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Resumen

Presentar una comunicacion oral o una conferencia es una de
las formas mas importantes y estimulantes de comunicar nues-
tra actividad cientifica y de divulgar conocimientos. Lo impor-
tante en la comunicacion oral es utilizar todo su potencial y ser
eficientes en su presentacion. El éxito de la misma dependera
no s6lo del contenido, sino también de las habilidades del po-
nente para transmitir la informacién y hacerla atractiva.

En este articulo realizamos una propuesta de decalogo (im-
perfecto y mejorable) de claves para elaborar una buena comu-
nicacién cientifica: 1) prepararse para hablar; 2) organizar la
charla; 3) adecuar la informacion al medio audiovisual; 4) prac-
ticar; 5) verificar puntos fundamentales; 6) lenguaje verbal y no
verbal; 7) responder a las preguntas; 8) manejar el auditorio;
9) mostrar entusiasmo, y 10) tener presente lo que hay que
evitar.
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Abstract

Title: Scientific communication (IV). Scientific meetings (3):
Keys to developing a good scientific communication

One of the most important and exciting ways of communicat-
ing our scientific activity and to disseminate our knowledge is
presenting a communication or a scientific conference. The
most important thing of oral communication is to use their full
potential and be efficient in its presentation. The success will
depend not only the content but also the skills of the speaker
to convey information and make it attractive.

In this paper we propose a decalogue (imperfect and im-
proved) key to make a good scientific communication: 1) pre-
pare to speak; 2) organizing the communication; 3) adapting to
the audiovisual information; 4) practice; 5) verify fundamental
points; 6) verbal and nonverbal language; 7) answering ques-
tions; 8) handle the auditorium; 9) show enthusiasm, and
10) keep in mind what to avoid.
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La comunicacion oral como medio
de comunicacion cientifica

Presentar una comunicacion oral o una conferencia es una de
las formas mds importantes y estimulantes de comunicar nues-
tra actividad cientifica y de divulgar conocimientos. Estas pre-
sentaciones incluyen desde sesiones cortas realizadas dentro
de nuestro propio centro de trabajo, dirigidas a nuestros com-
pafieros (sesiones clinicas o bibliogréficas), hasta conferencias
invitadas internacionales a las que asisten un ndmero impor-
tante de personas, en ocasiones con gran experiencia en el
tema de nuestra presentacion. Con independencia del foro en
que realicemos nuestra presentacion, el objetivo siempre tiene

que ser el mismo: hacer llegar la informacién con claridad y
eficacia, de forma que sea asimilable por la audiencia. Para
ello, no Gnicamente se precisa de conocimientos cientificos,
sino también de habilidades, tanto en aspectos expresivos co-
mo plasticos.

La comunicacién oral cientifica (sesiones, presentaciones de
congresos, ponencias, etc.) es complementaria (y diferente) a
la comunicacion que realizamos mediante un péster (ya comen-
tada en nuestro articulo previo de Congresos cientificos de
esta serie), con aspectos diferenciales y una mayor compleji-
dad. Lo importante de la comunicacion oral es utilizar todo su
potencial y ser eficientes en su presentacion. Para ello, propor-
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cionaremos algunas ideas clave, divididas en dos apartados: 1)
realizar presentaciones efectivas (lo dindmico), y 2) confeccio-
nar buenas diapositivas (lo estatico), que serd motivo de un
articulo posterior sobre el uso y abuso del PowerPoint.

Pero es importante comenzar bien y elaborar también resu-
menes de calidad, tal como comentamos para el péster. Esta es
una de las fases mas importantes, pues implica seguir unas
normas claras para que nuestra comunicacion sea aceptada en
un congreso. Para ello, conviene tener muy presentes los si-
guientes cuatro pasos, ya comentados en «Congresos cientifi-
cos (1): elaboracién de resimenes»: normas, redaccion, conte-
nido y calidad.

En conclusidn, el resumen es «un articulo en pequefio», que
debe incluir y no incluir lo comentado en la tabla 1. Ahora
bien, el resumen no serd lo mismo para una comunicacion
oral (que seguird el esquema previo) que para una ponencia
o mesa redonda (en este caso, el resumen puede ser de va-
rias paginas y todo dependera de las normas que recibamos
del congreso).

