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		  ¡La fórmula del éxito!

			 

			» Un tema de actualidad

			» Un autor de prestigio

			» Contenido útil

			» Lenguaje sencillo

			» Un diseño agradable, ágil y práctico

			» Un toque de informalidad

			» Una pizca de humor cuando viene al caso

			» Respuestas que satisfacen la curiosidad del lector

			 

			 

			¡Este es un libro ...para Dummies!

			 

			Los libros de la colección ...para Dummies están dirigidos a lectores de todas las edades y niveles de conocimiento interesados en encontrar una manera profesional, directa y a la vez entretenida de aproximarse a la información que necesitan.

			Millones de lectores satisfechos en todo el mundo coinciden en afirmar que la colección ...para Dummies ha revolucionado la forma de aproximarse al conocimiento mediante libros que ofrecen contenido serio y profundo con un toque de informalidad y en lenguaje sencillo.
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			www.dummies.es

			 

			 

			¡Entra a formar parte de la comunidad Dummies!

			El sitio web de la colección ...para Dummies es un recurso divertido, diseñado para que tengas a mano toda la información que necesitas sobre los libros publicados en esta colección. Desde este sitio web podrás comunicarte directamente con Wiley Publishing, Inc., la editorial que publica en Estados Unidos los libros que nuestra editorial traduce y adapta al español y publica en España.

			En www.dummies.es podrás intercambiar ideas con otros lectores de la serie en todo el mundo, conversar con los autores, ¡y divertirte! En www.dummies.es podrás ver qué Dummies han sido traducidos al español y qué Dummies de autores españoles hemos publicado, ¡y comprarlos!

			 

			 

			10 cosas divertidas que puedes hacer en

			www.dummies.es:

			 

			  1. Descubrir la lista completa de libros ...para Dummies y leer información detallada sobre cada uno de ellos.

			  2. Leer artículos relacionados con los temas que tratan los libros.

			  3. Solicitar eTips con información útil sobre muchos temas de interés.

			  4. Conocer otros productos que llevan la marca ...para Dummies.

			  5. Descubrir Dummies en otros idiomas, publicados con los editores de la colección en todo el mundo.

			  6. Participar en concursos y ganar premios.

			  7. Intercambiar información con otros lectores de la colección ...para Dummies.

			  8. Hablar con Wiley Publishing. Hacer comentarios y preguntas y recibir respuestas.

			  9. Conocer a tus autores favoritos en los chats que organiza Wiley Publishing.

			10. Descargar software gratuito.

			 

			Visítanos y entra a formar parte de

			la comunidad Dummies en www.dummies.es


    
    
    
		  El autor

			José María Palomares (@chemapalomares en Twitter) es un gran apasionado de la comunicación en todas sus facetas. Licenciado en Historia por la Universidad Autónoma de Madrid, completó su formación en dos de las mejores escuelas de negocios de nuestro país: ESADE y el Instituto de Empresa, donde hoy es profesor asociado.

			Desde hace varios años se ocupa del departamento de comunicación y marketing en la división de empresas de Telefónica, desde el que ha desarrollado numerosos proyectos en el ámbito de los social media, otra de sus grandes pasiones, y ha entrado en contacto con grandes speakers nacionales e internacionales.

			Su interés por el mundo de la comunicación en público viene de lejos, desde que empezó a desarrollar su actividad docente, primero en la Universidad Europea y después en otras facultades y escuelas de negocios. A partir de entonces no ha dejado de impartir conferencias sobre comunicación, marketing y social media, así como seminarios de formación en comunicación y presentaciones en público para directivos.

			En 2011 publicó su primer libro, Hablar en público en una semana, en la editorial Gestión 2000. También publica con cierta regularidad, aunque menos de la que le gustaría, en su blog: www.josemariapalomares.com.

			Dedicatoria

			A quienes me quieren y me ayudan a crecer

			Agradecimientos del autor

			A todos mis lectores, con quienes comparto las ganas por mejorar cada día en este apasionante mundo de la comunicación en público.

			A todas las personas que generosamente me han ayudado con sus consejos y sugerencias. Todos ellos aparecen citados en el libro y son también parte de él.

			A todas las personas con ganas de aprender que han pasado —y pasarán— por mis charlas.

			Y, por supuesto, a quienes han confiado en mí para escribir este libro.

