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1. COMO FALAR BEM EM PÚBLICO?
Se alguém lhe pedir que faça uma palestra em público, qual será a sua reação? Se você for como a maioria das pessoas, entrará simplesmente em pânico! E será que é possível melhorar os conhecimentos em oratória? 

Claro que sim! Basta aprender algumas técnicas.

Há um fato incontestável: a comunicação eficaz é símbolo de poder e autoridade. Cada vez mais em nosso mundo globalizado, a busca da excelência nas comunicações é um desafio para quem pretende atingir alto nível de profissionalismo e contribuir para o bom desempenho dos seus negócios.

1.1 Importância no Crescimento Pessoal e Profissional
 
O objetivo do curso é conscientizar os participantes sobre a importância de se expressar bem nas diversas situações de convívio, visando a melhoria do marketing pessoal e criando oportunidades de crescimento pessoal e profissional. 

Objetivos específicos: 

· Motivar as pessoas a vencerem o medo de falar em público;

· Ensinar técnicas de como se apresentar em público.
1.2 A Oratória

Falar em público é uma necessidade admitida por estudantes e profissionais de diversas áreas como Administradores, Professores, Jornalistas, etc. A oratória, ou a arte de falar ao público, divide-se basicamente em quatro gêneros:

· Pedagógico;

· Político;

· Forense;

· Religioso.

1.3 O Processo de Comunicação

A comunicação vem sendo estudada ao longo da história da humanidade com grande interesse, pois como se explicaria o fato de algumas pessoas sem grandes recursos, terem o poder de mobilizar multidões, ao mesmo tempo em que outras privilegiadas culturalmente não conseguem despertar nenhuma energia no seu ouvinte? 

A comunicação é uma arte e um talento do homem, aprimorada pelo próprio homem a partir do uso do código verbal. 

È importante notar que nunca haverá UNILATERALIDADE na comunicação! Sempre será necessários ao processo um emissor e um receptor e, imprescindivelmente, um desejo.

O processo de comunicação pode ser ilustrado pelo modelo abaixo:


Falar em público é uma necessidade admitida por estudantes e profissionais de diversas áreas como Administradores, Professores, Jornalistas, etc. A oratória, ou a arte de falar ao público, divide-se basicamente em quatro gêneros:

· Pedagógico;

· Político;

· Forense;

· Religioso.

1.4 Não Basta Falar, É Preciso Interagir com o Público

Falar de maneira interessante, convincente e eficaz é uma habilidade que todo profissional precisa, pode e deve desenvolver. Ter uma audiência atenta, interessada e que compre as suas idéias é o desejo e a necessidade de todo expositor. Mas este também é o desafio, particularmente para aqueles que precisam falar sobre temas técnicos para públicos leigos.

O profissional que deseja ser um expositor eficaz precisa conhecer técnicas que o auxiliem a falar em público e ter perseverança para desenvolver essa habilidade. Saber trabalhar a expressividade da voz e do corpo é uma necessidade. Saber estruturar uma mensagem adequada ao público e ao resultado que deseja com a apresentação é outra. É na adequação da mensagem que concentraremos esta nossa reflexão, pois, as pessoas estarão a sua frente para ouvir o que você tem a lhes dizer.

O palestrante precisa falar com a audiência e não para a audiência. Necessita, também, interagir com o público.

O expositor precisa identificar o grau de conhecimento do público para utilizar uma linguagem clara, com analogias e exemplos que facilitem a compreensão da sua mensagem. Identificar as suas expectativas e necessidades para dirigir-lhe informações interessantes e úteis. Conhecer as suas resistências para utilizar argumentos convincentes.

Além de analisar o público, o expositor precisa saber determinar com exatidão a reação que deseja provocar na sua audiência - o objetivo da palestra. É o objetivo que deverá nortear a preparação da mensagem: o que dizer, como dizer, quando dizer e o quanto dizer.

Portanto, uma apresentação eficaz, ou seja, que chegue ao resultado esperado, deve partir da análise criteriosa do público-alvo e de objetivos bem determinados.

Saber comunicar-se com eficácia com diversos públicos, leigo ou técnico, é uma qualidade que todo profissional deve desenvolver. É importante lembrar que palestras mal planejadas ou mal apresentadas vêm “arranhando” a imagem de muitos profissionais e, principalmente, de suas empresas, além de representarem perda de tempo para o público e (o que é mais grave) perda irremediável de grandes idéias e oportunidades de negócios.

1.5 Medo: o Caminho das Sombras

O medo costuma ocupar um papel muito importante em nossa vida. Pode ser definido como a alteração psíquica que se manifesta no corpo na iminência de um perigo real ou imaginário. O medo está latente no ser humano e manifesta-se no instinto de auto-preservação e auto-defesa. Ele tem a função moderadora de disciplinar as pessoas em seu ambiente social.

O que está sendo tratado aqui é do medo como símbolo do aprisionamento das potencialidades de cada um de nós.

Na área das comunicações, falar em público costuma despertar muitas inibições causadas, principalmente, por sentimentos de inadequação e vergonha. Acrescentem-se a isso os complexos de inferioridade ou de superioridade, o perfeccionismo exagerado, as inseguranças quanto à auto-imagem , o medo da rejeição, a baixa auto-estima, a preocupação excessiva com a crítica alheia, e pronto: está completo o bloqueio da comunicação. Assim o medo deixa-nos submissos e impede a auto-expressão, calando a nossa voz.


1.6 Vencendo o Medo de Falar em Público

No universo das apresentações em público, a timidez é o grande fantasma, manifestada pelas sensações de tensão e ansiedade nos comunicadores.

Mesmo que na maior parte do tempo sejamos desinibidos, prontos para encarar os desafios, expor-nos em público acentua o pavor da rejeição, de sermos julgados incapazes de pensar bem e traduzir com propriedade nossas idéias.

Quanto maior for a timidez, maior será a necessidade de se esconder, de viver pelas sombras. Quanto mais medo se tem, menos se ousa correr o risco de viver os próprios sonhos e maior é o espaço que se conquista no território do conformismo e da solidão. 

Para mudar tal situação é preciso ter a coragem de superar nossos próprios limites e inseguranças e vencer a carga de pensamentos negativos, pessimistas e nossos conflitos internos. Fomos nós que demos poder as forças negativas que nos impedem de reagir.

Romper esse círculo vicioso é uma tarefa complexa, mas possível! Oxigenar a mente, limpar e flexibilizar as teias de aço são os movimentos iniciais para revitalizar as potencialidades adormecidas.

NECESSITAMOS DOS PENSAMENTOS POSITIVOS, ALIADOS A AÇÕES PRODUTIVAS, COMO RESERVAS EMOCIONAIS ESTIMULADORAS PARA UMA VIDA SAUDÁVEL.

1.7 A Ruptura da Auto-imagem Negativa 

A melhor estratégia contra a auto-imagem negativa, a ansiedade e os medos é enfrentar esses fantasmas inibidores e traze-los à luz da consciência. Reconhecê-los é a única maneira de lidar com eles, aliviar a dor e até curar as feridas que causam as sensações de tensão e ansiedade nos comunicadores.

