Tecnicas ee Apresentacao

comercial@3pta.com.br Av. Octavio Mangabeira 11.881/5/111
F: (71) 3367.0611 41.650-000 Salvador — Bahia — Brazil

3PTA - Tekes
& Associados
- Brosit

© A&E Desenvolvimento Humano e Organizacional, Ana Luzia Sanches & Emilton Sant’Anna




Workshop Técnicas de Apresentacdes 2113

FALAR EM PUBLICO:

O

Até meados da década de 80, em paises como o Brasil, havia um grande pré-
conceito para se aprender a Falar em Pdublico, apesar de um numero
consideravel de pessoas terem “medo”, ou ndo dominarem técnicas para falar
bem em publico...

Peter Schreer, quando era presidente da Kibon, deu uma entrevista a revista
Exame, em 1986, sobre seu sucesso na carreira. Contou que ao participar de
um workshop promovido pela General Foods nos Estados Unidos, aproveitou a
presenca dos psicologos, especializados em comportamento profissional, para
fazer uma avaliacdo das suas necessidades pessoais.

O diagnostico foi que ele deveria procurar profissionais competentes que o
ensinassem a falar em publico.

Aprender a falar em publico

O

Segundo ele, ao voltar para o Brasil procurou profissionais que atuavam nessa
area. Disse que em poucas semanas aprendeu a organizar o raciocinio de
maneira logica, a participar de reunibes com mais eficiéncia, a falar de
improviso e a se comportar diante de platéias com mais confianca.

Foi uma revolucéo. Afinal, um executivo de peso confessava numa entrevista
para uma revista importante que tinha aprendido a falar em publico numa
escola.

N&o demorou muito e Léo Wallace Cochrane Junior, vice-presidente do Banco
Noroeste e um de seus donos deu entrevista semelhante a Folha de S. Paulo.

Preparar-se para falar bem em publico

Q
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Esses dois depoimentos romperam aquele véu preconceituoso que impedia as
pessoas, especialmente 0s executivos das grandes empresas, de procurar
orientacéo especializada para aperfeicoar a comunicagao.

De |4 para c4 o que era causa de vergonha e constrangimento, passou a ser
motivo de orgulho e demonstracéo de preparo refinado no desenvolvimento da
carreira.

Hoje, ministros, senadores, governadores, presidentes de multinacionais fazem
questéo de dizer que se prepararam para falar bem em publico, e que apds um
periodo de treinamento sdo mais objetivos nas suas exposicdes e mais claros
e organizados na forma de raciocinar.
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Como aprender as Técnicas de Apresentacfes?

O Primeiro aprender a aprender para em seguida poder aprender a repassar.

O E essa aprendizagem ocorrera de trés formas:

P

O

O

O

O

S

O

m por experiéncia direta — faz-se e em seguida recebe-se o feedback.
m por experiéncia indireta — através da troca de experiéncias dos demais.
m por modelagem — utilizando um ou mais “modelos” para servir como guia.

ontos para alcancar resultados
Definindo objetivos e metas
Reconhecimento do terreno
Preparacéo prévia
Desenvolvendo técnicas de apresentacao
Criando uma abertura que desperte empatia
Trabalhando o conteudo
Conclusao gue leva ao objetivo desejado.
aber se comunicar

Entender que comunicacdo comeca em si, mas é processada na mente de
outra pessoa.

Ter definicdo do objetivo da comunicacgéao.

Clarificar, antecipadamente, suas proprias idéias, (para si proprio).
Ter objetivo, claro e conciso.

Respeitar 0os outros.

Colocar-se no lugar da outra pessoa.

Fazer perguntas.
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Naturalidade

O

O

Se vocé cometer alguns erros técnicos durante uma apresentacédo em publico,
mas comportar-se de maneira natural e espontanea tenha certeza de que 0s
ouvintes ainda poderdo acreditar nas suas palavras e aceitar bem a
mensagem.

Entretanto, se usar técnicas de comunicacdo, mas apresentar-se de forma
artificial, a platéia podera duvidar das suas intencdes.

