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			Carta de presentación

			El management es una profesión clínica, semejante a la Medicina, las Ingenierías o el Derecho. Además, el entorno empresarial cambia y evoluciona de forma permanente, en un contexto global y competitivo. En paralelo, los modelos de gestión y las habilidades necesarias para desempeñar con éxito el trabajo directivo están en continua transformación. Por ello el trabajo directivo exige una puesta al día constante, la lectura habitual de literatura sobre administración de empresas, el acceso a información y a opinión actualizada, además de la formación continuada.

			La colección LID Editorial Empresarial-IE Business School tiene como objetivo proporcionar literatura profesional de alta calidad a los directivos y emprendedores para el mejor desempeño de sus responsabilidades directivas. Los libros que forman parte de esta colección tienen dos características básicas: en primer lugar, se apoyan en una investigación académica rigurosa, en paradigmas testados y aceptados por la comunidad universitaria; en segundo lugar, son contribuciones relevantes para el ejercicio directivo y para la toma de mejores decisiones empresariales. Rigor académico y relevancia práctica son, pues, las dos características básicas de las obras que componen esta colección. 

			IE Business School es una de las mejores escuelas de negocios del mundo, de acuerdo con la opinión generalizada y recurrente de los principales grupos de interés o stakeholders del sector educativo.

			Cuando en ocasiones me preguntan cuál es el secreto de este éxito, respondo que nuestro activo más valioso son los estudiantes y los profesores del IE. En particular, estos últimos que forman un claustro lleno de profesionales que practican lo que suelo denominar como los tres deportes del triatlón académico: primero, porque son excelentes docentes en clase, saben comunicar eficazmente el conocimiento y desarrollar en sus alumnos las habilidades claves para el desarrollo directivo; en segundo lugar, son investigadores reconocidos por sus pares académicos y publican sus contribuciones intelectuales en los mejores journals académicos internacionales; y, por último, porque son interlocutores de la alta dirección de las empresas, a través de su trabajo permanen­te de consultoría o su participación en distintos consejos y órganos de las empresas de su entorno. Además, los profesores del IE ejercitan cada una de las tres facetas mencionadas –docencia, investigación y trabajo empresarial– con un grado de excelencia equivalente.

			La combinación de estas tres facetas está presente en las obras que integran esta colección, cuya lectura y consulta está recomendada para todos aquellos que asumen la dirección de personas o tareas en cualquier empresa u organización. Suelo repetir con frecuencia que el mundo necesita, más que nunca, buenos directivos y emprendedores, en todo tipo de sectores de actividad y en todos los niveles: desde el mundo empresarial a la política, la administración pública, las instituciones educativas y sanitarias, o las organizaciones sin ánimo de lucro. La buena gestión es el mejor antídoto contra muchos de los males que aquejan a nuestra sociedad. Y la buena gestión es el resultado de la experiencia interiorizada, el ejercicio permanente de las virtudes directivas y la formación continuada.

			La vida profesional del directivo va a ser cada vez más larga y más cambiante. Con frecuencia suelo comentar a los estudiantes y profesores del IE que vivimos vidas mezcladas (blended lives), en las que se alternan responsabilidades variadas, trabajos que cambian de un sector a otro, quizá viviendo sucesivamente en entornos culturales diversos. La mejor manera de estar preparados para estas sucesivas y frecuentes mudanzas en nuestras carreras profesionales es la lectura y la formación permanentes.

			La colección LID Editorial Empresarial-IE Business School proporciona también un espacio para la reflexión a los directivos de empresa, quienes se forman y se ejercitan como personas de acción, orientadas a la rápida toma de decisiones, de forma eficiente y resolutiva. Por lo general, los directivos tienen poco tiempo para adoptar medidas y poco espacio para sopesar sus decisiones. Las reuniones ejecutivas cada vez duran menos tiempo. Los proyectos que se inician (start-ups) han de explicarse en un minuto a potenciales inversores. Las ideas innovadoras tienen que justificarse al jefe durante un trayecto de ascensor. Las mociones políticas son contadas a la carrera por los lobistas a los congresistas en los corredores que conducen a las salas de plenos, allí donde existen estas prácticas. Las personas de acción han de tomar partido por una opción rápidamente, adoptar decisiones empresariales en tiempo real, cultivar la determinación y evitar el dilettantismo.