Sentir medo não significa que nos acovardamos diante de situações estressantes, mas que somos humanos e podemos enfrentá-las com soluções sensatas e inteligentes. A prender a controlar o medo é dar um passo importante em direção à maturidade psicológica. A diferença entre a pessoa tímida e a ousada é que esta última faz as coisas acontecerem. Faz, apesar do medo, porque acredita que é capaz de superar crenças limitadoras e tem potencial criativo para resolver as dificuldades. 

A auto-análise é primordial para ampliarmos nossas habilidade de comunicação.

A CHAVE PARA O SUCESSO É ACEITAR OS RISCO E VENCER OS DESAFIOS! NÃO FUGIR É O SEGREDO!

1.8 A Importância de Auto-Estima Positiva 

A auto-estima é uma conquista! Quem tem auto-estima elevada tem espaço de sobra para criar um clima de confiança e amizade, tem coragem de enfrentar as dificuldades cotidianas, acredita em seu potencial e não fica ressentido, magoado ou frustrado com o sucesso alheio. São pessoas que perdoam os próprios erros por considerá-los uma oportunidade para aprender, e não se frustram tanto se não tiram nota máxima. 

Fortalecer a auto-estima é tomar a vida nas próprias mãos, compreender o passado, melhorar as condições do presente e acreditar no futuro. É conquistar a liberdade de escolha, dar voz à própria voz e abrir espaço para uma imagem interna e social mais criativa e integradora.

MELHORAR A AUTO-ESTIMA É PRIMORDIAL PARA O SUCESSO DAS COMUNICAÇÕES!

1.9 Sugestões para Melhorar as Apresentações em Público 

Nós podemos nos comunicar de forma afirmativa, vigorosa e entusiasmada. Merecemos elogios pelo nosso esforço pessoal de superar obstáculos. E também podemos fortalecer positivamente a auto-imagem e a auto-estima para enfrentar ao medos e as sombras. 

Experimente o prazer de investir no excitante caminho dos riscos. Você pode administrar muito bem o seu sucesso. Comunicar-se é a chance de você aparecer e mostrar a sua inteligência. As suas forças internas só vão torná-lo uma pessoa melhor. Ser admirado, ser aceito pela própria competência e estabelecer relações interpessoais mais livres são desejos de qualquer pessoa.

Sugestões para comunicações mais eficazes:

· Acredite que as mudanças são possíveis;

· Concentre em substituir pensamentos negativos por positivos;

· Aceite os desafios como forma de auto-desenvolvimento;

· Saiba que a coragem é o medo bem administrado;

· Procure conhecer a si mesmo;

· Aprenda a ouvir seus pensamentos e sentimentos;

· Observe o impacto que você causa nas pessoas;

· Aprenda a receber feedback negativo sem tomá-lo como ofensa pessoal;

· Mantenha, sempre que possível, o bom humor. O corpo mais relaxado, a mente mais aberta, aproxima as pessoas;

· Grave sua voz e depois a analise. Sua dicção é boa?

· Não fique trancado dentro de casa. Saia mais. Participe da vida comunitária. Busque o convívio social.

· Use o sorriso como uma forma de comunicação não-verbal. Sorrir atrai a simpatia e convida à aproximação.

· Em suas comunicações, evite rotular as pessoas;

· Não tema os sentimentos considerados socialmente negativos como a inveja, a raiva, o medo, a solidão. Reconhecê-los e identifica-los é o primeiro passo para poder administrá-los. Não se culpe por senti-los, pois sentimento é sentimento;

· Cuide de sua saúde física e mental.

2. COMO ESTÁ O SEU POTENCIAL COMUNICATIVO?
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Responda cada questão e conheça seu potencial e sua competência comunicativa. 

	Poder de comunicação pessoal (carisma, magnetismo, persuasão)
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	a) Você dá importância ao seu processo pessoal de comunicação?
	
	
	

	b) Sente-se valorizado a cada oportunidade de comunicação (no trabalho, em grupos, com amigos, nos relacionamentos afetivos)?
	
	
	

	c) Você tem buscado o autoconhecimento para uma auto-estima saudável?
	
	
	

	d) Está disposto a assumir 100% da responsabilidade pelo sucesso das suas comunicações?
	
	
	

	e) Tem usado o seu poder comunicativo para o sucesso e o marketing pessoal?
	
	
	


	Feedback
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	a) Em uma reunião, encontro, apresentação, você sente que consegue cativar e manter a atenção dos ouvintes?
	
	
	

	b) Quando você é questionado ou contestado em público, consegue reagir de maneira assertiva?
	
	
	

	c) Consegue absorver e compreender rapidamente o perfil da sua platéia, os componentes do grupo e encaminhar o seu discurso de acordo com as expectativas?
	
	
	

	d) Você dá oportunidades às pessoas de expressar pensamentos e sentimentos a seu respeito? 
	
	
	

	e) Quando recebe um feedback positivo, além da sua expectativa, aceita como um fruto do seu esforço e merecimento? 
	
	
	

	Valorização da comunicação
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	a) Você conhece e domina o seu marketing visual (apresentação pessoal, vestuário, acessórios, regras de etiqueta)?
	 
	
	

	b) Tem intimidade com seus gestos corporais, lê os sinais que o seu corpo emite, usa a linguagem corporal com desenvoltura ?
	
	
	

	c) Sente-se contextualizado e bem-informado sobre as informações que permeiam o novo milênio?
	
	
	

	d) Você se interessa pelo comportamento humano em seus variados modos de expressão (medos, inibições, dificuldades e expectativas)?
	
	
	

	Potenciais a ser desenvolvidos
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	a) Você domina os equipamentos e recursos audiovisuais?
	
	
	

	b) Sente-se seguro com a qualidade da sua interação com grupos especializados em arte, comunicação, teatro, economia, política, etc ?
	
	
	

	c) Usa suas habilidades criativas (no planejamento e na organização)?
	
	
	

	d) Você se interessa pela leitura e seleção de revistas, jornais, livros, participa de eventos, congressos e cursos voltados para a área de comunicação?
	
	
	

	e) Desenvolve sua capacidade de avaliação e estabelece metas para transformação pessoal?
	
	
	


2.1 Leitura em Público – Texto Para Exercício 

O QUE É A LIBERDADE

Liberdade é a capacidade de o homem contribuir para a sua própria evolução. Aptidão para nos amoldarmos. Liberdade é outro aspecto da autoconsciência: se não tivermos consciência de nós mesmo, seremos impelidos pelo instinto ou pela marcha automática da história.

Pela autoconsciência, somos capazes de recordar de que modo agimos na véspera, ou no mês passado, e, aprendendo com essas ações, influir na maneira de agir de hoje e planejar uma situação futura.

Autoconhecimento dá-nos aptidão para nos afastarmos da rígida cadeia de estímulos e reações, fazer uma pausa e, assim, avaliar e decidir qual será nossa resposta.

Autoconhecimento e liberdade andam juntos. Quanto menos conhecimento de si mesma tem a pessoa tanto menos livre ela é. Quanto mais controlada por inibições, repressões e condicionamentos da infância que ainda a impulsionam inconscientemente, tanto mais é impelida por forças que não consegue controlar.

A liberdade revela-se na maneira como nos relacionamos com as realidades da vida. É falso pensar em liberdade em termos de um botão elétrico isolado, chamado “vontade de viver’.

May, Rollo; O Homem à procura de si mesmo; Editora vozes

3. TIPOS DE EVENTOS 

Palestra

É uma preleção acompanhada de um período de perguntas e debates, com a platéia buscando conclusões.

