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% ACERCA DO PROJETO

O Projeto """Expanda as suas Fronteiras através de elevadas competéncias técnicas e da oratéria em publico' tem como
objetivo aumentar as competéncias oratérias dos educadores e reduzir as fobias sociais de falar em publico por meio de 3
produtos intelectuais inovadores:

o Sistema de Realidade Virtual para Simulagédo de Oralidade
o Plataforma de e-learning,
o Manual traduzido em 7 idiomas (EN, IT, PT, RO, RU, FR, TK)

01/03/2021 - 31/08/2021 01/03/2021 - 31/03/2022 01/09/2022 - 31/06/2022 01/03/2022 - 31/01/2023
RESEARCH DEVELOPING SETTING UP PROMOTING
On high technical skills and public Training modules, materials and tools Learning platform and Manual on Intellectual outputs promotion events
speaking competences for the Manual and the Platform excellent public speaking

R SNy pctss

g VISIT THE WEBSITE HERE 2

2021 2022

March March March
Intelectual Output 1

. / Intelectual Output 3 End of the project
Manual on excellent public speaking VR Training for public Dissemination Phase
speaking

-G G € C @

2021 2023

Septemb February
eptember Multiplier Events

Intelectual Qutput 2 Final Conference

E-Learning Platform Bologna

Este projeto (Projeto 2020-1-FR01-KA226-VET-094712 foi financiado com o apoio da Comissao Europeia. Esta publicagdo reflete apenas a opinido do autor, e
a Comissdo ndo pode ser responsabilizada por qualquer uso que possa ser feito as informagées nele contidas

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Expand your Frontiers in High Technical Skills and Public Speaking  2020-1-FR01-KA226-VET-094712


https://www.erasmuska2.com/

% PARCERIA

PARAGRAF
INTERNATIONAL

FRANCE
WEHMET RIFAT £yy,

“es, &
X6x1 ve rexix annoor >
1998

ITAPHS

Wworn

ACADEMIA FORMACAO NORTE

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

PARAGRAF International is an NGO based in Paris (France) with a European network in
Antwerp [Belgium] and Stockholm (Sweden) and who aim to share common values and
good methods on non-formal education. PARAGRAF International is composed and
managed by a team of people who acquired experiences from different structures around
Europe.

Mehmet Rifat Evyap Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi school started education in 1998
-1999 academic year. We have 1320 students at our school In our school, there are 5 fields
under the name of Information Technologies, Electrical-Electronics Technologies,
Chemical Technologies, Machinery Technologies and Renewable Energy Technologies and
education activities with 9 branches under these fields are continuing.

International Institute of Applied Psychology and Human Sciences is a cultural and
scientific association located in Italy. The goals of IAPHS are 1. to promote scientific
research in the field of psychology, also in cooperation with Scientific Entities and
Organisations both public and private, national and international 2. To collect and
elaborate data, to structure and implement psychological intervention and to disseminate
information regarding applied psychology and human sciences 3. to divulge the
methodology of scientific research, psychology and human sciences.

Academia de Formacao do Norte is a training school created in 2011, certified by the
Directorate- General for Employment and labor Relations, based in the city of Porto that
promotes training actions for youngers and adults, companies in several areas, providing
the trainees with the virtual reality, necessary skills to better adapt to organizations and to
the labor market, mainly in the sector of Health, Beauty & Wellness, entrepreneurship,
Environment, ICT, languages and initial pedagogical training for trainers. The school has
been exploring the use of immersive virtual reality (iVR) in real classrooms. We are
focused on how iVR can be used to enhance learning, its relationship to curriculum,

and its implications for pedagogy.

The Nameoi association aim to protect human rights, defense of the legal interests of
social excluded groups that be connected to a person's social class, race, skin color,
religious affiliation, ethnic origin. We are helping youth to build a strong image of the
current technological situation. We answers fundamental questions regarding hardware
need, basic software used, types of online services required to work more efficiently and
the necessary technology related trainings for staff. We facilitate transnational research,
by educating journalists and by bringing together media workers with differing
perspectives into a conversation about themselves and the world.

SC Psihoforworld was established in April 2016 as a follow-up to the "Individual
Psychology Cabinet David Anca" set up in 2012. Since 2012, we have been focusing on
adult counselling services in the field of work psychology, with about 7 years of
experience in: professional guidance and counselling, recruiting and selecting staff for
different organizations, designing training programs professional assessment,
psychological evaluation of employees, achievement of the psychological profile of
persons who want to occupy certain positions, elaboration of studies regarding personnel
fluctuations and finding the related remedies.
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101 Manual Excellent Public Speaking 102 E-learning Platform for Public Speaking 103 VR Training for Public Speaking

O projeto "Expanda as suas Fronteiras através de elevadas competéncias técnicas e da oratdria em
publico™ inclui tecnologias digitais inovadoras para ensino e aprendizagem. O Simulador de Realidade
Virtual (O3) é um sistema imersivo de RV que permite aos participantes simular uma sessdo de oratéria
para aumentar as competéncias dos professores e reduzir as fobias sociais relacionadas a falar em publico.

O sistema permitira que os participantes experimentem varias sessdes de oratdria em cendarios de
dificuldades crescentes. A fobia social torna extremamente dificil o acesso a profissdo a todas as profissdes
docentes. O projeto inclui uma inovadora plataforma de e-learning (O2) ensinando aos educadores as
competéncias necessarias para realizar uma oratoria eficaz e reduzir a ansiedade relacionada ao desempenho
em publico

Os resultados intelectuais a serem produzidos no ambito do projeto "Expanda as suas Fronteiras através
de elevadas competéncias técnicas e da oratéria em puablico™ sdo um suporte para todos os professores,
formadores e mentores de EFP na escola e no trabalho para o seu desenvolvimento profissional inicial e
continuo. A nossa analise das necessidades transnacionais mostrou claramente que ndo existe uma exigéncia
de formacdo clara e universal para o acesso a profissdo de formador de EFP que ndo é regulamentada.
Quando h& um requisito de treinamento, isso ndo estd relacionado a competéncias sociais. Podemos
identificar claramente 0 mesmo para os professores, cujo acesso a profissdo é regulado por sele¢do publica.
No entanto, fatores sociais como ansiedade social e fobias podem afetar claramente o desempenho dos
professores, formadores e mentores de EFP e reduzir o seu bem-estar. A produc¢do produzida apoia o seu
processo de Aprendizagem de falar em publico e trabalha diretamente nas fobias sociais relacionadas a falar
em publico.

O Manual “Excelente Oratoria” tem como objetivo aumentar a qualidade da oratdria, aumentar a resiliéncia
dos formadores e reduzir a fobia e o stress de falar em publico entre formadores de EFP, Professores,
Professores Universitarios e outros membros dos grupos-alvo. O manual seré traduzido em 7 idiomas (EN,
RO, IT, PT, RU, TK, FR).

PARTNERSHIPS

FOR DIGITAL EDUCATION READINESS

Go-funded by the
Erasmus+ Programme:
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As 300 paginas “Excelente Falar em Publico” tém o objetivo de aumentar a qualidade de falar em publico, aumentar

a resiliéncia dos formadores e reduzir a fobia de falar em publico e o stress
entre formadores de EFP, Professores, Professores Universitarios e outros
membros dos grupos-alvo.

- Os formadores de EFP sdo uma profissdo ndo regulamentada, os critérios formais
de acesso sao indefinidos na grande maioria dos casos.

- Professores do Ensino Médio e Universitarios acedem a profissdo por meio de
selecdo publica, que necessariamente ndo considera as competéncias sociais.

- As competéncias de falar em publico sdo aprendidas na grande maioria dos
casos no trabalho sem formacéo, e isso pode aumentar o stress e reduzir o
desempenho

- A profissdo de educacdo é um setor em ascensdo, este fator pode ser uma
oportunidade para os paises participantes

- Levantamentos epidemiol6égicos mostram que as profissdes docentes compartilham altos niveis de stress.

O Manual inclui:

- Diretrizes para falar em publico eficaz

- Instrugbes para a analise da audiéncia e a otimizac&o do discurso

- Teste psicoldgico de autoavaliagdo para avaliacdo de estados negativos de ansiedade e fobia
- Métodos eficazes para responder a perguntas do publico

- Protocolos para psic6logos para a redugdo de fobias de falar em publico

- Métodos para criar apresentacgdes eficazes

- Métodos observacionais e listas de verificagdo para a avaliagdo da oratéria

- Exercicios para melhorar a oratéria

Funcionalidades:

% A Plataforma de E-learning para Competéncias de Falar em Publico é
uma saida de educagdo digital aberta baseada em 10 horas de videoaulas
projetadas para aumentar as competéncias de falar em puablico e reduzir
fobias de falar em publico e outros estados psicoldgicos negativos.

Andlise de necessidades, de acordo com este formuléario de candidatura:

- A pratica de falar em publico é frequentemente aprendida no trabalho com a
abordagem de tentativa e erro

- A selecdo publica de profissbes de professores ndo inclui uma avaliagédo
padronizada de competéncias sociais e competéncias de oratoria

- A docéncia é uma das categorias profissionais mais expostas ao stress
relacionado com o trabalho.

- formularios de login e registro de acordo com o0 GDPR
- Video de 10 horas organizado em 5 médulos de 2 horas cada, subdivididos em aulas teoricas

- sistema de testes de proficiéncia
- questionario do sistema de satisfagao
- sistema de relatérios automatizado

- sistema de e-mail integrado para atualizacdo e motivacéo dos participantes para a concluséo dos modulos

- sistema de entrega de certificado de presenca

- traducé@o completa com legendas e locucgéo de todos os videos
- sistema de comunicagéo integrado com psicélogos para consultoria personalizada
- sistema automatizado de avalia¢éo de estados negativos ligados a situagdes de falar em publico

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union
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[1 VR Training for Public Speaking em um treinamento inovador para o combate a fobia social de falar em publico. A
Realidade Virtual ird introduzir o participante em uma simulacéo de falar em publico e avaliar o comportamento em tempo
real para encorajar o participante a falar em publico de forma eficaz e gerenciar estados negativos.

A formagéo da Oratdria na Realidade Virtual tem as seguintes
funcionalidades:

oSimulagao de um através de 6culos VR

oExposicéo gradual de cenéarios faceis a mais complicados

oAvaliar através de inquérito psicologico os estados de fobia, ansiedade
oAvaliar o movimento da cabeca e dar feedback ao participante

oAvaliar a qualidade da fala por meio de indicadores de voz

oAvaliar o contato visual com o publico

oProduza um relatério de impacto automaticamente através do aplicativo VR

Para atingir os objetivos do projeto (melhor desempenho de oratéria e reducdo de estados psicolégicos negativos), propde-se o
desenvolvimento de sistemas de gamificacdo. Sera criado um videogame baseado em Realidade Virtual. Sera criado um ambiente
virtual por meio do qual o beneficiario ficar4 imerso em uma sala de conferéncia virtual. Nesta sala de conferéncia, o usuario cumprira
a tarefa de fazer uma palestra sobre um tema proposto pela plataforma.

Este jogo terd as seguintes caracteristicas:

Incluira diferentes cenarios: serdo desenvolvidos diferentes cenérios em que o auditério esta vazio, cenérios em que o auditério
esta cheio, cenarios em que o auditério esta

cheio e o publico falando, etc. Esses diferentes cenarios representardo diferentes niveis de dificuldade, do mais simples ao mais
complicado.

- Avaliagdo automatizada da qualidade do trabalho: O sistema coletara os seguintes indicadores de qualidade de fala:

o Contato visual com o publico: o sistema avaliara se o usuario olha para o publico.

0 Movimento da cabeca: o sistema avaliara os movimentos da cabeca do usuario para detetar situacdes de stress, etc.
o0 Tom de voz: o sistema avaliara o nivel de volume quando o usuario falar.

o0 Tempo de fala: contabilizagdo do tempo gasto na fala.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union
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# INTRODUCAO AO TEMA FALAR EM PUBLICO

A qualquer momento da sua vida pode receber varios convites para participar em reunides e conferéncias,
e alguns deles podem exigir que a pessoa fale em publico. Mesmo que seja um mestre neste campo, falar
em publico é uma histéria totalmente diferente. Muitas pessoas evitam ou tém medo de falar em publico. Se
vocé é uma dessas pessoas, podemos dar-lhe alguns conselhos para ajuda-lo a superar o seu medo. Se vocé
estd com medo, saiba que ndo estd sozinho. Muitas pessoas tém medo de falar em publico. Como disse o
comediante Jerry Seinfeld, ha muito mais pessoas que tém medo de falar em publico do que aquelas que tém
medo de morrer. Entdo, essa conversa é tdo dificil assim?

O stress que sente quando esta em publico, o suor nas palmas das maos, aquela dor no estémago, sdo sinais
que podem ser descritos como reflexos da fobia de falar em puablico. Se esta situacdo ndo for controlada,
pode afetar negativamente tanto a vida profissional como a vida privada. Especialmente se tiver que
conversar com frequéncia devido ao seu trabalho, superar essa fobia tornara a sua vida muito mais facil.

Por que devemos falar de forma eficaz?

Todas as pessoas pelas quais fomos influenciados ao longo de nossas vidas nos influenciaram com as suas
acdes e fala. Aqueles cujo conhecimento nos impressiona sdo aqueles que revelam o seu conhecimento
através da sua fala. Quando somos influenciados por seus livros, o efeito esta no livro, ndo na pessoa. A
pessoa se comunicava com o leitor através do livro. Ndo importa qudo conhecedor seja, se ndo puder
expressa-lo através da fala ou de outros meios de comunica¢do, o seu conhecimento ndo serd Util para outras
pessoas. Se tem o poder de causar um desenvolvimento positivo, mas ndo o usa, significa que ndo estd a
fazer o que é necessario para o poder que lhe foi dado. Vocé pode chamar as pessoas para a bondade com
seu discurso? Vocé pode aproxima-los da felicidade? Se queremos transmitir uma informacdo ou uma
mensagem as pessoas, a melhor forma de o fazer é falando. Se vocé exibir uma personalidade ineficaz no
seu discurso, deixard uma impressdo completamente obscura nos olhos de seu interlocutor. Vocé é ignorado.
Até que vocé realmente o faca sentir sua influéncia. Se vocé for eficaz em seu discurso, comportamento e
comunicacdo, deixara uma excitacdo em seu interlocutor. Ele quer ouvi-lo, falar consigo. Mesmo quando
ele o vé, ele fica animado. Parece haver diferentes segredos na fala. Falar na frente das pessoas é um prazer
indescritivel. Um discurso bem-sucedido, por outro lado, tem efeitos misteriosos nas pessoas. Os Unicos
que ficam na mente sdo aqueles que falam de uma forma muito eficaz. E muito dificil esquecermos uma
pessoa que ouvimos numa conferéncia e a quem chamamos de "incrivel".

Acerca de falar em publico

No trabalho, ou em qualquer das nossas outras atividades, a maneira como falamos, a maneira como nos
comunicamos, ¢ um dos elementos com base nos quais seremos julgados, aceitos ou definitivamente
rejeitados. Falar com ordem, clareza, entusiasmo, persuasao é uma competéncia que pode e deve ser treinada
se quiser transmitir os seus argumentos de forma eficaz. Desde a antiguidade, a necessidade de falar em

publico esteve constantemente presente para o ser humano persuadir, convencer, ensinar, socializar.

A arte de falar em publico chama-se oratdria, e quem a pratica, orador. A oratdria é a arte de dizer e,
sobretudo, de saber dizer. Refere-se a saber expressar a mensagem que se quer transmitir no momento certo
e da maneira correta.

Um discurso de qualquer tipo (politico, judicial, fanebre, etc.) recebeu o nome de oratio. O dominio dessa
"arte" foi chamado de eloquéncia. A oratéria é, portanto, "a arte de falar com eloquéncia”. O poder da
oratoria é imenso: com a sua maestria poderemos convencer o nosso publico ou interlocutor, persuadi-los e
até diverti-los ou comové-los. A eloquéncia é essencial para falar em puablico e, certamente, a chave para

falar é a capacidade de obter um discurso fluido, elegante e convincente.

Com eloquéncia, a empatia é despertada no publico, que ficar4d emocionado e cativado por nés e pela nossa
mensagem. Como tudo, é uma competéncia que pode ser aprimorada e da qual existem inimeras vantagens.
Saber expressar-se é uma ferramenta fundamental na atuacdo profissional em qualquer setor. Mas a oratdéria
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vai muito além das palavras: ndo é apenas falar, é comunicar. E o fazemos por meio de outros elementos
igualmente preciosos como a entonacdo, os gestos, o olhar, a postura corporal, etc.

As técnicas desenvolvidas na oratdria para o uso correto da vocalizacdo, respiracdo, relaxamento, tom de
voz, ritmo, ajudar-lhe-do a expressar-se corretamente diante de um publico que, em geral, pode ser variado
por faixa etaria, nivel sociocultural, ideias ou crencas. Um orador deve ser capaz de mudar as emogdes dos
ouvintes, ndo apenas fornecer informacgdes. A técnica da oratéria funcionara independentemente do tema
que estivermos tratando, da situacdo em que nos encontramos ou do tipo de interlocutor que estamos
enfrentando. Na Histdria, a oratéria comeca a ser praticada muito cedo: o primeiro discurso a que assistimos
é o de Sedano Claudio, o Cego, sobre a guerra contra Pirro.

A oralidade nasceu na Sicilia e desenvolveu-se principalmente na Grécia, onde era considerado uma
ferramenta para adquirir prestigio e poder politico. Havia alguns profissionais chamados logologistas,
encarregados de redigir discursos para os tribunais. O mais famoso deles foi Lysias. Sdcrates criou em
Atenas uma famosa Escola de oralidade a que tinha uma concecdo mais ampla e patriotica da missao do
orador, que devia ser um homem culto e movido por elevados ideais éticos para garantir o progresso do
Estado. Nesse tipo de oratéria, Demdstenes foi considerado o melhor de sua arte.

Da Grécia a oralidade passou para a RepUblica Romana, onde Marco Tulio Cicero o aperfeicoou. Seus
discursos e tratados oratorios ainda sdo essenciais hoje. A teoria em que se baseava, aprendida e adaptada
pelos gregos, chamava-se retorica (do grego rhetor, orador): um conjunto de disciplinas e uma forma
concreta de organizar e construir um discurso com um objetivo final: persuadir o publico . As escolas em
que foi estudado, equivalentes as nossas universidades, foram chamadas de "escolas de retérica"”. A retdrica
é transversal a varios campos do conhecimento (ciéncia literaria, ciéncia politica, publicidade, jornalismo,
ciéncias da educacdo, ciéncias sociais, direito, estudos biblicos etc.) e trata do estudo e da sistematizacéo
de procedimentos e técnicas de uso da linguagem, se serve a um prop6sito persuasivo ou estético, ou a
propdsitos comunicativos.

A arte de usar a palavra em publico com correcgdo e beleza, usando-a para agradar e persuadir, teve um uso
precoce e prolongado em Roma. Seu desenvolvimento foi favorecido pelo sistema politico da Republica
baseado na consulta popular e permaneceu, de fato, vivo e forte enquanto sobreviveu a constituicdo
republicana. Uma vez impostas formas de governo baseadas no poder pessoal, a oralidade, sem a atmosfera
de liberdade de que necessita, definhou e tornou-se um puro exercicio de retérica. O oratoério permeou
grande parte da vida puUblica, e seu valor foi reconhecido nos tribunais (discursos judiciais), no férum
romano (discursos politicos) e em alguns eventos religiosos (elogios flnebres). O povo romano,
extraordinariamente amante dos discursos, soube valorizar e aplaudir brilhantes oradores, entre eles Cicero
e Marco Fabio Quintiliano, e foi ator muito vivo nos debates entre diferentes escolas e tendéncias.

Entre as vantagens decorrentes do dominio efetivo do uso
da linguagem, podemos destacar:

Mais auto-estima e confianca

Superar 0s medos e insegurancas que o falar em publico causa,
constroi a autoconfianca. Além disso, praticar a fala implica
uma melhoria continua das competéncias de comunicacao
verbal e, quando notamos essa melhora, a confianga aumentara
e também a satisfacdo pessoal.

0 Melhor comunicagdo e competéncias linguisticas

A oratoria tornar-nos-a mais eficazes no dominio dos tempos,
pausas, entonacdo, ritmo, articulacdo. Desenvolveremos um
discurso eficaz, com um vocabulario rico e fluido, sem a
necessidade de slogans ou clichés. Isso também nos permitird
improvisar e lidar com qualquer situacdo em que nos pe¢gam
para falar em publico, controlando o stress e mantendo a
calma.
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0 Melhorar as competéncias de pesquisa

Para apresentar com sucesso um
topico em publico, a pesquisa
preliminar é essencial. Isso nos
forgara a buscar fontes crediveis e
relevantes. Ter informacgdes de
qualidade também nos ajudaré a
tomar decisdes mais adequadas.

o Raciocinio dedutivo

A oratdria obriga-nos a partir de
uma premissa e a avangar para uma
conclusdo, com base nas
informacdes obtidas durante a
investigacdo. E um tipo de
raciocinio muito atil na vida pessoal
e profissional. Além disso, é
acompanhado de pensamento critico,
0 que nos permite construir um
discurso eficaz que convencga nosso
publico.

o Develop leadership

Dominar a oratéria nos permitira
ndo apenas transmitir nossas ideias,
mas também as dos outros. Fazé-lo

N

com fluéncia e clareza e persuadir o publico é uma das de lideranca, vital para impulsionar a mudanca.

0 Ajuda a estabelecer contatos profissionais

Falar em pablico desperta o interesse de quem nos ouve ndo competéncias sé pela nossa mensagem, mas também
pela nossa pessoa. Portanto, falar em publico nos permite conectar com outros profissionais e palestrantes.

Hoje, dominar a oratéria é essencial para o sucesso e uma boa reputacio profissional. E uma competéncia cada
vez mais levada em consideragdo pelo valor que agrega na hora de coordenar equipes e
inspirar e transmitir valores corporativos. Expressar ideias corretamente, transmitir
confianga e entusiasmo, persuadir e influenciar os outros é muito mais valioso do que
apenas a competéncia profissional. S8o os pilares de uma lideranca eficaz e bem-
sucedida, baseada no prestigio, na influéncia e na capacidade de motivar o0s outros.

