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			Actualiza rápidamente tus competencias profesionales básicas. Tanto si buscas un curso intensivo como si solo pretendes repasar brevemente tus conocimientos, la SERIE ­MANAGEMENT EN 20 MINUTOS te ayudará a encontrar justo lo que necesitas, es decir, un conocimiento fundamental para profesionales ambiciosos o futuros ejecutivos. Cada uno de los libros es una breve y práctica introducción que te permitirá repasar una amplia variedad de temas indispensables para la gestión de negocios, y que, además, te ofrece los consejos (sencillos, útiles y fáciles de aplicar) de los académicos más prestigiosos.
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			Introducción

			Para elaborar una buena presentación no basta con tener personalidad o dominar el PowerPoint. Aun así, tanto si es tu primera vez como si simplemente necesitas refrescar algunas ideas, con este libro aprenderás los fundamentos para:

			
					Construir un mensaje claro.

					Adaptarte a tu audiencia.

					Organizar el contenido.

					Recabar datos significativos y convincentes.

					Elegir las herramientas y medios visuales correctos.

					Practicar y recibir feedback.

					Pronunciar tu discurso con claridad y confianza.

					Responder a las preguntas que te planteen y hacer un seguimiento.

					Aplicar mejoras para la próxima vez.
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			Claves para elaborar una buena presentación

			Tienes que comunicar un mensaje y decides hacer una presentación. Pero, para que la gente comparta tu forma de pensar, esto implica cierto trabajo previo. Incluso si consideras que no tienes un talento natural para la oratoria, esto no está fuera de tu alcance.

			No importa qué forma adopte tu presentación ―un informe de situación, una demostración de producto, un discurso de ventas o un lanzamiento estratégico―, la clave para ser eficaz es conocer tus objetivos, a tu público y a ti. Esta idea central es la que inspira todos los principios de este libro.

			Vayamos con ellos.
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			¿Por qué debes preparar una presentación?

			Si tienes previsto hacer una presentación ante un público empresarial, lo más probable es que tu objetivo sea informar, persuadir o vender. Esto puede implicar las siguientes acciones:

			
					Exponer nueva información.

					Pedir feedback o ideas novedosas para generar consenso.

					Hacer una llamada a la acción.

					Solicitar ayuda para resolver un problema.

					Conseguir que se apruebe una iniciativa.

			

			¿Pretendes lograr alguno de estos objetivos u otros parecidos? Bien, pues formula por escrito tu propósito, con tanta brevedad como en los ejemplos que acabamos de ver.

			Ahora, fíjate en lo que has escrito y pregúntate por qué necesitas elaborar una presentación. ¿Es la mejor forma de alcanzar tu objetivo?

			Por ejemplo, si el público al que quieres llegar es reducido, quizá sea más eficaz una serie de charlas individuales, cara a cara. Y si es más numeroso, pero el mensaje es sencillo y no necesitas dar muchas explicaciones, puede bastar con un correo electrónico.

			No obstante, en ocasiones esas formas de comunicación son inadecuadas y tendrás claro que lo mejor es una presentación. Si es el caso, prepárate para empezar a trabajar en la tuya. Y en primer lugar ten en mente el propósito que has escrito hace un momento; te hará falta.


			Define tu objetivo


			Define tu objetivo

			Una buena presentación empieza con un buen enfoque: determinar tu principal objetivo, que suele ser que la gente entienda algo o pase a la acción.


			Tu objetivo general

			Recupera la breve frase que has escrito antes y conviértela en una sentencia clara que indique tu objetivo. Empieza con «Quiero…» y no olvides incluir a la audiencia. A continuación, te ofrecemos algunos ejemplos:
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