Seminário

É um grupo de estudos em que se busca desenvolver capacidades, conhecimento e aprendizagem por meio do trabalho de instrutores especializados. A idéia é somar informações e experiências, não buscando necessariamente alcançar conclusões ou resultados. Pode durar de apenas um dia a várias semanas.

Conferência

É uma exposição feita por autoridade em determinado assunto para um grande número de pessoas. Exige a presença de um presidente de mesa para a condução dos trabalhos. As perguntas acontecem apenas por escrito e com seus autores devidamente identificados.

Simpósio

É uma reunião de especialistas de renome, sob a direção de um moderador, para apresentação de um tema de grande interesse e, geralmente, de caráter científico a uma audiência selecionada.

Brainstorming

É um grupo de pessoas devidamente orientadas que se põe a emitir idéias de forma livre sobre uma determinada questão. Essas idéias vão sendo intercambiadas sem juízo prévio de valor e, numa segunda etapa, aperfeiçoadas.

Fórum

É uma reunião baseada na busca de uma participação intensa da platéia. A idéia central é sensibilizar a opinião pública sobre determinados problemas comuns aos participantes.

Mesa-Redonda

É uma reunião essencialmente questionadora em que são resumidas para um grande grupo as análises feitas por um pequeno grupo sobre um tema específico. Cada componente da mesa dispõe de um tempo específico para se pronunciar sobre as teses dos demais participantes.

Debate

É uma discussão entre dois oradores devidamente comprometidos a defender um ponto de vista em torno de determinado assunto.

Congresso

É uma reunião de várias sessões de trabalho previamente definidas entre: debates, mesas-redondas, conferências etc.

4.  A ESTRUTURA DE UMA APRESENTAÇÃO

É preciso planejar a apresentação que a comunicação seja eficaz. De um forma prática pode0se dizer que o planejamento divide-se em três estágios:

- Preparação;

- Desenvolvimento;

- Aperfeiçoamento.

Estes estágios encerram em si as seguintes propostas:

1. Reconhecimento do público;

2. Reconhecimento do espaço;

3. Coleta do material de pesquisa e consulta;

4. Confecção do material didático;

5. Confecção dos recursos audiovisuais;

6. Apresentação;

7. Observação e verificação dos resultados;

8. Aperfeiçoamento (autocrítica).
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Organize com lógica os seus argumentos. Mas você precisa de encontrar um ponto de partida (geralmente uma descrição sumária do assunto que vai falar). Depois, um corpo de texto que enumere os pontos principais, e, por fim, um resumo de toda a sua expressão.

Uma apresentação pode ser dividida em várias partes, ou pode seguir a regra geral de uma estrutura de três partes. No começo, introduz-se o tema que se quer apresentar. Este será inserido no meio e para finalizar, faz-se um resumo do que foi apresentado. Portanto, uma apresentação tem COMEÇO, MEIO e FIM.

4.1 Etapas de uma Apresentação

1. Introdução -15% do tempo (capta o interesse)

· Saudação

· Relevância do tema: registra a importância da idéia principal

· Define objetivos

2. Desenvolvimento - 75% do tempo (apresenta os argumentos)

· Idéia central

· Cadência no raciocínio

· Tom claro

· Uniformidade e entonação no estilo da fala 

· Ímãs de atenção 

· Notícias vivenciadas no dia-a-dia 

· Postura firme e segura. Como?

· Não usar gírias

· Encaixe de uma informação esquecida

· Explorar tabelas e gráficos, tabelas, gráficos e informações importantes: fonte

· Movimentação do corpo e braços - gestos comedidos

· Folha em branco entre transparências e numeração

· Utilização da ponteira 

· Olhar para todo o público 

O conteúdo dos detalhes do tema deve ser incluso no DESENVOLVIMENTO da apresentação já descrita na introdução. Para uma estrutura mais clara que ajude a platéia a acompanhar as informações e lembrar-se delas, o DESENVOLVIMENTO pode ser dividido em varias partes. A divisão pode ser feita assim: 

Desenvolvimento das informações: 
Primeira parte – a – b
Segunda parte – a – b 
Terceira parte – a – b 

3. Resumo e Conclusão - 10% do tempo (sintetiza temas propostos).

· Apagar o retroprojetor

· Breve

· Dizer o que foi fundamental

· Não introduzir elementos novos

· Não se deve ler a conclusão – é preciso ser original

· Perguntas e respostas

4.2 Preparação de uma Apresentação 

· Identificação pessoal, especialidade, cargo/ocupação, etc.;

· Assunto/Tema do Evento;

· Uma síntese do tema e sua estrutura;

· Objetivo do seu TEMA, o que será apresentado;

· Referencia do tipo de apoio visual que se planeja usar;

· Referencia ao tempo da apresentação;

· Referencia às perguntas e discussão;

· Resumo e conclusão;

4.2.1 Identificação Pessoal, Especialidade, Cargo/Ocupação

A identificação deve ser simples e breve. Você deve agradecer o(a) presidente(a) da mesa, cumprimentar a platéia/ouvintes, identificar-se e, em seguida, iniciar. Pode-se seguir o exemplo abaixo:

Obrigado, Sr. (Sra.) Presidente(a)
Bom dia/boa tarde, senhoras e senhores
(Se for necessário ou apropriado, diga o seu nome completo, sua especialização e sua origem.)
É um prazer estar aqui com vocês para falar sobre...

4.2.2 Assunto/Tema do Evento
Deve ser algo que chame a atenção dos ouvintes e desperte curiosidade. 

O tema da minha apresentação se refere a...

Gostaria de falar e discutir a respeito de...

O tema deste encontro trata-se de...

Vou falar sobre...

Quero falar algumas palavras a respeito de...

Meu assunto hoje se refere a ...

4.2.3 Uma síntese do Tema e sua Estrutura

Dividi minha apresentação em (três) partes...
Minha apresentação será feita em três partes...
Vou dividir a minha apresentação em...partes...
          Na primeira parte, vou falar sobre...
          Na segunda, vou tratar de...
          Por último, (Finalmente) apresentarei... Ou

          Em primeiro lugar...
          Em seguida,
          Dando seqüência...
          Por fim...  Ou


          O primeiro ponto a ser abordado será...
          O segundo se refere a ...
          E por último, gostaria de resumir (ou falar sobre)...

4.2.4 Objetivo do seu Tema (o que será apresentado)

Explique aqui se será utilizado qualquer outro tipo de material além do equipamento de apoio visual.

4.2.5 Referência ao Tipo de Apoio Visual que Será Utilizado

Vou utilizar, também, material visual para dar suporte à minha apresentação...
Será utilizado material visual para melhor expor a minha apresentação...

4.2.6 Referência ao Tempo da Apresentação

Minha apresentação levará 20 minutos... ou Esta apresentação deverá levar cerca de 30 minutos...