Realizar presentaciones efectivas
(lo dinamico)

El objetivo final de cualquier presentacién cientifica es trans-
mitir informacién con claridad y eficacia de forma que sea asi-
milable por la audiencia, y que estimule un ejercicio intelectual
en ella. El éxito de la misma dependera no sélo del contenido,
sino también de las habilidades del ponente para transmitir la
informacion y hacerla atractiva. Ante el desafio de conseguir
estos objetivos, los ponentes deben poner en practica un pro-
cedimiento formado por diferentes fases, que incluyen la iden-
tificacién de los objetivos, la preparacion del contenido, el di-
sefio de la presentacion y su puesta en escena.

Estd claro que no existe una Unica forma de hacer las cosas.
Pero también estéa claro que es mejor un aprendizaje orientado
(mas eficiente y a corto plazo) que un aprendizaje fundamenta-
do en el ensayo-error (poco eficiente y a largo plazo).

Conviene tener en cuenta 10 puntos esenciales para realizar
presentaciones cientificas efectivas. Estas recomendaciones
son (tiles para ponentes noveles (estudiantes y residentes),
pero también para los que tengan un mayor nivel de experien-
cia, pues siempre se puede mejorar.

Esta es una propuesta de decélogo (imperfecto y mejorable)
de claves para elaborar una buena comunicacién cientifica.

1. Prepararse para hablar

Aqui hay que responder a dos preguntas béasicas sobre el tipo

de auditorio y el tiempo disponible.

e ;A quién debo hablar? Debemos definir los objetivos y la
forma de presentacion, teniendo muy en cuenta el tipo de au-
diencia y su grado de conocimiento sobre el tema que se va
a tratar.

La comunicacion oral como formato de
comunicacion cientifica: lo que Sly lo que NO

Lo que Si

TABLA 1

e Titulo informativo y atractivo

e Objetivo Unico y relevante

® Metodologia detallada

 Resultados expresados de manera adecuada
e Conclusion final coherente

Lo que No

e |nformacion que no sea esencial

e Descripciones (muy) detalladas

e Excesivo nimero de resultados

e Informacion que luego no se vaya a exponer
e | istado exagerado de conclusiones

e ;De cuanto tiempo dispongo? Es esencial que una presenta-
cién se termine en el tiempo previsto. Exceder el tiempo
asignado es una falta de respeto para la audiencia (que
agradece que se le dé lo que se indica), los ponentes poste-
riores (al ver reducido su tiempo de exposicion) y la organi-
zacién (a quien se le trastocan los horarios de la jornada
cientifica).

Si uno quiere arruinar una buena presentacion, sélo tiene que
extralimitarse en el tiempo y pasar rapidamente las diapositi-
vas finales para concluir precipitadamente. Con ello habra di-
lapidado una fase clave: el «tiempo de diamante» final.

En un congreso hay que leer bien las normas. Y en el caso de
que fuéramos invitados a una conferencia, es importante co-
municarse con la persona que ha cursado la invitacién, para
dar buena respuesta a las dos preguntas previas.

2. Organizar la charla

Debe calcularse bien el equilibrio de la cantidad de informa-
cién que se va a transmitir, intentando no sobrecargar a la au-
diencia y no sobrepasar el tiempo adjudicado. Siempre es pre-
ferible, como en las buenas actuaciones, dejar espacio para un
buen bis y quedarse con ganas de mas espectéculo. Es decir,
presentar lo méas actual y relevante, sin obviar aspectos clave,
pero dejando la posibilidad de que el auditorio se interese por
los detalles.

Toda comunicacion oral consta de tres partes clave, como si
de una representacion teatral se tratara. Y en esas tres partes
incluimos los mismos apartados de cualquier investigacion,
con las siglas IMRD: introduccion, metodologia, resultados y
discusion/conclusiones:

e Elinicio o presentacion: es la introduccién y debe ocupar un
10% («diga lo que va a decir). Curiosamente es el «tiempo
de oro», en donde se preparan las expectativas (que se de-
ben cumplir).

— Ganarse la atencion (se puede incluir un breve agradeci-
miento).

— Establecer la relevancia.

— |dentificar los objetivos: no méas de 3.
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— Avanzar la estructura o guién.