E preciso saber comunicar-se sendo vocé mesmo.

Evite confiar na memoéria

O

O

Algumas pessoas memorizam suas apresentacdes palavra por palavra
imaginando que assim se sentirdo mais confiantes.

A experiéncia demonstra que, de maneira geral, o resultado acaba sendo
muito diferente. Se vocé se esquecer de uma palavra importante na ligagédo de
duas idéias, talvez se sinta desestabilizado e inseguro para continuar.

O pior é gque ao decorar vocé podera nao se preparar psicologicamente para
falar de improviso e ao ndo encontrar a informagédo de que necessita, ficara
sem saber como contornar o problema.

O importante é conhecer o assunto/ tema.

Leve um roteiro como apoio

O
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Use um roteiro com as principais etapas da exposicdo, e frases que
contenham idéias completas. Assim, diante da platéia, leia a frase e a seguir
comente a informacao, ampliando, criticando, comparando, discutindo, enfim...

Se a sua apresentacado for mais simples podera recorrer a um cartdo de notas,
uma cartolina mais ou menos do tamanho da palma da mao, que devera conter
as palavras-chave, nimeros, e todas as informag¢des que possam mostrar a
sequéncia das idéias.
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Use uma linguagem correta

o Uma “escorregadinha” na gramatica aqui, outra ali, talvez ndo chegue a
prejudicar sua apresentacdo. Mas € preciso estar atento para a boa utilizacao
das regras de linguagem.

o Relacionamos alguns erros comuns cometidos: "fazem tantos anos", "menas”,

"a nivel de", "somos em seis", "meia tola", “tinha falo”.

o Mesmo que vocé tenha uma boa formacéo intelectual, sempre valera a pena
fazer uma revisdo gramatical, principalmente quanto a conjugacao verbal e as
concordancias, antes de falar em publico.

Vicios de linguagem

O Séao alteracdes defeituosas que sofrem as palavras ou frases em sua
pronuncia e escrita devido ao descaso ou a ignorancia do povo.

o Ocorrem entao erros de estilo e erros gramaticais.

Erros de estilo

Q Contra a clareza

Ambigiidade ou anfibologia: consiste na duplicidade de sentido que a
expressao pode ter. O guarda deteve o suspeito em sua casa.

A ma pontuacao é também contra a clareza.

Q Contra a concisao

Tautologia: repeticdo desnecessaria das idéias. A vida € muito breve, curta e
pequena.

Esparramo ou verborréia: E ser longo. Falar muita coisa, sem dizer nada.

O Contra a originalidade
Chavdes: os lugares-comuns, as frases feitas.

Erros de estilo

O Contra a simplicidade

Preciosismo: o pedantismo, nas palavras e nas frases. O que me apraz é
acicata-la.
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O Contra a harmonia

Cacofonia: é o encontro de silabas que formam palavras formam uma terceira
gue soa mal. A boca dela esta suja. Coloque o copo la.

Eco: é a repeticdo de palavras com desagradavel rima. O casamento foi no
momento, um acontecimento, um verdadeiro deslumbramento.

Aliteracfo: desagradavel repeticdo de uma mesma consoante inicial. O fulgida
flor fanadal...

O Contra a pureza

Estrangeirismo: palavra desnecesséria oriunda de outras linguas.
O know-how é importante.O coffee-break esta servido.

Erros de Gramatica

O Contra a fonética

Cacoepia: é todo erro na pronuncia dos fonemas. Marvado-(malvado);

Silabada: € todo erro da tbnica da palavra. Puadico — (pudico);

Arcaismo: € o uso de qualquer recurso da lingua pertencente ao seu passado
morto. Mocoila — (mocga).

O Contra a Ortografia

Cacografia: é qualquer infringéncia das regras atuais de grafia.
Mixto — (misto);

Arcaismo ortogréafico: Hum (um).

Erros de Gramatica

O Contra a morfologia

Erro de flexdo das palavras : género, nimero, grau, tempo,modo... Capitdes
(capitaes).

