


¡Estupendo, enhorabuena y aprovecha la oportuni-
dad! Sal, explica tu mensaje con claridad y convierte
a los asistentes en creyentes. Hablar en público es
fantástico: en lugar de ir convenciendo uno a uno
a tus interlocutores, tienes la oportunidad de hacerlo
de golpe con decenas de personas.

Claro que también puedes estropearlo todo. Que la
única conclusión de tu público es que eres inaguan-
table. Que su mayor deseo mientras hablas no sea
saber más acerca de lo que estás contando, sino
que termines de una vez.

Como todo, a hablar en público se aprende. Habrá
quien nazca con habilidades, pero para el común
de los mortales hablar en público es como andar
en bicicleta. Al principio es desagradable, da miedo
y vas con las rodillas y los codos llenos de arañazos.
Pero cuando encuentras el truco, empiezas a peda-
lear sin pensar en las caídas y te relajas, acabas
por disfrutar mucho de la experiencia.

La buena noticia es que hay cosas que puedes hacer
para acortar el aprendizaje y conseguir hacer me-
jores presentaciones en menos tiempo, sigue los
consejos que te ofrecemos en esta cartilla.

En esta cartilla conocerás algunos tips o puntos
claves para que prepares y desarrolles una exposi-
ción en público. De esa forma podrás compartir con
muchas personas los conocimientos que haz adqui-
rido en tu proceso de formación como parte de una
asociación de consumidoras y consumidoras, con-
tribuyendo con ello a la promoción del conocimiento
y ejercicio de los derechos de las personas consu-
midoras. Te deseamos éxitos.

¿Tienes que hablar
delante de un público?



1.- Antes de empezar.
1. Lee el material que vas a utilizar y subraya las palabras que

te resulten difícil de comprender.

2. Auxíliate de un diccionario.

3. No trates de memorizar; mejor trata de comprender. Y utiliza
ejemplos que te ayuden a reforzar tu idea.

4. Utiliza un lenguaje claro y no uses palabras que solo tu conozcas.

5. No utilices conceptos o palabras de las cuales no tengas dominio.

6. Puedes elaborar carteles con las principales ideas del tema que vas a desarrollar. Ayuda usar
plumones de diferentes colores.

7. Para que haya participación espontánea, prepara preguntas relacionadas al tema. Ej.: ¿Qué
saben sobre el tema?¿Hay dudas?¿Hay preguntas?.

¿Cómo preparar tu charla?

¿Qué es una charla?
Consiste en una exposición oral ante un
público, breve, sin solemnidad ni excesivas
preocupaciones formales.

Para comenzar, es importante conocer la diferencia entre charla, capacitación y taller.

¿Qué es una capacitación?
Capacitar es hacer a alguien apto. Es descubrir y fortalecer habilidades en una o varias personas.

Para lograr  este objetivo se necesita más tiempo que lo utilizado en una charla. Dependerá de
la capacidad que se quiera formar. Puede ser una mañana, un día o varios días. Ej.: Capacitación
sobre la Ley de Protección al Consumidor; sobre aprender a leer los medidores de agua potable
o energía eléctrica, etc.

¿Qué es un taller?
Se trata de una escuela, seminario o curso
práctico. Ej.: Taller de teatro; taller de dibujo;
taller de pintura; el producto esperado se
puede lograr en una o varias jornadas de
trabajo.



B. Organiza la exposición.
Cuando ya tengas la documentación, nuevamente
puedes subrayar las ideas más importantes. Para
facilitar el desarrollo y sobre todo el orden, puedes
elaborar un cuadro o guía, esto te ayudara para
que tengas en mente, que va primero, que es lo
que sigue y cuanto tiempo  le vas a dedicar a cada
idea. Veamos a continuación:

Sigue los pasos a continuación:

A. Define tu objetivo
¿Sabes quienes van a estar en tu charla?

Nunca te presentes como el
sábelo todo.