Além disso, a maneira como nos expressamos determinara como nossos colegas e superiores nos julgam e
avaliam. Dominar a arte de falar em publico pode abrir oportunidades e aprimoramentos
na carreira, permitindo que nos destaquemos em reunides e eventos e avancemos em
nossas carreiras. A linguagem &, portanto, a Unica faculdade humana que nos distingue
de outras formas de vida e que nos permite conhecer nosso passado, compreender nosso
presente e visualizar um futuro.
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GUIDELINES FOR EFFECTIVE

PUBLIC SPEAKING

@ O QUE E UM DISCURDO EM PUBLICO EFICAZ

As competéncias e técnicas necessarias para fazer um bom discurso sdo basicamente as mesmas, seja na
familia, na comunidade, em uma grande conferéncia, entrevista ou reunido de neg6cios. Um dos maiores
problemas ao falar em publico é o medo. Pode-se observar que mesmo pessoas altamente equipadas, cultas
e altamente bem-sucedidas em conversas as vezes experimentam um sério medo em falar em publico.

Os problemas que sdo frequentemente vistos nos individuos que vao falar em publico sdo os seguintes.
Tensdo nervosa

Excitacdo excessiva

Ter em conta o que o pUblico pensa sobre si, mesmo durante o seu discurso.

Né&o tenha vergonha de pensar que todos os olhos estdo centrados em si

o Medo de esquecer ou esquecer o que dizer

o N&o hesite em agir

oPreocupe-se por misturar-se com a audiéncia.

o Falar rapido e querer encerrar a conversa o0 mais rapido possivel.
o Ter problemas para entender e responder as perguntas feitas.
oMedo de ser criticado

0 Medo de rir fora de controlo.

Qual é o objetivo do seu discurso? Informar, motivar ou entreter as
pessoas? Isso precisa ser muito bem definido. Para sua palestra, é
necessario escolher um tema de acordo com sua &rea de interesse.
A pesquisa sobre o assunto deve ser feita e os alvos devem ser
determinados. Com quem vocé vai falar? No entanto, descobrir o
publico com quem vocé vai falar, um grupo de especialistas? ou um
grupo de estudantes? Qual é a idade média? E predominantemente masculino ou feminino?

Ao aprender o tempo que vocé usard para o discurso, é necessario decidir sobre a duracdo e os principais
topicos do seu discurso. Ao projetar as mensagens em seu discurso, vocé precisa orientar seu discurso de
acordo, seja novas informag0es, motivacdo para iniciar um negdcio ou apenas 0s bons sentimentos deixados
por um momento agradavel.

Evite entrar em detalhes excessivos, pode ser chato. Em vez de frases longas, use pontos principais que
ajudardo o ouvinte. Se apropriado para o tema, fotos e imagens irdo animar qualquer conversa. Certifique -
se de que todos na sala possam ver as imagens. Pensar antecipadamente em todas as possiveis perguntas que
podem ser feitas Ihe dara fluéncia para responder as perguntas feitas. Peca criticas ensaiando seu discurso
e fazendo com que outras pessoas 0 escutem. Dessa forma, estard preparado com antecedéncia sobre os
detalhes e deficiéncias que ndo percebeu durante o seu discurso. Ir até a 4&rea onde vocé fara a apresentacdo
com pelo menos 15 minutos de antecedéncia e verificar a sala e as caracteristicas técnicas evitard que caia
em uma situacdo dificil devido a possiveis erros técnicos.
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Aqui estdo algumas dicas para melhorar o nivel geral de seu discurso publico. Os exercicios nos capitulos
seguintes permitirdo que vocé treine em varios desses pontos. Dependendo das razdes pelas quais vocé sera
solicitado a fazer um discurso, vocé encontrard experiéncias para fazer sozinho ou com uma "platéia de
teste”. Os diferentes exercicios requerem muito pouco equipamento e na maioria dos casos uma folha de
papel e uma caneta serdo suficientes.

o Nao se deixe destabilizar: O seu publico pode mostrar sinais de hostilidade ou indiferenca: vocé pode se
deparar com um olhar de desaprovacédo, um bocejo, ouvir sarcasmo, todos os sinais que podem desestabiliza-
lo. Seria tentador ignora-los, mas essas reag6es podem aumentar se vocé ignora-los. Ao desenvolver sua
facilidade relacional, vocé conseguira perceber seu publico e se adaptar. Se vocé perceber o tédio, desperte -
0; Se uma pessoa ligar para vocé, responda, etc.

o Desenvolver a autoconfianca: E a base da facilidade relacional e da comunicacio realizada. Para estar
confortavel com os outros, vocé deve primeiro estar confortavel consigo mesmo. Para isso, é preciso saber
se desprender do olhar dos outros e recuperar a propria confianga. Liste seus pequenos e grandes sucessos,
mas permita-se cometer erros: é assim que vocé aprende. Comece ousando falar quando se sentir confortavel

com seus interlocutors

o Aprender a gerir o stress: O nervosismo gerado por um discurso publico é a expressdo de uma apreensao,
um medo de dececionar. No entanto, é essencial controlar os seus medos para manter apenas o stress "bom",
aquele que funciona como motor e ndo como freio. Identifique as causas da sua ansiedade. Existem técnicas

que o ajudardo a reduzir rapidamente a pressdo, como exercicios de respiracdo, relaxamento ou visualizacéo.

o Trabalhar na sua linguagem corporal: Gestos, entonacéo, olhares séo tdo importantes quanto as palavras
usadas em um discurso. Por isso, é essencial saber trabalhar a sua comunica¢do néo verbal, para isso é
necessario: Manter os pés firmemente ancorados no chéo - Manter a confianca na sua postura - Olhar para
todo o publico - Usar as maos - Falar com clareza

o Estruturar o seu discurso: Um discurso que vai em todas as dire¢cBes ndo vai ganhar o apoio do publico e
vocé pode perder o fio em algum momento. Para estruturar adequadamente seu discurso, vocé deve proceder
em etapas: Capturar a atencdo com um bom gancho - Chegar ao cerne da questdo - Eliminar quaisquer
objecdes - Argumentar para apresentar seu projeto ou defender sua ideia - Concluir mencionando um
elemento-chave.

o 0 Aperfeicoe a sua expressao oral: Come¢a com uma excelente fala: faca alguns exercicios para aperfeigoar
sua diccdo, aprenda a abaixar a voz, banir palavras perdidas (uh, entdo, ai estd, etc.). Use vocabulario
adaptado aos seus interlocutores. Prefira frases curtas a frases extensas cujo significado se perde
rapidamente. D& ritmo e vida a sua intervencdo: um vocabulario rico e variado, palavras de acordo com o

tom utilizado, o assunto e o contexto da mensagem.

o 0 Aprender a convencer: Desenvolva seu poder de persuasdo para fazer suas mensagens serem ouvidas e
ouvidas com naturalidade. Para isso, é fundamental trabalhar o seu carisma. Antecipe as expectativas do
seu publico e a possivel relutdncia em transmitir a mensagem. Desta forma, vocé adaptara a sua intervencéo
de forma a convencer os mais hesitantes. Certifique-se de alcancar os seus interlocutores "jogando" a carta

emocional.
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Atitudes Negativas: contraida - Vontade de sair - sem félego - Rendimento acelerado - Rendimento lento -
Voz aguda - afiada - Tremores - Suor - Manobra - Idéias telescopicas

Atitudes Positivas: Confortavel - Prazer em falar - Atitude aberta - Espirito de distribuicdo - Voz baixa -
Curiosidade intelectual - boa presenca - boa modulacéo

¥ OS DIFERENTES TIPOS DE DISCURSO EM PUBLICO

As oportunidades de falar em publico vém de muitas formas. A chave para ser um bom orador é alinhar suas
técnicas de comunicacdo, baseadas em sua mensagem, em um desses quatro tipos.

A forma informativa: Este tipo de discurso publico se concentra em explicar um conceito ou ideia
ao publico. Palestrantes informativos tendem a se concentrar em topicos especificos, como pessoas, eventos,
lugares, histérias, etc. Exemplos podem incluir um professor universitario dando uma palestra sobre um tépico
especifico ou um executivo sénior de uma empresa fazendo uma apresentacdo sobre as vendas do ano passado.

O caminho da persuasao: é o pdo com manteiga de falar em publico e apresentagdes; na verdade, é
amplamente percebido como o poder de falar em publico. A conversa persuasiva € sobre convencer 0s membros
do seu publico a fazer algo, com base na concordancia deles com o seu ponto de vista. Nessa técnica, a amostra
de persuasdo é ampla: vocé pode fazer com que membros do seu publico concordem em comprar um produto,
adotar um novo estilo de vida ou até mesmo conformarem-se com uma determinada opinido politica. Advogados,
politicos e vendedores usam essa técnica a seu favor, use-a se quiser persuadir o seu publico a fazer algo.

A forma demonstrativa: Esta é um pouco questiondvel porque se concentra mais nas agées omitidas
durante um discurso ou apresentacdo do que nas palavras ditas. Ainda assim, vale a pena falar. Os discursos
demonstrativos sdo aqueles em que o orador realiza acdes e explica claramente essas agdes no processo. A ideia
¢ envolver o publico em meios verbais e ndo verbais de comunicagdo. Ao fazer isso, o orador tem uma
oportunidade de melhorar e assim passar a sua mensagem para o publico. Ja presenciou um anuncio publicitario
sobre um produto nerd? E aquele em que o apresentador fala indefinidamente sobre um produto e mostra todas
as caracteristicas?

A forma cerimonial: Os discursos cerimoniais consistem em fazer discursos em ocasifes especiais
(como casamentos, aniversarios, formaturas, etc.). O objetivo do discurso cerimonial é desencadear uma
resposta emocional de uma audiéncia. Trata-se de promover uma conexdo emocional com as pessoas que
dedicam tempo para ouvi-lo.
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#* A FASE DA PREPARACAO

Fase de Preparagdao A - Texto de Apresentagao

Para apresentacdes curtas que ndo excedam 15 minutos, um plano de escrita ou cartdes de anotacfes devem ser
preparados.

Qualquer que seja a sua extensdo, a apresentacdo nunca deve ser recitada; mas ndo se deve ser muito dependente
das notas. As notas devem ser usadas apenas para estimular a memdria.

O texto escrito é diferente da apresentacdo oral. Ele define tanto a mensagem quanto os materiais visuais a
serem apresentados.

O texto escrito é autossuficiente; pode ser entendido sem uma apresentacdo oral.

Fase de Preparac¢do B - Partes do Texto Escrito

O texto escrito é composto por quatro partes.

Introdugdo: As primeiras impress6es do publico sobre o orador
sdo formadas na introducdo. A introdugdo serve a VArios
propdsitos.

o Cria harmonia e confianca entre o orador e o puablico.
o Indica o objetivo da apresentacéo.
o Chama a atenc¢do do publico.

o Direciona o ouvinte para a esséncia da apresentacéo.

o D4 tempo para o publico se acostumar com o tépico.

Pensamento-chave: A ideia-chave é o alvo da apresentacdo e diz ao publico o que a apresentacdo ira realizar.

Desenvolvimento: Inclui uma discussdo detalhada de cada ponto-chave no plano e dados que suportam o ponto-
chave. Esta secdo transmite a mensagem principal do orador. E eficaz que as palavras sejam facilmente
compreendidas, as frases sejam curtas e contenham apenas uma ideia, e as expressdes longas ndo contenham
palavras desnecessarias.

Conclusdo ou Encerramento: Para ser eficaz, a conclusdo deve dar ao pdblico uma sensa¢do de completude. Seu
publico esta sempre mais atento no inicio e no final do discurso; entdo vocé deve aproveitd-lo e terminar suas
palavras com uma mensagem positiva. Vocé pode usar as seguintes maneiras para suas frases de encerramento:

Resumindo.: Vocé pode usar frases como “finalmente”, “para resumir”, “finalmente” para mostrar que vocé esta
prestes a terminar seu discurso. Vocé deve colocar o Gltimo ponto apés essas palavras. Ndo continue falando

por mais cinco minutos.

Faca uma pergunta: Vocé pode deixar uma pergunta para o publico. Se vocé mencionou um problema e sugeriu
uma solug¢do, este pode ser um método eficaz: “A decisdo ¢ sua, o que vocé acha?”

Use citacdes: vocé pode usar um livro de citacdes para uma frase conclusiva significativa.

E- Conte uma anedota: A historia contada no final da palestra deve ser curta e abordar o tema que se pretende
realgar. Personalize a historia e envolva o seu puablico
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No dia do Discurso

E necessario evitar bebidas gaseificadas e com cafeina e dever-se-4 comer uma refeicdo leve. Seja elegante,
mas confortavel. O seu fato, sapatos e joias devem ser adequados ao ambiente, bem como a um estilo que o
deixe confortavel. Se estd nervoso, pode fazer exercicios de relaxamento e respiracdo, exercicios de voz.

Durante a fala

0 Suba ao podio com calma.

0 Deixe o publico vé-lo por alguns segundos antes de pisar atras do pédio.

0 Tenha uma expressdo sorridente

0 Nao se concentre em si mesmo (como se parece, 0 qudo bem se esta a sair, se a sua excitacdo é evidente).
0 Basta pensar na sua apresentagéo.

0 N&o tente ler os pensamentos do publico.

0 Pode dizer ao olhar para os seus amigos préximos ou ao olhar para alguém em quem vocé acredita, que esta
ouvir bem

0 N&o se concentre sempre nos olhos da mesma pessoa.

o Fale com paix&o. E surpreendente como o entusiasmo é contagioso. Se 0 seu tom é expressivo e 0s seus
gestos animados, vocé parece confiante e apaixonado. Nao va rapido, fique calmo. Tente ndo ser monétono.

0 Faga bom uso das pausas, ndo use expressdes parasitarias.

0 Nao exagere nos gestos e expressfes faciais. Ndo balance para frente e para tras no palco. Pode mover-se
em pequenos passos.

0 Nd&o vire as costas para o publico.

0 Conclua o tépico com um resumo. Dé a oportunidade para aqueles que querem fazer perguntas.

Faca um pitch perfeito

No nosso mundo competitivo, precisamos de nos apresentar da melhor maneira possivel para nos destacarmos
da multiddo. Suponha que alguém lhe pergunte o que esta a fazer? O que diria? Suponha que tem cerca de 30
segundos para dizer algo ou apresentar um breve resumo (pitch)? O que devia conter a sua sumula? Em quais
areas prestaria mais atencdo? Quanto tempo o seu argumento deve durar em termos de nimero de palavras
usadas? Este exercicio foi projetado para ajuda-lo a propor uma simula e refina-lo varias vezes para torna-lo
quase perfeito.

Faca um pitch e melhore-o gradualmente com base no feedback que recebe de outras pessoas. O pitch deve
durar cerca de 30 segundos. Uma taxa de fala ideal é de cerca de 140 a 160 palavras por minuto. Portanto, o
pitch deve ter cerca de 70 a 80 palavras. Tem a op¢do de lancar a si mesmo ou a um topico especifico. Por
exemplo: Personalidade e trabalho — Produtos — Empresa — Um pitch especifico para um produto ou servigo.
Este exercicio também é viavel para muitos, entdo comparamos os resultados de cada um e selecionamos as
melhores partes para fazer um argumento perfeito.
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¥ |MPROVISO, DISCURSO SEM INTERRUPGOES E FLUENTE

Porque e como as improvisacdes sdo necessarias?

Se ndo estivermos preparados para 0 nosso discurso, vamos improvisar, o que é muito mais dificil do que
apresentar um discurso preparado. No entanto, a improvisacdo também pode ser necessaria ao fazer conexdes
entre 0s pontos principais de nossa conversa, responder a perguntas feitas a n6s ou quando nos pedem para ter
uma conversa fora do tépico. Estas situacBes sdo muito provaveis de ocorrer. Portanto, devemos nos aprimorar
para conversas ininterruptas e fluentes.

Um bom orador ndo é aquele que fala de improviso por horas, como se pensa, mas aquele que sabe falar
bastante improvisado. Cada orador leva 5 minutos quando perguntado sobre um tépico. deve ser capaz de falar.
Para isso, deve ser desenvolvida a "inteligéncia da fala"”, que sera examinada posteriormente. Além disso, em
discursos em que a ideia principal deve ser espalhada por um determinado periodo de tempo, o orador deve
brincar com as palavras e usar palavras como argamassa entre tijolos em seu discurso para preencher a lacuna.

Durante o semindario, os participantes também devem ter 30 segundos para praticar. duracdo, depois 1,5
minutos. Eles devem falar de improviso por um longo tempo. Para essas conversas, deve-se comegar com
apenas uma palavra que outra pessoa dard. Mesmo quando sozinho, com a ajuda de um dicionario ou de um
dicionario, um conceito que ndo foi determinado por nds antes deve ser selecionado e discutido sem limite de
tempo. Também serd util poder escrever artigos longos em torno de um conceito e tentar construir frases
longas.

EXERCICIOS DE IMPROVISO E RESPOSTA

— Faca frases de pelo menos seis palavras com base nas seguintes palavras:

Rosa Desenvolvimento Ovo Mar Linguagem Humano

Massa Estrada Soldado Cor Ver Oito
Conhecimento Figura Doutor Chorar Arvore Fluéncia

Agua Homem Ovelha Excitagdo Tempo Dor

-> Com base nas palavras abaixo, 30 segundos no inicio, depois 60 segundos. e depois 90 seg. Fale por um tempo.

Afeicdo Bomba Espaco Convite Radio Bocejar
Cortesia Entusiasmo Rir Janela Maquina Parede
Saldo Tolerancia Calgas Agricultura Amigavel Meldo
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O

O

—> Tente dar as respostas mais longas que puder para as seguintes perguntas. Se der respostas escritas, ndo fique abaixo de 30
palavras.

Lembra-se do primeiro dia em que comecgou a escola primaria?
Costuma comprometer 0s seus principios?
Acha que as pessoas deveriam participar de seminarios de “oratorio”?

Que caracteristicas de ondas e nuvens sdo semelhantes entre si?

0 A quem acha que se entende pela frase “aqueles que escrevem sobre a d4gua com as suas vidas™?

Vocé ja mudou sua perspetiva de vida?

— Nos exemplos abaixo, tente preencher o fluxo de ideias que quebram no meio das estruturas das frases com as
suas préprias expressdes.

o Hoje, com 0s meus sentimentos mais profundos....
o [Esses momentos de entusiasmo em que vivemos....
o Desejo este congresso....... No entanto,.

o Resumindo vocé aqui....

o E um privilégio para mim....

o Agora amanha....

Sugestdes para preencher o fluxo de ideias nos exemplos
acima:

o Hoje, quero dizer-lhe novas palavras com os meus mais profundos sentimentos e ser um intérprete tanto para
0S Seus cComo para 0S meus.

o Gostaria de recordar estes momentos alegres depois de muitos anos e recordar este dia, que era historia para
aquela época, com toda a sua riqueza de significado.

o Desejo que este congresso seja realizado ao ar livre agora; mas entdo era certo que essa eficiéncia
extraordinéria vista até agora ndo poderia ser alcangada.

— Nos exemplos abaixo, tente preencher o fluxo de ideias com suas proprias expressdes apos as estruturas das frases. Para isso,
expanda uma das palavras nas frases dadas.

0 Sente raiva quando é criticado?

0 Quero viver uma vida simples agora.

o0 O arquiteto, que construiu aqueles minaretes, fez falar o seu senso estético.
0 O nosso povo que trabalha curvado quer agora encontrar conforto.

o0 Porque fica sempre entediado?

0 Vamos voltar-nos para os factos, para os factos do pais.
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Sugestdes para preencher o fluxo de ideias nos exemplos acima:

O No entanto, tambhém sabe que a raiva Ihe traz mais mal do que bem. Nada acontecera aqueles que o criticam com a sua raiva;
do seu ponto de vista, ainda ficara impune. Também ficara com raiva, se esticar e se cansar. Mais uma vez, isso ira acontecer-lheé.

o Simples. O mais claro possivel. Quero fugir da confusdo da vida, do trabalho e da correria, esticar a cabeca e respirar entre
eles. Agora quero ir as aldeias, tocar a terra, beber agua das fontes como uma simples pessoa, confortavelmente e sem
preocupagdes.

0 Se ainda ndo viu essas torres, eu recomendo fortemente que as veja. Como lapis, eles sobem ao céu, finos e longos. Eles tém
listras subindo em listras, varandas atraentes que lembram pulseiras. O mais magnifico dos tipos de torre foi escolhido para estes.

#% INTELIGENCIA DO DISCURSO

Chamamos a consciéncia e a capacidade de falar produtivamente, que é obtida por meio de estudos e exercicios
para poder falar com fluéncia e ininterruptamente, "inteligéncia da fala". O conceito de “Speech Intelligence”
visa tornar nossas conversas mais fluentes, focando em significados comuns e opostos com o desenvolvimento
da capacidade de pensar associando.

Para o desenvolvimento da inteligéncia da fala:

Pense em comuns e anténimos. Deve praticar a procura de palavras comuns e anténimos, com particular énfase
em palavras abstratas. Se tentar encontrar anténimos e comuns para 5 palavras que receberd de diferentes
pessoas todos os dias, aproximara da sua memoéria ativa os significados de 70 palavras diferentes por semana
e 3650 palavras diferentes por ano.

Recomendamos que acompanhe pelo menos duas revistas mensais. Além disso, é uma ferramenta valiosa em
termos de nao negligenciavel na confegao de dicionarios e dicionarios.

v You must also develop all your senses of
perception. For this purpose, you should
strengthen your fictional imagination and
dream different and away from mental
patterns.

v Properties of entities, source of events Develop your imagination
and possible consequences after, witty
jokes etc. Think about details like Look
around you like a little child trying to learn
about life.

v Think separately for entities, events or
human behavior with question words
such as “why”, “how”, “when”, “what”,
“who”. In particular, the "why" and "how"

will greatly expand human horizons.

v" The breadth of our vocabulary will
provide us with more material to use in
our fluency. Reading a lot of books,
reading books in different language and
stylistic structures are of course the first
ways that come to mind improving our
vocabulary. However, following the
journals is extremely useful in terms of
familiarity with new subjects.
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Método de atribuicdo: Associar o contetido da nossa fala com o
préximo contetdo usando diferentes critérios trara fluéncia a nossa
fala. Para isso, podemos utilizar fatores de associacdo como tempo,
local, funcdo, processo de producdo, aparéncia, raca. Por exemplo,
quando tem problemas por um momento sobre o contetido do
assunto sobre o qual esta falando, pode falar sobre como o principal
fendmeno sobre o qual esta falando foi recebido antes, no passado, e
como as pessoas do futuro Veja isto. Deve usar 0 mesmo para outros
fatores.

Método de extensdo: Conforme praticado anteriormente
nos exercicios, podemos “expandir” ao sermos capazes de
derivar uma nova estrutura de ideia de uma palavra no
contetudo da estrutura de ideia holistica anterior. Para que a extensdo forneca mais integridade semantica, a
palavra que escolhemos como fonte da extensdo deve ser a palavra "importante™” que deve ser enfatizada dentro
dessa estrutura de ideias e que foi carregada de significado.