			Posiblemente muchas malas decisiones empresariales se deban a la premura y perentoriedad de los momentos en los que se adoptaron. Es necesario que el directivo recupere el tempo y la perspectiva para tomar mejores decisiones, para valorar su riesgo y sus consecuencias a largo plazo, para estimar su impacto en la sociedad.

			Compárese, por un momento, cómo un directivo analiza un edificio y cómo lo hace un arquitecto. Por supuesto, este último invierte mucho más tiempo, contempla el edificio desde diversos ángulos, valora aspectos contextuales, estéticos y funcionales. Por otro lado, el ejecutivo lo normal es que despache la vista de un edificio o de una obra de arte en pocos minutos. ¿Se podrían ejercitar las habilidades relacionadas con la contemplación estética en la enseñanza de directivos? Estoy convencido de que así es y, por ello, hemos introducido la enseñanza de las humanidades y de otras disciplinas relacionadas, como el diseño, en los programas másters de nuestra escuela de negocios.

			Alto y claro, de Javier Bernad, profesor asociado de Habilidades de Comunicación en IE Business School, es el nuevo título de la colección que no puede faltar en la biblioteca de un directivo. En consonancia con la última publicación, Comunicar para transformar, de Custodia Cabanas y Asunción Soriano, pone el foco en una de las habilidades fundamentales de cualquier ejecutivo y también una de las más descuidadas en nuestra formación: hablar en público de forma eficaz. Aunque en los compendios de habilidades que se pueden aprender en el mundo profesional está considerada como una soft skill, la capacidad de hablar bien en público es la que va a dar a un directivo una ventaja competitiva más clara.

			Este práctico libro desvela las técnicas clave para comunicar con seguridad, originalidad, coherencia y pasión, para preparar presentaciones sobre distintos temas en cualquier formato, y sacar el mayor partido posible a la audiencia. Es una obra que recoge el espíritu del IE pues el autor ha partido de su experiencia docente con alumnos y profesores en multitud de entrenamientos en grupo. Está estructurado en diez principios básicos que giran en torno a aspectos tales como el argumento de la presentación, la adaptación del mensaje, el manejo de las expresiones corporales y la proyección de la voz para lograr una puesta en escena impactante que permita mantener el interés de la audiencia. El método está dirigido a ejecutivos de todos los ámbitos y cada capítulo tiene una aplicación práctica inmediata.

			Esta serie de libros está especialmente dirigida a los directivos y emprendedores que estén interesados en la calidad de sus decisiones y de su vida profesional, así como a todas aquellas personas conscientes de la necesidad de tomarse un tiempo para la reflexión y el análisis.

			Este ejercicio de introspección, contribuye a la mejora de lo que denomino el «músculo estratégico», esa capacidad de los buenos directivos para exponer su visión, para estructurar sus planes y para comunicarlos y llevarlos a cabo con éxito.

			Se suele atribuir al escritor británico C. S. Lewis la frase «leemos para saber que no estamos solos». Confío en que los libros de la colección que aquí se presenta, contribuyan también a aliviar la soledad del trabajo directivo. Bienvenidos a la colección LID Editorial Empresarial-IE Business School. 

			Santiago Íñiguez de Onzoño

			Presidente IE University y decano de IE Business School

		

	
		
			A Carlota, Pepe y Sol, la mejor inspiración para cualquier discurso.

		

	
		
			Prólogo

			La comunicación se ha convertido en una de las más potentes herramientas de gestión para la empresa del siglo XXI. Esta afirmación se vuelve más contundente en aquellas compañías que basan su éxito y su futuro en el talento de sus equipos, la creación de tecnología y en su implantación global. En estos casos, los empleados cuentan con un alto nivel de formación e información, por lo que la comunicación interna se convierte en un elemento de cohesión y en una forma de lograr compromiso entre los empleados. Este compromiso puede marcar la diferencia entre el éxito y el fracaso de un proyecto. Para comunicar de manera eficaz es esencial saber hablar en público y transmitir un mensaje que permanezca.