Debes saber
improvisar, pues
como pueden

llegar 30
personas,

pueden llegar
10. En todo
caso, que tu

ánimo no se vea
afectado.

El objetivo tiene que ver con lo que quieres lograr, por eso debe ser claro, para que las
y los participantes, te ayuden a lograrlo.



• Presentación del tema
1. En primer lugar, haces una pequeña introducción, en donde  le dices a las personas la

importancia que tiene hablar de ese tema y lo que deseas lograr con ellos y ellas (Esto
último, es lo que llamamos objetivo).

2. Si el tema es amplio, puedes dividirlo en partes, las cuales puedes llevar escritas en un cartel.
Te ayudará al desarrollo ordenado de cada punto.

• Las conclusiones del tema
Estas son ideas, llamadas invitaciones
a las personas, para que pongan en
práctica lo que han escuchado.

Por ejemplo: si el tema ha sido sobre
lectura de recibos:

a) Verificar si el  cobro esta según lo
que hemos consumido, ya sea en
agua, en energía eléctrica o tele-
fonía.

b) Que se denuncie o se reclame, si
no está de acuerdo con los cobros
o servicios que se reciben.

Es decir que las conclusiones, deben
ayudar motivar, animar y sobre todo a
tomar decisiones ante un problema que
se necesita resolver.

• Desarrollo del contenido
Aquí es donde explicas cada uno de los
puntos o partes en que has dividido el
tema.

Es importante que a cada parte le pongas
tiempo, también debes dejar espacio para
las preguntas y aclaraciones.

Recuerda que los ejemplos que utilices deben
estar relacionados al tema.

No contaminar  los ríos, no echar
basura, no talar los árboles, hacer uso

responsable del agua.



2. ¿Qué hacer antes y durante el
      desarrollo de un tema?

  Antes
• Procura que el material que vas a utilizar este orde-

nado según vas a desarrollar el tema.

• Trata de ser el primero/a en llegar al lugar, para
corregir algún imprevisto.

• Recibe a las personas invitadas, estrechando su
mano. Te ayudará a ganarte su confianza y te dará
seguridad a la hora de desarrollar tu charla.

  Durante
• Cuando estés frente a las demás personas, trata de ser tu mismo o tu misma, no finjas ser

otra persona.

• Usa tu voz natural.

• A compaña tus palabras con tu mirada y tus gestos, es decir que cuando estés hablando,
mantén la mirada sobre las personas.

• No fijes la mirada en el techo, en la ventana o en el piso.

• No cruces los brazos, no los lleves hacia atrás, no te guardes las manos en los bolsillos, evita
mascar chicles durante estás hablando.

• Puedes beber un poco de agua antes de empezar y durante la charla, ello te ayudará a
tranquilizarte.



¿Ha merecido la pena? Pues prepárate para la siguiente
oportunidad de hablar en público, porque será todavía mejor.

  Después:
• Si el tiempo lo permite, pide a las personas que te ayuden a evaluar la actividad.

• Esto puede hacerse de forma espontánea o bien por escrito.

• Cuando es espontáneo, te permite escuchar a los demás y se da una comunicación directa.

• Si es por escrito, te permite recoger elementos que te pueden servir, para que hagas un
pequeño informe sobre la actividad.

• Recuerda, que así como tu haz hecho recomendaciones o sugerencias, también las personas
te las pueden hacer a ti.

• Presta mucha atención a las personas y no escribas mientras ellas están hablando. Mejor
pide a sea otra persona que escriba.

Y ya está. Si pasas por
la experiencia, verás
que no ha sido tan difí-
cil, y que has consegui-
do muchas cosas:

• Varios posibles alia-
dos.

• Tanto el proceso de
elaborar la presenta-
ción como los co-
mentarios de los asis-
tentes te han hecho
aprender más sobre
el tema del que has
hablado.

• Has empezado a de-
sarrollar tus habilida-
des como comunica-
dor.

• Has superado un reto
personal, y ahora eres
capaz de hacer algo
nuevo, o mejor.



CON EL AUSPICIO DE