		

	


	
		
			Introducción

			 

			Hablar correctamente en público es, sin lugar a dudas, una de las habilidades sociales y profesionales más importantes. Una falta de dominio en esta materia puede provocar la pérdida de grandes oportunidades en todos los ámbitos de la vida, desde el laboral hasta el académico, e incluso en el personal. En numerosas ocasiones he asistido a presentaciones realizadas por personas que, a pesar de ser intelectualmente muy brillantes y estar muy capacitadas, destrozaban su mensaje, su imagen y su eficacia comunicativa al expresarse en público. Por desgracia, esta lamentable situación se produce mucho más a menudo de lo que a todos nos gustaría creer. 

			No obstante, lo importante aquí no es tanto ser conscientes del problema como asumir las consecuencias prácticas que implica no saber expresarse en público. Quizá la más importante sea la pérdida competitiva que sufre una persona con esta carencia. No dominar la comunicación en público puede acarrear desde la pérdida de oportunidades laborales hasta la incapacidad para ser eficaz a la hora de vender un producto, por no hablar de asistir a una ronda de financiación, motivar a un equipo de trabajo, impartir una clase o presentar con éxito un proyecto en el que se han invertido muchas horas.

			En los últimos años, el fenómeno de la globalización se ha dejado notar en el campo de la comunicación en público. El mundo anglosajón está tremendamente mejor preparado en esta materia —después analizaré las causas—, por lo que es frecuente que en los congresos internacionales los profesionales de estos países sean los que tienen mayor visibilidad; todo a costa, claro está, de la escasa presencia de españoles y de otros expertos del sur de Europa.

			En un artículo que leí en la revista Esquire titulado “¡La elocuencia, estúpido!” se expresa con bastante claridad este problema: “Al final, ni la economía ni la inteligencia emocional ni el doctorado por Friburgo. La cosa consiste simple y llanamente en hablar bien, en tener ese piquito de oro entrenado en el arte de la elocuencia. Para el Financial Times, la clave del éxito de las élites profesionales anglosajonas no sólo es que hablan inglés, sino que además lo hablan muy bien. Las destrezas orales de los chicos de Oxbridge son muy superiores a las de quienes se han educado en los sistemas latinos y germanos, más dados a fomentar la expresión escrita.”

			No cabe duda de que hablar en público es una de las asignaturas que tienen pendientes los profesionales de nuestro país. La causa más probable de esta situación habría que buscarla en el sistema educativo. En España, un estudiante puede recorrer todas las etapas de la enseñanza, desde la primaria hasta el grado universitario, sin que ningún profesor ni ninguna asignatura le hayan explicado las claves de la comunicación en público. Es cierto que el Plan Bolonia incluye el fomento de la expresión oral como objetivo común del Espacio Europeo de Educación Superior, pero basta con echar un vistazo a los programas universitarios para ver que sólo unas pocas instituciones privadas han empezado a dar los primeros pasos en esta dirección.

			María Garaña, presidenta de Microsoft Ibérica, explicaba a la revista Capital su experiencia americana: “Me gusta mucho el mundo de la comunicación. Me fijo en qué políticos me gustan cuando comunican. He invertido mucho en el mundo de contar la historia; el mundo de la comunicación y las habilidades de expresión, algo que hace mucha falta en España. Cuando fui a estudiar a Estados Unidos llegaba con un expediente académico perfecto, pero no había hablado en público en mi vida.”

			Un gran comunicador, Manuel Campo Vidal, también presenta esta situación como un grave problema competitivo: “Sólo en comunicación y en idiomas, nuestra formación es inferior. Y, en consecuencia, en la vida profesional competimos en peores condiciones con nuestros homólogos de otros países.”

			Hablando del entorno competitivo, conviene también recordar la inmensa cantidad de información a la que hoy está expuesta cualquier persona. Los mensajes publicitarios o corporativos llueven sin cesar desde los medios de comunicación tradicionales, la publicidad, los eventos, las redes sociales... Desde el mismo momento en que suena el despertador ya empezamos a recibir información; y si la radio funciona como alarma, incluso a veces desde ese mismo instante. A continuación, comprobamos el correo electrónico y echamos un vistazo a los distintos perfiles de nuestras redes sociales. ¡Y el día sólo acaba de empezar! A partir de ahí, se suceden reuniones, clases, más reuniones, presentaciones, eventos... El profesional que tiene la necesidad de comunicar o hacer una presentación en público, si quiere captar el interés de la audiencia, debe aprender a competir contra toda esa avalancha de información. 

