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PRONTUARIO
TiTULO: Presentaciones publicas efectivas
CODIFICACION: ADM 640
CREDITOS: Tres (3) créditos, tres (3) horas semanales, una sesion
DESCRIPCION:

El seminario-taller va dirigido al profesional de estudios graduados y como éste puede mejorar el
servicio y las relaciones interpersonales con los empleados y clientes. Aplicacion de las técnicas de
expresion oral correctas, los recursos audiovisuales y el lenguaje-no verbal apropiado para una
mayor comprensién del mensaje. Enfasis en diversos tipos de presentaciones orales, ejercicios
practicos y talleres en videos.

JUSTIFICACION:

El dominio de la expresion oral, los elementos de la comunicacion no-verbal y la claridad, precision
y coherencia reflejan el nivel de profesionalismo y la calidad de servicio de la organizacion.

El profesional que, por razones sociales o de negocios, debe hacer un brindis, dictar una conferencia
u ofrecer un adiestramiento, necesita aplicar las normas bésicas para hablar en publico. Ademas, es
importante conocer las estrategias fundamentales, segin la finalidad que se persiga, con el fin de

impulsar a los empleados y clientes a la toma de decisiones.

Este seminario-taller proporcionara a los estudiantes las herramientas fundamentales para lograr una
comunicacion oral efectiva, tanto en su vida personal como profesional.

OBJETIVOS:
Al terminar el seminario-taller, el estudiante sera capaz de:

1. Escuchar y poder atender las necesidades e inquietudes de los empleados y clientes, asi como a
evaluar criticamente las disertaciones de sus compafieros/as.

2. Modular su voz de acuerdo con las ideas para dar la entonacion, la intensidad y el énfasis
apropiado.

3. Conocer los elementos basicos de la expresion corporal, y utilizar los gestos adecuados.

4. Aplicar las distintas técnicas de comunicacion de acuerdo con la finalidad de una presentacion
oral, utilizando diversas fuentes de informacion y empleando recursos audiovisuales.
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5. Elaborar una presentacion oral tomando en cuenta los propositos, las cualidades del estilo oral y
el andlisis de la audiencia.

6. Establecer adecuadamente las relaciones interpersonales con su empleados y clientes mediante
las destrezas de comunicacion oral apropiadas.

CONTENIDO:
I. Comunicacién y lenguaje

A. Importancia actual de la comunicacion oral
B. Formula para escuchar con éxito

C. Cualidades de un buen emisor

D. Propositos

II. Estilistica oral

A. Concepto
B. Cualidades
1. Claridad
2. Concision
3. Coherencia
4. Léxico
5. Articulacion y diccion
6. Propiedad
7. Anglicismos

III. Ideas y sentimientos a través de la voz

A. Respiracion
B. Intensidad
C. Velocidad
D. Ritmo

E. Entonacion
F. Enfasis

IV. La expresion corporal

A. Apariencia

B. Postura

C. Gestos

D. Movimientos

E. Contacto visual

F. Espacio personal y profesional
G. Tacto
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V. Ayudas audiovisuales

A. Caracteristicas
B. Funciones
C. Ventajas y desventajas

VI. Finalidades de la comunicacion oral

A. Objetivos
B. Técnicas especificas
C. Clases

1. Conferencias
a. Informar
b. Orientar
c.. Exhortar
d. Presentar
e. Convencer
f. Persuadir

2. Discursos

a. Objetivos
b. Clases

3. Talleres colectivos

a. Panel

b. Discusion formativa
c. Conversatorio

d. Otros

VII. Calidad en el servicio

A. Principios basicos
B. Como manejar a los clientes y empleados
C. Relacion entre los principios basicos y el poder de la palabra.

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES:

El seminario-taller es de caracter teérico y practico. Se desarrolla a través de conferencias y
explicacion de la profesora, asi como de ejercicios practicos sobre la diccion, la voz y talleres
grabados en casete y videos por parte de los estudiantes. Discusion formativa de las lecturas

asignadas. Juicio critico de los compaiieros sobre las presentaciones de los pares. Andlisis de
programas radiales y televisivos.
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EVALUACION:
Grabaciones en casete y video 35%
Ejercicios orales 15%
Analisis de programas 5%
Participacion y asistencia 5%
Autoevaluacion y evaluacion de pares 10%
Examen final: Taller colectivo 30%
Total 100%
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Lecturas de articulos de periddicos suministrados por la profesora.

Cualquier estudiante que necesite acomodo razonable debera solicitarlo al Decanato de Asuntos
Estudiantiles.
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