#% TREINAR A FALA E A ORGANIZAGAQ DO DISCURSO

Preparagﬁo Preliminar: Para que um discurso seja bem-sucedido, ele deve ser preparado com

antecedéncia e seu conteido deve ser planejado. E muito dificil que discursos improvisados tenham efeitos
extraordinarios na audiéncia. Se os oradores sé falam sobre assuntos sobre os quais tém o direito de falar, que
realmente conhecem bem, a imperfeicdo da fala pode ser superada em um nivel inferior. No entanto, néo teria
sido um discurso perfeito. Para a preparacdo do discurso, os seguintes pontos devem ser considerados:

o Escolha o seu topico e limite-o: O orador deve saber exatamente e claramente sobre qual tépico falar. Se
ele conhece bem o assunto, a abordagem "vamos falar de alguma coisa" pode ser descrita como um sinal claro
de que a conversa vai virar um fiasco. O orador que quer falar de forma eficaz deve ser capaz de se expressar
por um tempo sobre um assunto que ndo conhece, mas nunca deve apresentar um exemplo de "discurso
principal"”. Deve-se falar sobre o assunto que é realmente um especialista. Apds a selecdo do tema da conversa,
0 tema deve ser limitado de acordo com o tempo solicitado para a conversa. Por exemplo, se uma hora for
reservada para o orador que falard sobre “oratéria”, o orador deve limitar as subidéias do assunto de uma
forma que toque nos principios fundamentais da oratéria, ou explique apenas uma parte da oratéria. oratoria,
por exemplo “estratégias de atencao”.

o ldentifique o seu proposito e o propdsito do seu discurso: Existem trés perspetivas diferentes que
podem ser consideradas sobre os objetivos de um discurso. A fala tem um propdésito especifico que deriva da
mensagem que contém. Em segundo lugar, o orador tem um proposito que deriva de seu discurso e do efeito
que espera na audiéncia. Terceiro, 0s ouvintes tém expectativas do discurso e, portanto, objetivos para si
mesmos. Durante a fase de planeamento da fala, todos esses objetivos devem ser revistos. Uma dimensdo da
qualidade é a satisfacdo das expectativas. Portanto, o planeamento do discurso e os direcionamentos a serem
feitos durante o discurso devem ser realizados no ambito da satisfacdo dessas expectativas. Por exemplo, se a
expectativa dos participantes do seminario de "leitura rapida e eficaz" é aprender muito melhor do que a leitura
rdpida, o apresentador do semindrio deve focar no "aprendizado" estendendo o conteddo do programa e

canalizando seu propdsito nessa direcédo.
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o Construir as suas ideias na sua mente: Para garantir fluéncia e uma apresentacdo eficaz durante a fala, o contetido
gue comp®e o discurso deve ser construido nas nossas mentes. Podemos ter dificuldade em lembrar o contetdo de um
discurso que ndo esta totalmente estabelecido em nosso cérebro, quando necessario. Para evitar isso, devemos dividir
0 contelido do discurso e guarda-lo em nossa memoria de acordo com essas se¢des. Em primeiro lugar, devemos dividir
o contetido em algumas ideias principais e saber quanto alocamos. Entdo precisamos criar ideias paralelas para apoiar
essas ideias principais.

Para a sistematica dessas ideias, deve-se utilizar a representacdo figural e ainda, se possivel, colorir e animar
esta representacdo figural. Durante a fala, é mais Gtil ter essa representacdo figurativa e lembretes importantes
(algumas palavras) nela, em vez de todo o contetdo do discurso.

deve colocar-se no centro e decidir por si mesmo.

Project a positive
personality

Have a Clean and
Organized
Appearance

-

Act Naturally and
Comfortable

-

As soon as the speaker
appeared before the eyes
of the people, he began to
project a personality.
Experts say that the
content of the word is only
7-8% effective in
communication. Because
the reflected personality is
much more important. The
speaker should have all
the features that will be
positive for human
psychology from the
beginning to the end of the
speech. A speaker who is
enthusiastic, sympathetic,
charismatic,
knowledgeable, tolerant,
thought to be wise, will
leave a great impression
on his audience, no matter
what he says or what he
says..
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When a teacher who is
reading exam papers
comes across a very neat
and carefully written paper,
he or she is more or less
affected by the fact that he
has not read the contents
yet, and he may inevitably
act emotionally while
reading the paper.
Similarly, listeners are
more likely to be
impressed by a speaker
who has a clean and
uncluttered appearance.
The clothes worn should
be determined according
to the environment,
instead of being too
expensive and extravagant,
they should always be
neat and clean, and should
be in harmony with the
personality of the speaker.
Solemn attire is generally
considered to indicate an
emphasis on conversation.

Expand your Frontiers in High Technical Skills and Public Speaking

The speaker's natural and
relaxed behavior on the
podium will bring him
closer to the audience,
thus creating a bridge of
sympathy between them.
Being natural and relaxed
will also minimize the
speaker's potential
excitement. In order to
achieve this, instead of
acting like a private
speaker on the podium, he
should laugh with the
audience when necessary
and be close with them.
“Am | being heard?” or
“Has anyone seen me
before?” Proximity
questions like this will help
you get into a more natural
and relaxed mood at the
beginning of the
conversation.

Use Effective
Gestures and
Mimics

The orator should not
display a stagnant
appearance in front of his
audience. In order for the
speech to be livelier and
more colorful, in order to
harmonize with the
personality that he is
obliged to reflect, he
should use gestures and
facial expressions without

departing from naturalness.

Gesture is the words used
for bodily posture, and
mimics are the words used
for the meanings given by
the movements of the
facial muscles. From the
beginning to the end of the
speech, he should look for
opportunities to use
gestures and facial
expressions effectively and
meaningfully.
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Porque a fonte do discurso a ser apresentado é o proprio orador. O pUblico também terd uma opinido para o
orador antes mesmo de ouvir o discurso. Nos primeiros 20 segundos, quando as primeiras impressGes sdo
formadas, o locutor deve deixar opinifes positivas sobre os ouvintes e sair da conversa reforgcando essas
opinides durante o processo de fala. Aqui estdo as maneiras que recomendamos para isso:

Mensagem - Correspondéncia de linguagem corporal: Se a mensagem que damos no discurso for sustentada
pela linguagem corporal, o elemento "visualidade" também serd incluido no processo de percepcédo do publico,
fortalecendo assim o significado colocado em suas mentes . Portanto, a linguagem corporal deve ser falada de
acordo com o conteddo.

Por exemplo, sorrir numa segdo sobre sorrir, refletir tristeza com expressdes faciais em uma secdo triste,
compartilhar esse entusiasmo em uma festa entusiastica produzira reforco positivo nos significados. Em todas
as conversas, a postura corporal também deve ser geralmente ereta e segura, mas pode ser alterada de acordo
com a mensagem. Gestos como inclinar o corpo levemente em dire¢do a plateia nas partes onde o significado
serd mais carregado, abrir os bragos e direcionar as palmas das méos para os interlocutores em discursos que
devem dar uma impressdo de acolhimento, vdo acumular pontos muito positivos.

Foque-se primeiro em si. Seja o seu préprio lider:

Ser lider de si mesmo é uma das caracteristicas indispensaveis para a produtividade de todas as pessoas. Se
somos guiados por outros ao longo de nossas vidas e enfrentamos o resultado de nossas decisfes nessa direcéo,
apenas "no6s", ndo outra pessoa, hd um afastamento da justica.

Os exemplos que costumamos encontrar na vida social contemporénea estdo nessa situagcdo. Uma pessoa eficaz
deve pensar nas decisfes que tomara e tomar as decisdes que sejam apropriadas para ela. Conhecer a si mesmo
e suas caracteristicas, determinar seus objetivos e prioridades, estabelecer metas para alcan¢cé-los a luz dessas
prioridades, motivar-se e dar feedback a si mesmo sdo os fundamentos da lideranca pessoal. Assim, todas as
pessoas que desejam ser eficazes e eficientes devem primeiro
reconhecer suas proprias caracteristicas e determinar suas
prioridades na vida. Uma pessoa que ndo pode satisfazer a si
mesma ndo sera capaz de transmitir sua mensagem a outras
pessoas com total eficiéncia. Coisas que sdo importantes de
acordo com os julgamentos sociais podem ndo ser téao
importantes em termos de prioridades humanas. Mas uma
pessoa que estd longe da lideranca pessoal se adaptard a
sociedade sem questiona-la e provavelmente se envergonhara!

Se Interesse pelo Assunto: Se o palestrante estiver fazendo sua
apresentacdo a forca, é claro, as pessoas ndo vao expressar sua admiracdo
ao final da apresentagdo. O espirito que participa da conversa serd
deficiente. O orador deve tentar criar a oportunidade de escolher o tema
sobre o qual vai falar e deve escolhé-lo ele mesmo. Assim, ele podera falar sobre um assunto que goste e que lhe interesse. De
qualquer forma, os grandes oradores devem abster-se de falar sobre o assunto do qual néo séo especialistas. No entanto, os alunos
ou funcionarios administrativos que sdo solicitados a fazer uma apresentagdo nem sempre tém essa chance.

Seja influenciado pelo assunto e pelo seu discurso: ensaiar o discurso antes de ser dado pode aumentar o impacto
do discurso sobre os ouvintes em maior medida do que as estimativas. Deve ficar impressionado com o seu discurso
nesses ensaios. Se for dado um discurso que também gosta, o publico também gostara do discurso. Se o orador esta a
falar sobre um objeto, ele deve ver, tocar, ouvir; a emoc¢ao, por outro lado, deve ser sentida com toda a sua vitalidade;
a pessoa deve ser capaz de lidar com ela pessoalmente naquele momento.
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@ QUE TIPO DE COMEGCO, QUE TIPO DE FIM?

Que tipo de comego? As primeiras impressdes sempre tém um grande valor. Ao subir ao pddio para um discurso, o publico chegaré
a uma opinido positiva ou negativa no primeiro minuto (ou até 20 segundos), e assistira todo o discurso principalmente por tras
desses 6culos. Atengdo especial também deve ser dada ao inicio, a fim de pintar inicialmente esses dculos com impressdes positivas
de si mesmo e fazer com que o resto do discurso ouga com interesse. As seguintes sugestdes podem ser usadas para organizar o
inicio:

N&ao comece pedindo desculpas: Quando o orador é chamado ao pédio, aos olhos do publico, ele é alguém que tem o direito de
falar sobre o assunto e vale a pena ser ouvido. No entanto, se ele comecar seu discurso na plataforma com declara¢es que quebram a
impresséo do publico, o publico estard inclinado a mudar suas impressdes imediatamente. Um grande erro que muitos oradores
cometem é pedir desculpas aos seus interlocutores dizendo que eles vieram sem preparagdo por estarem atrasados para a palestra. Ou,
alguns oradores iniciam seu discurso dizendo que "néo sabem falar" e ddo um exemplo da chamada humildade. Na verdade, expressar
isso certamente trard danos, ao invés dos pontos positivos esperados de humildade. Algumas expressdes errbneas usadas semelhantes
aos exemplos acima mencionados s&o as seguintes. Os oradores que desejam fazer discursos eficazes devem evitar essas expressdes
no inicio:

“Nao € meu lugar falar aqui, mas...”

“Na verdade, ndo sou um orador. Nao sei como falar para sua satisfagdo. Mas ainda assim, ja que me foi prometido...”
“Mesmo que 0S mais velhos saibam muito mais do que eu...”

“Felizmente eles trouxeram-me aqui, mas a verdade é que eu ndo acho que tenho muito a ganhar contigo.”

“Eu ouvi essa conversa um pouco tarde. Foi de repente que eu soube que também ia fazer um discurso. Entdo, em primeiro lugar, peco-
lhe desculpa por ndo estar totalmente pronto.”

Nao comece assim que estiver no pdodio: Quando estiver no podio ou na area de fala, fique em siléncio por 5 a 10 segundos. Nesse
interim, se respirar fundo pelo diafragma colocando seu sorriso leve, que estd acostumado a usar imediatamente, terd estabelecido a
coragem e a confianga para falar em primeiro lugar. Ao mesmo tempo, pode controlar sua postura e ficar mais ereto. A tarefa mais ndo
negligenciavel desse processo é passar por cima do publico. Durante esse processo de navegacao silenciosa, a atencdo do publico estara
em vocé, e até mesmo o0s ouvintes que estdo conversando entre si desistirdo e se voltardo para si. Além disso, esta navegacdo iré ajuda-
lo a criar uma opinido na sua mente sobre os seus interlocutores e evitar o medo e a ansiedade que tem sobre eles.

Faca o publico sentir que se importa: todo mundo gosta de ser cuidado, valorizado e cuidado. O orador também deve comegar a
conquistar os coracdes de seus interlocutores desde o inicio. Portanto, a primeira coisa a fazer é cumprimentar. A audiéncia deve ser
saudada de forma adequada a ocasido e, se necessario, o orador deve se apresentar adequadamente. Nesta fase de saudagdo, as pessoas
que estdo na plateia e consideradas importantes (presidente da reunido, presidente, ministro, reitor, reitor, gerente geral, lider social
respeitado etc.) e pessoas juridicas (organizagdo, fundagdo, associacgdo, universidade, comissdo) que contribuiram para a organizagao
também estdo incluidos. etc.) definitivamente ndo deve ser esquecido. Apds a saudacdo, se o saldo ndo estiver totalmente ocupado e o
publico estiver sentado em &reas dispersas, deve-se pedir que se aproximem da frente. Durante o processo de aquecimento para comecar
a falar, as caracteristicas comuns dos ouvintes podem ser enfatizadas e, desse ponto de vista, podem ser feitos elogios a eles que nédo
ultrapassam o sentimento de sinceridade. Por exemplo, no inicio de um discurso que tera lugar na faculdade de engenharia de uma
universidade, o orador pode mencionar que 0s que estardo na sala serdo em sua maioria os engenheiros do futuro, e que os engenheiros
que “investem em si mesmos" com tais discursos trardo mais a humanidade do que se espera dos seus amigos.
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Grab audience’s attention so that they will want to hear what you have to say
Should be a “grabber” or “attention seeker”
Not only arouse interest, but also suggest theme of speech

Openings can be dramatic, emotional, humorous or rhetorical

Opening does not have to have words, you can use gestures, demonstration, silence

%+ Startling question

¢ Challenging statement

«» Appropriate short quotation or illustration
+» Surprising generalization

++ Exhibit — object, article, picture

¢+ Personal story

OPENINGS

Formas de iniciar um discurso: Com as palavras a serem ditas no inicio do discurso, temos algumas sugestdes para tornar
a opinido do publico sobre o palestrante positiva e principalmente para garantir que o restante do discurso possa ser ouvido
com interesse. Em primeiro lugar, despertar um senso de curiosidade na plateia € uma maneira Gtil de atrair a atencéo e
abrir novas portas nas mentes a espera de serem preenchidas.

Para causar uma sensacao de curiosidade, expressfes de perguntas também podem ser usadas aqui.

Exemplo: “Estou contigo hoje para falar sobre uma receita facil e magica que vai permitir que te dés bem com
as pessoas e cause uma quimica entre ti e as pessoas que tu ndo conheces.”

Outra maneira eficaz de comecar é falar a partir do sentimentalismo e apelar para as emogdes do publico. Assim, ganharas
pessoas que concordam contigo desde o inicio.

Exemplo: “Sei que as pessoas que vém ouvir esta palestra hoje sdo aquelas que nio suportam perder tempo ou
desperdicar-se; S8o pessoas valiosas com propoésito e proposito, que dedicam a sua determinacéo, esforgo e tempo
para mudar o mundo de mais pessoas, tornando-se pessoas mais eficazes.”

Vemos que muitos oradores preferem iniciar seus discursos com “anedotas”. De acordo com estudos, iniciar uma conversa
com uma anedota ndo é uma forma muito popular em termos de opinido do publico e causa, em parte, uma perda de prestigio.
No entanto, anedotas que complementam o assunto podem ser usadas no discurso. Oradores eficazes devem usar sagacidade
reconfortante e sagacidade em vez de anedotas. As piadas que vocé produz naquele momento e que ajudardo a suavizar o
clima devem ser preferidas em vez das piadas que parecem ter sido colocadas em préatica a forga. Outra sugestdo é comegar
a falar com o apoio de um poema conciso (que significa muito com poucas palavras) ou uma declaracdo concisa que se
acredita fornecer uma introducéo ao assunto. Este poema ou frase também deve conter mensagens que sejam aceitas por
todos em termos de contetdo.
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Que tipo de fim?

Para um discurso, sua parte final, a fase de encerramento, é de grande importancia estratégica. Porque o Gltimo é sempre o
mais provavel de ser lembrado. Portanto, o resultado ndo pode ser negligenciado e deve ser bem avaliado. O discurso nunca
deve terminar sem um encerramento particularmente executado. Mesmo que achemos que nosso discurso correu mal e que
ndo conseguimos impressionar o publico, temos uma Gltima oportunidade de transformar opinides negativas em positivas: a
“secdo de encerramento”. Ou corre-se 0 risco de que um discurso que supostamente produz resultados efetivos diminua ou
diminua seu impacto: a "secdo de encerramento”. Entdo, o que deve ser considerado para a parte final que precisa ser

enfatizada com maestria?

Accent your speech objectives
Leave the audience with something to remember
Closing is the “whip-cracker”, the “clincher”, ultimately the “result getter”.

Closing can be dramatic, emotional, humorous or rhetorical

Closing does not have to have words; you can use props, gestures, a demonstration or
silence

Call or an appeal for definite action
Appropriate short quotation or illustration
Exhibit — an object, article, picture
Personal challenge

CLOSINGS

R/ J * ¢
0.0 0’0 0'0 0.0

O que ndo deve constar num bom desfecho

Depois que o orador termina o seu discurso e o encerra bem ou mal, ndo deve sair a correr e fugir de vista. O
orador, que sai apressado do ambiente, dard a mensagem de que acha que ndo teve muito sucesso com o seu
proprio discurso. E como se ele quisesse evitar as criticas que virdo evitando os olhos imediatamente.

No entanto, se o locutor, apds descrever o que tem a dizer sobre a sua exposi¢do, construir uma frase contendo
"isso é tudo" (como no exemplo de "j& terminei, é isso"), isso limitara o potencial de conhecimento das
suposicdes do puablico. E também motivo suficiente para mostrar o qudo distante o orador estd das suas
competéncias orais.

O que deve constar de um bom desfecho

Uma boa finalizagdo deve ser eficaz e enféatica o suficiente para ser lembrado por muito tempo. Para isso, a melhor forma é apelar
para os sentimentos e a empolgacéo do publico. Numa altura em que a intensidade dos sentimentos e da excitagdo esta no auge, o
orador pode deixar o pédio dando os seus Gltimos agradecimentos.

Exemplo: “Para aliviar a dor dessas pessoas, pessoas como nés que ndo podem comer nem uma refei¢do por dia, em vez de trés
refei¢Bes por dia, peco que oucam o choro de seus filhos pelo menos uma vez nos seus sonhos. Nada mais, apenas isso. S0 isso.
Saudagoes a todos..."

Como ultima palavra, pode ser usada uma frase curta, concisa e eficaz que possa cobrir a ideia principal do discurso e ndo deve
ser esquecida. Se quiser usar essa frase, sera mais facil planeja-la antes de falar.
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Exemplo: “Finalmente, gostaria de expressar isto: Cada um de vocés tem tanta importancia quanto um universo separado. Por
favor, lembre-se disso. Obrigado."

Outra Gltima palavra eficaz seria expressar pensamentos esperan¢osos sobre o futuro. Se a mensagem narrada chama mais atencao
para 0s aspectos negativos do assunto, deve-se desejar que eventos mais positivos acontecam no futuro e tentar motivar os
interlocutores tentando convencé-los disso.

Embora haja uma atmosfera positiva no contetdo da mensagem, podem-se dizer desejos e incentivos para que todos os
participantes sejam incluidos nessa atmosfera positiva.

Exemplo: “Néo importa o quadro que pintamos em nosso discurso, tenho certeza de que um dia as pessoas neste saldo verdo
0 povo desta nagdo com um sorriso gracioso em seus rostos. Feliz por eles também terem participado desse lindo resultado. Feliz
por eles! Feliz estas no corredor, feliz entao!

No final do discurso, orientar o pablico a agir de acordo com o objetivo da mensagem ou fazer uma pergunta concisa também sera
um exemplo de encerramento eficaz.

Use sua experiéncia pessoal: Durante a comunicagdo, a mensagem e o remetente da mensagem estdo quase integrados um ao outro
aos olhos do recetor da mensagem. Como um discurso publico é um exemplo de comunicacao, pode-se concluir que falar e orador
580 a mesma coisa aos olhos do publico. O publico ouve o orador como uma mensagem junto com o discurso. Assim, a inclusdo
do orador de algumas coisas sobre si mesmo em seu discurso aumentard a mensagem transmitida e, portanto, o efeito na
mensagem. Existem alguns pontos que o locutor deve prestar atengéo para aumentar o efeito da mensagem dessa forma:

o Durante o discurso, foi mencionado anteriormente que o orador reflete uma personalidade. Essa
personalidade projetada deve ser evidente, ndo obscura, para reforgcar a mensagem com o suporte de fatos
pessoais. A fala sera avaliada filtrando através dos filtros na mente dos ouvintes. Uma personalidade
sombria também serve para escurecer esses filtros. Vocé deve enfatizar seus valores comuns com seu
publico e transformar os filtros nas suas mentes a seu favor, iluminando todos os pontos que possam criar
uma impressdo negativa sobre si.

o Durante o seu discurso, os seus exemplos de progresso e desenvolvimento, superando os obstaculos que
encontra no caminho da vida, serdo bem recebidos pelo publico e também os encorajardo. Como um
exemplo vivo diante deles, ird provar-lhes que os obstdculos podem ser superados, o sucesso pode ser
alcancado e que o que faz é factivel. Tais exemplos aumentardo o entusiasmo e a excitacdo dos
interlocutores.

7

0 Outra partilha que deixara o publico empolgado e animado € a partilha de citacdes e lembrangas dos
seus primeiros anos, processo de crescimento e amadurecimento. E agradavel para o publico que eles
encontram algo de si mesmos na palestra. Portanto, as memorias de sua infancia e adolescéncia sdo um
topico interessante que todas as pessoas encontrardo algo de si mesmas, gostardo de ouvir e atrairdo sua
atencdo. No entanto, se houver experiéncias incomuns, elas podem ser mais interessantes do que
"experiéncias possiveis".

