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1.- Orientacions para un relatorio

Falar, comunicarnos con outras persoas € unha das caracteristicas que nos definen como
seres humanos. Ao longo da historia, esta caracteristica foi conformando os xeitos
especificos que tefien de se relacionar as persoas, € mesmo provocou a organizacion dos
lugares onde vivimos, facendo que xurdiran espazos como as agoras, os foros ou as
prazas.

Na cultura do noso pais esta caracteristica afectou incluso a construcién das vivendas
tradicionais onde se poden atopar espazos que reciben a sua denominacion por seren
lugares apropiados para falar, como os parladoiros a carén das fiestras ou no desefio das
lareiras, que parecen feitas mais para falar a calor do lume que para facer a comida, o que
deu lugar a expresions como a de contar contos na lareira.

A intencidn deste curso € dar orientacidns para modernizar a narracion desas historias
contadas na lareira coas sombras proxectadas no oco da cambota por un relatorio que se
imparte ante un auditorio co apoio da presentaciéon dunhas imaxes cun proxector.

Parece claro que esta necesidade de comunicar as ideas con efectividade € unha
necesidade que tefien todas as persoas, pero vese acentuada nalgunhas profesions, entre
as que se atopa a das persoas que traballamos en calquera das multiples modalidades da
educacion.

Curiosamente este feito de falar en publico, que é tan natural para a humanidade, é tamén
un dos motivos que causa mais temor entre as persoas, sendo unha das fobias mais
frecuentes.

P
Amplia

As fobias son un trastorno de saude emocional ou psicoléxica que se
caracteriza por un medo intenso e desproporcionado ante obxectos ou
situacions concretas. A glosofobia é o medo a falar en publico. E un dos
medos mais frecuentes e compartido por igual entre homes e mulleres. Aqui
podes ver outras fobias moi frecuentes.

http://praza.gal/ducia/63/medos/#flexslider-8

Para darche mais seguridade cando tefas que falar en publico, neste material recompilanse
algunhas orientacions e recursos para axudarche a impartir un relatorio mais doadamente
e, polo tanto, con maior eficacia. Antes de comezar queremos lembrarche que o curso esta
dirixido a cofecer algunhas ferramentas dixitais que che poderan axudar a facer unha
presentacion, centrandose nas cuestions formais, pero, ainda que sé sexa brevemente,
parece necesario facer algunhas recomendaciéns sobre o propio contido da presentaciéon. A
iso dedicarase este primeiro apartado do curso.

http:/localhost:51235/temp_print_dirs/eXeTempPrintDir_pprbw5/presentacion_1/ 1711


http://praza.gal/ducia/63/medos/#flexslider-8

22/11/2016 Orienaciéns para un relatorio

Amplia

Se as tuas presentacions son parecidas a esta de Marta Kagan que foi
designada unha das mellores de 2015

I | I WITH @MZ
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aqui non vas aprender nada que non cofezas, asi que é mellor que te deas
de baixa do curso e aproveites o tempo lendo algunha novela interesante. Se
non as fas asi pero che gustaria facer algo similar, agardo que este curso
poida servirche de axuda para achegarte a ese estilo.
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1.1.- Definindo a idea

Comecemos dicindo algo obvio pero que non sempre se lembra cando se vai facer un
relatorio: Calquera estratexia que se queira empregar para comunicar algo, ten que partir
sempre de ter claro o que queremos comunicar. E imposible comunicar de maneira efectiva
algo se non sabemos previamente que € exactamente o que queremos comunicar.

Asi que, se queres preparar un relatorio, pecha o Powerpoint e antes de que comeces a
escribir na primeira diapositiva preguntate: que € o que queres comunicar? Que € o que ti
sabes e que pode ser interesante para outras persoas? (alumnado, asistentes a un
relatorio, companeiros e compafieiras do claustro, pais e nais do alumnado do teu curso,

)

-

Lembra

Para identificar a idea principal do teu relatorio pode ser util que te fagas unha
serie de preguntas que che poden axudar a definila mellor.

e O tema do que vas falar é apaixonante para ti?

Cres que provocara curiosidade nos que te escoiten?

Para que lle pode ser util a informacion que transmites ao teu auditorio?

Que ten de novidoso a informacion que vas transmitir?

O tempo do que disp6s permite transmitir a tua idea apropiadamente?

Sabes o suficiente sobre ese tema?

Unha presentacion non debe incluir todo o contido dun tema. Se precisas comunicar unha
grande cantidade de informacién e cun numero elevado de datos, seguramente sera mellor
empregar outros medios de transmision da informacion, como pode ser un artigo ou un libro
que pode ser lido mais devagar noutro momento e ao ritmo que precisa a persoa que o esta
lendo. Unha presentaciéon (un relatorio) debe motivar e capacitar as persoas que a escoitan
para usar eses cofiecementos que lles estas a transmitir.

