En Conclusión………
En los dibujos animados antiguos, se sabía que el programa había terminado porque aparecían en la pantalla la palabra "Fin". Pronunciar frases como " Es el fin", "He terminado" o "Es todo", no constituye realmente una conclusión para una presentación formal. Estas frases no dicen nada y simplemente detienen su presentación en lugar de finalizarla. Una buena conclusión aporta un cierre a una presentación y también busca un impacto duradero. Dado que la conclusión es la última parte de la charla, con frecuencia es la parte que mejor recuerda la audiencia. Así que, si quiere dejar un gran efecto, a continuación hay seis técnicas que pueden ayudarle a lograr un cierre positivo en una presentación:
· Recapitular: Una recapitulación es un resumen de los puntos principales tratados en su charla. Debe ser breve, generalmente cubriendo no más de tres o cuatro puntos. Si cubre más, probablemente va a detallar demasiado y puede perder su audiencia o parecer que está repitiendo. Tal vez podría tener una diapositiva de PowerPoint con 3 o 4 puntos como repaso.
· Me gustaría resumir…
· Finalmente me gustaría repasar los puntos principales, como hemos visto hoy...
· Repetir el mensaje principal: Esta técnica termina con su presentación, enfatizando brevemente el tema que ha mantenido a lo largo de la charla. Funciona muy bien cuando en su introducción planteó este tema y quiere concluir mencionándolo al final.
· En conclusión, me gustaría decir que.......
· Mis comentarios finales son referentes a.....
· Me gustaría terminar recordándole a todos que......
· Llamado a la acción: Con esta técnica de cierre, termina solicitando que la audiencia tome algún tipo de acción. Esa acción puede ser implementando una idea que hayan obtenido de la presentación o hacer algo para apoyar una causa.
· Después de mencionar esto, sugiero que…
· Considerando lo que hemos visto hoy, sugiero que……
· Para concluir, propongo que……
· Frase final: Esta técnica funciona mejor cuando puede idear una frase ingeniosa o interesante que termine la presentación de manera adecuada. Al igual que en una introducción, requiere identificar la fuente de la frase y vincularla con el punto principal.
· Pregunta retórica: Con esta técnica, deja al público con una pregunta final para reflexionar. La mayoría de las veces no la responde por ellos como lo haría en una introducción, en su lugar; los deja meditar sobre la pregunta para sí mismos. Al igual que con una introducción, asegúrese de que la pregunta sea relevante de acuerdo con lo que ha dicho; para que las personas se vayan de la presentación pensando sobre todo en posibilidades u oportunidades.
· Historia: Una historia a menudo sirve como un buen cierre para una presentación. Y para que una historia funcione en una conclusión, debe ser relativamente breve y ejemplificar un punto que se relacione con el tema de toda la presentación.
· Preguntas: Después de haber dicho sus palabras de cierre, podría preguntar si los participantes tienen alguna pregunta. En lugar de preguntar “¿Alguien tiene alguna pregunta?” podría reformularlo diciendo, “¿Qué preguntas tienen para mí?”.