Arcaismo morfolégico: A senhor (a senhora)...

O Contra a sintaxe

De regéncia: gosto vocé — (gosto de vocé).

De concordancia: O menino e a menina saiu (sairam).
De colocacédo: Veras-me (me veras).

Arcaismo sintaticos: O povo gritavam (gritava).

Comunicacgéo Verbal
Cuidados:

o Pronuncia das palavras;
o Ritmo; Tom da Voz;
o Pontuacdo; Respirar mal;

o Termos estrangeiros; “Engolir” os "esses" e os "erres”;
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Utilizar vicios de linguagem: t4?, Né?, OK?, Certo?, Entendeu? Percebe? E

isso ai!, - Tipo assim..., a gente.... acho que...

Falar de forma robotizada; Ser prolixo ou monossilabico;

Coordenar as idéias de forma inadequada;
Fazer uso de termos técnicos para publico leigo;

Exprimir-se sem objetividade e clareza.

Exercicios de Diccao

0 Arata roeu a rolha da real garrafa do rei Rivaldo e a auréola da amoreira da

Q

Q
Q

rainha Aritana da Russia.

Um prato em prata, problema perplexo € o preco dos pratos em prata ou do

pinto sem pata e em prata.

Se 0s seis sabios séo susceptiveis, seguramente sereis seis sabios satisfeitos.
Um tigre, dois tigres, trés tigres, ou trinta trigos para os trés tigres.

Tipos de comunicadores com vicios de linguagem e tiques

o o O

Q
O
O
O
O
O
O
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O Timido

O Egoceéntrico

O Erudito

O Hipnotizador
O Modesto

O Verborragico
O Despreparado
O Espalhafatoso.

ualidades fundamentais

A Clareza

A Racionalidade
A Exatiddo

A Concisao

A Expressividade
O Conjunto.
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Saiba quem sao os ouvintes

O

Se vocé fizer a mesma apresentacao diante de platéias diferentes talvez até
possa ter sucesso, mas por acaso, a previsao, entretanto, € que nao atinja 0s
objetivos pretendidos.

Cada publico possui caracteristicas e expectativas proprias, e que precisam
ser consideradas em uma apresentacao.

Procure saber qual € o nivel intelectual das pessoas, até que ponto conhecem
0 assunto e a faixa etéria predominante dos ouvintes.

Assim, poder4 se preparar de maneira mais conveniente e com maiores
chances de se apresentar bem.

Tenha comec¢o meio e fim

O

O

Anuncie o que vai falar, fale e conte sobre o que falou.

Depois de cumprimentar os ouvintes, fale do tema que ira abordar. A platéia
acompanhara seu raciocinio com mais facilidade, porque sabera aonde deseja
chegar.

Se, por exemplo, deseja apresentar a solugcdo para um problema, diga antes
qual é o problema. Se pretende falar de uma informacdo atual, esclareca
inicialmente como tudo ocorreu até que a informacao nova surgisse.

Use toda argumentacdo disponivel: pesquisas, estatisticas, exemplos,
comparacoes, estudos técnicos e cientificos, etc.

Se perceber que 0s ouvintes apresentam alguma resisténcia, entenda a
colocacgdo do ouvinte para depois confirmar a sua.

Tenha uma postura correta

O

O
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Evite os excessos, inclusive das regras que orientam sobre postura. Alguns,
com o intuito de corrigir erros, partem para 0s extremos e condenam até
atitudes que, em determinadas circunstancias, sao naturais e corretas.

Assim, cuidado com o "ndo faca", "ndo pode", "est4d errado" e outras
afirmacdes semelhantes.

Prefira seguir sugestbes que dizem “evite", "desaconselhavel', "ndo é
recomendavel”.
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Posicdes e gesticulagdes

O

E importante que se movimente diante dos ouvintes para que realimentem a
atencdo, mas esteja certo de que o movimento tem algum objetivo, como por
exemplo, destacar uma informacéo, reconquistar parcela do auditério que esta
desatenta, etc. caso contréario é preferivel que fique parado.