— Establecer «reglas» de interaccion.

e El nicleo o desarrollo del tema: es la metodologia y los re-
sultados, y debe ocupar un 80% («digalo»).

— Explicar los puntos clave de manera sencilla.

— Dar ejemplos.

— Dar excepciones.

— Repetir los puntos clave.

— Hacer una transicién entre cada punto clave.

e El final, cierre o desenlace: incluye las conclusiones y debe
ocupar un 10% («digales lo que usted acaba de decir»). Cu-
riosamente, es el «tiempo de platino», el mas importante
(pues es lo que mas recordaré el auditorio, para bien o para
mal) y lo mas peligroso (sobre todo si hacemos un mal célcu-
lo del tiempo y finalizamos precipitadamente y fuera de ho-
rario).

— Resumir los puntos principales: no méas de 3-5.

— Preguntas sobre los puntos principales.

— Crear anticipacion (futuros temas de presentacion).

3. Adecuar la informacion al medio audiovisual

Se puede realizar de diferentes formas, siempre buscando la

atenciony la implicacién del pablico receptor. Porque «hay vida

més alla del PowerPoint» y de las diapositivas tradicionales, y

porque es necesario reflexionar sobre el uso, el abuso y el mal

uso del PowerPoaint. Los medios audiovisuales pueden ser:

e Presentaciones electrénicas: utilizacion de softwares pro-
pietarios, libres o en linea. El mas estandarizado y habitual
es a través de diapositivas en PowerPoint (y a ello dedicare-
mos el capitulo siguiente de esta serie), pero existen otros
programas, como Mediator, Keynote (Apple), Freelance Gra-
phics, Corel Presentations, Prezi, Impress, LibreOffice Im-
press, SlideRocket, Impressive, Zoho Show, etc.

e Transparencias (practicamente en desuso).

e Pizarra (tradicional o digital).

* Video.

e 0 con nada..., es decir, sélo contando con la palabra, las
ideas y la presencia del conferenciante.

4. Practicar

El éxito casi nunca es producto de la casualidad:

e Realizar ensayos con una audiencia limitada y critica (p. gj.,
nuestros compafieros de trabajo) y, por qué no, también con
personas que desconozcan el tema (p. ej., familiares y ami-
gos).

e Conseguir un estilo «conversacional». Y nunca leer la diapo-
sitiva.

¢ Ha de ofrse desde la dltima fila.

e Cambiar el volumen, la inflexién y la velocidad de exposi-
cion.

e (Calcular muy bien el tiempo: insistimos en que es mejor no
agotar el tiempo asignado, incluso en los ensayos. Una for-
ma practica de calcular la duracién de una presentacion es
considerar que cada diapositiva requiere aproximadamente
30-45 segundos de tiempo medio.

5. Verificar los puntos fundamentales

Antes de salir de casa y, mejor, desde dias antes. Hay que tener

en cuenta que se suele cumplir la ley de Murphy: si algo puede

fallar, lo hara. Aqui sf vale mas prevenir que curar:

e Copias de seguridad: dejar copias en nuestro ordenador por-
tatil, en nuestro pen-drive, en nuestro disco duro virtual v,
como algo (til, enviarnos la invitacién a nuestro propio co-
rreo electronico para tenerla siempre a mano.

e | legar con suficiente antelacion a la sala, darse a conocer
por el equipo técnico, familiarizarse con el equipo audiovi-
sual (y ver que todo funciona y que la presentacion se ve
bien, especialmente si hay videos)y con la propia sala (inclu-
so puede servir para acondicionar el estrado a una situacion
cémoda para nosotros).
Valorar si vamos a hablar sentados (en la mesa), de pie (en
el pdium) o moviéndonos entre el auditorio. Elegir, en fun-
cion de ello, el equipo de sonido: micréfono estatico (debe-
mos ajustar bien su altura y posicién, para encontrarnos cé-
modos y que el sonido sea correcto) o de solapa. Asimismo,
hay que comprobar si se dispone de ratén mévil con laser
para pasar las diapositivas (puede ser (til llevarlo nosotros,
pues no siempre lo encontraremos disponible).

e Buscar sitio en las primeras filas, de forma que el acceso al
estrado sea lo mas agil posible cuando se nos invite a iniciar
nuestra presentacién y como signo de cortesia hacia el resto
de ponentes.

e Elegir el atuendo: adaptado al auditorio, pero siempre ten-
diendo a la formalidad y discrecién. Hay que tener muy pre-
sente que el foco de atencion debe ser nuestra presentacion
cientifica, no nosotros.

e Aceptar el «miedo escénico» como algo natural.