4.2.7 Resumo e Conclusão

Bem, (Portanto,) com isso já estou chegando ao final do meu tema. Gostaria de resumir os pontos principais que foram abordados...
Ou,
Isto conclui a parte principal do meu tema. Agora, gostaria de resumir os principais pontos desta apresentação...
Ou,
Gostaria de finalizar este tema enfatizando algumas observações com base no que foi discutido...
Ou,
Agora, gostaria de encerrar esta apresentação com uma breve conclusão...
Ou,
Antes de concluir esta apresentação gostaria de dizer...
Ou,
Gostaria de encerrar este tema com 

· um resumo dos pontos principais 

· uma breve conclusão 

4.3 Traçar o Possível Perfil da Platéia

Conheça a sua platéia. Faça ampla busca de informações sobre o nível  conhecimento e o porte (número de pessoas) da platéia. É importante que sua fala corresponda a 100% às expectativas de quem o convidou para realizar a apresentação. Faça um questionamento prévio sobre o que a platéia deseja ouvir. Sempre que possível, realize pesquisa com seu futuro público. É preciso, de alguma forma, que o público sai de sua palestra com certeza de que valeu a pena ouvi-lo. É preciso ter habilidade de concentração, além de interesse e comprometimento.

4.4 Competência Técnica do Orador 

- Competência: Conhecimento do assunto e habilidade para repassar essas informações aos ouvintes. 

- Dinamismo: Estilo dinâmico. Algumas apresentações podem ser muito competentes em vários aspectos, mas são monótonas (cansativas)! 

- Coordenação: Seqüência da estrutura do tema e do manuseio do material visual. 

- Entusiasmo/confiança: O orador deve deixar bem claro a importância do assunto para a sua platéia. 

- Clareza: Tanto o discurso quanto o material visual devem ser apresentados de forma clara e compreensiva. 

- Como evitar técnicas de apresentação ineficientes:

· Fique atento ao tempo estipulado 

· Cuidado com material visual fora de seqüência ou exibido no momento errado. 

· Evite ler textos ou ficar confuso 

· Não fale rápido demais 

· Não perca suas anotações 

- Pontos importantes a serem lembrados:

1. Objetivo da apresentação 

1. O que se espera alcançar 

1. Informe-se sobre a sua platéia (perfil, nível, interesse, etc.) 

1. Escreva sua apresentação 

1. Verifique a linguagem (gramática, estilo, consistência) 

1. FAÇA-A DE MANEIRA SIMPLES (USE A SIMPLICIDADE) 

1. Decisão do tipo de material visual 

1. Verifique os equipamentos 

- Conteúdo: 

1. O que incluir 

1. Duração/extensão (profundidade de detalhes técnicos dependendo do nível da platéia) 

- Seqüência:  Início, meio, fim, resumo 

- Estilo da Apresentação:

Numa apresentação de conclusão de curso ou estágio é possível que a expectativa seja a seguinte: 

1. Provavelmente será formal. 

2. Expectativa em termos de conhecimento do tema/ estágio em detalhes. 

4.5 Material Visual


Tipos de suporte visual:

- Vídeo/Filmes
- Fotografias
- Diagramas/ Gráficos / Tabelas
- Mapas ou Quadros


Nunca exiba um material até que você esteja pronto para falar a respeito, do contrário você pode ficar confuso (ou atrapalhado). 

· O material visual ajuda a fixar as informações na memória. 

· Mostre as informações que você não consegue expressar com facilidade em palavras. 

· Realce as informações e as partes do material visual mais significativas. 

· Desperte a atenção da platéia para absorver as informações utilizando recursos audiovisuais. 

· Organize o assunto de maneira diversificada para aumentar interesse da platéia. 

· Economize tempo. 

· Esclareça informações complexas. 

· NÃO FALE DE COSTAS PARA SUA PLATÉIA 

· Nunca faça do visual a principal atenção. 

4.6 Ensaio

Depois de tudo bem planejado, você vai precisar ensaiar a melhor maneira de transmitir o assunto aos seus ouvintes. Se for possível, será melhor ensaiar sozinho em frente a um espelho.

Procure então visualizar a platéia. "Veja" e "ouça" as reações positivas que irá encontrar. Se tiver a ajuda de um microfone, atire só a voz para o microfone, se não tiver "atire" só a voz para o fundo da sala - como se faz, por exemplo em teatro.
5. TÉCNICAS DE APRESENTAÇÃO

Oradores devem sempre apresentar-se de pé caso não esteja utilizando recursos de computação. Em apresentações mais demoradas, permite-se sentar para expor algum segmento.

Muitas vezes um movimento é prático e desejável. Você deve sempre olhar para sua platéia e para as diferentes pessoas.

Certifique-se, sempre, com seus organizadores, de que todos os equipamentos estejam funcionando.

Ao usar transparências com retroprojetores, use sempre um caneta que emite sinais infra-vermelho para fazer indicações de assuntos demonstrados na tela, lembre-se de não ficar se movimentando. Tente não usar um "script"; o uso de fichas com dicas é mais fácil.

Uma boa apresentação se assemelha a uma atuação teatral – você precisa ser um ator. Se seu tempo estiver esgotando, acelere sua apresentação mas de forma concisa e consistente.
6. A EXPRESSÃO CORPORAL 

A expressão corporal, juntamente com a voz e a palavra, é responsável pelo transporte da mensagem do orador ao público. 

6.1 Formas de Comunicação 

· 7% com a VOZ;

· 38% com o TOM da voz (palavra);

· 53% com a expressão corporal (olhar, semblante, mãos, gestos, postura...). 

O tom da voz não pode ser ALTO demais nem muito BAIXO. É importante falar pausadamente e com boa dicção.

Embora cada um desses condutores tenha sua importância, o papel da expressão corporal é mais evidente. Assim, fica claro que o movimento do corpo, o jogo fisionômico, os olhos, os gestos são importantes no processo de comunicação.

6.2 O Processo de Aprendizagem

· 83% através da VISÃO;

· 11% através da AUDIÇÃO;

· 3,5% através do OLFATO;

· 1,5% através do TATO;

· 1% através do PADALAR (gosto)

6.3 Nós Lembramos 

· 20% do que ouvimos;

· 50% do que ouvimos e vimos;

· 80% do que ouvimos, vimos e participamos. 

6.4 O que as CORES Comunicam?

Em relação às emoções e sensações que despertam as cores podem ser divididas em:

· quentes: chamam a atenção e se usadas em excesso podem provocar agitação  (vermelho, amarelo, laranja);

· frias: transmitem elegância e profissionalismo. Se usadas em excesso, desmotivam as pessoas e criam uma sensação de inércia. Mas também transmitem tranqüilidade, harmonia, equilíbrio e bem estar (azul, verde e violeta);

· neutras: preto, branco e cinza.

Cada categoria desperta um tipo de reação visual à sua exposição, que poder ser positiva ou negativa. Quando usadas corretamente, as cores:

· aceleram a comunicação;

· aumentam a motivação;

· aumentam a disposição na leitura;

· melhora e cresce a compreensão.

Exemplos:

· VERMELHO - estimula 

· AZUL - acalma 

· AMARELO - atenção 

· VERDE - crescimento 

· CINZA - estabilidade 

6.5 Um Bom Visual 

· Força ordem e seqüência;

· Seleciona idéias chaves;

· Evita o esquecimento de pontos importantes;

· Reduz o tempo;

· Infunde confiança no orador. 

6.6 Comunicação Visual Positiva

· Visibilidade;

· Clareza;

· Simplicidade.