			El modelo actual de gestión se apoya en una transmisión clara de los objetivos de la compañía y en el papel que cada empleado desempeña para conseguirlos. El colectivo de trabajadores, sobre todo el más joven, pertenece a una época en la que la información es muy fluida y continuada, participa en esa información y la enriquece y disemina. La empresa no puede permitirse ser ajena a esto y debería asegurar la formación en las habilidades de comunicación que van a permitir que esa información fluya de la manera más productiva posible.

			Asimismo, el empleado está mucho más formado y tiene mayor criterio sobre los temas que le interesan. La información debe ser pues de alta calidad, tanto en contenido, como en forma. Adicionalmente, el trabajador se convierte, de forma consciente o inconsciente, y en numerosas ocasiones, en el embajador de la empresa cuando se dirige a una audiencia. Por ello, la información transmitida a nivel interno debe estar impregnada con sus valores, su visión y su misión.

			La comunicación externa también está cambiando de manera radical. El desarrollo exponencial de los medios sociales ha reducido la capacidad de reacción de los comunicadores y ha multiplicado los frentes que deben atenderse. La rapidez con la que una noticia se disemina a nivel global supone un reto importante para los comunicadores. La reputación de una empresa puede verse seriamente menoscabada en cuestión de horas a nivel global y, en estos momentos, el vínculo entre redes sociales y medios «tradicionales» es ya muy sólido. En este escenario, saber dirigirse a una audiencia con seguridad y dinamismo cobra aún más importancia. Tendemos a sustituir el cara a cara por medios electrónicos de intercambio de información y olvidamos el poder de hablar en público para convencer.

			La cuestión radica en cómo se gestiona una comunicación proactiva en la empresa, que permita construir y mantener esa reputación basa­da en valores, misiones y visiones, y al mismo tiempo mantener una capacidad de reacción muy importante para poder contrarrestar informaciones que puedan poner en peligro esa reputación.

			La globalización también trae consigo otros retos. Por ejemplo, ¿cómo entender los diferentes valores culturales en mercados distintos? ¿Cómo manejar los distintos lenguajes, equilibrando la presencia global con la local? ¿Cómo gestionar departamentos que ahora deben estar rindiendo al máximo las 24 horas del día?

			Cuando se amontonan todas estas cuestiones, debemos volver a lo básico: cómo crear una información coherente, regular, contrastada, que genere valor tanto a la empresa como al informador y, sobre todo, cómo mantener la credibilidad de la empresa, de sus directivos y de sus comunicadores en un mundo en cambio continuo. En esta misión clave para el éxito de la compañía, la habilidad que más va a suponer una diferencia en el modo y en el contenido de lo que se transmite, es la de hablar en público.

			La información es poder. Es un tópico que se repite en muchos casos sin saber el significado de la frase. Es cierto que una información puntual en el momento adecuado puede suponer fortuna, una batalla ganada o una ventaja táctica. Pero, en este tiempo de información sin límites, estas ventajas son de muy corta duración. En la actualidad, la información debe ser continuada, precisa, en tiempo y ajustada al público receptor. En este tiempo, la comunicación de calidad crea las condiciones para tener poder. En este tiempo, el libro de Javier Bernad que tienes en tus manos es fundamental.

			Domingo Ureña Raso

			Consejero delegado de Airbus Group, España

		

	
		
			Introducción

			Cuando yo era pequeño, a los alumnos de clase nos daba pánico hablar delante de los demás en la tarima. Si no lo habías hecho bien, tus compañeros se reían de ti y el profesor te podía poner en ridículo. Ahora los profesores saben de inteligencia emocional y son mucho más comprensivos.

			Aunque hemos avanzado mucho en el tratamiento de las frustraciones infantiles, no hemos conseguido que los niños españoles hablen bien en público.

			Si te enseñan algo desde la infancia, se te queda. En Estados Unidos, los niños practican en clase con su show and tell, es decir, enséñanos y cuéntanos. Por ejemplo, muéstranos tu mascota y dinos algo sobre ella. Así se acostumbran desde temprana edad a que estar delante de una audiencia no es terrorífico y a expresarse con naturalidad y de manera espontánea.

