HACER PRESENTACIONES

AGENDA

® Parte | Preparacion de la presentacion
" Parte Il Practica de la presentacion

® Parte Il Redefinicién y revisiéon

5

LECCION

— Objetivos

Los estudiantes prepararan una presentacion oral.
Los estudiantes practicaran cémo dar una presentacién oral.

Los estudiantes descubriran los pasos para perfeccionar su plan de accion.

Materiales necesarios
® Fichas para cada grupo (Parte |)
® Materiales de arte (p. €j., cartulina, marcadores) (Parte 1)

® Software de presentacion (p. ej., PowerPoint, OpenOffice Impress) (Parte 1)
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| Parte | Preparacién de Ia presentaCién

Propésito: los estudiantes identifican las caracteristicas de las presentaciones efectivas.
1. LOS ESTUDIANTES IDENTIFICAN LAS CARACTERISTICAS DE UNA BUENA PRESENTACION.

Presente el ejercicio dando una breve presentacion de manera deficiente (p. €j., encorvarse,
murmurar, hablar de manera informal).

Pregunteles qué piensan de su presentacion. Obtenga sus criticas de su presentacion. Luego,
pregunte como se podria mejorar. Enumere las respuestas en el pizarréon. (Los estudiantes
deberian responder: hablar con claridad y lo suficientemente alto para que lo escuchen, utilizar
una buena postura, organizar sus pensamientos para que los oyentes puedan seguir su
presentacion con facilidad).

Explique que todas las buenas presentaciones muestran estas caracteristicas.

2. LOS ESTUDIANTES PLANEAN LA ORGANIZACION DE SU PRESENTACION Y HACEN NOTAS DE
PRESENTACION.

Explique que, si han creado un plan de accion escrito, ya han completado la mayor parte de la
preparacion necesaria para realizar una presentacion, ya que tanto el plan escrito como la
presentacion incluyen la misma informacion: una introduccién, informacioén sobre cada actividad a
emprender y una conclusion.

Pregunte si tiene sentido leer en voz alta de su plan de accion si se lo presentan a alguien que ya
lo recibié. Indique que esto no tendria sentido, ya que probablemente el oyente haya leido el plan
de accion y desee mas informaciéon. En cambio, la presentacién debe detallar los puntos clave del
plan de accién.

Pidales que trabajen en sus grupos para identificar los puntos clave del plan de accién (p. €j.,
quién, qué, cuando, donde, por qué y cdmo) y que los anoten en tarjetas. Trabaje con cada grupo
para asegurarse de que los puntos clave estén organizados en un orden que tenga sentido, como
estan organizados en el plan de accion. Luego, anime a cada grupo a presentar la seccion del
plan en la que han trabajado. Hagalos participar en una charla sobre la organizacién de toda la
presentacion, incluyendo quién presentara qué informacion.

3. LOS ESTUDIANTES CREAN MATERIAL VISUAL PARA SUS PRESENTACIONES.

Pregunteles si creen que la presentacion serd interesante si se trata solo de un grupo de personas
gue se ponen de pie, leen y luego se sientan. Pidales que sugieran formas de animar la
presentacion para que los oyentes demuestren interés y entusiasmo. Indique que las imagenes
ayudarian a captar el interés.
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Forme grupos pequefios que generen ideas para mejorar cada seccion de la presentacion.
Recuerde que el material visual esta destinado a mejorar la presentacion, no a desviar la atencion,
por lo tanto, debe ser colorido (pero no molesto), simple y facil de leer. Anime a los estudiantes a
usar fotografias, cuadros y graficos.

Pidales que elijan y creen al menos un elemento visual para cada seccion de su presentacion
utilizando los materiales de arte y el software de presentacion que ha proporcionado. Cuando
hayan terminado de trabajar, pidales que practiquen su presentacion usando sus imagenes. Si es
necesario, analice nuevamente con los estudiantes la organizacion de su presentacion, incluido
guién se encargara de presentar el material visual mientras otros hablan.

Propdsito: los estudiantes completan los preparativos finales y practican su presentacion.

1. LOS ESTUDIANTES PRACTICAN SU PRESENTACION.

Preglnteles por qué practican los actores o bailarines en lugar de simplemente presentarse para
actuar. (Los estudiantes deberian responder: para mejorar sus presentaciones, para mejorar sus
habilidades, para practicar trabajar bien juntos). Explique que la practica hace lo mismo para
todos. La mejor manera de asegurarse de que la presentacion transcurra sin problemas es
practicarla hasta que se sientan completamente cémodos.

Primero, animelos a practicar cada seccion de la presentacion para sus comparieros. Los oyentes
deben tomar notas sobre si la informacion esta organizada claramente y si se escucha bien al
orador. Luego, pidales que practiquen toda su presentacion, mientras toma notas sobre la
organizacion y el flujo de informacion, si los oradores se escuchan con claridad, si el material
visual se usa bien y si los estudiantes toman una cantidad adecuada de tiempo para completar su
presentacion. Si es posible, haga que los estudiantes inviten a otros, como otra clase o maestro, a
ver su presentacion y hacer sugerencias.