7. O QUE SÃO OS GESTOS

É realçar a palavra sublinhado-lhe o sentido, esculpir no ar a imagem.
Todo o corpo está envolvido na gesticulação, a mímica não se limita aos braços e sim da cabeça aos pés. 

É de fundamental importância andar com postura ereta e elegante, bem como não ficar andando sem parar.

7.1 Dicas em relação aos Gestos

É preciso fazer gestos precisos, suaves e concatenados. Deve-se evitar:

1. Não fazer nenhum gesto (ficar estático enquanto fala);

2.  Gesticular em demais.

7. 2 Uso das Mãos (erros a evitar)

·  Mãos atrás da costa, eventualmente pode, sempre não. 

·  Mãos nos bolsos. 

·  Cruzar os braços: nós comunicamos muito mais pelos gestos do que as palavras: 

O ser humano se comunica por volta de 700.000 maneiras. O cruzar de braços é um gesto defensivo, psicológico, observe isto nos casais de namorados. 

7.3 O Significado dos Gestos

I. COMO GESTICULAR? 

O gesto tem que ser feito naturalmente. Dale Carnegie dizia: "A gesticulação de um homem bem como sua escova de dentes, devem ser coisas muito especiais".

Nós temos que aumentar nossa coleção de gestos. O orador é um ator?
Ele tem que fazer os gestos, mas sem extrapolar sua personalidade como os atores. Ele tem que encenar continuando na sua personalidade. 

II. GESTOS CONVENCIONAIS: 

1. GESTO DE DAR E RECEBER: 
Estendemos os braços para a frente, tendo o cuidado de não deixar os cotovelos grudados ao corpo, as mãos devem estar descontraídas, palmas voltadas para cima, os polegares visíveis, destacados.
O gesto de dar é feito avançando com as mãos, e o de receber é recolhendo-a de modo a tocar a borda correspondente ao nosso peito. 

2. GESTO DE REJEIÇÃO:
A mão ou as mãos sobem lentamente até a altura do peito e avança um pouco para a frente, palmas para baixo.
O objetivo de aversão pode estar imaginariamente à nossa frente, à direita ou esquerda, acima ou abaixo. 

3. GESTO DE ASSENTIMENTO OU REPROVAÇÃO:
Assentir com a cabeça sem curvar o tronco ao mesmo tempo, podemos concordar ou discordar em vários graus de intensidade. 

4. GESTO DE DIVIDIR:
Una todos os dedos de uma só mão estendidos, estenda a mão como o polegar para cima e desça como se pretendesse cortar alguma coisa e depois separe as duas metades imaginárias. 

5. GESTO DE APONTAR:
Apontar com o indicador de modo esticado e imperativo. 

6. PUNHOS CERRADOS:
Indica força e determinação. Também pode indicar ameaça, se feito na frente do rosto, com as costas da mão voltadas para trás. Também pode indicar agressão, se batido na palma da mão aberta. 

7. GESTOS DE CONTENÇÃO:
Mão aberta, braço estendido à altura do peito, palma virada para a frente. 

8. GESTO DE DESAGRADO:
Devemos virar a cabeça em direção oposta ao suposto objeto, de desagrado, os olhos se fecham como se não quisessem ver, mãos elevadas até a altura do peito e empurra imaginariamente a coisa que provoca aversão. 

9. GESTO DE SURPRESA:
Os olhos devem arregalar-se de repente e a boca abrir-se em espanto. 

10. GESTO DE DESESPERO:
Mãos semi fechadas procurando agarrar os cabelos das têmperas, pode ser dramatizado ainda mais descendo-as em direção ao queixo como se estivéssemos arrancando os cabelos das têmperas. 

11. GESTO DE ADORAÇÃO:
Colocamos ambas as mãos delicadamente na altura do coração, a cabeça deve estar olhando o chão enquanto isso, e à medida que elevamos nossa cabeça e olhar para o alto vamos afastando as mãos até que as palmas fiquem voltadas para o céu. 

12. GESTO DE MEDO:
A mão direita sobre com a palma voltada para fora como se quisesse deter um objeto projetado, o cotovelo fica à altura dos olhos. 

7.4 A Importância dos Olhos 

1. Olhar para o público antes de arrumar qualquer coisa. 

2. O olhar exerce uma função atraente, não permite que o auditório se desvie do assunto. 

3. O orador é o namorado e o auditório a namorada, e o orador tem que ter uma entrega mútua. 

7.4.1 Atitudes Que se Deve Evitar com os Olhos

1. Fugir com os olhos; é desagradável conversar com uma pessoa que não está olhando para você. 

2. Fixar o olhar numa pessoa, atrapalha a comunicação. 

3. Olhar para um ponto fixo (janela, lâmpada, espaço vazio, etc). 

4. O olhar perdido, está voltado para dentro de si, só lança o olhar mas volta ao papel. 

7.4.2 Como Olhar o Auditório

1. Quando começar a falar, encarar a última fileira para que possa condicionar a voz à última fileira. Dirigir o olhar para o público enquanto fala.

2. Correr os olhos pela platéia, seguindo o esquema A - B - C - D - EG - FH. 

	A
	B

	C
	D

	E
	F

	G
	H


3. O sorrir desarma adversários, muda opiniões. 

4. Sorrir de coração.

5. Estar sempre atendo e calmo.

8. VESTINDO-SE PARA O SUCESSO 

As roupas e os acessórios que você escolhe para usar e como os usa fazem parte dos elementos de sua revelação ao mundo. Antes de a platéia ouvi-lo, ela o vê e o sente. A aparência física não pode ficar em segundo plano na composição da imagem do ser humano e do profissional de sucesso que você pretender ser. 

8.1 Sugestões aos Homens

- Tenha barba e cabelo bem cuidados. O bigode não deve ultrapassar a linha do lábio superior;

- Use terno e gravata em eventos formais;

- Se você é uma pessoa formal e vai apresentar-se para jovens, é melhor portar-se de acordo. Isso não significa ter os mesmo gostos de sua platéia, mas buscar a melhor imagem, sem perder as características e os gostos pessoais.

- A roupa que você está usando deve promover seu marketing pessoal de maneira discreta, elegante e eficaz. Vestir-se bem é uma arte que também se aprende.

8.2 Sugestões às Mulheres 

- Não use maquiagem pesada, mas tons leves e harmoniosos que não chamem muita atenção;

- Use jóias e bijuterias discretas e evite as que fazem barulho;

- Nos eventos mais formais, use vestido com blazer;

- O comprimento da saia não deve ultrapassar três dedos acima dos joelhos;dependendo do tipo de apresentação, prefira usar um terninho;

- Evite roupas que marcam o corpo, sejam transparentes, muito decotadas ou com cortes que exponham as pernas;

- Use sapatos de salto médio;

9. COMO FAZER TRANSPARÊNCIAS?
Primeiro tem de se definir:

1 O tema: Deve-se escolher um só assunto para cada transparência.

2 O texto: Não utilizar mais do que 10 linhas de texto, com apenas 6 ou 7 palavras por linhas que ajudem a explicitação.

3 As ilustrações: devem ser simples e claras. 

9.1 Como Fazer

1. Pode-se escrever ou desenhar diretamente na folha de acetato, utilizando canetas próprias - letras grandes, espaçadas e legíveis (6,8,ou 10mm). 