0 Seria apropriado contar ao seu publico sobre os seus interesses pessoais, hobbies e interesses pessoais
— se eles forem aceitaveis para todos. Porque hobbies e atividades pessoais sdo produtos de periodos de
tempo, especialmente quando o trabalho de amor é gasto. Assim, o espirito humano, sempre inclinado a
descobrir novos mundos, diferentes e baseados no amor, terd uma atenc¢éo especial. Por exemplo, fazer
azulejos é uma arte e a maioria das pessoas gosta de assistir azulejos. Interesses como caligrafia, musica,
automoveis, basquete, pesquisa em psicologia, e se tiverem impacto na psique de algumas pessoas, outras
certamente serdo mais ou menos afetadas apenas por essa influéncia.

0 Além de todos esses pontos, deve-se saber que o publico também quer ouvir as crencas e pensamentos
pessoais do orador. O orador deve falar sobre isso, mas se ele tiver crencas e pensamentos muito diferentes
da mentalidade geral do publico, ele deve primeiro agir em aspetos comuns.
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Partilhe o seu discurso com a sua audiéncia

A oratéria é como um lindo buqué de flores na mdo enquanto vocé fala. Além disso, quando as flores deste
buqué sdo dadas a outra pessoa, 0 nimero delas no buqué ndo diminui. Se estd a descrever as flores na sua
mao, a melhor maneira de expressa-lo é dar essas flores para a pessoa com quem esta a falar. Da mesma forma,
compartilhar sua conversa franca com seu pUblico terda um impacto ndo negligenciavel sobre eles, e eles
inevitavelmente se aproximardo de sua mensagem, qualquer que seja o conteddo do que vocé estad dizendo.
Para “partilhar” o seu discurso com o publico num sentido real, antes de tudo, o orador deve estar consciente
da existéncia do publico com todas as emogdes e caracteristicas humanas em sua mente. O publico é humano,
eles tém sentimentos. Os recursos basicos da psicologia humana também se aplicam a eles. Eles também gostam
de ser notados e cuidados. E eles tambhém podem se cansar de falar, por motivos comuns a todas as pessoas em
geral. E também dever do orador eficaz ganhar a sua apreciacio e ndo aborrecé-los. Existem também algumas
estratégias a seguir para o cumprimento dessas tarefas:

Empatia com o publico: E uma forma muito bem
) sucedida do orador ter empatia com o publico para que
5 possa compreender melhor o0s sentimentos do
interlocutor e as caracteristicas que ele é obrigado a
satisfazer durante sua fala. Antes de falar, deve se
colocar no lugar do seu publico para entender suas
expectativas e os possiveis filtros que eles podem criar
para vocé e para o tema. Através dos seus dculos e das
suas emocBes, deve olhar para si mesmo da posigdo
deles.

Viva o que vocé vive: Nenhuma narrativa,
nenhuma mensagem pode ser vivida sem ser vivenciada.
Os sentimentos tém um lugar muito importante no
efeito da mensagem. Um orador que ndo vivencia o que
estd dizendo ndo pode refletir a plena confianca que se
espera dele, misturada com a suposicdo de que estd
quase mentindo durante a narracdo. Os discursos sao
sistemas de pensamento que podem ser vistos, sentidos
e as sugestdes podem ser experimentadas com os significados que contém. E para que um discurso tenha maior
impacto no destinatario, o significado deve ser sentido, e as sugestdes devem ser vivenciadas pessoalmente.

Fique de olho no seu publico: falamos sobre a importancia de ficar de olho no publico, ficar em siléncio
por alguns segundos antes de comecarmos. Fazer contato visual com o publico durante o discurso é uma
indicacdo de que vocé se importa com eles e que esta transmitindo a mensagem. Se o nimero de participantes
for grande, podera fazer contato visual com diferentes pessoas, levando em consideracdo a distribuicdo média
da sala, abrangendo toda a sala. Além dessa funcdo, passear os olhos pelo saldo permitir-lhe-& seguir o seu
publico e dominar o saldo.

Alinhe-se com o seu publico: Todo mundo ama mais quem esta perto dele. Ninguém quer ser humilhado
na presen¢a de outra pessoa que é superior a eles. Talvez o orador seja uma pessoa muito qualificada, ele
também pode expressar as caracteristicas certas em seu discurso. Mas ele certamente deve evitar uma
impressdo superior e avassaladora do publico. “Estou neste momento como resultado de meus estudos e
esforgos, mas estamos no nivel de amigos e irmdos consigo. E se tentar, podemos estar no mesmo lugar” deve

ser e fletido. Portanto, € precisamente um equilibrio de humildade que é necessario.
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Movimente o publico de vez em quando: por mais
maravilhoso que seja o oratdério, por mais interessante
que seja o assunto, depois de um tempo, devido a
psicologia humana, o publico se cansara de falar. De
acordo com a estrutura fisiolégica da pessoa, para
€00 garantir uma circulacdo sanguinea saudavel, as
pessoas devem se movimentar pelo menos uma vez a
cada 30 minutos, embora em pequena escala. Pelo
menos 0s que estdo sentados devem ficar de pé por um
tempo muito curto. Sem davida, os ouvintes tamhém
tém essas necessidades. Portanto, um orador eficaz deve mobilizar seu publico e fazé-lo acordar por um curto
periodo de tempo pelo menos uma vez, muitas vezes sob o pretexto de “estamos praticando”, derivando varias
desculpas pré-planejadas de tempos em tempos.

Deixe que eles se encontrem em sua conversa: Uma lei que se aplica a todas as mensagens é que
definitivamente prestaremos aten¢do as mensagens que tenham algo de nds nelas. Suponha que esteja a
folheando as capas de revistas em uma banca de jornais. Se vocé vir uma manchete que é muito relevante para
voCcé em uma das capas de revista, vocé recebe essa revista. Por exemplo, se estiver escrito em algum lugar da
capa que ha um artigo sobre "oratério", eu compro essa revista.

Da mesma forma, trazer a tona interesses comuns, ocupacdes, cidades natais, pensamentos ou aspetos centrais
comuns das pessoas com quem se fala ir4 excita-los. Para isso, o perfil do publico deve ser bem conhecido.
H& também pontos comuns que se aplicam a todas as pessoas. Titulos como flores, p&ssaros, bom tempo,
verdura, sucesso, sorriso, filhos, amor, mae, dinheiro também sdo recursos interessantes e Uteis para todas as
pessoas.

Aprecie com sinceridade: Geralmente, as pessoas ndo gostam de ser criticadas, mas gostam de ser apreciadas.
Se olhar para as pessoas ao seu redor, mesmo que a aprecia¢do ndo exagerada seja uma mentira, e o apreciado
saiba disso, ele ainda se sentird feliz. No nosso discurso e na sua introducdo, devemos encontrar maneiras de
apreciar 0s nossos ouvintes e expressar-lhes a nossa gratiddo. Certamente, todas as pessoas tém qualidades
para serem admiradas. Quando jA se encontra apreciar, essas caracteristicas reais devem ser sinceramente
exploradas em vez de mentir. Ndo se deve esquecer que, mesmo numa escola, o professor que elogia 0s seus
alunos é mais apreciado do que o professor que desmotiva os seus alunos.

Chame um dos publicos ao pédio pelo menos uma vez

Outro gesto que mostra que o palestrante se preocupa e valoriza o publico é convidar um deles para a area de
fala (palestra, palco, etc.) pelo menos uma vez.

Devem ser produzidas desculpas especiais para este trabalho usando exercicios. Porque isso fortalecerd a
comunicacdo locutor-pUblico, rompendo a linha nitida de inacessibilidade que pode ser vista entre o locutor e
0 publico. De facto, se escolher um dos publicos que vé indiferenca ou tédio nos seus acompanhamentos
oculares durante o seu discurso, vocé o incluird na conversa.
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Estratégias de Atengao

A caracteristica mais basica e especializada de chamar a atencdo de um bom discurso é se as estratégias de atengdo
sdo implementadas. Porque uma fala que ndo chama a atencdo e é chata, independente de seu

conteldo,apresentacdo, voz, pronuncia, diccdo, fala fluente, é uma fala que tem grande chance de ser descrita
como “ruim” aos olhos dos interlocutores.

Este problema nédo é dificil de superar. Ao chamar a atengdo, foram desenvolvidos métodos que podem manter a
atividade mental em forma. Juntamente com esses métodos, deve-se prestar atengdo as atividades de “movimento”
descritas na secdo anterior. Agora vamos olhar para as estratégias que chamam a atencdo:

Faca perguntas Uma maneira que pode estimular instantaneamente as mentes e aumentar o impacto do discurso ou
apresentacgao é fazer perguntas diretamente ao publico durante a palestra. Na aplicacdo desse método, que também
€ uma técnica de ensino eficaz, faca perguntas para obter respostas sobre um conceito-chave relacionado ao assunto
que esta a falar. Apenas lembre-se de que a pergunta que faz deve ser uma pergunta sem conhecimento e baseada
em interpretacéo.

Exemplo: “Quais 0s topicos que acha que podem ser encontrados numa aula de oratéria eficaz? Consegue
adivinhar?"

Invente frases interrogativas na palestra

E claro que ha diferencas entre as perguntas colocadas na narracdo e as perguntas diretas ao publico. Aqui, para
tornar o significado mais permanente e chamar a atencgdo, colocamos algumas frases na mensagem (especialmente
aquelas que se adaptam as terminacdes de paragrafo na linguagem escrita) no padrdo de perguntas. E ou deixamos
a pergunta sem resposta ou damos a resposta n6s mesmos. Quando fazemos uma pergunta direta, é nossa intengdo
obter uma resposta. As frases que formamos esperando respostas curtas como "sim" ou "ndo" as nossas perguntas
também podem ser adicionadas aos exemplos de refor¢co na narragéo.

Mostrar um objeto: Mostrar um objeto ou canalizar o olhar em uma direcéo diferente do habitual é uma das estratégias eficazes de
chamar a aten¢do. No entanto, deve fazer uma conexao entre 0 objeto que vocé mostra e o conteido semantico do seu discurso. Vocé
chama a atencéo para um objeto e dizo "olhe para ele agora" sem motivo, mas essa é uma abordagem que esta longe de atingir o seu
objetivo e tende a ser estranha. Vocé pode apontar para um objeto que pegou em suas proprias maos ou que ja esta no podio, ou pode
apontar o olhar para algo do lado de fora da janela ou em algum lugar no fundo do saldo onde todos teriam que virar 0 pescogo para
vé-lo. Embora também seja uma boa maneira de projetar slides em apresentacdes, deve-se ter cuidado para garantir que os slides ndo
se tornem elementos dominantes na tela por longos periodos de tempo e que sejam preenchidos com graficos ou imagens em vez de
conteldo literario. Caso contrério, terd preparado com as suas proprias mads a sua apresentacdo de uma forma aborrecida.

Exemplo: “Vé aquela magd na minha mdo? Vocé ja viu semelhantes antes. Por favor, dé uma boa olhada nele novamente. (Pausa um
pouco) Sabe se, a camada alocada para as pessoas viverem na terra é uma parte tdo grande quanto a casca desta maga. Debaixo
dela, ou seja, a area que constitui o nlcleo da mac3a, esta fervendo.”

Use um Humor Equilibrado: O humor é a forma mais comum que os oradores usam para atrair a atengdo. Alguns oradores,
por outro lado, focam no humor como o Unico caminho para esse fim. No entanto, 0 humor deve ser usado de forma equilibrada
quando se trata de falar de uma forma que néo estrague sua naturalidade. Durante o seu discurso, podera contar piadas, respostas
prontas e piadas sobre o assunto de vez em quando. No entanto, devem ser usadas pequenas brincadeiras, que geralmente séo
reconfortantes e feitas em reunides de amigos. Outro aspeto que é negligenciado, mas ndo deve ser esquecido no uso do humor, é
a necessidade de ndo comprometer a moralidade de falar através do humor.
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Brinque com o seu tom: Brincar com o tom de voz de vez em quando durante a transmissdo da mensagem fortalece o nivel
de compreensao da mensagem. No entanto, mesmo que nao seja necessario em termos de significado, o tom de voz deve ser

alterado nas expressdes que sdo enfatizadas. Por favor, faca alteracfes em seu tom de voz na expressdo das seguintes expresses
para experimentar o aplicativo:

“Essas arvores grandes e verdes, flores coloridas, o sol que te sauda todas as manhas e todos esses seres com quem
compartilhamos o universo ndo sdo suficientes para te fazer feliz?”

Jogue com sua velocidade de fala: Quando as pessoas estdo falando, elas geralmente falam uma média
de 120-130 palavras por minuto. Alterar essa quantidade de tempos em tempos, ou seja, diminuir ou
acelerar a velocidade da fala é outro método que pode ser usado para chamar a atengdo. N&do se deve

esquecer que durante a média geral, os diferentes chamam a atengdo. A monotonia deve ser evitada e as
diferencas devem ser exibidas no fluxo da fala

Usar Destaques e Criar Pausas: enfatizando e criando pausas conforme mencionado anteriormente sob o
titulo “treinar a voz e o ato de fala”; Ele pode ser usado para atrair a atengdo e fortalecer o nivel de
compreensdo durante o discurso, além de ajudar a garantir a eficadcia no ato de falar. A técnica de énfase,

que é explicada como fazé-lo na se¢cdo “Som e Fala”, também pode ser realizada repetindo a frase que ¢é dita
e principalmente o significado dela é muito importante.

WHEN TO CHANGE YOUR SPEED

SLOW FAST

° CONFUSION °* INDICATION OF URGENCY
® SADNESS ¢ EXCITEMENT
* IMPORTANCE * PASSION
* INTRODUCTION OF NEW IDEAS ° EMOTION
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INSTRUCTIONS
FOR THE ANALYSIS OF THE AUDIENCE

AND THE OPTIMIZATION OF THE SPEECH

#* COMO ANALISAR A AUDIENCIA

CENTRICIDADE DO PUBLICO

Um numero significativo daqueles que estudam e pesquisam sobre comunicacdo apontam para a necessidade de
bons oradores e oradores centrados na audiéncia. Em outras palavras, o primeiro e Gnico objetivo principal de
fazer um discurso ndo deve ser influenciar o aprendizado de alguém ou provar a superioridade de alguém. A chave
para um discurso bem-sucedido deve ser considerada como a transferéncia perfeita de uma verdade, informacéo
ou pensamento em palavras. Estar centrado na audiéncia ndo deve significar que o orador mude suas crencgas e
pensamentos para obter rea¢des apropriadas da audiéncia.

O que precisa ser feito é que o orador seja honesto consigo mesmo primeiro, assim como organizar a mensagem
de forma necessaria para atender as necessidades do publico.

Neste contexto, as seguintes quest8es devem ser mantidas em mente ao se preparar para falar:

0 Com quem estou falando?

0 O que eu quero que o publico saiba, acredite e faca no final da palestra?

0 Qual seria a maneira mais eficaz de organizar e apresentar meu discurso para atingir esse objetivo?

As respostas as perguntas acima afetardo ou mesmo determinardo a escolha do titulo, determinando o objetivo
especifico, revelando a ideia principal e materiais de apoio, ordenando a mensagem e conduzindo o discurso.

PSICOLOGIA DO PUBLICO

Ao assistir a uma conversa, os individuos as vezes prestam bastante aten¢do, enquanto em alguns
casos ndo demonstram interesse na conversa. As pessoas podem ser compelidas a participar de uma
conversa, mas ninguém ouve contra sua vontade, e elas podem se voltar para as negatividades de
escuta exploradas nos capitulos anteriores. Aqui reside a importdncia da habilidade do orador. O
orador deve fazer o publico ouvir usando 0s meios e métodos necessarios.

De facto, mesmo quando se presta atencdo, o publico nem sempre percebe a mensagem do orador. A
percecdo auditiva é seletiva. Deve-se notar que cada conversa contém duas mensagens. A mensagem
enviada pelo orador e a mensagem recebida pelo ouvinte. O que o orador diz é necessariamente
filtrado pelos quadros de referéncia da audiéncia. Em outras palavras, os determinantes do referido
processo de filtragem sdo as necessidades, interesses, expectativas, conhecimentos e experiéncias dos

individuos. Em suma, os individuos ouvem o que querem e ndo prestam atencdo ao resto.

Além disso, as pessoas querem ouvir o que faz sentido para elas. Na verdade, as pessoas sao
egocéntricas (introvertidas). Os espetadores prestam mais atencdo as mensagens que afetam ou dizem
respeito a questdes como seus proprios valores e crengas. Principalmente, os espetadores abordam o

assunto com a pergunta “por que isso é importante para mim?”.

ANALISE DEMOGRAFICA DO PUBLICO
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O publico do orador pode diferir em termos de idade, sexo, pertencimento a um grupo, formacdo religiosa,
origem racial, étnica e cultural, etc. A analise em termos de caracteristicas visiveis é chamada de analise
demografica do publico. Essa andalise ocorre em duas etapas. Esses; é determinar as caracteristicas
demogréaficas gerais do publico e levar essas caracteristicas em consideragdo em um determinado ambiente de
fala.

Alguns dos dados demograficos que sdo importantes para falar incluem:

Idade: Poucas coisas afetam tanto a aparéncia de uma pessoa quanto a idade. Cada geracgéo tem certos valores
e experiéncias que mais ou menos as diferenciam das demais. Nesse sentido, é muito importante atentar para
a “média” ao conversar com grupos de diferentes faixas etdrias. Se isso ndo for feito, é possivel pegar uma
parte do publico e fugir completamente de

outra parte. Demographic considerations

Género: Homens e mulheres hoje

Group size Size of target audience, sub-groups within the target audience

compartilham um espectro mais amplo de °
experiéncias, interesses e aspiracdes. Os
oradores pOdem ignorar certos Gender Age ranges, educational/grade level, gender

esteredtipos de raca que agora estdo fora
da agenda. No entanto, um ponto
importante a ser lembrado é que homens e
mulheres sdo socializados de forma
diferente. Um orador inteligente esta
igualmente sintonizado com as diferencgas
e semelhancas entre os sexos. Aqui, €
preciso ndo negligenciar o fendmeno de
género, que significara alguns valores
impostos as pessoas pela sociedade além

de seu género natural, e suas ——— it !I;’I’,fpﬁ:ﬂiﬁ;ﬁ‘fﬁgﬁ;ﬁﬁ:ﬁ,‘g?”“‘“m
caracteristicas relacionadas. !

Traditional/non-traditional students
Language barriers, cultural factors that may
impact flow of information, views towards

| educational environments and
teacher/student roles.

Employment status, living conditions,
income, first generation student

Religido: O orador ndo deve sentir que suas crencas religiosas devem necessariamente ser compartilhadas pelo publico. Nesse
sentido, principalmente quando se trata de assuntos religiosos, o orador deve conhecer as estruturas religiosas do auditério, ainda
gue em termos gerais.

Filosofia de vida: Embora retire alguns de seus elementos das crencas religiosas, o tema da visdo de mundo também é importante
na fala porque abrange todas as dimensdes de olhar e avaliar fatos e eventos sociais. Novamente, 0 orador ndo deve esperar que sua
prépria visdo de mundo seja compartilhada pelos ouvintes e deve conhecer as visées de mundo da audiéncia, se possivel, mesmo
em termos gerais. 1sso evita que certos negativos ocorram.

Estrutura Racial, Etnica e Cultural: Diferentes grupos raciais, étnicos e culturais tém tradicdes e crencas diferentes. Por isso, um
ponto do discurso pode ser contraditorio para alguns espectadores. Nesse sentido, serd necessario rever as estruturas mencionadas
ao falar. Composigao do grupo: A estrutura dos grupos dos quais 0s ouvintes s&o membros pode, sem ddvida, dar pistas sobre quais
podem ser seus interesses e atitudes.

ANALISE DA SITUACAO DO PUBLICO
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A andlise da situagdo do publico geralmente é construida com base na analise demografica. Este tipo de analise é
a andlise das estruturas visiveis da audiéncia que estdo concretamente disponiveis no momento. Essas
caracteristicas incluem a multiplicidade numérica do publico, as atitudes e comportamentos afetados pela
combinacdo do ajuste fisico, o ajuste do publico dependendo do assunto, orador e evento.

Multiplicidade Numérica: Independente do nimero da plateia, o ponto que o orador deve ter em mente é que 0
crescimento da plateia faz com que o discurso ganhe uma estrutura mais formal.

Ajuste Fisico: Em alguns casos, a percetibilidade do publico é afetada por fatores além do controle do orador.

Alguns desses fatores sdo os seguintes: A sala onde serd realizada a palestra é pequena em relagdo ao publico
esperado, o horario da reunido e dependendo do horario da reunido, por exemplo, a palestra sera feita logo antes
ou depois da refeicdo, a incapacidade de controlar a temperatura do ambiente devido a multiddo, o ambiente estar
muito claro ou escuro, etc. E natural que tais negatividades afetem o plblico. No entanto, por outro lado, o orador
deve provar ao publico que ndo é afetado pelas referidas negatividades e situacfes, tanto quanto possivel.

Edicdo de acordo com o assunto: O orador deve basicamente tomar a audiéncia como critério ao determinar o
titulo. ldealmente, a escolha do tema é adequada tanto para o publico quanto, claro, para o palestrante. Uma vez
que o tépico foi determinado, o orador deve antecipar como o publico reagird a quantidade de detalhes que ele
entrar. Além disso, o palestrante deve avaliar o interesse, o conhecimento e as atitudes do publico sobre o assunto
do titulo.

Ajuste Baseado no Orador: O publico tem atitudes imediatas ou pré-formadas em relacdo ao orador. Prever quais
podem ser essas atitudes e determinar seu impacto na fala é uma parte muito importante da anélise situacional do
publico.

Edicdo Baseada em Eventos: Independentemente da situacdo, o publico tem certos pensamentos sobre a
adequacgdo dos discursos. O orador que mina essas expectativas perde o interesse do publico. Talvez o mais
importante, o préprio evento determina como o discurso deve ser.

OBTENCAO DE INFORMAGCOES SOBRE O PUBLICO

Depois de determinar o que precisa ser aprendido sobre o publico, vem a questdo de como aprender. Aqui, como
as observacfes sobre o publico nem sempre sdo suficientes, entrevistas presenciais e questionamentos sédo
formas importantes de coletar informacgdes.

7

Entrevista Presencial: Esta forma é extremamente flexivel e possui uma estrutura que permitira um
questionamento aprofundado. Se planejado, estruturado e gerenciado adequadamente, é uma boa maneira de
se manter informado sobre o publico. encontros presenciais: Existem trés tipos de entrevistas: estruturadas,
semiestruturadas e ndo estruturadas. Cada um destes tem vantagens ou desvantagens sobre o outro.