Cuidado com a falta de gestos, mas seja mais cauteloso ainda com o excesso
de gesticulacao.

Comunicacédo Nao-Verbal
Evite:

0000000000 DO

Gestos que transmitam nervosismo e inibigao;

Mexer na gravata cabelos e os 6culos, chaveiros, canetas;
Cocar as orelhas, cabeca, nariz, etc.;

Pigarrear; Bocejar;

Descansar o corpo; Postar-se como estatua;

Olhar todo o tempo para baixo;

Movimentar as m&os em excesso; Colocar as maos para tras;
Mastigar qualquer tipo de alimento;

Roer unha; Deixar os bragos cruzados;

Ficar de costas para a platéia; Falar palavrdes e girias;
Perder a interacao visual com o publico.

Postura mais Natural

O

O

Procure falar olhando para todas as pessoas da platéia.

Gire o tronco e a cabeca com calma, ora para a esquerda, ora para a direita,
para valorizar e prestigiar a presenca dos ouvintes, saber como se comportam
diante da exposicao e dar maleabilidade ao corpo, proporcionando, assim, uma
postura mais natural.

Semblante

O
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O semblante € um dos aspectos mais importantes da expressao corporal, por
isso dé atencédo especial a ele.

Verifiqgue se ele esta expressivo e coerente com o sentimento transmitido pelas
palavras. Por exemplo, ndo demonstre tristeza quando falar em alegria.

Evite falar com as maos nos bolsos, com os bragos cruzados ou nas costas.

Também ndo é recomendavel ficar esfregando as maos, principalmente no
inicio, para ndo passar a idéia de que esta inseguro ou hesitante.
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Prepare-se para falar

O

Para falar em publico vocé nao devera se abastecer com contetdo que atenda
apenas ao tempo determinado para a apresentagao.

Saiba 0 maximo sobre a matéria que ir4 expor, isto &, se tiver de falar 15 min,
saiba o suficiente para discorrer pelo menos 30 min.

N&o se contente apenas em se preparar sobre o conteudo, treine também a
forma de exposicao.

Faca exercicios falando sozinho na frente do espelho, ou se tiver condicdes,
diante de uma camera de video.

Para que a fala atinja bom nivel de espontaneidade fale com pessoas. Reluna
um grupo de amigos, familiares ou colegas de trabalho, ou de classe, e
converse bastante sobre o0 assunto que ira expor.

Use recursos audiovisuais

O Esse estudo é impressionante - se apresentar a mensagem apenas
verbalmente, depois de trés dias os ouvintes irdo se lembrar de 10% do que
falou.

o Se, entretanto, expuser o assunto verbalmente, mas com auxilio de um recurso
visual, depois do mesmo periodo, as pessoas se lembrardo de 65% do que foi
transmitido.

O Mais uma vez, tome cuidado com 0S excessos.

o Evite Power Point acompanhado de freios de carro, barulhinhos de maquina de
escrever, e outros ruidos que deixaram de ser novidade e por isso podem
estragar a apresentacao.

VAC — PNL

O Visual

O Auditivo

O Cinestésico
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Visual da apresentacao

o Um bom visual devera atender a trés grandes objetivos: destacar as
informacfes importantes, facilitar o acompanhamento do raciocinio e fazer com
gue os ouvintes se lembrem das informagdes por tempo mais prolongado.

o Faca visuais, com letras de um tamanho, que todos possam ler.
O Apresente niumeros em forma de gréficos.
O Use cores contrastantes, mas sem excesso.

o Posicione o aparelho de projecdo e a tela em local que possibilite a
visualizacdo da platéia e facilite sua movimentacao.

O Evite excesso de aparelhos. Quanto mais aparelhos e mais botdes maiores as
chances de aparecerem problemas.