2. Pode-se fazer o trabalho no computador e imprimir em acetato próprio para a impressora. 

3. Pode-se fazer o trabalho numa folha branca e depois xerocar para um acetato próprio; 

4. Dar destaque aos títulos. 

5. Colocar no máximo 10 frases na mesma transparências . 

6. Ilustrar os conceitos e idéias com: figuras, charges, esquemas, gráficos e símbolos.

9.2 Como Apresentar

O retroprojetor é um excelente recurso visual para a apresentação de assunto em sala de aula. Tem inúmeras vantagens, quando devidamente utilizado, que poderão ser exploradas pelos alunos nos seminários e em outras situações.

9.2.1 Uso Adequado do Retroprojetor

Algumas informações são importantes para que se alcance êxito no uso do retroprojetor. Detalhes que, a princípio, parecem irrelevantes, farão com que você obtenha melhores resultados, se observados.

1. Mantenha o retroprojetor a uma distância de 5 a 6 metros da tela. 

2. No retroprojetor pode-se cobrir parte de uma transparência com uma folha e ir descobrindo aos poucos, conforme as etapas da explicação. 

3. Verifique se o vidro e as lentes de projeção estão limpos . 

4. A tela de projeção deve ser colocada no canto da sala, de frente para o retroprojetor e com uma inclinação de + ou - 15 graus para baixo, evitando a distorsão da projeção. 

5. Coloque / troque as transparências você mesmo, evite dispersão. 

6. Desligue o retroprojetor a cada troca de transparência, visando manter a expectativa do grupo . 

7. Ao abordar algum assunto derivado, responder uma pergunta etc, também desligue o retroprojetor, para concentrar a atenção. 

8. O apresentador deve se postar ereto, de frente para o grupo e ao lado do retroprojetor. Andar sempre para o lado oposto à tela. 

9. Ao explanar /falar, fique sempre de frente para o grupo, não para a tela. 

10. Nunca/jamais passe na frente da projeção. 

11. Aponte aspectos das transparências sempre no retroprojetor com uma caneta ou ponteiro, nunca na tela.
10. DICAS E ORIENTAÇÕES QUANDO ESTIVER FALANDO

É preciso falar com técnica, naturalidade, desembaraço e eficiência.
10.1 Apresentações em Público

· O SEGREDO
Não basta saber o que se quer falar. O mais importante é saber como falar.

· DOMINANDO A ARTE
Saber falar em público não é um dom, é uma arte. Isso significa que qualquer pessoa tem condições de aprender. Em alguns casos, é indicado procurar um bom treinamento, para ter a oportunidade de conhecer técnicas que propiciem uma comunicação mais clara, espontânea e bem organizada.

· MEDO EU?
Costumo dizer que ninguém tem medo de falar em público. Na verdade, as pessoas têm medo de errar em público. Falar em público é um privilégio. É uma oportunidade ímpar de se destacar, de mostrar sua competência e profissionalismo.

· DIDÁTICA
O Dr. Bruce Wilkinson diz:
"O teste mais importante da eficiência de um professor é o desempenho de seus alunos".
O bom comunicador é aquele que, além de compartilhar informação, sabe motivar e envolver os seus interlocutores.

· CHEGUE ANTES DO HORÁRIO 
É de bom estilo chegar antes de sua platéia. Quando possível, receba as pessoas, cumprimentando-as, dando atenção a seus nomes, especialmente: nome do contratante, nome da pessoa que o irá auxiliar na projeção do áudio visual.  

· VERIFIQUE O AMBIENTE DA APRESENTAÇÃO  
O microfone funciona? O retroprojetor tem lâmpada de reserva? Onde estão os pontos de energia? Há cabos que alcancem o local onde você pretende se posicionar durante a fala? No caso de utilizar multimídia, a unidade contratante permite a utilização de disquetes, ou você terá que enviar o conteúdo por email?
· O MUNDO MÁGICO DA CLAREZA
1. Prepare-se. Não confie no improviso.
2. Fale de forma descomplicada.
3. Seja breve, objetivo.
4. Certifique-se de que a mensagem foi compreendida.

· COMUNICAÇÃO NÃO-VERBAL: SIM, ELA EXISTE
O corpo fala mais do que você imagina. Fique sempre atento à sua postura. Procure não se sentar de maneira desleixada, não fique se escorando nas paredes nem passe o tempo todo olhando para as pontas dos próprios pés. Comunicação não-verbal são palavras ouvidas com os olhos.

· PROFUNDAMENTE SIMPLES
A simplicidade é a alma da comunicação.

· LETRADO
A melhor maneira de ampliar o vocabulário e evitar os erros de linguagem é a prática da leitura. Quem tem o hábito de ler, com certeza fala e escreve melhor.

· NA MEDIDA DO POSSÍVEL
Salvo exceções, procure usar o bom humor, a emoção e a presença de espírito para dar mais brilho e dinâmica às suas apresentações.

· O QUE FOI MESMO QUE VOCÊ NÃO DISSE? 
Organize suas idéias. Apresentar idéias ou falas desorganizadas só confunde o ouvinte e cria mal-entendidos.

· ORGANIZANDO
1. Sobre qual assunto vou falar?
2. Para que tipo de ouvinte?
3. Com qual objetivo?
4. Qual será a abordagem utilizada?
5. Conclusão: o que eu quero do meu ouvinte?

· ERA BASICAMENTE ISSO
Quando terminar uma apresentação, evite dizer “por hoje é só” ou “era isso que eu queria dizer”. Procure fazer um breve resumo do assunto apresentado e concluir com uma frase como: “Muito obrigado pela atenção e uma boa noite a todos”.

· SATISFAÇÃO GARANTIDA
Ao responder a uma pergunta do auditório, certifique-se de que ela foi efetivamente respondida. 

· PROVOCAÇÃO
Para saber se a sua mensagem foi plenamente compreendida, provoque feedback: peça para seu interlocutor repeti-la com suas próprias palavras. O resultado dará a medida exata daquilo que foi de fato compreendido. Assim será possível corrigir possíveis falhas na comunicação. 

· UM OLHO NA PLATÉIA, OUTRO NO RELÓGIO
Ultrapassar o tempo estipulado de um discurso deixará os seus ouvintes ansiosos, inquietos e desatentos. Além disso, mostra desorganização pessoal e desrespeito com a programação.

· MULETAS
Durante apresentações e reuniões, evite apoiar-se – (manusear desnecessariamente) em canetas, pincéis e apontadores. Utilize esses recursos de forma econômica e discreta. (O objetivo aqui é falar do apoio emocional, por isso o uso do termo apoiar-se).

· FAÇA UM AMIGO: O MICROFONE NÃO MORDE
Se possível, procure ter um primeiro contato com o equipamento e seus ajustes antes da sua apresentação. O microfone deve ser encarado com naturalidade. Ele é uma ferramenta que está ali para auxiliá-lo em suas apresentações. 

10.2 Dicas Importantes
Vá à frente da platéia bem preparado. 

· Comece com calma 

· Não se desfaça em gritos. 

· Não trema (se possível). 

· Fale com clareza, sem declamar. 

· Não levante demais a voz. 

· Empregue frases curtas e bem claras. 

· Evite a monotonia. 

· Seja sempre senhor da situação. 

· Não empregue sarcasmo nem outras expressões maliciosas. 

· Não ataque hostilmente. 

· Ande com a devida dignidade. 

