
Guía Práctica: Cómo Presentar en Público y en
Reuniones con Confianza 

¿Por qué esta guía?
Presentar no se trata solo de transmitir información, sino de generar impacto, 
claridad y conexión. Por eso diseñé esta guía práctica para ayudarte a prepararte 
mejor, organizar tus ideas y que puedas mostrarte con más confianza en cada 
presentación.

Paso 1: Prepárate 
para el momento

 Define tu mensaje 
principal en una frase.

 Agrupa tus ideas en 3-
4 conceptos clave.

 Prepara ejemplos o 

detalles concretos que 

lo respalden.

 Anticipa posibles 

preguntas y prepara 

respuestas simples.

Paso 2: Diseña para 
dar claridad

 Usa diapositivas 

limpias: menos texto, 

más foco.

 Diseña para explicar, 

no para decorar.

 Usa flechas, flujos o 

esquemas para mostrar 

cómo todo se conecta.

 Evita saturar con 

demasiados elementos 

visuales.

Paso 3: Proyecta 
seguridad con tu 
cuerpo y tu voz 

 Adopta una postura 

firme y abierta.

 Haz pausas 

estratégicas: la calma 

transmite seguridad.

 Baja el ritmo si tiendes 

a hablar rápido.

 Usa tu voz como 

herramienta: enfatiza lo 

importante.

Paso 4: Elige 
presencia antes 
que perfección

 Recuerda: tu audiencia 

conecta con lo real, no 
con lo perfecto.

 Mantén contacto 

visual.

 Respira antes de 

responder a preguntas 

difíciles.

 Disfruta el momento: 

tu autenticidad es tu 

mejor recurso.

Tips Extra 

Ensaya en voz alta, pero evita memorizar.
Si los nervios aparecen, usa la respiración como ancla.
Celebra tus avances: cada presentación es una oportunidad de crecer.

👉 Tu reto: Elige 1 punto de cada checklist y ponlo en práctica en tu próxima presentación. Verás 
cómo tu confianza crece paso a paso.



Formato de
preparación

¿Cuál es la idea central que quiero que recuerden? Escríbela en una sola frase clara y directa

Mensaje principal: 

Estructura 

3- 4 Ideas que apoyan mi mensaje
1.  ______________________________________________
2.  ______________________________________________
3.  ______________________________________________

Ejemplos, historias o datos que lo 
refuerzan

1.  ______________________________________________
2.  ______________________________________________
3.  ______________________________________________

Posibles preguntas o dudas del 
público 

1.  ______________________________________________
2.  ______________________________________________
3.  ______________________________________________

Diseño y estructura

Tipo de presentación: ( ) Reunion interna   ( ) Evento  ( ) Pitch  
Duración de la presentación: 



Presentación

Narración 

¿Cómo voy a captar la atención?

¿Cómo conectaré las ideas?

¿Cómo voy a cerrar la presentación? 

Material de apoyo
Diapositivas 
Video
Otros 

Reglas visuales Una idea por diapositiva 
Menos texto, más visuales 

Voz - preparación 

Postura firme 
Respiración profunda antes de empezar 
Ritmo pausado - Pausas estratégicas
Contacto visual

Recuerda

Evalúa tu progreso (no tu perfección): ¿Qué salió mejor que la vez anterior?
Pide feedback: ¿Qué podría mejorar la próxima vez?
Define tu siguiente micro-reto: Ejemplo: “Usar mejor las pausas” o “Mirar más al público.”