Questionarios: Os questiondrios sdo outra ferramenta que pode ser utilizada de forma eficaz na anélise de
audiéncia. Existem trés tipos de perguntas nos questionarios. Sdo perguntas de multipla escolha, perguntas de
classificacdo e perguntas abertas. Sempre que necessario, ele deve aplicar o questiondrio a um grupo de
controle considerado com qualificagcdes semelhantes, para determinar se 0s questionarios funcionardo
adequadamente. Nesse teste, as questdes que ndo funcionam adequadamente sdo identificadas e podem ser
reconstruidas.
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Seven Questions to Know Your Audience
T Your presentation is all about them

1. Who will be in the room?
How many? What are they expecting?

-----
......

Chal 2 D¢ )
------
s'e"

2. What is it like to be them?
What are they experiencing? How are they feeling?

3. What’s in it for them?
Why should they care? Why does your topic matter?

4. What do you want them to know?
What should they remember? What are your three
key messages?

5. How do you want them to engage?
How might they participate? How can you create
a conversation?

6. How might they resist?
How will they react? How will you keep their attention?

7. How will you exceed their expectations?
What methods will reach them? How will you make
it memorable?
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Alinhamento com o publico

Ap6s a analise da audiéncia, a estrutura dos ouvintes é determinada com muita clareza. Como usar melhor as
informacdes obtidas durante a preparacdo do discurso é a chave.

Os oradores, que muitas vezes sdo a fonte de comunicacao,
identificam as caracteristicas basicas do publico, mas tém
problemas em alinhar seus pensamentos com o publico.
Enquanto as pessoas estdo falando sobre um assunto, elas sdo
especialistas, elas tém dificuldade em se colocar no lugar de
quem ndo sabe nada sobre aquele assunto. a capacidade do
orador de simpatizar com os ouvintes, ou seja, de se colocar no
lugar dos ouvintes; Para colocar em termos comunicativos, é
uma verdadeira conquista sair da estrutura de sua propria
relevdncia e olhar o mundo a partir da perspectiva dos outros.
Na verdade, este é exatamente o processo que todo orador de
sucesso deve seguir. Quando isso é feito, o orador pode ouvir a
si mesmo falando com os ouvidos do publico e ajustar seu discurso e fluir conforme necessério. O orador deve
tentar descobrir o que o publico gosta e ndo gosta, onde tem duvidas e perguntas, se sdo necessarios mais
detalhes em algum momento, o que 0s interessa.

Além disso, o orador deve estar pronto para a rea¢do do publico em quase todos os pontos. O orador ndo deve
se manter fechado ao feedback (feed-back), que pode ser descrito como o elemento que compde o processo de
comunicagdo. Pelo funcionamento saudavel e correto desse elemento, o orador pode controlar constantemente
seu préprio sucesso de comunicacdo e seguir o caminho para resolver os problemas de comunicagdo que
surgem. Dessa forma, sera garantido que o discurso atinja seu propdsito, e que o discurso ocorra de forma
saudavel.

Além destas, o orador também deve responder as seguintes questdes:
0 Como o puUblico reage a introducédo e conclusdo do orador?

0 O publico achara os exemplos claros e convincentes? O auxilio visual ajudara a obter
pensamentos?

0 Como o publico reagird a linguagem usada?

Responder a essas e outras perguntas semelhantes significa, na verdade, identificar-se com o publico. Como
muitos aspectos do orador, alinhar-se com o publico é realmente mais dificil do que se diz. Mas uma vez que
isso é feito, o resto é facil e bem sucedido.
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PSYCHOLOGICAL TEST FOR

THE EVALUATION OF ANXIETY
AND PHOBIA
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+ O MEDO DE FALAR EM PUBLICO

No entanto, essa disciplina, em algumas pessoas, encontra um grande obstaculo: o0 medo de falar na frente de uma plateia.

Ao falar em publico, a maioria das pessoas reage com altos niveis de excitacdo, devido ao esfor¢o envolvido na gestdo cognitiva
da informacéo (recuperacdo de informacao, relacionar alguns elementos a outros, etc.), na verbalizagdo do contetido, no controlo
da voz, na manutencdo de um desperdicio de recursos (energia, atencdo, etc.), por muito tempo.

Esse conjunto de fatores é o que é vivenciado como nervosismo e medo do palco. Quem conhece as artes cénicas conhece muito
bem esse medo. Ao contrério dos atores de teatro, que podem aliviar a ansiedade focando no personagem a interpretar e no roteiro,
essas técnicas ndo sdo aplicaveis quando se fala em publico em outras circunstancias, pois uma das premissas de um bom orador
é ser ele mesmo.

O nome técnico da fobia de falar em publico é glossofobia, termo que deriva da unido dos termos de origem grega "glossa”, que
se traduz como "linguagem", e "fobia" (medo) e é um transtorno de ansiedade especifico em que a pessoa experimenta 0 medo da
acéo de falar em publico.

Embora seja bastante natural sentir um certo nervosismo ou medo quando temos que falar na frente de muitas pessoas, na
glossofobia a pessoa experimenta, em tais situacdes, um medo excessivo, irracional e incontrolavel. Esse medo exacerbado faz
com que a pessoa experimente niveis anormalmente altos de ansiedade sempre que precisa falar em publico, entdo ela sempre
tende a evitar essas situacées.

Muitas vezes, mas ndo necessariamente, a glossofobia faz parte

de uma fobia social muito mais ampla. Além disso, existem

diferencas essenciais entre esses dois tipos de fobias: ao contrério

da fobia social, para a qual a pessoa expressa um medo excessivo

de praticamente qualquer tipo de socializacdo, a glossofobia é

uma fobia situacional que ocorre apenas no contexto especifico €
de ter que falar com um publico.

Além disso, algumas caracteristicas distinguem um medo fébico de um medo normal:
0 é excessivo, considerando o perigo real da situagao.
0 é irracional: a pessoa é incapaz de dar uma explicacéo ldgica ao seu medo.
0 é incontrolavel: o sofredor ndo consegue controlar o medo ou as reagdes que provoca.

0 persiste ao longo do tempo e em varias situagdes.
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Além disso, no caso da glossofobia, a resposta de ansiedade que a pessoa experimenta € tdo alta que é completamente impossivel
falar em publico, a ponto de desmaiar se for forcado a fazé-lo. A consequéncia é uma tentativa de evitar essa situagdo, que pode
interferir no trabalho ou na vida académica, pois € muito provavel que, mais cedo ou mais tarde, o problema tenha que ser
enfrentado.

Que sintomas apresenta?

Como mencionado acima, a glossofobia é um transtorno de
ansiedade, portanto, os sintomas respondem a um quadro clinico
tipico desse tipo de condigo. Isso significa que a pessoa com
glossofobia exposta & situacéo de ter que falar em piblico
experimentara uma resposta de ansiedade extrema. As vezes, 0
medo de ter que falar na frente de varias pessoas € tao intenso que
: a reacdo de ansiedade pode se manifestar apenas imaginando a
=4 ' : situacéo.

IR & Embora cada pessoa possa experimentar sintomas diferentes e
Lt com intensidade diferente, os sintomas que distinguem a

‘ glossofobia e outras fobias ocorrem em trés categorias diferentes:
sintomas fisicos, sintomas cognitivos e sintomas
comportamentais.

Sintomas fisicos: Quando a pessoa enfrenta ou imagina ter que
lidar com o estimulo fdbico, neste caso falar em publico, ocorre
uma hiperatividade do sistema nervoso central que provoca
muitas alterac@es e distdrbios no organismo.

Esses sintomas incluem:

0 Aumento da frequéncia cardiaca.

0 Aumento da frequéncia respiratoria.
0 Sensacdo de falta de ar ou asfixia.

o0 Tonturas ou vertigens.

0 Nauseas e/ou vomitos.

0 Aumento da sudorese.

0 Tremores.

o Distlrbios gastricos.

o Confusao.

o0 Fraqueza.

0 Sensacdo de irrealidade.
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Sintomas cognitivos: Os sintomas fisicos sdo provocados e acompanhados de sintomatologia
cognitiva que se distingue por apresentar uma série de crencgas e ideias irracionais sobre coisas que
podem acontecer quando a pessoa fala em publico.

Idéias como que vocé sera humilhado, que vocé ndo estard a altura da tarefa ou que outras pessoas
notardo a ansiedade que sente sdo pensamentos muito recorrentes que invadem a mente das pessoas
com glossofobia. Esses sintomas cognitivos se manifestam através das seguintes ideias ou
pensamentos:

o Ideias intrusivas, involuntarias e incontrolaveis sobre possiveis cenarios que podem ocorrer
enguanto a pessoa esté falando na frente de uma plateia.

0 Especulagdo obsessiva sobre a acdo temida.
0 Imagens mentais de natureza catastréfica.

0 Medo de perder o controle e ndo saber como lidar adequadamente com a situacao.

Sintomas comportamentais : Finalmente, esses
sintomas acompanham e se manifestam por meio de
uma série de sintomas comportamentais que se
manifestam como resposta ao estimulo ou situacdo
aversiva, comportamentos destinados a evitar essa
situagdo ou fugir, como inventar doengas repentinas
ou compromissos improvaveis.

Quais sao as causas?

Em muitos casos, € praticamente impossivel determinar a origem
especifica de um medo fébico, pois a prépria pessoa é incapaz de
lembrar ou determinar o que o causou. No entanto, na maioria
das fobias, uma predisposicéo genética aos efeitos do stress e da
ansiedade, juntamente com a vivéncia de experiéncias trauméticas ou de intensa carga emocional e relacionadas ao estimulo
temido, sdo o terreno fértil perfeito para o desenvolvimento de uma fobia.

Falar em publico é uma habilidade necessaria no dia a dia, desde uma apresentacdo em um evento até uma entrevista de emprego
e, visto que para muitos € um momento extremamente ansioso, é importante buscar uma forma de amenizar o problema. Néo é por
acaso gque a Comissdo Europeia, tanto com os programas Erasmus+ como no programa Horizonte 2020, principal instrumento da
Unido Europeia para o financiamento da investigacdo e inova¢do na Europa, financie uma grande quantidade de investigacéo de
varias formas relacionadas com a oratoria.
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+ PROTOCOLOS PARA REDUZIR A FOBIA DE FALAR EM PUBLICO

Este capitulo tem como objetivo ensinar algumas técnicas e métodos para lidar efetivamente com a fobia de falar em publico e consiste
em exercicios especificos que vocé pode colocar em pratica rapidamente. Agrupamos os exercicios em termos de dificuldade e
praticidade para que vocé possa se familiarizar com os métodos um pouco de cada vez.

ENTENDENDO A FOBIA DE FALAR EM PUBLICO

A fobia de falar em publico faz parte de um dos medos mais comuns segundo as estatisticas: é a fobia social. Antes de comecar a avaliar
algumas técnicas para lidar com o tratamento adequado, deve se perguntar sobre o estado atual antes de realmente entender se é um
problema arraigado e estavel ou um habito negativo que pode ser facilmente contornado.

As fobias sociais, das quais faz parte a fobia de falar em publico, sdo todos aqueles medos persistentes que tém como objeto o
desempenho social: falar com alguém, apresentar-se em publico, apertar as maos, ter relacionamentos. Se vivenciados de forma
persistente, com sensagdo de hiperativa¢do, podem ser “sinais de alarme” a serem levados em consideragao.

De acordo com John W. Barnhill, do Hospital Preshiteriano de Nova York, as fobias sociais tém uma prevaléncia de fobias sociais de
9% em mulheres e 7% em homens, incluindo apenas distlrbios com duracdo de 12 meses, mas a prevaléncia durante um periodo de
toda a vida pode ser até 13%. A fobia social, portanto, afeta quase uma em cada dez pessoas.

Entre estes, € muito provavel que a maioria diga respeito tambeém a apresentacdo em publico. A maioria das pessoas acha mais dificil
falar em publico, talvez na frente de centenas de pessoas, do que falar com um individuo a quem podemos prestar a maior atengdo e
que, até certo ponto, mantemos mais sob controle.

No entanto, precisamos esclarecer porque as vezes tendemos a superestimar algumas condic¢des psicoldgicas e seu peso em nossa vida
social, simplesmente porque promover mudangas € muito cansativo.

Em outras palavras, uma condicao psicoldgica também pode se tornar um alibi conveniente para permanecer na zona de conforto.

Aprender coisas hovas muitas vezes é complexo e leva a uma mudanca radical de hébitos, pode envolver o risco de fracasso e as vezes
ndo estamos dispostos a aceita-lo.

Aqui estdo alguns elementos que podem ajudé-lo a entender quanto exercicio vocé fard para superar o medo de
falar em publico:

» Elemento 1 - Quantas vezes ja falou em publico?

Muitas das pessoas que tém medo de falar em puablico tém uma repulsa tdo forte que quase nunca experimentam falar em publico.
A evitacdo de situagdes relacionadas a discussdes publicas, no entanto, apenas reforga o problema. Quanto maior o medo, mais
forte serd a evitacdo. E toda vez que evita falar em publico, na verdade reforga a crenca de que é uma tarefa complexa. No entanto,
pode ndo ser. Especialmente se enfrentarmos a tarefa um pouco de cada vez. Mas toda a vez que evita falar em pablico, na verdade
esta a reforgar a ideia de que € algo dificil.

Mas como pode dizer se esta é uma tarefa dificil sem nunca tentar? Se nédo tentar falar em publico pelo menos uma vez, ndo pode
saber. O paradoxo é que ndo pode experimentar as dificuldades reais de uma tarefa se nunca tentou. Poderiamos dizer, por outras
palavras, que o medo de falar em publico é antes de tudo o medo de comecar a falar em publico. E por isso que muitas vezes
falamos sobre ansiedade antecipatoria.

Se nunca falou em publico, recomendo que comece com grupos muito pequenos, mesmo comecando a falar na frente de 3 ou 4
pessoas e depois continue com grupos cada vez maiores.

42

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Expand your Frontiers in High Technical Skills and Public Speaking  2020-1-FR01-KA226-VET-094712



» Elemento 2 - Riscos existem, mas eles ndo sdo o que pensa que sdo

As pessoas que tém medo de falar em publico, temem alguns aspetos em particular. O medo é uma
emocdo que indica a percecédo de risco fisico ou psicolégico. Acho que todos podemos entender-
nos sobre o risco fisico, diante de um estimulo que pode causar uma lesdo fisica ha pouca
variabilidade, as pessoas tém opinides comuns, parecidas. Um carro com freios quebrados é um
perigo para quem o dirige e para os outros. Pode ser um ledo ao atacar-nos, pode ser um para-
guedas com defeito de fabricacdo. Em todos os casos, estas sdo condicfes que podem criar les6es
fisicas permanentes ou mesmo fatais.

O risco psicoldgico, por outro lado, é diferente, pois neste caso ndo ha uma leséo fisica inequivoca
causada por esse risco, mas algumas percepces, absolutamente variaveis de pessoa para pessoa.

Mesmo as implicacGes psicologicas sdo diferentes de pessoa para pessoa. Tomemos o caso de um desastre ambiental. No caso de
um terremoto, tornado ou qualquer outro desastre natural, as pessoas estdo expostas a um grande nimero de riscos, que incluem a
perda de suas casas, recursos econdmicos ou até mesmo entes queridos.

Embora neste caso as pessoas estejam expostas a um risco semelhante (desastre ambiental), no entanto, as respostas traumaticas
do ponto de vista psicologico ndo sdo observadas em todas as pessoas, mas as pessoas reagem de maneira diferente ao mesmo
estimulo.

As pessoas tém diferentes niveis de resiliéncia e capacidade de gerir eventos stressantes e sdo sensiveis de diferentes maneiras a
estimulos que podem nos prejudicar fisica e psicologicamente.

No entanto, nossa mente reage de maneiras muito semelhantes. A atividade cerebral também é semelhante no medo fisico e
psicoldgico. Ha coisas absolutamente arriscadas pelas quais ndo sentimos grande medo e certamente contextos seguros que
envolvem grande risco. Em outras palavras, o risco é antes de tudo uma percepcado e € nisso que precisamos trabalhar

» Elemento 3 - O risco é uma percepc¢ao

A partir da década de 1970, a Psicologia Social passou a estudar o conceito de risco em um perfil psicolégico. Essencialmente,
pesquisas feitas anos antes haviam refutado um dos axiomas fundamentais do estudo da mente humana e da tomada de decisGes.

Intuitivamente, muitos de nds pensamos que estamos tomando decisdes com base em custo e beneficio, como se féssemos
calculadoras de decisdo exatas. Mesmo no estudo do comportamento econdmico, principalmente os estudiosos assumiram que
essencialmente as pessoas calculam custos e beneficios nos cenérios que enfrentam e decidem de acordo, assumindo
conscientemente riscos e beneficios de tempos em tempos.

Ainda assim, a medida que expandimos nossa visao, percebemos quantos fatores de subjetividade estdo presentes em cada caso. E
a psicologia do risco nos ensina muitos paradoxos.

Um paradoxo - As pessoas ndo sdo muito precisas em definir as probabilidades de definir riscos reais. Um estudo de psicologia
social da década de 1970 descobriu que as pessoas percebem que o risco de ser atacado por um tubardo é muito mais provavel do
que o real (quase todos nds ndo encontramos tubardes comumente). Estatisticamente, € muito mais provavel que morra de cocos
caindo. Mas ninguém tem medo de beber debaixo de uma palmeira. Este fenémeno é explicado simplesmente porque naqueles
anos o filme "O Tubardo" era muito conhecido, o que realmente representava seu perigo. Embora fosse uma histdria imaginaria,
muitas pessoas tinham essa imagem na memoria de forma marcante.

Em outras palavras, o tubardo atacando o homem era uma imagem muito marcante na memoria. Nossa mente, quando precisa
estimar a probabilidade de risco, acessa sua prépria memoria e evoca imagens mentais ligadas a esse risco. Se acha facil imaginar
um certo tipo de risco porque ja esta presente em sua memoria, tende a estimar que aquele evento é arriscado. N&o importa se o
evento é real ou imaginario: se for acessivel a memoria, sua mente o considerara provavel. E assim, torna-se natural entender o
quanto nossa imaginacao pode jogar a favor ou contra. Considere que, pelo medo de falar em publico, em muitos casos, falamos
de eventos imaginarios, elementos que ocorrem antes de tudo em nossa mente. No entanto, especialmente naqueles que tém medo
de falar em publico, eles ndo sdo baseados em casos reais. Imaginar constantemente o fracasso faz com que vocé se concentre nos
elementos de risco, enquanto imaginar constantemente os elementos de sucesso facilita 0os automatismos que o guiam para o
Sucesso.

Ha 3 coisas que deve aprender:
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O Deve incluir um estilo de pensamento otimista. Ndo ha sérios efeitos perigosos de falar em publico. As pessoas temem falar
em publico essencialmente porque temem perder sua reputacdo, causando uma ma impressdo em seu conteido. Mas esse é um
risco limitado, ou melhor, é preciso se preparar nos minimos detalhes.

O No entanto, também deve ter uma visao realista. Ndo acredito nessa psicologia positiva em que qualquer coisa vai dar certo
e positivamente em qualquer caso. O otimismo cego pode leva-lo a cometer erros. Existem riscos, mesmo fatores intervenientes,
alguns deles podem ser amplamente evitados, se vocé ndo os antecipar, eles realmente correm o risco de impactar seu desempenho.

O  Deve evitar ter uma visédo perfeccionista. A perfei¢do ndo existe e ha ainda menos no caso de falar em publico. Ao falar em
publico, depara-se com pessoas diferentes com visGes e necessidades diferentes. O seu discurso pode agradar a todos, mais ou
menos, mas ndo perfeitamente a todos. Se os seus padrdes forem inatingiveis, ficara sempre insatisfeito com o seu discurso em
publico.

Glossophobia or the Fear of Public Speaking refers to a form
of anxiety, uneasiness & mental discomfort that occurs while
speaking aloud in front of others in a group situation.

Some Tips to Overcome It

& Recognize your fear

1Y Practice and Prepare in advance
Practice in front of a mirror

(] Record your speech & observe

@ seek professional help

f Dress well and wear a smile

(. Exercise and practice breathing

544 Know your audience

dd Watch your tone and speed
Turn off the lights

Prepare possible questions ’ If

% Practice in front of another person or group
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4 ESTRATEGIAS PARA MELHORAR AS COMPETENCIAS DE COMUNICAGAOQ

As noticias que produzimos, partilhamos e comentamos todos os dias podem ndo ser confiaveis [1]. A web
permitiu que a informagdo ultrapassasse muitas fronteiras, mas ao mesmo tempo cada vez menos verificagdes
sdo feitas sobre a qualidade e veracidade das informacdes que

circulam na rede.

Antigamente, jornais, radio e televisdo contribuiam para informar o
publico, orienta-lo e orienta-lo na construcdo de uma opinido. Hoje,
no entanto, a maior contribuicdo é dada pela web e pelas midias
sociais: elas permitem que a informacdo esteja disponivel em
qualquer lugar, a qualquer hora, de varias fontes e permitem que 0s
proprios wusuarios comuniquem noticias. Isso levou a uma
superlotacdo de informacgdes. Muitas informacg@es sdo falsas com o
risco de que, ao invés de fomentar o conhecimento, gere confuséo,
desinformacdo e comportamentos que podem ter consequéncias
negativas para os individuos ou para toda a comunidade. Isso
aumentou a circulagdo de noticias falsas: as pessoas ndo tém
ferramentas eficazes para sua avaliacdo critica e as instituicdes nédo
sdo capazes de impedi-las efetivamente [2].

Na era da pandemia, a circulacdo de noticias falsas na midia aumentou, mas mesmo pouco antes, o contetdo
de informagBes médicas e cientificas enganosas que circulavam na midia era alto: a desinformacdo em sadde
era prevalente em estudos sobre produtos para fumar e drogas como opidides e maconha (onde as postagens
com desinformacdo chegaram a 87% em alguns estudos). A desinformacdo em saude sobre vacinas também foi
muito comum (43%), sendo a vacina contra o virus do papiloma humano a mais afetada. A desinformacdo em
salde relacionada a dietas ou topicos de transtorno alimentar foi moderada em compara¢cdo com 0s tépicos
acima (36%). Estudos com foco em doencas (tanto doencas ndo transmissiveis quanto pandemias) também
relataram taxas moderadas de desinformagdo (40%), especialmente no caso do cancer. Por fim, os niveis mais
baixos de desinformacdo em salde foram relacionados a tratamentos médicos (30%). A prevaléncia de
desinformacdo em salde foi maior no Twitter (relacionada a produtos e medicamentos para fumar).