Preparacdo de Transparéncias ou Slides

o 1. Fazer originais com letras grandes, espacadas e legiveis (Fonte 22 Arial ou
Time em diante — pps).

o 2. Dar destaque aos titulos .

o 3. Colocar no maximo 12 frases na mesma Transparéncia/ Slide .

o 4. llustrar os conceitos e idéias com: figuras, charges, esquemas, graficos e
simbolos.

Uso dos Projetores e Retroprojetores

O Mantenha o projetor a uma distancia média de 3 a 5 metros da tela.

o Verifigue se o vidro e as lentes de projecéo estdo limpos.

O A tela de projecdo deve ser colocada, de frente para o projetor. (no centro ou
canto da sala).

o Coloque / troque as transparéncias vocé mesmo (no retroprojetor). Nos
Projetores as vezes nao € possivel, esteja sintonizado com quem for passar os
Slides.

o Desligue o Retroprojetor a cada 3 ou 5 trocas de transparéncias. Nos
Projetores ndo é necessario.

o O apresentador deve se postar ereto, de frente para o grupo e ao lado do
Retroprojetor /Projetor.

O Ao explanar, fique de frente para o grupo, ndo para a tela.

o Evite passar na frente da projecao.
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Saiba

o I o O

Lidar com perguntas aparentemente hostis.

Organizar uma apresentacao, com seu objetivo em mente.

Usar habilidades linguisticas para influenciar e motivar sua audiéncia.
Ouvir seu publico, entendendo melhor como processa informacoes.
Adquirir habilidades para responder com objetividade adequada.
Gerar estados de recursos e aprendizagem inconsciente.

Criar lagos entre vocé e cada uma das pessoas presentes.

Neutralizando comportamentos hostis

OO0OoO0OoOooao

Seguranca
Humildade
Flexibilidade
Rapport
Discernimento
Atitude

Seja bem-humorado

O

Nenhum estudo comprovou que o0 bom-humor consegue convencer ou
persuadir 0s ouvintes. Se iSSO ocorresse 0S humoristas seriam sempre
irresistiveis.

Entretanto, é 6bvio que um orador bem-humorado consegue manter a atencao
dos ouvintes com mais facilidade.

Se 0 assunto permitir e 0 ambiente for favoravel, use sua presenca de espirito
para tornar a apresentacao mais leve, descontraida e interessante.

Cuidado, entretanto, para ndo exagerar, pois o orador que fica o tempo todo
fazendo gracinhas pode perder a credibilidade.

Fale com emocéo

O

O

O
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Fale sempre com energia, entusiasmo, emocao.

Se nés nao demonstrarmos interesse e envolvimento pelo assunto que
estamos abordando, como € que poderemos pretender que 0s ouvintes se
interessem pela mensagem?

A emocao do orador tem influéncia determinante no processo de conquista dos
ouvintes.
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APRESENTACOES ORAIS
José Carlos Cintra

A comunicacao frente a frente se adicionam os chamados recursos de oratoria. O
primeiro deles € a movimentacdo. Deve-se, de maneira moderada, movimentar-se
o tempo todo. N&o ficar imovel, nem preso ao microcomputador com a
necessidade de clicar o teclado para avancar os slides ou os topicos de cada
slide.

Outro recurso é a gesticulagdo. Usar sempre uma gesticulagdo moderada,
alternando as duas méaos, entre a linha de cintura e o queixo. Nunca abaixo da
linha de cintura, nem acima do queixo.

Por ultimo, a voz. Em apresenta¢des orais, obviamente a voz tem importancia
capital. Ndo havendo microfone, o volume ou intensidade de voz tem que ser
compativel com o tamanho da sala e a sua acustica. Até na ultima fila tem que ser
audivel. O ritmo da fala deve ser moderado, nem muito acelerado, nem muito
devagar. A diccdo, ou articulagdo como preferem os fonoaudiologos, também
precisa ser bem exercida para que as palavras sejam pronunciadas claramente. E,
para completar, a entonagédo ndo pode ser esquecida. A auséncia da entonacao é
gue estabelece a monotonia (etimologicamente, um Unico tom).
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