2. LOS ESTUDIANTES PRACTICAN COMO RESPONDER PREGUNTAS DURANTE SU PRESENTACION.

Pidales que hablen de una experiencia en la que hayan sido oyentes en una presentacion.
Promueva la participacion formulando preguntas como las siguientes:

e ¢/Qué los mantuvo interesados, o desinteresados, en la presentacion?
e ¢ Qué hizo bien el orador?

e Como oyentes, ¢tenian preguntas? ¢Cémo y cuando formularon esas preguntas?

Digales que es muy probable que sus oyentes tengan preguntas, y que depende de ellos como
presentadores decirles si prefieren responder preguntas durante o después de la presentacion.
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Explique que prepararse para las preguntas durante una presentacion es muy parecido a
prepararse para las preguntas durante una entrevista de trabajo: deben pensar en lo que les
gustaria saber si se enteraran del proyecto. Incentive a los estudiantes a hacer un torbellino de
ideas sobre las posibles preguntas que una persona fuera del aula podria tener sobre el proyecto.

Preparelos para responder preguntas actuando como oyente y haciendo preguntas. Invite a otros
profesores o estudiantes a hacer lo mismo. Recuérdeles que, si no saben la respuesta a una
pregunta, es apropiado responder: "No lo s€, pero lo averiguaré y les daré una respuesta” .

3. LOS ESTUDIANTES HACEN LOS PREPARATIVOS FINALES PARA SU PRESENTACION.
Analicen juntos lo siguiente:

e Vestimenta: como en una entrevista de trabajo, la forma en que se muestran refleja como se
sienten sobre lo que presentan. La forma en que se visten puede demostrar que toman el
proyecto en serio. No hay necesidad de ser formal, pero deben vestirse de manera prolija y
profesional.

e Comportamiento: no importara lo que lleven puesto si su comportamiento tampoco muestra que
se toman en serio el proyecto. Deben considerar la presentacibn como una entrevista y
comportarse de manera adecuada. Mantener conversaciones laterales o pelear entre si no es
apropiado. Si se comportan profesionalmente, los oyentes los tomaran en serio.

e Conclusiéon y agradecimiento: dado que presentaran mucha informacion, es importante incluir
una conclusion que resuma brevemente los puntos clave de la presentacién. Una conclusion
también le permite al publico saber cuando es el momento de hacer preguntas o retirarse.
Recuerde que los oyentes también tienen otros compromisos, por lo que deben asegurarse de
agradecerles por su tiempo.

¢ Notas: se concentraran mucho durante la presentacion y probablemente estaran entusiasmados,
por lo que puede ser facil olvidar algunas de las cosas que suceden durante la presentacion. Es
una buena idea designar a algunas personas para que tomen notas sobre lo que sucede, qué
preguntas se hacen y qué se solicita para que recuerden qué deben hacer después de la
presentacion.

e Solicitudes: recuerden que, si solicitan aprobacién o comentarios a los oyentes, deben describir
claramente lo que desean y sugerir un plazo.

Parte Ill Redefinicién y revisiéon

Propdsito: los estudiantes exploran los pasos para revisar su plan de accion.

1. LOS ESTUDIANTES COMPARTEN SUS SENTIMIENTOS SOBRE LA REVISION DE SU PROYECTO.
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Pidales que hablen o escriban sobre su experiencia de proyecto hasta ahora. Aliéntelos a analizar
sus sentimientos sobre tener que repasar o revisar su plan original.

Ayudelos a comprender que revisar un proyecto es como revisar un texto: la meta es mejorar el
resultado. Si bien puede parecer dificil revisar un plan que fue emocionante y parecia perfecto, no
hay razén para desanimarse. Ayudelos a reexaminar lo que les inspir6 a hacer un proyecto en
primer lugar. Recuérdeles que su proyecto de aprendizaje-servicio les permitir4 practicar las
habilidades que aprendieron y brindar un servicio a la comunidad.

2. LOS ESTUDIANTES IDENTIFICAN LO QUE SE DEBE CAMBIAR.

Si los estudiantes estan revisando el proyecto segun una solicitud de alguien que requiere
aprobacion, facilite un debate en clase sobre los cambios solicitados. Aliente a los estudiantes a
buscar aclaraciones sobre cualquier punto que no esté claro.

Si estan revisando el proyecto porque su planificacion dejo en claro que el proyecto no pudo
completarse como esperaban (quizas debido a restricciones de tiempo o recursos), aliéntelos a
identificar las areas problematicas de su plan y crear una lista de problemas que deben abordar.

3. LOS ESTUDIANTES REVISAN SU PLAN DE ACCION.
Pidales que revisen la definicién y los usos de un plan de accion:

¢ Los planes de accidn describen qué recursos estan disponibles y cuales se deben adquirir.

e También describen una planificacion y una linea de tiempo para completar el proyecto.

Ayude a los estudiantes a revisar las actividades y preguntas que encontraron en las primeras
cuatro lecciones y corregir su plan de accion.
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