			En España no aprendemos a hablar en público hasta que no nos queda más remedio. Como no hemos practicado desde pequeños, hacemos cosas que nos parecen normales, pero que no lo son. Por ejemplo, co­menzar las presentaciones diciendo, «bueno, pues…» para después soltar otra frase insulsa como «vamos a empezar» o «gracias por venir» y bienvenidos a otra presentación aburrida.

			«Bueno, pues…» es una apertura tan clásica en las presentaciones en español que debería estar incluida como frase hecha en los diccionarios. Empezar a hablar con algo que te quita tanta autoridad es un signo ine­quívoco de que no te has preocupado demasiado por perfeccionar tus habilidades de hablar en público.

			Si tienes que operar a alguien de menisco y has aprendido artroscopia en el Muy Interesante, le vas a hacer un destrozo importante. Si intentas cambiar los discos de freno de tu coche sin saber cuál es la cara externa del disco, es probable que te la des en el siguiente atasco. Pero si no sabes hablar en público y haces una presentación, seguro que sales del paso. Es parecido a nadar: te caes al agua en una piscina y sales por la escalera, aunque no vayas a ganar un mundial de natación. Por eso hablar en público se suele clasificar dentro de las llamadas soft skills (habilidades blandas).

			En los compendios de habilidades que puedes aprender en el mundo profesional están las soft skills y las hard skills (o habilidades duras). Estas últimas son las técnicas, las que se supone que son más difíciles de aprender y que asimilas en la universidad o en el trabajo. Por ejemplo, la bioquímica de la madera de haya en la industria de los palés, la ingeniería de las máquinas embotelladoras de refrescos, cómo hacer una operación de hernia inguinal, la optimización del proceso de moldeado de chapa en los automóviles, la contabilidad de costes o cómo determinar el precio ideal de un detergente de baja espuma.

			En las profesiones técnicas, como la ingeniería, la medicina o la arquitectura, tienes que ser un experto en tus hard skills o no vales. Tienen una gradación de cero a diez. O lo sabes o no lo sabes. O sabes cómo se hace el proceso de due diligence (evaluación previa a la firma de un contrato, por ejemplo) o no tienes ni idea y lo encargas. Y cuando sabes, todos los retos que se te presentan son parecidos. En las profesiones menos técnicas, como el marketing, las ventas, las compras o los recursos humanos, las hard skills no suelen ser una parte tan relevante del puesto. Por eso es posible ser vendedor o director de recur­sos humanos sin necesidad de haber estudiado específicamente para serlo. Las consecuencias pueden ser igual de desastrosas que levantarte del sillón del dentista con la muela mala en su sitio y una buena en la basura. Seguro que conoces a más de un directivo que no debería serlo. Es el resultado de que es posible llegar a directivo sin haberse preparado especialmente para ello.

			Las soft skills son las que te traes puestas al trabajo y que perfeccionas con la práctica sin darte cuenta o en talleres de habilidades profesionales. Aquí se incluirían el liderazgo, las habilidades de relación interpersonal, saber crear un ambiente de trabajo adecuado, la motivación de equipos, el trato con clientes, la negociación o saber hablar en público. Tienen una gradación de cero a infinito, porque nunca dejas de mejorar: no hay ningún líder perfecto ni un motivador insuperable ni un presentador modelo. Lo malo de las soft skills tal como se entienden hoy es que si no las tienes, sobrevives.

			De todas las soft skills, la capacidad de hablar bien en público es la que te va a dar una ventaja competitiva más clara. Ya puedes ser un gran líder en potencia que si no te das a conocer, serás un líder en la sombra. Las grandes ideas que te dan vueltas por la cabeza seguramente podrían cambiar el mundo, pero si no las comunicas bien, ahí se van a quedar. Saber ponerte delante de una audiencia y hacer una buena presentación es equivalente a tener mucho dinero: de repente, pareces más importante.

			Si eres un buen comunicador, tu nivel de hard skills pasa a un segundo plano. A veces, por desgracia, como en el caso de ese directivo que conoces o de los dictadores ídolos de masas.

