de disefio visual se han empleado?




7. 12 Identificar consejos de disefio visual.
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8. Competencias linglisticas

Los videos explicativos de los profesores, las evaluaciones, y el resto del material de la asignatura estan en Espanol.

Algunos de los videos con presentaciones que se citan en el texto, asi como algunos recursos Web, estan en Inglés.