			Cuando una persona se enfrenta a una presentación ante el público tiene la sensación de estar ante un momento único, casi especial. Scott Berkun, autor de Confessions of a public speaker, lo expresa de manera casi poética: “Hay un momento en todas las películas, conciertos y conferencias, justo antes de que empiece el espectáculo, cuando todo el público queda en silencio. Todas las conversaciones se paran y todo el mundo, aproximadamente a la misma hora, se queda en un silencio expectante sobre lo que está por suceder. Esto se llama el silencio sobre la multitud [...]. Son doscientas personas con diferentes pensamientos e ideas convertidas en una entidad única, unidas por primera vez para dar su total atención a lo que va a ocurrir justo enfrente de ellas. Y lo extraño es que el público le da el control a un desconocido [...]. Es un acto de respeto y de esperanza, y es increíble.” 

			Lo que describe Berkun suele ocurrir en esas grandes ocasiones en las que se tiene el privilegio de contar con una audiencia que desea escuchar lo que le van a contar. Lamentablemente, en el día a día, la competencia es mucho más feroz. Cuando, por ejemplo, hay que realizar una presentación en un comité de dirección, para obtener la atención y la complicidad de la audiencia hay que competir con todas las presentaciones anteriores, con todas las que vendrán después y con todos los impactos informativos que el público recibe en ese mismo momento... y a lo largo del día.

			La clave para atraer la atención es la diferenciación. Pero no se trata de ser extravagante o perder completamente los papeles. En ese caso, se conseguiría sobresalir sobre el resto de los mensajes, pero no se obtendría el fin último que se persigue: vender una idea y lograr que la audiencia haga lo que se espera de ella. Por tanto, lo que se comunica debe ser siempre relevante y valioso para el público al que se quiere captar. La diferenciación a la hora de comunicar en público pasa, en primer lugar, por manejar con soltura las diferentes técnicas de comunicación que se presentan en este libro y, en segundo, por la creatividad y la imaginación; siempre, insisto, teniendo muy claro a quién queremos comunicar y para qué.

			Dice Seth Godin que “la comunicación [en público] va de conseguir que otros adopten tu punto de vista”. De esto va precisamente este libro, de aprovechar el inmenso potencial que tiene la comunicación para hacer más eficaz tu desempeño profesional.

			Acerca de este libro

			Hablar en público para Dummies es una herramienta básica destinada a quienes tengan un verdadero interés en mejorar sus habilidades de comunicación en público. Presento los elementos fundamentales que debe dominar cualquier persona que se enfrente a una presentación, así como las herramientas básicas que harán mucho más eficaz el proceso de comunicación. 

			Algunas suposiciones

			La primera y más importante es que el elemento central de la comunicación en público es el propio protagonista. Por tanto, lector, te animo a enfrentarte a este libro con una actitud relajada y positiva; y sobre todo, con muchas ganas de aprender. 

			A lo largo de las páginas he incluido enlaces a vídeos de diferentes intervenciones en público de grandes comunicadores. Estos recursos te van a ser muy útiles y, por eso, te sugiero que disfrutes de ellos y que poco a poco identifiques las técnicas que utilizan, y que te voy a explicar en estas páginas.

			Cómo está organizado este libro

			Hablar en público para Dummies está organizado en cuatro partes. Cada una de ellas guarda relación con algún aspecto de la comunicación en público y además son independientes entre sí, por lo que es posible abordarlas por separado. Si hay una parte que te interesa en especial, puedes saltarte lo que viene antes y consultarla directamente. Yo te recomiendo que hagas una lectura lineal del libro, de principio a fin, aunque su estructura también te permite crear tu propio itinerario y ser libre de escoger los contenidos.

			Parte I: Los fundamentos de la comunicación

			En esta parte analizaré los elementos fundamentales de la comunicación en público, desde la forma de desarrollar un mensaje potente hasta el análisis de las claves que te van a permitir entender mejor las expectativas de la audiencia. También te explicaré cómo sacar el máximo partido al lenguaje no verbal y a la propia voz. Finalizaré con el análisis del entorno en el que tiene lugar la comunicación y con un repaso del material de refuerzo que te puede ayudar en una presentación en público.

			Parte II: Un poco de malabares

			Aquí se abordan cuestiones prácticas que te van a ayudar a ser más efectivo: cómo estructurar una charla, cómo gestionar un coloquio o cómo preparar el turno de preguntas. Repasaré también las técnicas de comunicación en público más utilizadas y efectivas, con énfasis en el storytelling. Acabaré con un rápido repaso a los errores más frecuentes, pero también a la forma de superar los momentos de tensión que a menudo se producen cuando hay que hacer una presentación en público.