			Construir un puente, operar de corazón o arreglar una bomba de inyección son actividades realmente complicadas. En comparación, hablar en público es muy fácil. Aunque no nos hayan enseñado de pequeños, se puede aprender en cualquier momento. Sólo necesitas seguir los consejos que tienes aquí y practicar. Pero practicar sin parar. Debes buscar todas las oportunidades que puedas encontrar para ponerte delante de una audiencia y aprovecharlas para mejorar. Después de unas cuantas veces, no muchas, te sentirás a gusto haciéndolo. Te lo pasarás tan bien que no querrás parar. La adrenalina bien canalizada es adictiva.

			Leer este libro te va a venir muy bien para cambiar unas cuantas cosas. Pero no te va a valer de nada si no practicas. Si quieres hablar bien en público, tienes que hablar en público.

		

	
		
			1

            Los nervios son naturales y necesarios

			La sala está abarrotada. En unos minutos el director general va a presentar a toda la compañía la nueva marca que todos esperan que revolucione el mercado y las ventas de la empresa. Lleva en la compañía tres meses, y aunque tiene mucha experiencia, no la posee en este mercado. Se siente algo alejado de la realidad diaria de sus empleados y aún no le ha cogido el tranquillo. Es la primera vez que se dirige a toda la compañía reunida. Su presentación dura quince minutos y no ha tenido mucho tiempo para prepararla. De hecho, se la ha diseñado el director de ventas.

			El silencio es total tras los aplausos de bienvenida. Todos le están mirando con caras serias. Sujeta el atril con las dos manos, abre la boca, le sale un hilillo de voz temblorosa que dice «buenos días» y carraspea. Las manos, frías, le tiemblan al juguetear con las páginas de notas. Las piernas están tensas detrás del atril, parece que el pantalón está vivo. Está sudando tanto como para tener que tirar la camisa a la basura. Su respiración está acelerada y el corazón le va a 120 pulsaciones por minuto. Intenta respirar hondo, pero no puede, así que sigue carraspeando. ¿Cómo es posible que el director general esté nervioso y por qué se le nota tanto? Es el jefe y tiene que estar acostumbrado a estas cosas, piensan los vendedores. Acaba de perder el respeto que se había ganado en los tres meses anteriores.

			Esta situación es más frecuente de lo que parece. También la he visto en reuniones en las que no había mucha gente. Sólo hay que echar un vistazo en Internet a vídeos de renombrados personajes de la política, el deporte o los negocios. Todo el mundo se pone nervioso presentando, incluso los que dicen que a ellos eso no les pasa nunca. Fíjate en los que parecen muy seguros de sí mismos y verás cómo juegan con un ratón inalámbrico, se mueven de lado a lado del escenario como un león enjaulado o hablan más alto de lo normal. Circula por ahí un mito urbano que dice que el miedo a hablar en público es el temor número uno de la población en Estados Unidos –y se supone que ellos están acostumbrados a hacerlo–. El dato está en The Book of Lists de Wallechinsky, Wallace y Wallace, un compendio de estadísticas y hechos curiosos. De entre las miles de personas que he entrenado para hablar en público, no ha habido ni una que no se pusiera nerviosa. Y no sólo españoles. Pero estar nervioso no es malo, es necesario. Si no estuvieras nervioso al hablar en público, serías aburridísimo. Los presentadores más pesados son los que están muy poco tensos. Por ejemplo, los que repiten la misma presentación muchas veces. Se nota que tienen el control, pero también que no le están dedicando todas sus fuerzas.

			En este enlace tienes un ejemplo de alguien muy nervioso presentando: http://www.youtube.com/watch?v=23ypkgYO4Rc

			1. ¿Por qué nos ponemos nerviosos al hablar en público?

			Estamos preparados para sobrevivir al peligro. El peligro puede ser físico; por ejemplo, cuando te persigue un perro. En cuanto lo ves venir, el sistema nervioso simpático te prepara inmediatamente para la acción enviando instrucciones del plexo solar a tus glándulas suprarrenales. Las instrucciones dicen: «produce hormonas a toda pastilla», entre otras, adrenalina. De este modo se provocan los cambios que necesitas para enfrentarte al peligro:

			
					Las pupilas se dilatan para tener más luz y ver mejor al animal.

					Los bronquios se ensanchan y la respiración se acelera para tener más oxígeno que llevar a las células.

