INSTITUTO LEONÍSTICO DE LIDERATO

Habilidades de Ponente
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MANUAL DEL ESTUDIANTE

Objetivos de la sesión

Al final de esta sesión los estudiantes estará capacitados para: 

· Preparar, desarrollar y exponer ponencias eficaces

· Utilizar estrategias para mejorar las ponencias

· Reconocer los desafíos personales como ponente y utilizar los métodos para superarlos
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Directrices para seleccionar los temas

· Use lo que usted conoce
· [image: image3.wmf]Establezca la relevancia para la audiencia o la ocasión

· Evite exponer asuntos que son: 

· ambiguos y genéricos

· complicados y rebuscados
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Identificar la  audiencia y la ocasión
	Audiencia
	Ocasión

	
	

	¿Quiénes son?
	¿Es la ocasión formal o informal?

	¿Qué conocimientos o experiencia tienen del tema?
	¿Qué duración tiene la ponencia?

	¿Tienen diferentes edades, género o prejuicios culturales?
	¿Qué recursos habrá disponibles?

	¿Habrá barreras de idioma?
	¿Qué tipo de presentación se dará?


Hoja de preparación del discurso

Use esta hoja para comenzar la preparación de su discurso al final del instituto
*Selección del tema

	Tema:  


*Identificar la audiencia y la ocasión

Anote las características de ambos, la audiencia y la ocasión (consulte la página 1 como referencia)

                   Audiencia




Ocasión
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*Definir las metas del discurso

Complete la oración de abajo:
Al concluir mi ponencia, la audiencia...  ________________________________________________________________________________________________________

Desarrollo y organización

Este bosquejo básico puede utilizarse como guía para desarrollar y organizar el tema y sus ideas para crear una ponencia informativa y motivadora.

I. Introducción

a. Punto de captación de atención

1. Ejemplo: estadísticas, anécdota o cita

b. Declare su propósito: ¿de qué hablará? 

II. Cuerpo

a. Idea principal #1

1. Punto de apoyo

2. Punto de apoyo

b. Idea principal #2

1. Punto de apoyo

2. Punto de apoyo

c. Idea principal #3

1. Punto de apoyo

2. Punto de apoyo

III. Conclusión

a. Resumen de las ideas principales

b. Cierre de la ponencia

1. Reitere el propósito de la ponencia

2. Dé las gracias a la audiencia

3. Provea un sesión de preguntas y respuestas si fuera  apropiado 

Recursos visuales

En la tabla de abajo anote las ventajas y desventajas de cada recurso visual

	
	Ventajas
	Desventajas

	PowerPoint
	
	

	Rota-folios
	
	

	Vídeos/DVD
	
	

	Material de apoyo
	
	

	Proyector o PCL
	
	

	Gráficas y Tablas
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Reglas para el uso de recursos visuales

#1. Cada recurso visual debe ser simple
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Conclusion

Summarize key ideas Close presentation




           






#2. La información debe ser clara y concisa
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#3. No deje que el material de apoyo sea una distracción

· Distribuya los materiales de apoyo oportunamente 

· Haga referencia a la información de los materiales de apoyo

· Pida a los estudiantes que guarden los materiales de apoyo 

#4. Hable a la audiencia …


     … NO al recurso visual.


#5. Ensaye  usando los recursos visuales

· ¿Cuándo instalará el recurso visual? 

· ¿Cuándo  usará el recurso visual?

· ¿Cómo utilizará el recurso para que sea significativamente útil? 

· Haga los reajustes necesarios.

Lista de cotejo para el uso de recursos visuales:
· ¿Dará mi recurso visual un mejor entendimiento?

· ¿Es mi recurso visual fácil de entender?

· ¿Tiene mi recurso visual un título claro?

· ¿Tiene el recurso visual suficiente información?

· ¿Tiene el recurso visual demasiada información?  (Limite cada lámina de PowerPoint a seis líneas de texto.)

· ¿Está nítido mi visual?

· ¿Tiene mi visual un texto de un tamaño que la audiencia puede leer bien?

· ¿Está todo en el visual en la misma escala?

· ¿He seleccionado el recurso visual adecuado para el tamaño de la audiencia?  (Por ejemplo:  Rota-folio vs Proyector o PCL)

· ¿Tengo el equipo adecuado para usar mi recurso visual?

· ¿Sé cómo usar el equipo?

· ¿Necesitaré otros útiles, tales como cinta adhesiva o tachuelas?

· ¿Ensayé el uso de mi recurso visual?

· ¿Podré dar mi ponencia, o será mejor si no uso un recurso visual?

· ¿Hablé a la audiencia, no a mi recurso visual?

Buenas prácticas de oratoria 

Voz_

· Hable con un tono adecuado; no muy rápido no muy lento

· Ajuste el volumen de su voz para acomodarse al tamaño de la sala y de la audiencia

· Enfatice las palabras o frases claves, al variar su tono de voz

Lenguaje 

· Defina la terminología que pudiera resultar desconocida para la audiencia

· Evite las expresiones de sarcasmo o de doble sentido, que son difíciles de entender

Lenguaje del cuerpo

· Gesticule con las manos para hacer hincapié en puntos clave.

· Mantenga contacto visual adecuado con la audiencia

· Mantenga un postura serena - evite movimientos que distraigan

· Evite jugar con lápices, marcadores, etc., cuando no los esté usando

*Para asegurar buenos hábitos de oratoria, siempre ensaye su ponencia antes de exponerla a la audiencia. De ser posible, ensaye frente a un espejo o ante otra persona, para asegurarse de que está usando buenos hábitos de oratoria y para familiarizarse a fondo con el material de su ponencia. 

FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DISCURSO

NOMBRE DEL

ORADOR






TEMA






Marque los puntos que en su opinión describen al orador y a su discurso.

EL ORADOR:

_____ Bien preparado



   _____ Usó un lenguaje claro y conciso 

_____ Gesticuló adecuadamente                              _____ Habló al paso y tono adecuados

_____ Se mantuvo dentro del límite de tiempo       _____ Mantuvo un contacto visual adecuado con la 







audiencia

_____ Usó bien sus notas

COMENTARIOS:

EL DISCURSO:

_____ Trató el tema adecuadamente
                  _____ Meta clara y específica

_____ Bien organizado
                                            _____ Dio puntos principales de apoyo para el tema 

_____ La introducción captó la atención de la audiencia                           

 _____ Adecuado para la audiencia y ocasión

COMENTARIOS:

Notas: 

Use palabras claves


Organice en orden lógico


Limitar las fuentes/colores


Usar dibujos/gráficas que ESCLAREZCAN la información


 