Nos ultimos anos, muita atencdo tem sido colocada em plataformas sociais como Twitter, Facebook, LinkedIn
e Instagram para aumentar o envolvimento social com a informagéo cientifica. Em decorréncia do aumento da
circulacdo de noticias cientificas nas plataformas sociais, deve-se sempre questionar se todas as informagdes
postadas sdo precisas, atingem o publico adequado e sdo eficazes na promog¢do do envolvimento do usuario.

A pratica de estimular o interesse publico pela ciéncia e estimular a discussdo e a reflexdo sobre temas
cientificos é referida a divulgacao cientifica. Mais especificamente, a defini¢do contemporanea ¢ “o uso de
competéncias, media, atividades e didlogo apropriados para produzir uma ou mais das seguintes respostas

pessoais a ciéncia: consciéncia, prazer, interesse, formag¢do de opinido e compreensido”.

A comunicacdo cientifica ao publico sempre foi atribuida aos cientistas [3]. Embora sejam treinados em
metodologias de pesquisa, procedimentos analiticos e possuam excelentes competéncias de comunicagdo com
outros cientistas, do ponto de vista da comunica¢do publica existem muitas deficiéncias. Os cientistas nao
recebem nenhum treinamento explicito na comunicacdo de conceitos cientificos para um publico composto por
pessoas comuns. Ao longo dos anos, uma maior especializacdo na area educacional estd associada a uma maior
dificuldade de comunicacdo com néo cientistas.
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O publico precisa ser capaz de entender a ciéncia para formacdo de opinido e conscientizagdo na tomada de
decisBes. Os cientistas desempenham um papel fundamental nesse processo, pois a comunicacdo deficiente
pode contribuir para a desconfianca e a incompreensdo dos cientistas e de suas pesquisas. A comunicacao
cientifica afeta o processo decisorio das pessoas comuns, mas tambhém contribui na dinamica politica e
governamental de regulacdo e financiamento. Infere-se que comunicar nogdes cientificas ao publico ndo é
nada trivial.

A comunicacdo eficaz requer uma compreensdo do seu puUblico [4]. Ogawa descreveu trés tipos de
comportamento que o publico se envolve em relacdo a ciéncia. O primeiro tipo refere-se a uma pessoa que
compreende conscientemente a ciéncia (alfabetizagdo cientifica versus analfabetismo cientifico). O segundo
tipo de comportamento estd relacionado a um aspecto mais emocional e é tipico de uma pessoa que apoia a
ciéncia (uma posicdo prd-ciéncia ou anti-ciéncia). O terceiro tipo de comportamento é a crenca ideoldgica de
que o conhecimento cientifico é a Gnica forma valida de conhecimento a ser usada em qualquer contexto (pré-
cientismo ou anticientismo). Em suma, Ogawa argumenta que a atitude das pessoas em relagdo a ciéncia sera
influenciada pelo comportamento que mais escolherem adotar. Portanto,
a comunicacdo cientifica eficaz deve buscar influenciar as pessoas a
adotar um dos dois primeiros comportamentos, pois sdo eles que mais
influenciam sua receptividade e engajamento com a ciéncia.

Desenvolver a capacidade de comunicar eficazmente o conhecimento
cientifico ao publico requer atengdo especial a linguagem. Os cientistas
sdo frequentemente criticados por ndo usarem uma linguagem menos
técnica. Por exemplo, os neurocientistas podem supor que palavras como
"neurdnio” ou "sinapse" sdo de conhecimento comum, quando na
verdade a maioria das pessoas ndo tem uma definicdo clara desses
termos. Além disso, palavras como "proteina"” tém significados
diferentes na linguagem cotidiana (por exemplo, shakes de "proteina")
do que em um contexto biol6gico. As lacunas entre o que os cientistas acreditam que o publico em geral sabe
e 0 que o publico realmente sabe podem ser superadas pelo refinamento dessas competéncias de comunicacio
no treinamento de cientistas.

A comunicacdo cientifica ao publico deve ser mais reconhecida e valorizada por instituicfes, como
universidades, organizacfes cientificas e 6rgdos de fomento a pesquisa [5]. A introducdo de incentivos
simb6licos, como um prémio, pode estimular o interesse dos cientistas em se comunicar com o publico e
permitir que todos os aspectos do processo de comunicacdo sejam aprimorados. Ou quando os pesquisadores
sdo selecionados, um dos critérios de avaliacdo pode ser justamente a atividade de comunicagao.

A falta de formagdo em comunicagdo cientifica acentua o fosso entre a vontade dos cientistas de comunicar
eficazmente com o publico e a sua inatividade nesta frente. Comunicar-se com jornalistas ou através das redes
sociais ndo € uma atividade trivial: requer treinamento efetivo e pratico. Universidades e organizagGes devem
integrar em seus curriculos horas de palestras e workshops interativos que sejam Gteis para desenvolver uma
familiaridade com a comunicacgdo de conhecimento cientifico eficaz.

Noticias cientificas imprecisas circulam principalmente online, nas Midias sociais e por meio de servicos de
mensagens, independentemente de serem distribuidas estrategicamente ou inadvertidamente. As vezes, as
controvérsias publicas sobre a incerteza de alguns resultados criam muita confusdo e sdo mais propicias a
disseminacdo de desinformacdo. Os provedores das plataformas informaticas onde circulam noticias falsas
devem investir mais em pesquisas interdisciplinares, especialmente na combinacédo de ciéncia da computacgao
e ciéncias sociais, a fim de desenvolver ferramentas Gteis para combater a desinformacéo.
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A comunicacdo cientifica abrange muitas questdes. Todos os dias recebemos noticias sobre alimentos, produtos
farmacéuticos, ensaios clinicos, mudancas climaticas, etc. Estudiosos que discutem publicamente essas
questbes as vezes enfrentam ataques pessoais. Eles devem receber apoio de sua organizacdo, mas ao mesmo
tempo o apoio da comunidade cientifica é importante. Eles precisam receber treinamento profissional
abrangente em divulgacao cientifica e apoio juridico, se necessario, e apoio social e psicolégico de colegas.

OrganizagBes cientificas, universidades e associacdes disciplinares devem organizar cursos de formacéo,
workshops e féruns envolvendo ndo apenas académicos e cientistas com anos de experiéncia, mas também
cientistas iniciantes. Essas atividades sdo necessarias para poder enquadrar quais sdo as percepcdes, visodes,
preocupacOes e prioridades da sociedade em relacdo a pesquisa. Essas atividades educativas podem ser mais
funcionais se forem incluidos diversos atores sociais, como ONGs, organizacdes de pacientes, sindicatos,
movimentos sociais, etc.

As publicacdes cientificas sdo uma das ferramentas fundamentais para a informacdo publica. Sdo bastante
acessiveis e fornecem informacdes corretas utilizadas no contexto de uma comunicacdo cientifica eficaz. A
maioria das pessoas ndo sabe que a publicagdo de um artigo sobre pesquisa cientifica e seus resultados néo é
imediata. Pode levar até meses antes que um artigo seja publicado. Além disso, vocé deve estar ciente de que
é mais dificil publicar pesquisas se os resultados da pesquisa forem negativos ou se vocé ndo encontrar
nenhuma evidéncia. Isso é contraproducente porque a comunidade cientifica e o pablico ndo entram em contato
com todos os aspectos da fase experimental, ou seja, o processo de pesquisa, 0s métodos e a incerteza dos
resultados. Todas as variagdes possiveis das fases experimentais e seus resultados devem ser comunicados
para que haja uma divulgacdo cientifica efetiva, independentemente de serem resultados positivos ou
negativos. A comunicacdo cientifica deve ser util para desenvolver um sentido critico no publico: desenvolve -
se gragas a ajuda da comunidade cientifica que orienta o publico na avaliacdo das varias hipdteses e na deducéo
da melhor interpretacdo dos resultados.

Outra proposta igualmente vélida € incluir um curso de comunicagdo cientifica em um programa de ciéncias
basicas e ensinar os conteddos dos dois cursos em paralelo. Se o objetivo é dotar os futuros cientistas de
competéncias e competéncias de comunicagdo Uteis, é necessario realizar exercicios focados na exposicdo
efetiva de conceitos cientificos a um publico composto por pessoas normais. Tornar essa atividade obrigatéria,
em vez de opcional, poderia estimular o interesse dos alunos e os resultados seriam melhores. Ensinar
competéncias s de comunicacdo no inicio da educacdo € benéfico porque enfatiza o conceito de que é
importante desenvolver competéncias de comunicacdo em paralelo com raciocinio cientifico e competéncias
de pesquisa.

Do ponto de vista pratico, preparar uma boa apresentacdo oral é crucial, pois o objetivo principal é fascinar
0 publico, mas ao mesmo tempo transmitir a mensagem cientifica correta [6]. As apresentacbes orais
geralmente permitem transmitir muito conhecimento cientifico. A duracdo das apresenta¢des orais tem uma
grande variabilidade: podem durar 5 minutos ou horas de discurso. A apresentacdo grafica, de dudio ou video
melhora muito a qualidade da apresentacdo oral. Pode parecer supérfluo, mas uma apresentacdo com slides
melhorard a compreensdo da mensagem, principalmente se estivermos nos dirigindo a um puablico normal. As
apresentacgdes orais sdo baseadas no aprendizado visual e verbal, portanto, deve haver uma compreenséo clara
da mensagem. A desinformacéo é principalmente uma ma interpretacdo de dados cientificos, causada as vezes
por um mal-entendido no processo de comunicacgao.

Incluir na apresentagdo um video curto relacionado ao tema é considerado uma estratégia vencedora: sabe-se
hd muitos anos que a comunicacdo visual é muito eficaz, pois um video curto tende a atrair a atencdo do
espectador, promovendo um excelente aprendizado em termos qualitativos e quantitativos.

O primeiro passo para preparar uma apresentagao cientifica eficaz é fazer um brainstorming sobre o tema e os
elementos-chave que precisam ser abordados. As vezes é necessario preparar um cartaz que ilustre todos os
pontos-chave do discurso que serd feito é importante conhecer o publico e seus antecedentes, para adaptar a
complexidade da apresentagdo de acordo com o publico. O segundo passo é usar referéncias cientificas recentes
e sempre fazer referéncia a elas na apresentacéo.
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Em relacdo ao aspecto grafico, existem algumas regras gerais que podem ser utilizadas com seguranga também
para apresentagdes cientificas. Esses incluem:

o Evite certos tipos de letra (Jokerman, Comic Sans).
0 Respeite as combinacfes de cores (ndo use cores complementares juntas);
0 Use cores brilhantes para destacar os principais aspectos.

0 Escolha no maximo dois tipos de letra para sua apresentagéo.

O medo de falar em publico é conhecido por ser uma das fobias sociais mais comuns. E um grande obstaculo
para a comunicacdo oral, impactando na clareza da fala. Além disso, essa fobia pode piorar quando a
apresentacdo oral precisa ser feita em outro idioma. Felizmente, existem algumas técnicas que podem ser
usadas para reduzir os efeitos da ansiedade. Fazer apresentac¢des curtas na frente de colegas ou colegas pode
ajudar a superar esse medo. Participe de clubes de ciéncias onde vocé tem que escolher um trabalho de pesquisa
e apresentd-lo na frente de seus colegas. Outra técnica eficaz é a auto-visualizacdo. Consiste em simular
mentalmente todas as etapas da apresentacdo, desde a sua preparacdo até o seu resultado. A visualizagéo dos
resultados (perguntas, questfes materiais) torna a pessoa que deve apresentar-se consciente e pronta para
quaisquer perguntas que possam ser feitas. A pratica ndo leva a perfeicdo, mas melhora as competéncias.

Em conclusdo, podemos afirmar que o papel da comunicacdo cientifica na sociedade é muito importante. A
comunicacdo cientifica deve ser estabelecida como uma disciplina educacional e financiada por instituicdes,
a fim de reduzir a desinformacéo e tentar materializar um pablico consciente, informado e educado.

+ TECNICAS PARA SUPERAR O MEDO DE FALAR EM PUBLICO

Ao longo da histdria, o tratamento das fobias foi abordado de diversas formas: uma das primeiras formas de intervencdo foi a
eletroconvulsoterapia, recurso terapéutico ndo farmacolégico utilizado nas décadas de 40 e 50. Esta técnica foi aplicada pela
primeira vez em 1930 e consistia em aplicar brevemente uma corrente de 70 a 150 volts na cabeca do paciente, resultando em
perda de consciéncia. Os pacientes foram sedados com relaxantes musculares antes da aplicacdo da corrente para reduzir a
intensidade das contracdes musculares; este tratamento consistiu em 10 sessdes espagadas ao longo do tempo[4].

Surgiu entdo a abordagem farmacol6gica em que se recomendava o uso de antidepressivos e tranquilizantes para reduzir a
frequéncia cardiaca e os sintomas de palpitagcbes[5]. Embora os ansioliticos apresentem pouco risco, existem varios efeitos
colaterais graves, como fadiga, dependéncia, sonoléncia; além disso, quando misturadas com qualquer alcool, essas drogas podem
ser toxicas para o organismo. Por outro lado, drogas que mascaram os sintomas de ansiedade podem esconder problemas fobicos.
Consequentemente, a abordagem farmacoldgica ndo ajuda a lidar com os problemas subjacentes do medo.

A melhor maneira de entender se vocé realmente tem fobia de falar em pablico, uma condicdo verdadeiramente bloqueadora, seria
contar com um profissional qualificado para a avaliagdo da psicopatologia, ou seja, o psicologo. O psicélogo, por meio da analise
clinica, pode realmente entender se e até que ponto a condicdo de fobia é uma condicao real, ou se vocé s6 precisa se familiarizar
com o publico e aprender a falar em publico, superando uma incerteza inicial.

Agora, vou mostrar alguns dos critérios para definir fobias, com base nos manuais mais utilizados em psicologia para fins de
diagndstico, mas cuidado, sempre é necessario um profissional qualificado para fazer uma avaliagio completa. E uma experiéncia
comum dos estudantes de psicologia ler livros-texto inteiros de psicodiagndstico e encontrar-se em muitos dos disturbios descritos.
Mas isso ndo significa que vocé pode ser diagnosticado com qualquer doenca. Muito simplesmente, quase todos nds as vezes
temos comportamentos semelhantes aos representados nos transtornos, mas muitas vezes sao limitados, ndo incapacitantes, ndo
impactando em areas fundamentais de nossa vida (por exemplo, relacional, emocional, de trabalho, etc.).

Encontrar-se em algumas das descri¢des, em algumas circunstancias, ndo corresponde a ter um transtorno, nem mesmo a ter uma
condicdo subclinica. Simplesmente, cada um de n6s tem alguns tracos que tendem a certas classes diagndsticas e, enquanto um estado
nédo for completamente incapacitante, certamente ndo podemos falar de uma condicao patoldgica.
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Portanto, convido vocé a ler essas informagfes com atencéo e apenas para fins informativos. E se vocé se encontra fortemente em todos
0s aspectos, aconselho que avalie a situagdo junto com um psicélogo para abordar a condi¢do com tratamento. Especialmente se vocé
for repetidamente solicitado a falar em publico, uma fobia nesse sentido pode ser incapacitante.

Vemos abaixo os critérios diagnésticos do Manual Diagnéstico e Estatistico de Transtornos Mentais (DSM-5) sobre fobia social, do
qual a fobia de falar em publico é uma versdo especifica.

O Medo ou ansiedade em relagdo a contextos sociais, em que se ¢ “analisado” por outros, ¢ marcante e duradouro, e dura mais de 6
meses;

O As mesmas situagdes sociais, no nosso caso 0 medo de falar em publico, quase sempre causam medo ou ansiedade;
O A pessoa com fobia de falar em publico evita ativamente a situacéo;
O O nivel de medo ou ansiedade é desproporcional ao risco real (considerando também que existem diferencas culturais);

O A fobia de falar em publico, ansiedade ou evitagdo de situacdes causam sofrimento significativo e comprometem o funcionamento
social e laboral;
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£ TECNICAS PSICOLOGICAS PARA LIDAR COM O MEDO DE FALAR EM PUBLICO

Como a glossofobia pode ser altamente incapacitante, as pessoas que
sofrem com isso sdo fortemente aconselhadas a consultar um
especialista em psicologia ou salde mental. Felizmente, alguns
tratamentos podem reduzir significativamente a intensidade dos
sintomas e até mesmo elimina-los.

Um percurso psicoterapéutico, que pode basear-se em varias
orientacGes tedricas, através de vdrias sessdes, pode ajudar a
ultrapassar o medo de falar em publico, identificando, se for o caso, e
também trabalhando as causas profundas do mal-estar.

Além da terapia individual classica, outro tipo de abordagem possivel é o centrado no grupo, para trabalhar de forma otimizada as
dificuldades de exposigao social ou com foco total no gerenciamento de tarefas, como em oficinas de oratdria, onde sdo treinadas
competéncias sociais, estratégias a serem seguidas sdo recomendado ao fazer um discurso e praticar na frente de uma pequena
platéia para perder gradualmente o medo.

O método fundamental para lidar com 0 medo é certamente a técnica de exposicéo gradual. A pessoa é convidada a se familiarizar
com o estimulo fébico um pouco de cada vez. Ao se familiarizar gradualmente com o estimulo que induz o medo, o0 medo é
reduzido. E como um vicio em uma substancia. Podemos gradualmente nos acostumar a uma condi¢do que pode realmente ser
desafiadora. Entéo, teoricamente, poderiamos enfrentar a tarefa de falar em pablico um pouco de cada vez, aprendendo a falar
primeiro na frente de 5-6 pessoas, depois em grupos de 20 ou 30 e, finalmente, para grandes audiéncias.

Mas h& um problema: nem sempre podemos organizar as apresenta¢cdes como queremos. Muito mais frequentemente, a atividade
de falar em publico é comissionada externamente e, nestes casos, ndo podemos controlar que a exposicdo ao contexto seja gradual.
Somos simplesmente solicitados a falar na frente de uma platéia, sobre um tépico, em um determinado contexto e de certas
maneiras. Por esse motivo, existem muitas adaptagdes de técnicas de exposicéo que vao te ajudar a lidar com o problema de forma
diferente, varios truques que vocé pode colocar em pratica para lidar com esse medo.

Existem também muitas outras técnicas em psicologia, que tém nomes diferentes, mas que se baseiam em um principio muito
semelhante: expor-se ao vivo, ou atraves da imaginacdo, a um problema. Neste paragrafo veremos as técnicas especificas,
entendendo-se que a melhor abordagem para resolver completamente o problema é a consulta com um psicélogo.

» Dessensibilizagdo sistematica

No referencial tedrico da terapia cognitivo-comportamental (TCC), Wolpe propds uma das técnicas mais eficazes para o
tratamento de fobias que é a dessensibilizagdo sistematica entendida como "procedimento de extingdo com exposi¢do do
paciente ao estimulo fébico"[6].

As técnicas de exposicdo consistem em abordar, sistematica e intencionalmente, situacdes ou estimulos internos que geram
ansiedade ou outras emocdes negativas e/ou provocam o impulso

agir. A pessoa deve “ficar” na situagdo e lidar com o estimulo interno até que a emogdo ou impulso seja significativamente
reduzido.

E uma forma de condicionamento através da exposicdo gradual ao estimulo que causa a fobia.

» A terapia de exposi¢cdo tem trés elementos minimos:

0 Exposicao sistematica. Consiste em entrar deliberadamente em contato com os estimulos que produzem a resposta ansiosa,
mas sem consequéncias negativas.
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0 Representacdo do estimulo. O estimulo assustador deve estar presente ou representado de alguma forma. A apresentacdo pode
ser feita de forma real (in vivo), virtual, narrativa ou imaginaria.

0 Exposicao repetida e prolongada. A exposicdo € repetida por varias sessdes e por periodos prolongados em cada uma das
sessoes.

Para aplicar este método, é necessario primeiro identificar a categoria de estimulos e contextos que geram ansiedade (no nosso
caso, apresentacdes em publico). Em seguida, é necessario fazer um ranking de todos os sub-exemplos de apresentacdo publica,
do mais fraco ao mais forte. Mesmo o mais fraco deve realmente produzir uma reagéo.

Portanto, se vocé pensar em contextos de apresentacao publica, deve classificar a condicdo menos pela qual sente ansiedade. Se,
por exemplo, conversar com 3 pessoas em uma reunido nao lhe causa ansiedade (na verdade, é muito parecido com falar com uma
Unica pessoa), vocé ndo deve colocar na sua lista. Se, por outro lado, também é apenas conversar com uma Unica pessoa que gera
ansiedade, vocé deve inclui-la na escala de ansiedade, para poder comecar pelas tarefas mais simples, mas ainda gerando ansiedade.

Um exemplo de hierarquia de ansiedade pode ser o seguinte:
0 Fale com uma Unica pessoa

o Fale com um grupo de trés

0 Se revezam falando em uma reunido de dez pessoas

0 Ser 0 moderador de uma reunido de dez pessoas

o0 Fale para um publico de 20 pessoas

o Fale para um publico de 50 pessoas

o Fale para um publico de 100 pessoas

o Fale para um publico de 200 pessoas

A dessensibilizagdo sistematica é aplicada expondo-se gradualmente a cada uma das situagdes que ativam a fobia, come¢ando
pelas mais simples. VVocé deve ser capaz de identificar o mais simples para vocé e prosseguir com os outros gradualmente.

Ndo existe uma regra para o niumero de situagdes a serem criadas, mas o que eu recomendo que vocé
faca é:

« Identificar a situagdo minima que cria o menor nivel perceptivel de ansiedade e partir dai;

* Insira 0 maior nimero de passagens possivel, para inserir a maxima gradualidade. Se vocé ndo inserir pequenas varia¢des entre
as tarefas que atribui a si mesmo, a dificuldade crescente entre uma etapa e a seguinte pode ser muito significativa;

* Seja verdadeiramente sistematico: expor-se a algum estimulo fébico todos os dias ajuda a superar o problema;

Tente encontrar estimulos todos os dias para lidar com a fobia e o tpico de conversa que pretende apresentar mesmo em contextos
ndo formais. Dessa forma, vocé pode se treinar para lidar com o tema que pretende apresentar em publico varias vezes.

Vocé pode fazer isso de varias maneiras:
0 VVocé pode escolher um amigo para apresentar seu contetido pedindo feedback.