					El ritmo cardiaco se incrementa para llevar más rápidamente ese oxígeno y los demás nutrientes a las células. Así que te parecerá que el corazón se te sale por la boca.

					La circulación sanguínea periférica, por ejemplo, la de tus manos, disminuye, en favor de la circulación a los órganos vitales –el corazón, el cerebro, los pulmones– y a los grandes grupos musculares en piernas y brazos que te van a permitir enfrentarte al peligro. Por eso es muy probable que sientas las manos frías. También es posible que tengas ganas de ir al baño. Tu cerebro está percibiendo que hay exceso de líquido en el interior.

					Seguramente estarás temblando porque tus músculos están en tensión para poder salir pitando.

					Empezarás a sudar. Los cambios que genera la adrenalina provocan un incremento de la temperatura que tu cuerpo necesita regular.

					Si intentas gritar, la voz no te saldrá todo lo poderosa que quisieras. Lo más probable es que te salga temblorosa. Las cuerdas vocales están hechas de fibra también y se tensan como el resto de los músculos. Es mucho más difícil mover las cuerdas vocales cuando están tensas.

					Asimismo es posible que tengas la boca seca. Esto es solo otra mala pasada de nuestro cerebro. Cuando percibes un peligro, interrumpes la digestión para concentrar energía donde la necesitas. Eso implica que dejamos de producir saliva y, por tanto, se nos seca la boca. Notamos la boca como si fuera de algodón.

					Otro músculo que se tensa es el diafragma, así que te va a costar respirar hondo. Y lo que necesitas es justamente respirar hondo para tener el oxígeno necesario, pero sin acelerar la respiración en un círculo vicioso: cuanto más superficial es tu respiración, más vas a tener que acelerarla para conseguir el aire que necesitas, te vas a cansar más respirando y se te va a acelerar el corazón, con lo cual vas a tener que respirar más rápidamente todavía.

			

			¿Te suenan estos síntomas? Es exactamente lo que nos ocurre cuando estamos nerviosos al hablar en público, en mayor o menor escala. Nuestro cerebro nos prepara para hacer frente a un peligro, que en nuestro caso no es físico, sino psicológico: perder la autoestima. Crees que si la audiencia piensa que lo estás haciendo fatal, no vas a poder mirarte al espejo en unas semanas, y eso duele. Así que te preparas para enfrentarte a la audiencia como si fuera el perro. Tienes estos mismos síntomas y unos cuantos más:

			
					No puedes concentrarte en otra cosa que no sea tu presentación. Si en los diez minutos anteriores a salir a escena alguien te habla del mal tiempo que hace, seguramente asentirás con una sonrisa multipropósito sin saber lo que te ha dicho.

					Piensas que te va a salir fatal y tiendes a sobrestimar las probabilidades de que te salga mal, además de las consecuencias. Crees que el director general va a darse cuenta de que estás nervioso y no te va a subir el sueldo o no te va a dar el puesto en Zúrich.

					Te sientes mal. No quieres hablar con nadie, estás irascible, asustado, obsesionado, y parece que tu presentación es el fin del mundo. Y después, si crees que lo has hecho fatal, seguramente no querrás volver a presentar en tu vida.

					Exhibes un comportamiento repleto de tics, de los que no te das cuenta hasta que te ves grabado en vídeo. Puedes estar jugando con un bolígrafo, metiéndote las manos en los bolsillos repetidamente o dando paseos de lado a lado del escenario como un león enjaulado. El directivo de una compañía con la que he trabajado las habilidades de hablar en público tenía la costumbre de pasarse el dedo índice de la mano derecha por el cuello de la camisa mientras presentaba. El mensaje que transmitía a su audiencia es que se sentía aprisionado por el entorno, que no es lo mejor cuando eres el jefe. Son conductas de las que no eres consciente, pero que denotan tu nerviosismo.

			

			La razón de estas reacciones gestuales es que tu cuerpo no puede hacer lo que el cerebro le dice que haga: quedarse inmóvil, escapar o pelear. En inglés suena mucho más musical: freeze, flight or fight. Así que libera la tensión acumulada mediante estas acciones tan tediosas para el público. En más de una ocasión he visto como la audiencia perdía el hilo de la presentación para dedicarse a contar el número de veces que el presentador se alisaba el pelo.