			Parte III: Cuando hablar en público es tu profesión

			En estas páginas analizaré algunos formatos singulares de comunicación en público y abordaré cómo sacar el mejor partido al mundo 2.0, siempre en beneficio del mensaje que quieras comunicar. Y aprenderás a hacer un buen elevator pitch, “discurso del ascensor”.

			También desarrollaré cómo compartir escenario, discurso o presentación con otras personas —por ejemplo, en una mesa redonda— y las consideraciones para tener en cuenta a la hora de hacer demostraciones en directo. Concluyo con una pequeña reflexión sobre los condicionantes cuando hay que hablar en otro idioma que no es el propio.

			Parte IV: Los decálogos

			Incluiré aquí diferentes fuentes de inspiración que te van a ayudar a aprender de los demás y te presentaré a unos cuantos grandes speakers; te explicaré las razones por las que lo son e incluiré enlaces a vídeos que así lo demuestran. Conviene visitar esta parte a menudo, porque siempre hay una oportunidad para aprender de los mejores y dejar que nos inspiren.

			Por último, incorporo un índice onomástico con los nombres de todas las personas citadas en este libro. Cuando es posible, he añadido al lado de cada nombre su cuenta de Twitter, para que si así lo deseas, tengas la posibilidad de conocer un poco más a cada persona.

			Iconos utilizados en este libro

			Todos los libros Para Dummies incluyen una serie de iconos que llaman la atención sobre párrafos que recogen datos relevantes para el lector. En Hablar en público para Dummies utilizaré los siguientes:

			[image: consejo.png]Señala trucos y sugerencias que pueden ayudarte a mejorar la eficacia de tu comunicación en público.

			[image: recuerda.png]Indica un aspecto fundamental que no puede descuidarse a la hora de hablar en público.

			[image: advertencia.png]Situado junto a todo aquello que debes evitar o sobre lo que debes tener un especial cuidado.

			[image: ejemplo.png]Te dice dónde encontrarás discursos de grandes comunicadores, en los que mis explicaciones teóricas se llevan a la práctica. 

			Y ¿ahora qué?

			Este libro puede leerse de diferentes maneras. Sugiero que lo hagas de la forma convencional, desde el principio hasta el final. Sin embargo, si estás interesado en algún aspecto concreto, sólo tienes que localizarlo en el índice y leerlo directamente. En general, no es preciso haber leído los capítulos precedentes para entender un contenido. 

			Te sugiero una vez más que aproveches todos los recursos audiovisuales referenciados en el libro. Verás que he incluido bastantes enlaces a páginas web con vídeos muy interesantes.
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			En esta parte...

			 

			Para empezar, nada mejor que repasar el abecé de la comunicación en público y presentarte los ingredientes básicos que conforman todo el proceso. La esencia de todo discurso o presentación es el mensaje que se quiere transmitir, y por eso el primer capítulo está dedicado a las características básicas que un contenido debe tener. Como no existe comunicación sin audiencia, seguiré con algunas técnicas que te ayudarán a conocer y empatizar mejor con el público. Un repaso a las claves del lenguaje corporal, desde los gestos hasta la voz, y el software que todo el mundo asocia con las presentaciones público —PowerPoint— servirán para cerrar esta primera parte.
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El decalogo del buen comunicador

Una buena presentacion no es fruto de la casualidad ni de la suerte. De-
trés de un gran momento de comunicacion en péblico suele haber siem-
pre una persona que ha seguido las reglas que te detallo a continuacién:

10.

. Aplicala légica comercial a tus presentaciones. Sé perfectamente:

consciente de que estas vendiendo una idea que te tienen que
comprar.

Sé perfectamente consciente de qué esperas de tu audiencia.

Ten una sola idea fuerza y comunicala con eficacia.

. Conoce a tu audiencia y, por tanto, adapta tu lenguaje y el

contenido de tu discurso a las expectativas de tu publico.

Respeta a su audiencia: cuida tu imagen personal, ajdstate a los
tiempos establecidos, facilita la interaccién.

Domina las técnicas de comunicacion.
Dedica tiempo suficiente ala preparacién del discurso.

Ensaya hasta que estés convencido de que puedes hacer tu
intervencion de forma eficaz.

Utiliza soportes a tu presentacion que realmente refuercen el
sentido del mensaje principal.

Aprende constantemente de los mejores y busca nuevas fuentes
de inspiracién.
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