0 Vocé pode escolher um amigo para apresentar seu contelldo, mas pega 0 mais alto nivel de critica possivel. Este exercicio
permitird que vocé antecipe as criticas e perguntas mais comuns que pessoas sem experiéncia na area em que vocé pretende
apresentar seu tema podem lhe fazer. Ou também pode ser suficiente como uma analise técnica do seu discurso, caso seja destinado
a ser apresentado a populagdo em geral.
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o Um nivel adicional de dificuldade pode ser apresentar seu topico a uma pessoa que seja especialista em apresentagdes publicas
ou no campo especifico em que vocé pretende apresentar o topico. Isso é altamente recomendado - em qualquer caso - para
apresentacdes técnicas. Gostaria de recomenda-lo, é claro, também a todos aqueles que ndo tém medo de falar em publico. Cada
um de nos é necessariamente autocentrado, baseado em nossos proprios padrdes, crencas e valores, e uma revisao externa s
pode beneficiar o desempenho.

o Encontre pontos de conexao entre o topico que vocé pretende apresentar e outros topicos de conversa. Ouga com atengdo 0s
outros e encontre conexdes entre o topico da sua apresentacéo e o contetdo dos outros. Este exercicio ira ajuda-lo a desenvolver
a flexibilidade cognitiva necessaria para enfrentar quaisquer questdes criticas na sala de aula.

Apresentar constantemente o tépico de apresentacdo de sua discussdo publica a individuos o ajuda a fazer, talvez, uma das coisas
mais importantes para reduzir questdes criticas na sala de aula, ou seja, saber antecipadamente possiveis perguntas ou objecées.

Para percorrer os possiveis momentos de dificuldade de uma apresentacdo em publico, vocé também pode abrir um diario de
criticidade real onde vocé pode listar todas as possiveis perguntas criticas e objecdes ao seu tépico de apresentacao e as possiveis
melhores respostas para gerenciar a criticidade. Isso ajuda vocé ndo apenas a acalmar a ansiedade de possiveis perguntas (ao
prosseguir com a lista, vocé abrange efetivamente todas as possiveis questfes criticas na sala de aula), mas também a ndo
improvisar respostas para as perguntas mais comuns.

Ao usar fontes externas, vocé estara mais bem preparado para responder. Como eu disse antes, existem questdes criticas, mas talvez
n&do sejam o que voceé espera, Vocé precisa ter prontiddo e humildade para ouvir os outros antes de falar. Em vez disso, na maioria
dos casos, primeiro pensamos no que dizer e depois em como o0s outros podem reagir. O diario de questfes complexas ou questdes
criticas € um método que recomendo em qualquer caso. Vocé pode comecar a construi-lo antes de sua apresentacéo publica para
estar pronto quando apresentar em publico. Mas ndo o abandone: o mundo de falar em publico esté cheio de possiveis criticidades,
0s publicos que vocé encontrara certamente terdo elementos em comum entre si, mas também elementos de singularidade e fardo
perguntas e estimulos diferentes a cada vez. Quando vocé tiver diferentes perguntas e problemas criticos, simplesmente escreva-
0s em seu diario das perguntas complexas e construa seus proprios métodos de resposta. No entanto, h4 um problema. Nem sempre
podemos nos expor de forma gradual e metddica a todos os elementos da escala. Se fosse um estimulo fébico comum, talvez
pudéssemos encontrar uma maneira de aborda-lo metodicamente. No caso de uma fobia de falar em publico, nem sempre ha uma
maneira de encontrar o publico certo. Além disso, deve haver uma oportunidade de ter uma audiéncia a sua frente, um pedido de
alguém que nos pede para apresentar. Por esta razdo, é adequado utilizar um segundo método, a saber, a exposi¢ao imaginada. No
préximo paragrafo, veremos esta técnica e todas as outras formas derivadas de aplica-la de forma eficaz.

A exposi¢cdao imaginaria

Eventos reais e imaginarios muitas vezes tém um impacto semelhante em nossas mentes. Isso é especialmente verdadeiro para
pessoas que também tém uma fobia especifica. Imaginar o estimulo fébico produz rea¢des semelhantes, mas sem implicar 0s riscos
que o contexto real apresenta.

Na imaginacéo, apresentar conteido mal apresentado ndo causara danos no mundo real.
A exposicdo imaginada ao estimulo fobico é geralmente aplicada em dois casos:
0 Quando o estimulo fébico é dificil de encontrar.

0 Quando o estimulo fobico produz uma reacéo intoleravel.

A exposicdo imagindria consiste em imaginar o estimulo fébico. VVocé pode repetir este exercicio por 10 minutos. Também neste
caso vocé pode escolher a imagem mental que preferir e o nivel de dificuldade. Vocé pode, por exemplo, comegar com uma
pequena reunido de 10 pessoas, depois pensar em uma sala de aula maior de 50 pessoas e, finalmente, uma plateia de teatro.

Se vocé repetir este exercicio 10 minutos por dia, comecgara a acostumar sua mente a tarefa de se apresentar em publico e sentira
cada vez menos dificuldade nessa tarefa.
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A psicoterapia estratégica é a pior técnica de fantasia nesse sentido. As instrucoes para praticar esta técnica sdéo muito simples:
vocé precisa se isolar em um local sem nenhuma distragdo, com as cortinas abaixadas, por 30 minutos e imaginar o pior cenario
possivel na apresentacdo em publico por 30 minutos. VVocé precisara mergulhar neste exercicio 0 maximo possivel.

Outras estratégias de relaxamento

Existem muitas outras maneiras de abordar essa tarefa, combinando-a com técnicas para relaxar seu estado mental. Vocé também
pode aplicar esses métodos que vou apresentar a vocé antes de ir para a sala de aula. Eles irdo ajuda-lo a se concentrar melhor. Os
métodos para relaxar o corpo antes de uma apresentacéo publica sdo os seguintes:

0 Relaxamento muscular progressivo
0 Técnicas de respiracao
0 Técnicas de auto-hipnose

o0 Técnicas de auto-sugestdo e condicionamento Vejamos abaixo como aplica-las.

Relaxamento muscular progressivo

O relaxamento muscular progressivo de Jacobson[7] é uma técnica muito pratica e
imediata que serve para produzir relaxamento instantaneo e rapido sem muito esforco
imaginativo. O uso desta técnica decorre da dificuldade que algumas pessoas
experimentam no uso da imaginagdo. Auto-hipnose, meditacdo e técnicas imaginativas exigem que as pessoas pensem e se
concentrem em imagens mentais as vezes complexas. Nem todos sdo bem-sucedidos nessa tarefa, simplesmente porque se saem
melhor com instru¢Bes mais praticas e concretas.

O relaxamento muscular progressivo é baseado na contragdo e descontracdo dos musculos, ndo é necessario nenhum treinamento
atlético, todos podem proceder como se sentem. A (nica coisa importante é completar o exercicio até o fim. Para isso, como para
outros exercicios, vocé precisard de um lugar onde possa relaxar e fazer o exercicio até o final.

O exercicio é baseado nos seguintes passos:

0 Escolha uma posicdo confortavel entre as duas seguintes:

0 Deitado. - Sentado com os pés firmes no chéo, as costas retas, as médos nas coxas.

0 Contraia uma classe muscular de cada vez, com esforco maximo (por exemplo, sobrancelhas)

0 Mantenha a contragdo contando de 1005 a 1001 (4 segundos).

o0 Descontrate e conte de 1005 a 1001.

0 Contraia uma nova classe muscular com esfor¢o maximo e continue com uma sequéncia inteira de classes musculares
0 A concentracdo em uma tarefa tdo mecéanica torna este exercicio facil de aplicar, sem muito esforco mental.

0 Uma sequéncia de classes musculares a serem consideradas pode ser a seguinte

0 Pés — Panturrilha — Coxa — M&o e antebraco — Braco — Nadegas — Musculos abdominais

0 Babadores — Pesco¢o — Ombros — Boca — Olhos — Frente
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Técnicas de respiragao

A consciéncia da respiracdo é uma ferramenta poderosa (bem conhecida no yoga e na meditacdo) que produz uma série de
sensacdes em nosso corpo que nos ajudam a vivenciar mudancas positivas tanto fisica quanto psicologicamente. As técnicas de
respiracdo sdo muitas e muito eficazes para entrar em um estado de profunda calma e sdo faceis de aplicar. Vocé também pode
aplica-los antes de fazer uma apresentacgao publica. Por outro lado, saber respirar também ajuda a usar a voz de forma melhor e
mais eficaz.

Uma das técnicas que recomendo que vocé aplique é a técnica de respiracdo do quadrado tibetano. A respiracdo quadrada é um
dos principais tipos de respiracdo que ajuda a reequilibrar o corpo e a mente e a relaxar os estados de ansiedade. Usado até mesmo
durante o treinamento pelos SEALs da Marinha dos EUA, que o praticam para manter o foco e a calma diante de situacfes
stressantes.

Como fazer respiragcdao quadradaeathing?

Antes de comecar a respirar, € melhor sentar-se com as costas retas, em uma postura meditativa (ou pranayama). Quando se sentir
confortavel, feche os olhos e respire livremente, sem se preocupar muito com a técnica e sem forcar.

A respiracdo quadrada € feita em quatro vezes de 4 segundos cada e € sempre feita pelo nariz
o0 Pegue o ar inspirando profundamente pelo nariz por 4 segundos.

0 Em seguida, segure o ar por mais 4 segundos. O momento da inspiracéo esta associado a felicidade e a recarga de energia. A retencéo
da respiracéo nos pulmdes representa a expansao da vida por todo 0 nosso corpo.

o E 0o momento da expiracéo, que deve durar mais 4 segundos em que esvaziamos completamente os pulmdes.

0 Agora segure a expiragdo por mais 4 segundos. Esta fase esté associada ao abandono, escuriddo e tristeza, mas também nos ajuda a
remover todo o0 negativo e deixar os pulmdes prontos para oxigenar novamente. Segurar a respiracdo quando os pulmdes estdo vazios
representa soliddo e morte simbélica.

Todos os estagios da respiracdo devem durar o mesmo tempo. Quando vocé terminar de inspirar e expirar, € importante que vocé se
sinta confortavel. Se vocé achar que uma das etapas é muito dificil para vocé, reduza o tempo de todas elas. Se ndo séo todos iguais,
ndo formam mais um quadrado, necessério para formar o simbolo do equilibrio, com seus quatro lados idénticos. A medida que vocé
pratica mais, vocé pode adicionar um segundo, se quiser.

Beneficios:

Esta pratica de respiracdo ajuda a alcancar o equilibrio em varios niveis: equilibrio da mente, paz e calma e equilibrio do sistema
nervoso. Além disso, a capacidade de concentracdo é aprimorada, pois as 4 fases da respiragdo devem durar 0 mesmo ndmero de
segundos. Se ndo, perdemos a conta e o equilibrio do quadrado é quebrado.

E uma técnica simples, mas muito eficaz, que vocé pode praticar vérias vezes por semana com poucas complicagdes, por ndo mais que
10 minutos por dia, mas que fara vocé se sentir muito bem e mais equilibrado.
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+ REALIDADE VIRTUAL

One of the most current exposure therapy treatments uses the use of Virtual Reality (VR)
Para explicar em que consiste este tratamento é fundamental conhecer a histéria desta ferramenta.

A palavra “virtual” deriva do latim medieval virtualis, que por sua vez
deriva de virtus: forca, poder. Na filosofia escolastica, o virtual é o que
existe em potencial, mas ndo em ato. Em seu uso atual, o termo virtual
é frequentemente usado para expressar a pura auséncia de existéncia.

A virtualidade ndo é algo novo na histéria da humanidade. A partir
do mito da caverna de Platdo refazendo as imagens ou lendas da Idade
Média, a virtualidade, entendida como uma aparéncia de realidade (mas
ndo real), tem sempre esteve presente entre nés. A diferenga é que,
enquanto no curso da histéria o potencial da virtualidade residia na
imaginagdo, nas ideias, nas crencas, hoje, ao manter vivo esse
potencial, a tecnologia oferece a possibilidade de vé-lo também com os olhos. Um exemplo do conceito de
“virtual” é aplicado nos efeitos especiais dos filmes, que criam cendrios reais, mas inexistentes aos nossos
olhos. H& também a ampla possibilidade de constru¢do de comunidades virtuais auténticas, ou seja, espagos

ndo fisicos de interacdo humana.

AMBIENTES VIRTUAIS

Um ambiente virtual é onde sdo realizadas as simulacdes de atividades que encontramos no dia a dia. Fazemos
isso para trazé-los para um ambiente controlado e analisa-los mais profundamente, pois nesse ambiente virtual
de teste podem ser implementadas véarias alteracdes da realidade que permitem um estudo completo dos
fendmenos sobre os quais queremos investigar.

Existem diferentes tipos de representacdes de um Ambiente Virtual (EV), aqui estdo algumas:

e« Ambientes virtuais partilhados: incorporam uma representac¢do visual do espaco em duas ou trés dimensoes,
nas quais os participantes podem interagir entre si.

e Ambientes virtuais colaboratives: sdo aplicativos que permitem que varios usuérios se encontrem e se
comuniquem e, dependendo da riqueza da representacdo do ambiente, colaborem e compartilhem uma
variedade de documentos e artefatos.

e Ambientes virtuais multiusuario: sdo utilizados principalmente para jogos de role-playing (multiplayer),
onde varios usuarios acessam via Internet ou uma rede interna (intranet) que atinge uma alta concentracdo de
usuarios gracas a atratividade e facilidade de acesso a este tipo de ambiente.

e Ambientes virtuais imersivos: O termo "imersdo" define a sensacdo gerada na pessoa que esta interagindo
com o mundo virtual. Quanto maior o nimero de sentidos estimulados pelo sistema de realidade virtual, maior
0 grau de imersdo alcancado. Em ambientes altamente imersivos o usuario, através do equipamento de captura
de movimento, pode controlar um personagem criado neste ambiente, que realizara todos 0s movimentos do
usuario. Tentamos usar o0 maximo de sentidos possivel para criar a sensagao de imersdo, fazendo com que o
usudario interaja com o computador gracas a cabos, capacetes, luvas, sensores que detectam a posicdo e o
movimento das diferentes partes do corpo, capturando cada uma das acdes e permitindo que quem o esta
utilizando observe e interaja com o ambiente virtual. A visualizagdo dos movimentos do usuario e de todos os
objetos do ambiente é realizada em tempo real e em 3D, gerando assim a sensacdo de estar imerso na cena.

e Ambientes Virtuais Distribuidos: Esses tipos de ambientes tridimensionais permitem que usudrios
localizados em diferentes localiza¢des geograficas interajam em tempo real e compartilhem um mundo virtual
Gnico.
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O uso da realidade virtual comegcou na década de 1960 com Sutherland, um dos pioneiros na promocédo da
computagdo grafica. Sua tese sobre a relagdo homem-méquina mostrou que a interatividade entre eles era
possivel. Pouco depois, em 1968, publicou A Head-mounted tridimensional display, um estudo para a cria¢éo
de capacetes para realidade virtual. No entanto, foi Jaron Lanier em 1986 quem cunhou o termo Realidade
Virtual , definido como o tipo de tecnologia que permitia a criacdo de espacos tridimensionais por um
computador, o que permite a simulacdo da realidade na qual elementos e eventos Uteis para objetivos
especificos podem ser ser introduzido.

O que torna essa experiéncia virtual Gnica é que a pessoa se sente totalmente dentro desse contexto e interage
com ele.

Martinez define o termo Realidade Virtual (RV) como contraditério, pois é composto por dois conceitos
praticamente opostos:

* Real: aquilo que tem existéncia verdadeira e efetiva.

» Virtual: que tem a virtude de produzir um efeito, embora nfo o produza no presente, muitas vezes em
oposi¢do ao real.

O termo Realidade Virtual, portanto, leva ao confuso significado de “Realidade Ndo Real”. Por esse motivo,
alguns pesquisadores preferem utilizar outros termos como Ciberespaco, Realidade artificial, ambientes
sintéticos, etc.
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Ferramentas de Treino e simuladores

A realidade virtual foi e é aplicada em diferentes campos:

e Militar: no campo militar, a Realidade Virtual estd em uso ha décadas. O primeiro simulador de voo foi
patenteado em 1930 pela empresa Link no Canad4. Foi baseado nos mecanismos pneumaticos de pianos e
6rgdos. Com a evolucdo da tecnologia, os simuladores melhoraram. Com o surgimento da realidade virtual, as
possibilidades de aplicacdo dos simuladores aumentaram significativamente. Mais de 7.000 dispositivos foram
produzidos para treinar pilotos da Segunda Guerra Mundial. Desde a década de 1950, os Estados Unidos
contam com sistemas de treinamento militar utilizando realidade virtual, onde os soldados podem enfrentar
diversas situacBGes de combate em ambientes seguros ou praticar competéncias de pilotagem de avides, tanques
e navios da Marinha. A RV tornou-se um meio de treinamento muito popular para militares, onde vocé pode
aprender a reagir da melhor maneira sem o risco de situagGes reais. Além disso, este método provou ser mais
seguro e menos dispendioso do que os métodos tradicionais.

* Medicina: no setor da saude, pelas mesmas vantagens que oferece no campo militar, a realidade virtual
também ¢é cada vez mais utilizada para simular operag¢des cirdrgicas de risco ou para aprender a realizar as
atividades diarias de atendimento e diagndstico de pacientes . Schlickum et ai. (2009) utilizaram o treinamento
em videogame para posteriormente melhorar o desempenho em simuladores de cirurgia endoscdpica
construidos em ambientes virtuais. Na area de atendimento a pacientes que necessitam de suporte, ha casos
como o de You et al. (2005) , que utilizaram a realidade virtual para tratar pacientes com problemas
cerebrovasculares. Neste estudo, foram elaborados os ambientes de cenas virtuais caracterizados por cenas
interativas da vida real. O objetivo dessas cenas era re-ensinar movimentos basicos para o sistema motor do
cérebro.

e VirSSPA : Esta ferramenta € uma aplicacdo médica que utiliza a realidade virtual para otimizagdo e
planeamento de intervencfes. Permite a geragdo de um modelo de paciente a partir de imagens radioldgicas a
serem operadas em ambiente virtual. O aplicativo possui as ferramentas normalmente utilizadas no centro
cirdrgico, permitindo a simulagdo da intervencdo.

e Arquitetura: tanto no projeto virtual onde, além de plantas e maquetes de constru¢do, é criada uma maquete
tridimensional interativa para visualizacdo imediata do resultado final quanto na possibilidade de visitas
virtuais dentro de prédios e museus.

e Industria: a realidade virtual também é utilizada em processos de producdo em diversos setores para que,
por exemplo, se aprendam mecanicas de montagem complexas sem ter que fazé-lo em um ambiente real ou
realizar reparos com seguranca.

. ITI Crane Simulator é um simulador de movimentacéo de guindastes
que serve para ensinar os aprendizes que utilizardo este veiculo para operar o
guindaste e controlar a seguranga no transporte de materiais.

. UnigineSpace Varios simuladores de missdes espaciais permitem o
treinamento no reparo de satélites, controle de gerenciamento dos mesmos,
naves espaciais e foguetes. Oferece virtualizagdo do ambiente espacial, desenho
de trajetorias e representacdo de estrelas e planetas.

. Escola: no campo educacional, a realidade virtual estd sendo utilizada
como meio complementar para promover a aprendizagem e aumentar a
motivagdo dos alunos, para que possam aprender conceitos com bastante
rapidez ou ganhar experiéncia em situacBes praticas que, se ensinadas
tradicionalmente, seriam bastante tedioso. Por isso, alguns projetos utilizam a
realidade virtual no campo educacional para tarefas muito diversas, seja a
simulagdo de um periodo histdrico, um sistema que mostra a formagdo de
tempestades e fendmenos meteoroldgicos ou a visita a um museu virtual.
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e O Unimersiv é uma ferramenta educacional em que diferentes cenarios podem ser explorados usando a realidade virtual. Por
exemplo, para aprender sobre dinossauros, uma viagem virtual ao cérebro humano ou uma experiéncia na construgéo da
Acrdpole de Atenas.

e Ferramenta Class VR que coloca a realidade virtual a servico da sala de aula para simular ambientes,
fazer aulas préaticas e trazer realismo a algumas aulas para facilitar o aprendizado.

e Psicologia: esses sistemas tém sido usados para tratar fobias; eles permitem que os pesquisadores
controlem a intensidade do estimulo ao qual o paciente é exposto, dependendo da reacdo que ele tem
durante o processo. Norte et ai. (2015) trabalharam com realidade virtual para tratar pacientes com
problemas de falar em puablico. Apo6s cinco semanas de tratamento com o simulador virtual, os pacientes
apresentaram melhora significativa.

Todos os aplicativos acima sdo apenas alguns exemplos da ampla gama de aplicativos e ferramentas que
existem para treinamento e aprendizado usando a realidade virtual. A ampla disponibilidade de ferramentas
que utilizam a realidade virtual para treinar competéncias mostra que se trata de um sistema eficaz, pois é uma
técnica que proporciona um ambiente mais seguro e permite representar qualquer situacdo imaginavel.

O objetivo da realidade virtual é gerar imersdo total, uma experiéncia sensorial tdo real que o usuario esquece
que esta dentro de um ambiente virtual criado artificialmente e interage com ele como faria no mundo real.

Para que o cérebro humano aceite um ambiente artificial e virtual como real, este mundo ndo sé deve parecer
0 mais realista possivel, mas também deve ser totalmente interativo. Portanto, é de fundamental importdncia
que nossos sentidos sejam estimulados o0 maximo possivel. A estimulacdo adequada requer feedback sensorial,
que é alcancado por meio de hardware e software integrados. Exemplos desse hardware podem ser HMDs
(head-mounted displays), detetores de movimento que permitem interatividade nos movimentos do usuério,
como acelerdmetros e giroscopios, luvas especiais com feedback tatil ou acessérios de mao.

Num ambiente de realidade virtual, o mundo é completamente sintético e pode ou ndo imitar as propriedades
de um ambiente real. Isso implica que a realidade virtual pode simular uma situacdo da vida cotidiana (por
exemplo, andar pelas ruas de uma cidade, interagir com o ambiente do escritério, etc.), ou pode superar 0s
limites do fisico criando um mundo no qual leis como gravidade, tempo e as propriedades dos materiais sdo
completamente diferentes (por exemplo, atirar em alienigenas em um planeta sem gravidade).
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ELEMENTOS DE UM SISTEMA DE REALIDADE VIRTUAL

Num sistema de realidade virtual podemos distinguir elementos de hardware e elementos de software.

Os componentes de hardware mais importantes sdo o computador, os dispositivos de entrada e os dispositivos
de saida.

Os componentes de software mais importantes sdo o modelo de programas de simulagdo geométrica e sensorial
3D (simulacdo visual, auditiva, tatil), simulacdo fisica (movimento de camera virtual, deteccdo de coliséo,
calculo de deformacédo) e coleta de dados.