			¿Por qué nuestro cerebro tiene estas tres alternativas? Piensa en un perro enorme y en lo que te viene a la cabeza cuando ves a un animal  tan grande que no es otra cosa que quedarte inmóvil por si tienes suerte y no te ve. Lo siguiente que se te ocurre es salir corriendo. Es peor que quedarse quieto porque ahora el perro te va a ver con toda seguridad y tus posibilidades de supervivencia disminuyen.

			Y lo último que tenemos como recurso es luchar contra él, con tus expectativas de salir adelante ya por los suelos. Cuando estamos en el escenario, no podemos recurrir a ninguna de las tres, aunque he llegado a ver a un director regional de ventas quedarse paralizado detrás del atril frente a cien vendedores, mirarles a todos en silencio y bajarse para dar paso al siguiente presentador. No podemos salir corriendo porque entonces seguramente sí que nos despedirían así que descargamos adrenalina mediante movimientos repetitivos que acaban distrayendo a la audiencia.

			Pero tengo buenas noticias: ¡no hay nada de qué preocuparse! A dominar la tensión se aprende. Aunque te dé miedo incluso pensar en que vas a estar nervioso porque entonces se te notará más, los nervios son naturales, son necesarios y, recuerda, todo el mundo se pone nervioso presentando. Cicerón, el gran orador romano, decía que cada vez que hablaba en público lo pasaba fatal: «palidezco al principio de un discurso y tiemblo en cada miembro y en toda mi alma».

			2. ¿Cómo controlar los nervios antes y durante la presentación?

			Estás sentado en la sala en la que vas a hacer tu presentación. Estás moviendo una pierna arriba y abajo, pivotando sin parar sobre los dedos del pie de la otra pierna. El presentador anterior está a punto de terminar. Lo sabes porque te has preocupado de revisar sus diapositivas para que no te pille desprevenido tu momento de empezar y sabes qué pinta tiene la última. Entonces el moderador dice tu nombre, te pones de pie y te das cuenta de que tienes todos los síntomas que hemos descrito. ¿Cuál es la solución? Puedes poner en marcha algunos trucos, de los que vamos a hablar ahora, pero para estar al mando de ti mismo tie­nes que haber empezado mucho antes, por lo menos con una semana de antelación.

			2.1. Mucho antes de la presentación

			2.1.1. Ensayar

			Ensayar es un rollo, lo sé. Pero lo más importante para dominar la tensión al hablar en público es justo eso. No te das cuenta de lo necesario que es el ensayo hasta que haces una presentación que no te ha dado tiempo a preparar. Cuando ensayas, estás grabando el contenido de la presentación en tu mente incluyendo el flujo entre las partes que la componen y los recursos que vas a utilizar para hacerla interesante. Cuando la tienes bien ensayada, puedes hacer lo que quieras con ella. Puedes cambiar el orden, añadir o quitar sobre la marcha, acelerar y ralentizar, e improvisar para incluir puntos que surgen de la discusión. Eres como un malabarista jugando con bolos y bolas que lanzas al aire en el orden que se te antoja. Cuando preparas, dominas el contenido, estás más seguro de ti mismo y tus nervios se esfuman. Nos da miedo lo que no conocemos. Si ensayas, ya no te enfrentas a lo desconocido.

			He oído decir muchas veces que es mejor no preparar mucho porque te pones más nervioso pensando en la presentación. El razonamiento es que estás anticipando lo nervioso que vas a estar, así que es mejor no hacerlo. Nada más lejos de la realidad. Si no has ensayado la presentación, vas a decir un montón de tonterías o vas a estar mirando continuamente la pantalla donde proyectas tus diapositivas porque no te lo sabes.

			El ensayo tiene tres etapas:

			
					Repasas tus notas hasta que la sucesión de puntos tenga un orden lógico que fluya en tu mente. Si estás contando el cuento de Pulgarcito, te va a resultar fácil porque cada parte se construye sobre la anterior sin esfuerzo. Sin embargo, si estás presentando la previsión financiera del año que viene, te va a costar más. Pero incluso en este caso puedes darle una secuencia que tenga sentido para ti y para la audiencia. Esta es la parte en la que estudias.