El tema del «miedo escénico» merece que nos detengamos,
pues podemos establecer medidas preventivas frente a él; por
ejemplo: 1) conocer bien el tema, mostrarse preparado; 2) co-
nocer al publico o hacerse una idea previa; 3) tener objetivos
claros y dominar bien el principio y el final de la exposicién; 4)
tener a mano medios auxiliares adecuados; 5) sentirse cémodo
con una ropa adecuada, y 6) llegar descansado, en un buen
estado fisico y mental.

Un aspecto que tememos siempre es la posibilidad de llegar
a tener «la mente en blanco». He aquf algunas claves sobre qué
podemos hacer para salir del paso: 1) reconocerlo, con humor,
pero no pedir disculpas ni dar explicaciones; 2) repetir lo Gltimo
con otras palabras; 3) saltarse las partes sin mas («puentes»);
4) precisar lo dicho por medio de un ejemplo, hasta que vuelva
a aparecernos la inspiracion y la mente deje de estar en blan-
co; 5) resumir lo dicho hasta el momento, porque en la propia
recapitulacion es posible que volvamos a retomar el hilo, 0 6)
lanzar alguna pregunta al piblico, mientras se gana tiempo.

6. Lenguaje verbal y no verbal

Aunque lo importante es el contenido de una presentacion
cientifica, no se debe olvidar que el broche lo pone el continen-
te. De forma que incluso se llega a decir que en una presenta-
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cién efectiva es mas importante el «cémon» se dice que el «qué»
se dice. Esta claro que lo importante es que el «cémo» y el
«qué» sean de alta calidad y ponderados. Para ello, cabe co-
mentar la importancia del lenguaje verbal y no verbal.

Lenguaje verbal
Es importante la voz (tanto respecto al lenguaje como al tono y
la modulacién) para atraer a la audiencia.

El lenguaje utilizado debe ser profesional, evitando términos
excesivamente coloquiales. Es mejor utilizar un lenguaje sen-
cillo que uno farragoso (especialmente si hablamos en un idio-
ma diferente al nuestro). Si el pdblico es espafiol se deben
evitar los extranjerismos, especialmente los anglicismos.

Eltonoy la intensidad de la voz deben ser adecuados, por lo
que a veces conviene preguntar al auditorio sobre ello al co-
mienzo de la exposicion. El ritmo debe ser apropiado, ni muy
lento (pues aburre) ni muy rdpido (pues agota).

La modulacién debe ser clara y entusiasta, que denote inte-
rés y emocion por parte del ponente por el tema y por que el
mensaje llegue bien a la audiencia, y acompafarse de un ade-
cuado lenguaje no verbal.

La incorporacion de anécdotas 0 aspectos humoristicos tiene
que medirse muy bien en una presentacion cientifica, e implica
conocer bien a los asistentes al que uno se dirige. En ocasio-
nes, puede facilitar la atencion de la audiencia, pero también
puede ser una debilidad que acabe distrayendo, confundiendo
o pareciendo algo ridicula a los oyentes.

Lenguaje no verbal

Es importante el lenguaje corporal (la postura y la posicién, los
gestos y la mirada) para contactar con la audiencia. Incluso se
considera mucho mas importante la comunicacién no verbal
que la comunicacion verbal.

Son importantes la postura y la posicién, que debe ser cémo-
da. Y nada mejor para conseguir una posicién cémoda en el
estrado que familiarizarse con él antes de la presentacion y
modificar lo que se considere factible: cables en el suelo que
nos pueden incomodar, situacion del ordenador o de la mesa,
etc.

Hay que evitar gestos repetitivos o incomodos, y cuidar es-
pecialmente los movimientos de brazos.