· Não provoque risadas em demasia, tornando-se palhaço. 

· Não elogie a si mesmo. 

· Não ilustre com narrações longas. 

· Não canse os ouvintes com discursos extensos. 

· Não se afaste do texto e do tema. 

· Procure suscitar o interesse. 

· Fale com autoridade, mas não em tom de mando. 

· Fixe o olhar nos ouvintes. 

· Não crave os olhos nem no chão nem no teto. 

· Não fixe o olhar em algum ouvinte particular. 

· Adapte os gestos às palavras. 

· Não seja teso e rígido com uma estátua. 

· Não faça gestos ridículos. 

· Não ande com passos gigantescos nem de gatinhas. 

· Não ponha as mãos nos lados nem nos bolsos da calça. 

· Não brinque com algum botão do paletó. 

· Não comece cada frase tossindo. 

· Não diga repetidas vezes: "Logo vou terminar," mas diga o que tiver a dizer e o assunto estará concluído. 

11. TESTE: VOCÊ É BOM DE CONVERSA?

1. Quando você precisa tomar a iniciativa para começar a conversa:

a) geralmente não sabe como iniciar;

b) faz uma pergunta ou um comentário e torce para a outra pessoa continuar;

c) faz uma pergunta, comenta uma notícia, ou dá opinião sobre um tema de acordo com a pessoa com quem está conversando.

2. Quando você faz uma pergunta:

a) analisa antes se ela estimulará respostas objetivas ou mais abrangentes;

b) não se preocupa muito com o tipo de resposta, pois o importante é que a outra pessoa fale;

c) prefere falar a fazer pergunta e ter que ouvir.

3. Quando a outra pessoa está falando, você:

a) presta atenção, embora nem sempre demonstre que está acompanhando o raciocínio;

b) procura prestar atenção, mas com freqüência se distrai;

c) presta atenção e dá sinais de que está acompanhando o raciocínio.

4. Quando você faz perguntas para iniciar uma conversa nota que a outra pessoa:

a) dá sempre respostas muito curtas sem continuar o assunto e você não sabe o motivo;

b) às vezes dá respostas curtas, às vezes longas, dependendo do grau de intimidade;

c) dá respostas curtas ou longas de acordo com o tipo de pergunta que você faz de propósito.

5. Quando você começa a conversar:

a) sempre demonstra interesse, com o semblante alegre ou triste dependendo do assunto discutido;

b) só demonstra interesse se a outra pessoa for agradável e simpática;

c) não dá demonstrações de interesse nem pela pessoa, nem pelo assunto.

6. Quando você recebe uma crítica:

a) demonstra contrariedade e procura se defender;

b) não demonstra contrariedade, mas quase sempre se defende;

c) não demonstra contrariedade e procura não se defender ou justificar sua atitude.

7. Quando você conta uma história durante a conversa:

a) procura não se estender demais;

b) não se preocupa com o fato de falar bastante se ela for muito boa;

c) procura verificar sempre o interesse da outra pessoa e prefere ser conciso a prolixo.

8. Quando a outra pessoa está falando, você:

a) fica ansioso para falar também;

b) geralmente fica sem paciência e torcendo para a conversa terminar;

c) ouve com atenção e dá sinais para que ela continue falando.

9. Quando alguém faz crítica a uma pessoa ausente, você:

a) mostra-se solidário e concorda com ela quando tem a mesma opinião;

b) ouve atentamente sem fazer comentários;

c) procura mudar de assunto sem demonstrar que está censurando aquele comportamento.

10. Quando várias pessoas estão conversando, você:

a) procura agir para que todos participem da conversa;

b) só age se a conversa estiver acabando;

c) deixa por conta do grupo.
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MENDES, Eunice. Comunicação sem medo: um guia para você falar em público com segurança e naturalidade. São Paulo: Gente, 1999.

OSBORNE, John W. Aprenda a falar bem e impulsione sua carreira. São Paulo: Nobel, 2000.
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ARTIGO: “O JEITO SIMPLES DE FALAR BEM EM PÚBLICO”

Reinaldo Polito

Veja como pode ser simples planejar e fazer apresentações de sucesso. Acompanhe passo a passo um conjunto de regras que irão ajudá-lo a falar em público com segurança e desembaraço.


1) A naturalidade pode ser considerada a melhor regra da boa comunicação
· Se você cometer alguns erros técnicos durante uma apresentação em público, mas comportar-se de maneira natural e espontânea tenha certeza de que os ouvintes ainda poderão acreditar nas suas palavras e aceitar bem a mensagem. 

· Entretanto, se usar técnicas de comunicação, mas apresentar-se de forma artificial, a platéia poderá duvidar das suas intenções. 

· A técnica será útil quando preservar suas características e respeitar seu estilo de comunicação. 

· Apresentando-se com naturalidade, irá se sentir seguro confiante e suas apresentações serão mais eficientes.

 
2) Não confie na memória - leve um roteiro como apoio
· Algumas pessoas memorizam suas apresentações palavra por palavra imaginando que assim se sentirão mais confiantes. A experiência demonstra que, de maneira geral, o resultado acaba sendo muito diferente. Se você se esquecer de uma palavra importante na ligação de duas idéias, talvez se sinta desestabilizado e inseguro para continuar. O pior é que ao decorar uma apresentação você poderá não se preparar psicologicamente para falar de improviso e ao não encontrar a informação de que necessita, ficará sem saber como contornar o problema. 

· Use um roteiro com as principais etapas da exposição, e frases que contenham idéias completas. Assim, diante da platéia, leia a frase e a seguir comente a informação, ampliando, criticando, comparando, discutindo, até que essa parte da mensagem se esgote. Depois, leia a próxima frase e faça outros comentários apropriados à nova informação, estabeleça outras comparações, introduza observações diferentes até concluir essa etapa do raciocínio. 

· Aja assim até encerrar a apresentação. 

· Uma grande vantagem desse recurso é que você se sentirá seguro por ter um roteiro com toda a seqüência da apresentação, ao mesmo tempo que terá a liberdade para desenvolver o raciocínio diante do público. 

· Se a sua apresentação for mais simples poderá recorrer a um cartão de notas, uma cartolina mais ou menos do tamanho da palma da mão, que deverá conter as palavras-chave, números, datas, cifras, e todas as informações que possam mostrar a seqüência das idéias. 

· Com esse recurso você bate os olhos nas palavras que estão no cartão e vai se certificando que a seqüência planejada está sendo seguida.

 
3) Use uma linguagem correta
· Uma escorregadinha na gramática aqui, outra ali, talvez não chegue a prejudicar sua apresentação. Afinal, quem nunca comete erros gramaticais que atire a primeira pedra. Entretanto, alguns erros grosseiros poderão prejudicar a sua imagem e a da instituição que estiver representando. 

· Tenho relacionado alguns erros comuns cometidos até por aqueles que ocupam posições hierárquicas importantes e sinto que as platéias que os ouvem duvidam da formação e da competência de quem os comete. 

· Os mais graves são: "fazem tantos anos", "menas", "a nível de", "somos em seis", "meia tola", entre outros. 

· Mesmo que você tenha uma boa formação intelectual, sempre valerá a pena fazer uma revisão gramatical, principalmente quanto à conjugação verbal e às concordâncias.
 