Un relatorio debe ter unha unica idea principal. Se nun relatorio se presentan moitos
conceptos, estes estaran necesariamente pouco desenvolvidos e, polo tanto, resultara dificil
para as persoas que a escoitan entender todo o que ali se esta a dicir.

-

Lembra
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No libro Alvarez, G. (2015).: El superhéroe de las presentaciones. Planeta.
Barcelona. preséntanse unhas orientaciéns que che poden axudar a definir a
idea principal do teu relatorio:

e Indica a accion que queres que faga o auditorio cando remate a
presentacion.

 Indica o beneficio que pode obter o auditorio como resultado de realizar
a accion anterior.

Construe unha frase combinando eses dous elementos ou os seus contrarios
e teras a idea principal do teu relatorio. Deste xeito poderianse indicar ideas
principais de relatorios como as seguintes:

 |dentifica os elementos esenciais da arquitectura e poderas distinguir o
estilo arquitectonico de calquera edificio. En lugar de Elementos
esenciais dos estilos arquitectonicos.

e Se non distingues os diferentes tipos de documentos lexislativos, non
entenderas a normativa que regulamenta o emprego. En lugar de
Lexislacion para o emprego.

Amplia

No ambito econdmico e das finanzas emprégase o termo “conversacion de
ascensor” ou Elevator pitch na sua denominacion inglesa, ao resumo da idea
dun proxecto aos seus elementos esenciais. Esta técnica pode ser unha boa
idea para resumir o concepto fundamental do que se quere transmitir nunha
presentacion.

A continuacion tes un breve exemplo de como desefar unha “conversaciéon de
ascensor”
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¢ Qué es un Elevator Pitch?. UniMOOC
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1.2.- Estruturando o relatorio

Agora que xa tes definida a idea principal da tua exposicion € necesario que a estrutures, e,
para iso, o primeiro que tes que facer é cofiecer o teu auditorio. Ainda que queiras falar dun
mesmo tema, A regulamentacion da avaliacién na ESO, por pofer un exemplo, esta claro
que non organizaras o teu relatorio do mesmo xeito se te tes que dirixir a un grupo de
profesores e profesoras que a un de familias, que a un de alumnado repetidor.

Cando comuniques unha informacion, as persoas que te escoiten tefien que compartir
contigo o codigo de comunicacion que estas a empregar. Se vas falar do uso educativo do
teléfono habera auditorios que estaran a pensar en teléfonos fixos € con numeros que
comezan polo 98... mentres que outras persoas teran na sua mente unicamente a imaxe
dun teléfono mobil. Se comentas ao remate do relatorio que poden seguir informandose en
Facebook ou en twitter habera persoas as que isto non lles engada unha maior informacion.

E necesario, polo tanto, cofiecer os codigos que emprega o auditorio ao que te vas dirixir se
queres que a tua mensaxe sexa ben entendida. Non podes empregar o teu cédigo, debes
cofecer e empregar o cédigo e as ferramentas do teu auditorio se queres comunicarte con
efectividade.

Do mesmo xeito que a estrutura tradicional dunha narracién, un relatorio pédese estruturar
simplificadamente en tres partes: Unha presentacion ou introducién do tema, o nd, ou parte
onde se desenvolve a tension do relato, e o desenlace ou conclusiéon do relatorio.

A presentacién € un dos momentos mais relevantes da tua exposicién, € 0 momento no que
vas establecer a conexion co publico marcando o ton xeral e determinando se o publico te
vai atender ou se vai dedicar a responder as mensaxes que lle chegan ao whatsaap

Estas son algunhas das estratexias que se poden seguir para captar a atencion do teu
auditorio nunha presentacion.

p
Amplia

Aqui tes algunhas suxestiéns para comezar un relatorio de maneira que capte
a atencion da audiencia.

https://blog.prezi.com/es/7-brillantes-formas-de-comenzar-una-presentacion

e Busca a sorpresa, rompe a estrutura tradicional, comeza cunha pregunta a que
trataras de dar resposta ao longo do relatorio, como se fose un xogo de pistas, unha
investigacion ou un caso policial no que se trata de descubrir un misterio. En lugar de
presentar o teu relatorio dicindo que vas falar das caracteristicas que definen ao
modernismo, preséntao como nunha investigacién sobre as caracteristicas das casas
da Marifia da Corufa, por exemplo.

e Emprega unha imaxe ou un video impactante. Non sempre € doado ter imaxes de
calidade e con grande pegada, pero parece claro que non € 0 mesmo comezar un
relatorio dicindo que se vai falar dos tipos de volcans que comezar cunha imaxe da
erupcion dun volcan hawaiano en youtube.
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e Presenta un dato ou unha estatistica moi rechamante da que poder tirar
posteriormente o razoamento loxico da tua presentacion. Partir dunhas premisas
I6xicas favorece que a conclusidon tamén lle pareza l6xica as persoas que te estan a
escoitar.

