EXPOSICIÓN ORAL
Antes de la exposición:

· Elabora un buen guión con los puntos que vas a tocar.

· Debes saber qué se pretende al hacer la exposición. Cuál será el beneficio para el auditorio (informarse, profundizar, saber más sobre un tema)

· Conocer con qué recursos se cuenta (proyectores, vídeo, ordenadores portátiles,  pizarra…). Realiza una prueba de anticipación (ensayo).

· Siempre que sea posible, prepara material de apoyo: mapas, ilustraciones, una presentación Power Point.

· Material audiovisual, en cualquiera de los programas que se brindan para ello (Power point, flash, etc.) o diapositivas…, ayuda a:

a) Manejar el tiempo de la presentación.

b) Guiar conceptualmente al expositor y al auditorio.

c) Mantener el interés del auditorio.

d) Mejorar la comprensión de los temas expuestos.

       -      Para la elaboración de material audiovisual:

a) Para cada “pantallazo” se puede establecer una guía conceptual. Una ficha elaborada a partir de los resúmenes, en palabras propias, legibles y comprendidas, bastará para repasar cada punto temático.
b) Es necesario apropiarse del concepto para lograr su transmisión o exposición sea natural y logre mayor impacto.

c) Las ayudas audiovisuales deben ser sencillas y simples. Deben hacer más efectiva la presentación, pues no son para leer o repetir lo que el expositor dice.

d) En el primer minuto de la presentación no debe haber diapositivas (primer contacto con la gente)

e) Los contenidos estándar que se recomiendan par una presentación con diapositivas son: 

- En las gráficas utilizar trazos con líneas gruesas.

- No incluir más de una gráfica por diapositivas, a menos que sea un estudio comparativo.

- En las tablas no incluir demasiadas cifras. 

f) Para la elaboración de las diapositivas tenga en cuenta:

- Tipo de letra legible, de tamaño adecuado, utilice mayúsculas y minúsculas y un buen interlineado.

- Emplea pocos colores y encuentra un buen contraste.

- Revisa detenidamente la ortografía, evita elementos decorativos y defina una buena proporción entre el texto y la imagen.

- Las diapositivas deben pasarse a la misma velocidad con que se expone, “paso a paso”. No es conveniente que salga todo el texto  completo. 

- Cuando hay pausas debido a preguntas, anécdotas o interrupciones debe detenerse el paso de las diapositivas o debe ponerse en blanco la pantalla. 
g) El encerado o pizarra: escribe con buena caligrafía, con letra grande. Utiliza pocos colores. 

· Apréndete de memoria la estructura de la exposición y diferencia al menos 3 partes: introducción, desarrollo y conclusión.

· Ensaya la exposición utilizando frases cortas y sencillas. Controla el tiempo que tardas en hacerlo. 

· Si tu intervención no va a ser en tu aula habitual, visita antes el lugar para familiarizarte  con él. 

· Descansa bien la noche anterior, piensa en tener un buen aspecto cuando hagas la exposición.

· Debes tener en cuenta a quién va dirigida la exposición, su nivel educativo.

Durante la exposición:
· Nunca comiences diciendo “Disculpad, pero es que estoy un poco nervioso”.

· Concéntrate en tus oyentes. Si tú disfrutas hablándoles, ellos disfrutarán escuchándote. Descarta la voz monótona, las lecturas interminables y la repetición del o que ya pone en las diapositivas. 

· Mantén siempre la atención de tus oyentes: utiliza el contacto visual, hazles preguntas o pídeles su colaboración, si es pertinente.
· Control de la gestualidad, la proxemia, la velocidad, el volumen y el tono.

· Léxico apropiado: no se debe utilizar jerga ni lenguaje técnico (a menos que sea necesario), y nunca se debe emplear lenguaje soez.

· Controlar el tiempo. Al conocer la estructura total de la exposición puede acelerar o sintetizar la presentación, e incluso disminuir tiempo a las partes de la transición. 

· Es bueno llegar a tiempo en las conclusiones. 

Estructura de la exposición (orientativa):
Es importante separar algunos datos claves que sirven para la introducción y el cierre de la exposición: estadísticas, anécdotas, resultados de investigaciones, ejemplos de impacto, etc.

· Saludo y presentación

· Título

· Introducción

· Objetivos

· Índice

· Título del subtema 1: afirmación, explicación, ejemplificación y transmisión.

· Título del subtema 2: afirmación, explicación, ejemplificación y transmisión.

· Conclusiones

· Cierre

· Finalización

· Preguntas

· Agradecimientos y despedida

Conclusión y cierre de la exposición:

· La conclusión debe tener el mismo tono de la introducción, pues esta es la imagen que deja entre el auditorio.
· La exposición debe dejar en el auditorio inquietudes, expectativas e interés por seguir indagando el tema; por ello, deben presentarse las fuentes que se consultaron y, de ser posible, otras fuentes por consultar. 

· El tema debe quedar abierto.

· Las intervenciones del auditorio deben ser valoradas positivamente (importante, relevante, destacable…)

· Tómate el tiempo necesario par responder, de acuerdo siempre con lo expuesto. 

· Una vez finalizada la sesión de preguntas, da los agradecimientos correspondientes, despídete, recordando los compromisos adquiridos. 

Autoevaluación de la exposición oral
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Interpretación de los resultados:

a) Si la valoración global es menos de 60, sin duda hay varios aspectos mejorables. Fíjate sobre todo en las puntuaciones parciales: las más bajas te indicarán los puntos débiles de la exposición. Nota: Insuficiente.

b) Entre 60 y 75 puntos: aunque sigue habiendo varios aspectos que podrían cuidarse más, en términos generales significa que la exposición es correcta. Nota: entres Suficiente y Bien.

c) Si la valoración global se sitúa entre 75 y 100 significa que existe un excelente dominio de la técnica de la expresión y la comunicación. Nota: entre notable y excelente. 