4) Saiba quem são os ouvintes

· Se você fizer a mesma apresentação diante de platéias diferentes talvez até possa ter sucesso, mas por acaso, a previsão, entretanto, é que não atinja os objetivos pretendidos.

· Cada público possui características e expectativas próprias, e que precisam ser consideradas em uma apresentação. 

· Procure saber qual é o nível intelectual das pessoas, até que ponto conhecem o assunto e a faixa etária predominante dos ouvintes. Assim, poderá se preparar de maneira mais conveniente e com maiores chances de se apresentar bem.

 
5) Tenha começo meio e fim
· Guarde essa regrinha simples e muito útil para organizar uma apresentação: Anuncie o que vai falar, fale e conte sobre o que falou. 

· Depois de cumprimentar os ouvintes e conquistá-los com elogios sinceros, ou mostrando os benefícios da mensagem, conte qual o tema que irá abordar. 

· Ao anunciar qual o assunto que irá desenvolver, a platéia acompanhará seu raciocínio com mais facilidade, porque saberá aonde deseja chegar. 

· Em seguida, transmita a mensagem, sempre facilitando o entendimento dos ouvintes. Se, por exemplo, deseja apresentar a solução para um problema, diga antes qual é o problema. Se pretende falar de uma informação atual, esclareça inicialmente como tudo ocorreu até que a informação nova surgisse. 

· Use toda argumentação disponível: pesquisas, estatísticas, exemplos, comparações, estudos técnicos e científicos, etc. 

· Se, eventualmente, perceber que os ouvintes apresentam algum tipo de resistência, defenda os argumentos refutando essas objeções. 

· Finalmente, depois de expor os argumentos e defendê-los das resistência dos ouvintes, diga qual foi o assunto abordado, para que a platéia possa guardar melhor a mensagem principal.

 
6) Tenha uma postura correta
· Evite os excessos, inclusive das regras que orientam sobre postura. 

· Alguns, com o intuito de corrigir erros, partem para os extremos e condenam até atitudes que, em determinadas circunstâncias, são naturais e corretas. 

· Assim, cuidado com o "não faça", "não pode", "está errado" e outras afirmações semelhantes. Prefira seguir sugestões que dizem "evite", "desaconselhável", "não é recomendável", e outras que se pareçam com essas. 

· Portanto, evite apoiar-se apenas sobre uma das pernas e procure não deixá-las muito abertas ou fechadas. É importante que se movimente diante dos ouvintes para que realimentem a atenção, mas esteja certo de que o movimento tem algum objetivo, como por exemplo, destacar uma informação, reconquistar parcela do auditório que está desatenta, etc. caso contrário é preferível que fique parado. 

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

· Procure falar olhando para todas as pessoas da platéia, girando o tronco e a cabeça com calma, ora para a esquerda, ora para a direita, para valorizar e prestigiar a presença dos ouvintes, saber como se comportam diante da exposição e dar maleabilidade ao corpo, proporcionando, assim, uma postura mais natural. 

· O semblante é um dos aspectos mais importantes da expressão corporal, por isso dê atenção especial a ele. Verifique se ele está expressivo e coerente com o sentimento transmitido pelas palavras. Por exemplo, não demonstre tristeza quando falar em alegria. 

· Evite falar com as mãos nos bolsos, com os braços cruzados ou nas costas. Também não é recomendável ficar esfregando as mãos, principalmente no início, para não passar a idéia de que está inseguro ou hesitante.

7) Seja bem-humorado
· Nenhum estudo comprovou que o bom-humor consegue convencer ou persuadir os ouvintes. Se isso ocorresse os humoristas seriam sempre irresistíveis. Entretanto, é óbvio que um orador bem-humorado consegue manter a atenção dos ouvintes com mais facilidade. 

· Se o assunto permitir e o ambiente for favorável, use sua presença de espírito para tornar a apresentação mais leve, descontraída e interessante. 

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

 
8) Prepare-se para falar
· Assim como você não iria para a guerra municiado apenas com balas suficientes para acertar o número exato de inimigos entrincheirados, também para falar não deverá se abastecer com conteúdo que atenda apenas ao tempo determinado para a apresentação. Saiba o máximo que puder sobre a matéria que irá expor, isto é, se tiver de falar 15 minutos, saiba o suficiente para discorrer pelo menos 30 minutos. 

· Não se contente apenas em se preparar sobre o conteúdo, treine também a forma de exposição. Faça exercícios falando sozinho na frente do espelho, ou se tiver condições, diante de uma câmera de vídeo. Atenção para essa dica - embora esse treinamento sugerido dê fluência e ritmo à apresentação, de maneira geral, não dá naturalidade. Para que a fala atinja bom nível de espontaneidade fale com pessoas. Reúna um grupo de amigos, familiares ou colegas de trabalho, ou de classe, e converse bastante sobre o assunto que irá expor. 

· Acredite, se conseguir falar de maneira semelhante na frente da platéia será um sucesso.
 
9) Use recursos audiovisuais
· Esse estudo é impressionante - se apresentar a mensagem apenas verbalmente, depois de três dias os ouvintes irão se lembrar de 10% do que falou. Se, entretanto, expuser o assunto verbalmente, mas com auxílio de um recurso visual, depois do mesmo período, as pessoas se lembrarão de 65% do que foi transmitido. Mais uma vez, tome cuidado com os excessos. Nada de Power Point acompanhado de brecadinhas de carro, barulhinhos de máquina de escrever, e outros ruídos que deixaram de ser novidade há muito tempo e por isso podem vulgarizar a apresentação. 

· Um bom visual deverá atender a três grandes objetivos: destacar as informações importantes, facilitar o acompanhamento do raciocínio e fazer com que os ouvintes se lembrem das informações por tempo mais prolongado. Portanto, não use o visual como "colinha", só porque é bonito, para impressionar, ou porque todo mundo usa. Observe sempre se o seu uso é mesmo necessário. 

· Faça visuais com letras de um tamanho que todos possam ler. 

· Projete apenas a essência da mensagem em poucas palavras. 

· Apresente números em forma de gráficos. 

· Use cores contrastantes, mas sem excesso. 

· Posicione o aparelho de projeção e a tela em local que possibilite a visualização da platéia e facilite sua movimentação. 

· Evite excesso de aparelhos. Quanto mais aparelhos e mais botões maiores as chances de aparecerem problemas.

10) Fale com emoção
· Fale sempre com energia, entusiasmo, emoção. Se nós não demonstrarmos interesse e envolvimento pelo assunto que estamos abordando, como é que poderemos pretender que os ouvintes se interessem pela mensagem? 

· A emoção do orador tem influência determinante no processo de conquista dos ouvintes.
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Em momentos críticos, o medo é mais forte que o raciocínio lógico e pode gerar sensações de pânico, angústia, um abatimento moral e físico, provocar ressentimentos, raiva, dor e desamparo. O medo é um opressor da liberdade de ser, frustrando o eu comunicador. É como a visita inoportuna que constrange, sufoca e oprime, que escancara as nossas fragilidades, expondo-nos como cristais delicados. É o veto que anuncia: “Zona de desconforto”. Dá a sensação de um passo que não foi dado, do circuito interrompido, da confusão mental.
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Gostaria de mostrar a vocês...�Dê uma olhada neste gráfico (nesta tabela, etc.)�Aqui, podemos ver...
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