					Cuando tengas tu discurso bien afianzado, presenta de pie. Usa tu ordenador a modo de pantalla de proyección, aunque te darás cuenta de que acabarás por no necesitarlo. Cuando te lo sabes, las ayudas audiovisuales las usas para ilustrar tu presentación, no a modo de chuleta, y tus notas hacen el papel de amuleto que tienes sólo por si acaso. Ensayar de pie te familiariza con la realidad por la que pasarás cuando presentes y elimina un factor de tensión más. No te alteres si tienes que repetir porque no te acuerdas de qué va después: para eso precisamente estás ensayando. Se trata de que se te olvide ahora, no cuando llegue el momento de presentar.

					Una vez que hayas ensayado de pie y que estés cómodo con el fondo y con la forma, repite el ensayo vestido con lo que te vayas a poner el día de tu presentación. Esto te hará estar más tranquilo aún porque ya habrás estado allí. ¿Qué te pones cuando quieres estar seguro de ti mismo? Algo con lo que te sientes familiar porque ya es parte de ti. Si puedes evitarlo, no estrenes nada el día de tu presentación.

			

			Para ensayar bien de verdad necesitas una cámara de vídeo. Es muy fácil de colocar en cualquier superficie en alto, incluso si no tienes trípode. Te sorprenderás de la seguridad que te da verte a ti mismo y de lo fácil que es detectar lo que puedes hacer mejor.

			Deberías ensayar hasta que te sientas cómodo con tu presentación. Habrás leído por ahí que el tiempo adecuado de ensayo es el resultado de multiplicar por seis la duración de tu presentación. Es decir, si la presentación es de una hora, practica seis horas. Pero esto depende de cada uno. Yo ensayo más de seis veces si el tema no me es familiar, y menos si lo domino. Para una presentación importante de una hora puedo ensayar durante diez horas.

			Algunos te dirán que no necesitan practicar porque han presentado tantas veces que les sale de forma natural, improvisan y triunfan. Pero para improvisar y que te salga bien has tenido que hacerlo cientos de veces antes, es decir, has practicado mucho. Luego no estás improvisando en realidad. Los mejores improvisadores lo llevan dentro sólo después miles de horas de práctica. Por ejemplo, cualquier locutor de radio.

			La investigación de Robert Zajonc, un psicólogo que se especializó en el estudio del comportamiento social, dice que si la tarea es simple o está bien dominada, la presencia de público hace que mejore tu rendimiento. Pero si la tarea, es decir, tu presentación, no está bien entrenada, la presencia de una audiencia hace que tu rendimiento disminuya notablemente.

			Los psicólogos siempre dan ese toque de estructura al sentido común aportando fundamento a algo que intuimos. En este caso el sentido común nos dice que cuanto mejor te lo sabes, mejor lo vas a hacer. Y que si hay otros mirando, vas a tener más ganas de hacerlo bien para exhibirte. Pero si no te lo sabes y hay gente mirando, te va a salir peor por tu miedo al ridículo y vas a tener ansiedad reactiva.



OEBPS/font/AGaramondPro-BoldItalic.otf


OEBPS/image/portadilla2_fmt.jpeg
Altoy claro

JAVIER BERNAD
Prélogo de Domingo Urefa Raso

MADRID BARCELONA LONDRES NUEVAYORK SHANGHAI
BOGOTA BUENOS AIRES MEXICO D.F. MONTERREY





OEBPS/font/AGaramondPro-Bold.otf


OEBPS/font/AGaramondPro-Italic.otf


OEBPS/image/portadilla_fmt.jpeg
accién empresarial

Altoy claro





OEBPS/image/portada_fmt.jpeg
coleccion IE Business Publishing

Altoy claro

JAVIER BERNAD

desgrana ncipios para
habla equridad,
men entusiasmo.

Prélogo de Domingo Urefa

— N

]
Business r] ’5
Publishing





OEBPS/image/LogoBPR_fmt.jpeg
e B PR

Business Publishers Roundtable.com





OEBPS/font/AGaramondPro-Regular.otf