La comunicacion visual es crucial, pues estimula la aten-
cién del auditorio, a la vez que permite al ponente conocer el
grado de interés. Se aconseja establecer un contacto visual
rotatorio en toda la sala, evitando dos aspectos: en primer
lugar, no debemos mirar siempre a la pantalla (sélo lo impres-
cindible) y, en segundo lugar, no debemos dirigir la mirada
siempre a las mismas personas (es incémodo para ellas vy
ofrece una falsa seguridad para el ponente). Se aconseja que,
al menos al principio y al final, la sala esté suficientemente
iluminada para que permita una facil vision tanto del ponente
como de la audiencia. Durante esta fase de mas facil contac-

to visual se debe aprovechar para la presentacion de los po-
nentes por parte del moderador, asi como aprovechar para
realizar una breve introduccion a la presentacion y expresar
los agradecimientos oportunos.

La utilizacion del puntero laser o de cursores que resalten
aspectos relevantes es un posible recurso, pero deben evitarse
los movimientos incoherentes que produzcan mas distraccion
que ayuda.

7. Responder a las preguntas

Uno de los aspectos que mas preocupan a los ponentes es el

miedo a no saber contestar a determinadas preguntas. Nada

mas preventivo para ello que conocer bien el temay tener bien
preparada la ponencia. Pero, aun asf, cabe plantear dos reglas
basicas y tres trucos:

e | as dos reglas basicas ante las preguntas del auditorio son:
entender bien la pregunta (lo que implica que se pueda pedir
ayuda al moderador o a alguno de los deméas ponentes para
hacerla mas comprensible o, incluso, ayudar a responderla)
y nunca discutir (y saber que las respuestas siempre deben
ser respetuosas, claras y cortas; agradecer la pregunta, pero
evitar frases hechas como «me gusta que me haga esta pre-
gunta» o «su pregunta es muy interesante»).

e Y los tres trucos para salir airosos, en el caso de que no
tengamos la respuesta en ese momento, serfan: posponer la
respuesta, involucrar a alguna persona de la audiencia, y/o
proponer revisar la cuestion con el que objeta.

8. Manejar al auditorio

Ya hemos indicado que es fundamental conocer al auditorio al
que va dirigida nuestra comunicacion. Pero una vez alli, siem-
pre conviene manejar la diversidad de los ponentes, con algu-
nas «personalidades» definidas y que pueden alterar la sinto-
nia global de nuestra presentacion. Por ello, hay que aprender
técnicas y habitos frente a los distintos perfiles del auditorio:
el que cuestiona o critico, el que lo sabe todo, el que no parti-
cipa, el que participa demasiado, etc.

Ademas, es importante mantener la atencién de la audien-
cia, y la interaccién a través de preguntas puede ser un buen
recurso al respecto.

9. Mostrar entusiasmo

Uno de los desaffos a los que se enfrenta un ponente es man-

tener la atencién de la audiencia y que la informacién transmi-

tida sea asimilada. Por ello, en una comunicacion oral conviene

«vender» bien el mensaje y mostrar entusiasmo, con estos

CONsejos:

e Ser uno mismo.

e Hablar con espontaneidad.

e Mirar al plblico.

e Usar el lenguaje no verbal.

e Actuar con confianza.

e Ser agradecido y cortés: con el auditorio y con el moderador,
e incluso, al abandonar la sala, es oportuno agradecer per-
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sonalmente al equipo técnico su colaboracion. En el caso de
ponencias invitadas, es una cortesia enviar un breve correo
al moderador y comité organizador del evento cientifico.

10. Lo que debemos evitar

Si es importante saber lo que hay que hacer, casi més impor-
tante es conocer lo que debemos evitar. Algunas de estas acti-
tudes son:

e Perder el contacto visual con la audiencia.

e | eer continuamente.

e Permanecer s6lo en un lugar.

e Hablar sin modular la voz.

e Tener una postura inadecuada.

e Usar muletillas.

e Salirse del tema y desviar la atencién del objetivo.

En resumen, una comunicacion no deberia ser la excusa para
poder ir a un congreso, sino el motivo para generar una buena
pregunta de investigacion. Y, fundamental: una comunicacion
casi siempre deberia ser el preludio de un posterior articulo
cientifico. Nada de ello serd posible si no cuidamos lo dinédmi-
co de una presentacion (realizar presentaciones cientificas
efectivas, que es lo que hemos tratado en este articulo) y tam-
bién lo estético (confeccionar buenas diapositivas, a lo que
dedicaremos el préximo capitulo). N
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