Finalmente o desenlace, conclusion ou peche da exposicion, proporcidnalle ao publico a
mensaxe que levara para a sua casa. Procura que sexa relevante, que sexa a conclusién e
mostre o punto culminante de todo o que tes contado. Un remate que satisfaga ao auditorio,
que sexa divertido, que dea solucion ao problema presentado no relatorio, ou que abra a
reflexion, ...

-

Amplia

Anderson, C. (2016).: Charlas TED. Planeta. Barcelona. O presidente de TED
da orientacions para impartir os relatorios TED, que son un exemplo de como
impartilos con éxito. De maneira resumida Chris Anderson, mostra cales son
dende a sua experiencia da organizacion destes relatorios, os puntos basicos
para impartilos.
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1.3.- Conectando co auditorio

Xa tes unha idea xenial que queres transmitir e pensaches nunha auténtica bomba para o
comezo que vai deixar a todo o auditorio pendente de ti. Ben, agora € necesario seguir
mantendo ese interese ao longo do desenvolvemento de todo o relatorio, conectando coas
persoas as que lles queres transmitir a informacion.

Vexamos algunhas das estratexias que se poden seguir para achegar a tua presentacion as
persoas que a van presenciar:

¢ Dalle algun toque de humor.

E evidente que o sentido do humor non é un don repartido por igual entre os seres
humanos, e cada persoa debe ser consciente das suas posibilidades para usalo, pero
resulta mais doado transmitir unha mensaxe se alixeiramos o seu contido introducindo
algun toque de humor. Se formas parte do colectivo ao que lle tocou en sorte unha menor
dose de sentido do humor, sempre sera posible que incorpores algun elemento, como, por
exemplo, buscando o contraste entre a imaxe que ilustra o contido e o fondo do contido que
queres transmitir ou incluindo anécdotas relacionadas co tema que che sucedesen a i
mesmo.

En calquera caso debe ser un recurso usado con precaucion e mesura.
¢ Conta unha historia.

Cando fagas o teu relatorio procura darlle un fio condutor, como o dunha historia. Provoca a
curiosidade e a intriga por seguir escoitando o teu relatorio. Da detalles en determinados
momentos para crear verosimilitude, pero procura que o relato avance fluido.

e Ultiliza exemplos.

E posible que no teu relatorio empregues conceptos que sexan complicados de entender,
para facilitar a sua comprension por parte das persoas que o escoitan € apropiado
empregar exemplos e analoxias con situaciéns que saibas que o publico xa cofiece. Os
exemplos e as metaforas permiten que a mente relacione os cofiecementos que xa
posuimos cos novos coflecementos que se nos estan a achegar.

¢ Transmite con claridade.

Cando impartimos un relatorio € porque temos uns cofiecementos sobre unha cuestion
determinada que queremos transmitir a outras persoas. Pero para que as persoas poidan
entenderte € necesario que o teu discurso sexa entendible. Procura empregar unha
simplicidade suficiente como para que te poidan comprender todas as persoas que te estan
a escoitar.

¢ Inclue imaxes.
Unha boa seleccidon de imaxes pode axudar a transmitir doadamente unha idea mellor que

unha acumulacion de texto. Procura substituir as listas de vifietas por sucesivas pantallas
nas que aparezan imaxes que ilustren eses conceptos.

Amplia
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educalLAB é unha paxina web do Ministerio de Educacion onde se presentan
diferentes recursos relacionados coas tecnoloxias da informacion e da
comunicacion e a sua aplicacibn ao ambito escolar. Aqui tes un dos seus
videos no que se resalta a relacion entre o uso das TIC e a motivacion ao
alumnado para a aprendizaxe, realmente € un xeito ben espectacular para
presentar uns contidos.

Video 1 - Narrativa

Estas son unhas orientacions basicas para preparar o teu relatorio. Agora, seguramente
quereras acompanalo cunha presentacion de caracter audiovisual. E unha boa idea, pero
non esquezas que € un acompafamento da tua palabra e non debe distraer, sendn
potenciar, aclarar, suxerir ou confirmar o que ti estds a dicir. Coida o seu desefio para
favorecer a eficacia da tua mensaxe. Os seguintes apartados vanse centrar en como
desenar doadamente unha presentacion con recursos gratuitos que se poden atopar na
rede.

-

Lembra

Este pode ser un resumo das ideas principais que deberias considerar cando
prepares unha exposicion diante dun auditorio. http://noticias.universia.cr/en-
portada/noticia/2013/10/07/1054521/8-consejos-dar-conferencia-causar-
furor.html
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