Dispositivos de entrada (sensores)

Os dispositivos de entrada sdo responsaveis por capturar as ag8es dos participantes e enviar essas informacdes
ao computador. Por exemplo, a orientacdo da cabeca e todos os movimentos das méos e de todo o corpo séo
detetaveis através do uso de acelerdmetros e giroscopios miniaturizados, 0s mesmos que sdo integrados aos
smartphones modernos, instalados em luvas especiais ou aplicados no corpo para acompanhar o movimento. E
entdo necessario detetar a dire¢cdo do olhar do usudrio, por meio de sensores colocados nos 6culos ou capacete.
A voz é capturada por alguns microfones.

No caso de um aplicativo destinado a dar suporte & Oratéria, também seria muito importante monitorar e
avaliar a postura e 0s gestos do usuario. Isso pode ser conseguido adicionando um sensor externo tipo camera
que pode analisar os movimentos do orador, a posi¢cdo dos bracos e pernas, se ele estd a gesticular
excessivamente, etc.

Existem varias op¢BGes no mercado para fazer isso:

» Kinect: o dispositivo Kinect possui uma camera embutida que deteta os gestos do usuario e mostra um
esqueleto do movimento que o jogador esta a fazer a todo o0 momento.

e Smartsuit Pro Motion Capture: outra opcdo para essa tarefa é utilizar um Smartsuit Pro, um dispositivo de
captura de movimento que pode ser usado para ver 0s movimentos do locutor ou até mesmo modelar os
movimentos dos personagens 3D que compdem o publico de uma sala de aula virtual para que sejam mais
realistas e representem melhor as reacdes humanas.

Para determinar o grau de stress e tensdo nervosa do usudrio durante a experiéncia de realidade virtual, também
é possivel detectar, por meio de sensores biométricos, a frequéncia cardiaca ou a resposta galvanica da pele
ou GSR (Galvanic Skin Response) chamada de condutancia da pele ou atividade eletrodérmica.

Os sensores detectam a quantidade de suor secretado pelas glandulas sudoriparas. Essa quantidade de suor
varia de acordo com as regides do corpo humano, mas seus valores normais sdo conhecidos se o individuo
estiver relaxado. Portanto, é facil determinar quando ha sudorese excessiva e isso pode ser devido ao individuo
estar em uma situacao stressante.

PERIFERICOS DE SAIDA (EFEITORES)

Os dispositivos de saida sdo responsaveis por traduzir audio, video, etc. gerados pelo computador em estimulos
para os érgdos dos sentidos (som, imagens). Eles sdo classificados de acordo com a direcdo em que sao
direcionados: existem efeitos visuais, como capacetes estereoscopicos e telas de projecdo, efeitos de audio (a
cena pode conter sons que possuem posicdes especificas no espago 3D, para que o usudrio tenha a sensacéo,
também baseado na origem dos sons e ruidos do ambiente, de estar em um ambiente real), dispositivos tateis
dos tradutores e pela sensacdo de equilibrio das plataformas méveis.
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* Modelo geométrico 3D: Como um sistema de realidade virtual deve permitir explorar a cena de forma
interativa e ver o mundo virtual de qualquer ponto de vista, é necessario ter uma representacdo geométrica 3D
desse mundo, que permita calculos de imagem, geracdo de som espacial , colisbes de computacédo, etc.

* Mecanismo de realidade virtual: A estagdo de trabalho que supervisiona a hospedagem do software que cria
a realidade virtual. Obviamente, o hardware deve ser suficientemente poderoso e com uma capacidade
computacional bastante alta, dependendo do nivel de emulagdo de realidade virtual necessario. Geralmente
sdo estacdes graficas de alto desempenho.

+ Software de realidade virtual: E o software para modelagem de objetos virtuais, que envolve geometria,
modelagem de textura de materiais, comportamento inteligente, fisica de objetos (dureza, inércia, plasticidade
da superficie, etc.). Também inclui drivers de E/S, bibliotecas e sistemas usados para implementar interfaces
completas para diferentes mundos virtuais.

O proximo desafio para esses sistemas, ainda em desenvolvimento, é conseguir reconhecer as emocdes dos
usuarios em tempo real, de modo que nédo seja necessario se contentar com cenarios pré-programados, mas
poder criar ambientes que se automodelem reagindo com base no estado emocional detetado no sujeito. Para
isso, estdo sendo testados protétipos que usam redes neurais para analisar os movimentos dos jogadores e
todas as respostas biométricas associadas as emog¢Bes humanas em eventos altamente carregados
emocionalmente.

TECNOLOGIAS DISPONIVEIS

Uma breve visdo geral dos meios atualmente disponiveis para criar ambientes de realidade virtual:

> CHT Vive

HTC Vive é um dispositivo de realidade virtual desenvolvido
pela HTC e Valve Corporation. Este dispositivo utiliza sensores
colocados em dois ou mais pontos de uma sala que permitem
acompanhar os movimentos do usuéario e reproduzi-los no

ambiente 3D. Ele também possui controladores portateis que
permitem interagir com o ambiente. A versdo Pro chegou

( recentemente ao mercado e custa US$ 799.

» Oculos Rift

Oculus Rift € um headset de realidade virtual desenvolvido pela
Oculus VR. Foi lan¢ado no mercado em abril de 2016. E
possivel incluir controladores manuais para simular méos.
Também permite adicionar estagcfes base para mapear sua
localizacdo na sala. Seu preco atual é de 449 euros.
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» PlayStation VR

O PlayStation VR é um visualizador de realidade virtual
desenvolvido pela Sony Interactive Entertainment, langado em
13 de outubro de 2016. Foi projetado especificamente para a
consola PlayStation 4. Este dispositivo pode enviar uma
imagem para o visualizador da PlayStation VR e uma TV ao
mesmo tempo, com a TV a espelhar a imagem que aparece no
visor ou exibindo uma imagem separada para um jogo
competitivo ou cooperativo. O preco atual deste equipamento
ronda os 300 euros.

» Samsung Gear VR

Samsung Gear VR é um dispositivo de realidade virtual
desenvolvido pela Oculus que permite transformar um
smartphone Samsung em um dispositivo portatil de realidade
virtual. A principal diferenca deste dispositivo é a necessidade
de ter um celular Samsung. No entanto, nada mais é necessario
para operar e criar o ambiente virtual. Atualmente, custa US $
130.

» Google Cardboard

Google Cardboard is a virtual reality platform
developed by Google em uma base de papelédo
dobrével, dai o nome. A operagdo consiste em
montar o aparelho em papeldo seguindo as
instrucdes e instalar o aplicativo do Google que
permite duplicar as telas para apresenta-lo em modo
de realidade virtual no celular em que seré testado.
O custo deste dispositivo é variavel: pode ser
gratuito se vocé mesmo o construir ou pode ser
adquirido a precos diferentes, dependendo dos
modelos e materiais.
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» Windows Mixed Reality

O Windows Mixed Reality é um dispositivo que combina a realidade virtual com a realidade aumentada numa
Unica plataforma. E como os dispositivos mencionados acima. Possui um HMD que permite entrar no mundo
virtual e permite usar os drivers manuais. Custa R$ 299.

> Realidade Virtual e VRET

O VRET (do inglés Virtual Reality Exposure Therapy) consiste no uso da realidade virtual em terapia
ocupacional ou psicolégica. Varios estudos apoiam o uso da realidade virtual no contexto do tratamento de
fobias e medos vivenciados pelos individuos.

Foi demonstrado que o uso da realidade virtual, como meio de alcancar a exposi¢do controlada a estimulos,
para o tratamento de fobias especificas, melhora a resposta dos sujeitos, pois o desconforto que eles
experimentam durante a exposi¢do virtual é menor do que o experimentado durante outros tipos de exposigao.
Da mesma forma, o nimero de sessfes necessarias para a terapia é reduzido.

Com a tecnologia hoje disponivel, € possivel pensar num sistema que permita resolver ou, pelo menos, diminuir
0 medo de apresentagdes perante um publico e treinar a capacidade transversal para gerir um evento deste tipo.

Isso porque a tecnologia permite simular ambientes seguros nos quais a pessoa com certa fobia pode enfrentéa-
la, sabendo que a simulacdo estd sob seu controle absoluto e que pode ser interrompida a qualquer momento.
Obviamente é uma ferramenta complementar ao uso da terapia psicoldgica cognitivo-comportamental, pois,
embora possa ajudar, em alguns casos ndo substitui a necessidade de exposicéo real.

Um programa gera um ambiente virtual onde é simulada uma situacdo semelhante a real que, no que diz respeito
a terapia de fobias, representa um estimulo suficiente para gerar a temida resposta ansiosa, integrando graficos
em tempo real, imagens reais e monitorando as rea¢cdes aos estimulos mesmos, que podem ser captados por
diversos dispositivos para mensurar as reagdes psicofisiolégicas do sujeito exposto.
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Este procedimento tem algumas vantagens sobre a exposicdo ao vivo, tais como:

0 Realizar a exposicao real aos estimulos pode ser caro ou muito exigente: a realidade virtual permite ao
terapeuta construir o contexto, onde ele pode manipular o gradiente de exposi¢cdo, e garante maior seguranca
e privacidade ao paciente.

0 0 psicdlogo conhece a todo momento as dinamicas que estdo ocorrendo e pode ajudar os pacientes que tém
dificuldade em imaginar estimulos adversos ou as circunstancias em que ocorrem. Como beneficio adicional,
avatares virtuais representando o usuario podem ser incluidos na terapia.

Deve-se considerar que existem alguns pardmetros que o paciente deve atender para poder utilizar a terapia
de realidade virtual: de acordo com o estudo realizado pela Plaza por exemplo, os pacientes adequados para
este tipo de tratamento sdo aqueles sem deficiéncias ou limitagdes visuais ou auditivas, pois parte do realismo
da realidade virtual é alcancada apenas com visdo binocular e com a diferen¢a auditiva do sistema receptor
sonoro intacta.

A terapia de realidade virtual deve atender a trés condi¢des para ser eficaz:

» antes de mais nada, os participantes devem sentir-se realmente presentes no ambiente virtual para poderem
vivenciar este ambiente como um lugar que é realmente visitado, e ndo simplesmente visto.

« em segundo lugar, 0 ambiente virtual deve ser capaz de evocar emocgdes nos participantes para que o
comportamento indesejado desapareca.

* 0 desaparecimento do comportamento indesejado deve poder ser generalizado para o ambiente real.

A premissa que deve ser atendida nesse tipo de tratamento é a chamada resposta de presenga, que é uma forma
de mensurar a capacidade de uma experiéncia de realidade virtual interativa de avaliar como os individuos
realmente se sentem dentro de um ambiente virtual, ou seja, o grau de ansiedade vivenciada pelo sujeito dentro
do ambiente de realidade virtual deve ser bastante semelhante aquela vivenciada normalmente em uma situagéo
semelhante no mundo real. As formas mais comuns de presenca sdo a telepresenga, que é a capacidade de um
ambiente virtual criar a ilusdo de estar ali, e a presenga social, que define a sensacdo de estar ali com o outro
e analisa, por exemplo, as interagdes entre o real e o real. o virtual. E interessante explorar os dois aspetos da
presenca, ja que falar em publico € uma atividade social por definigdo.
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7

A imersdo é a percecdo de estar fisicamente dentro de um mundo ndo fisico. Ela engloba a sensacdo de
presenca, que é o ponto em que o cérebro humano acredita estar em algum lugar que ndo estd. O estado de
imersdo total é alcancado quando ha sentidos suficientes ativados para criar a sensacdo de estar
verdadeiramente presente em um mundo virtual.

Existem dois tipos comuns de mergulho:
1. Imersdo mental: um estado de espirito profundo com a crenca de que vocé estd em um ambiente real.

2. Imersdo fisica: estado em que ocorre a interacdo fisica com o ambiente virtual.

Analise emocional

7

Além do ambiente virtual, € importante realizar uma analise das emoc¢des do locutor, determinar se ele esta
vivenciando aquela sensacdo de presenca e calibrar as reagdes do publico virtual que, no software de RV,
poderia ser programado para se comportar diferente dependendo do estado emocional do orador.

Embora haja muita pesquisa na area de VRET sobre seu uso para tratar o medo de falar em publico, na area de
modelagem de audiéncia virtual ainda ndo existem muitos trabalhos onde este importante recurso de software
também seja implementado, ou seja, a capacidade de analisar pardmetros (para onde estd olhando, para quem
est4 falando, com que tom, volume, gestos que faz etc.) para gerar reacdes na audiéncia virtual. Seria util e
tornaria a experiéncia de RV ainda mais realista, pois o palestrante receberia feedback e poderia modificar
seu discurso de acordo.

A anélise das emocdes é, no entanto, um processo complexo e caro.

Antes de prosseguir com o reconhecimento automatico das emocdes, é necessario decidir como as emocdes
detetadas serdo representadas. Existem dois métodos bésicos para definir emoc¢des: dimensdes emocionais e
categorias emocionais.

As dimensBGes emocionais sdo responsaveis por representar aspectos importantes dos conceitos emocionais,
ou seja, as emocdes sdo classificadas de acordo com se sdo positivas ou negativas, ativas ou passivas.

As categorias emocionais sdo a forma de definir emocdes por meio de palavras ou rétulos (por exemplo, alegria,
entusiasmo, agressdo, tristeza, etc.). Como hé tantas palavras para descrever estados emocionais, as emocgdes
em muitos sistemas sdo reduzidas a seis grupos basicos de emocgdes: alegria, tristeza, surpresa, medo, raiva e
emocdo neutra.

Analise do texto independentemente do contetdo

Tanto ao falar normalmente quanto ao fazer uma apresentagdo em uma conferéncia, a mensagem que €
transmitida sempre acompanha as emo¢des do individuo. Essas emoc¢des afetam o sistema respiratdrio e causam
alteracdes no tom da voz. A partir dessas mudancas no tom de voz e independentemente do conteldo, é possivel
deduzir qual emoc¢do acompanha a fala.

Obviamente nem todas as emocd@es sentidas pelo locutor sdo transmitidas ou refletidas no tom da voz mas, para
0s propositos deste trabalho, o que nos interessa sdo aquelas emocgdes que o publico pode perceber e,
consequentemente, se comportar e reagir.

H4 muita pesquisa recente que se concentrou no reconhecimento automatico de emocgdes na voz. A maioria
desses trabalhos é baseada no uso de redes neurais, maquinas de suporte vetorial ou modelos gaussianos que
requerem grandes quantidades de gravacdes de arquivos de audio previamente classificados. Esses registros
sdo usados para programar sistemas de previsdo e, posteriormente, testados para verificar os resultados do
sistema, até que o modelo faga previsfes com uma taxa de erro minima.

A teoria diz que, dependendo do estado emocional do orador, o tom da voz muda. Por exemplo, quando um
individuo estd triste, ele tende a ter um tom mais baixo e a falar devagar enquanto, quando esta feliz, ele
acelera e o tom de sua voz fica mais agudo.
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A emocdo gerada pela informagdo que o orador quer transmitir tem uma influéncia decisiva na escolha das
palavras e na estrutura das frases que expressa.

Atualmente existem diversas metodologias para detecdo de emocGes por meio de texto, que podem ser divid idas
em quatro secdes: detecdo de palavras-chave, afinidade lexical, processamento estatistico de linguagem natural
e métodos baseados em conhecimento do mundo real.

Na detecdo de palavras-chave no texto, as emocfes sdo extraidas com base na presenca de palavras que se
referem a emoc¢des ou estados afetivos.

A afinidade lexical, além de detetar palavras afetivas 6bvias, atribui a outras palavras a probabilidade de
serem ditas quando o sujeito vivencia determinada emocéo.

O processamento estatistico consiste no uso de uma rede neural formada por um banco de dados muito grande
de textos classificados com as emog¢des que representam. Este Gltimo método leva em consideracdo qualquer
tipo de palavra e também inclui sinais de pontuacdo para detectar emocdes.

Os métodos baseados no conhecimento do mundo real, além de analisar aspectos do texto, também avaliam as
caracteristicas afetivas do contedldo semantico subjacente ao texto. Essas técnicas permitem que vocé obtenha
as emocdes do conteddo semantico mesmo que ndo haja palavras que se refiram as emocdes. Para fazer isso,
eles contam com o conhecimento do mundo real, como as atitudes dos individuos em determinadas situacdes.

Dicas de como aplicar

Para servir efetivamente ao propdésito pretendido, ou seja, permitir que vocé pratique falar em publico em um
ambiente virtual seguro, um aplicativo de RV deve ser uma ferramenta responsiva para que os palestrantes
possam praticar suas apresentacGes na frente de um puablico virtual que reage aos recursos e fornece
informacdes reais. - feedback de tempo sobre a eficacia do seu discurso.

Para estimular a motivagdo do palestrante em continuar com a experiéncia, o aplicativo também deve fornecer
um relatorio detalhado, como sistema de pontuagdo, avaliagdo da eficacia vocal, quantidade de publico atento
a apresentacdo. Também deve haver uma gravagdo de sua fala para ver quais partes do treinamento foram mais
ou menos eficazes, o que servira de aprendizado e reforgo.
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Algumas ferramentas disponiveis

Para lidar com o medo do palco ou de falar em publico, existem alguns aplicativos no mercado que possuem
abordagens condizentes com o que é proposto na nossa analise.

Em baixo estd uma lista de aplicativos, onde se destacam os seus pontos fortes e como eles enfrentam o desafio.

> Voz do Formador!?

Uma ferramenta gratuita que faz uso de Realidade Virtual com suporte para HTC Vive que apresenta uma sala
escura com uma audiéncia virtual que o orador enfrenta.

Esta audiéncia virtual é modelada em 3D com personagens de humanos para tentarem parecer realistas. Permite
fazer upload de apresenta¢cdes em formato PDF e percorrer os seus slides. Dois ecrans permitem que se veja a
apresentacdo, uma na frente do orador e outra atrds. O altifalante segura um microfone numa méao e um ponteiro
laser na outra.

» Discurso Virtual 2

Aplicativo pago para Android e iOS, disponivel para diversos dispositivos de realidade virtual que permite
praticar um discurso diante de um publico virtual ou responder perguntas em uma entrevista. Tem uma maneira
de praticar, socializar e aprender idiomas.

gye Contact: Room Split

Left Side Right Sige

 58% 42%

Filler Words | Eye Contact: T

L http://speechimprovement.com/vr/
2 https://play.google.com/store/apps/details?id=com.virtualSpeech.android
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» Virtual Orator?®

O Virtual Orator é uma ferramenta de treino de compeéncias para falar em publico disponivel para Oculus
Rift, HTC Vive e Windows Mixed Reality. Permite definir o local de apresenta¢do e o tamanho do publico,
bem como seu carater (publico positivo ou negativo). Custa entre 250 e 2500 euros.

> VR Voice Center*

Custa 5 euros e esta disponivel para Samsung Gear e Day-dream. Ele permite que vocé se dirija a um puablico
onde aparecem diferentes distragdes e o orador deve tentar lidar com elas corretamente.

> BeFearless®

Produto patrocinado pela Samsung que permite que vocé pratique falar em puablico de trés maneiras:
negdcios, vida pessoal e aula. Permite conectar um SmartWatch Gear S para monitorar os sinais vitais. O
ambiente, apesar de ser feito com videos reproduzidos em loop, d& a sensacdo de ser plano e ndo gera o
efeito tridimensional imersivo.

3 https://publicspeaking.tech/
4 https://www.cerevrum.com/speech-center-vr
> https://www.oculus.com/experiences/gear-vr/942681562482500/
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> A Fear of Heights and other Things®

Custa 0,99 euros e esta disponivel para Gear VR. Entre outras funcionalidades tem uma forma de ultrapassar
o medo de falar em publico.

S

HEZG HTS

> Ummo’

Ferramenta que ndo usa Realidade Virtual, mas foca em melhorar as competéncias linguisticas apenas
gravando a voz do locutor. Esta disponivel exclusivamente para iOS.

> Beyond Virtual Reality - VR Public Speaking?®

Aplicativo para Android, disponivel para Google Cardboard e , v
similares, que permite praticar apresentacdes diante de uma i J P
plateia. D& algumas estatisticas finais sobre como foi a "—Z -beyond =
apresentacdo. Os modelos de publico sdo construidos com :

imagens reais de pessoas e ndo modelos 3D.

1 "Iic speak
" s

6 https://store.steampowered.com/app/535460/A_Fear_Of_Heights_And_Other_
Things/
7 http://www.ummoapp.com/
8 https://play.google.com/store/apps/details?id=com.BeyondVR.beyond
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> Simulador de Apresentacio®

Uma ferramenta que, através da realidade virtual, simula um ambiente de apresentacdo. Custa 10 euros, esta disponivel para
dispositivos Oculus e HTC Vive e requer o Steam para funcionar. Permite fazer upload de PDFs de apresentagéo.

> VRAVO!®

Uma plataforma que permite apresenta¢des em ambiente virtual. Ndo é um sistema de prética, mas serve como
meio de fazer apresentacfes online e convidar outros usuérios a visualizi-las, adicionar elementos 3D e
interagir com o publico.

» BeChiaralt

Um projeto que foi criado para apoiar os cursos de oratéria da empresa Virtual Vovagers. A realidade virtual
¢ usada para criar um ambiente de formacdo para apresentacdes de palestrantes e, posteriormente, essas
apresentacfes sdo discutidas com especialistas no assunto. Focado em grandes empresas.

Feedback de tu practica

®©

2

% http://www.presentationsimulator.com/fear-public-speaking/
exposure-therapy/

10 https://www.vravo.com/index_en.html

11 https://www.bechiara.com/es/home
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O SISTEMA IDEAL APOIA-SE EM DOIS PILARES

0 Por um lado, usar a Realidade Virtual para criar um ambiente para enfrentar uma situacdo de falar em publico
0 mais semelhante possivel a vida real. Nesse ambiente, hd uma série de elementos basicos que o locutor vé
durante sua imersdo na experiéncia Virtual: um palco pelo qual se movimenta livremente, uma plateia a sua
frente e uma série de estatisticas de sua atuacdo como locutor.

o Por outro lado, uma combinacédo de sistemas de analise de emoc¢des é usada para determinar a emocdo que o
orador esta a transmitir num determinado momento. Essas emog¢des sdo obtidas a partir de medigGes feitas pelo
locutor no ambiente virtual, como o audio de sua fala e seu conteddo. Outras métricas também sdo levadas em
consideracdo para detetar padrdes de comportamento erréneos, como a percentagem de atencdo que o locutor
presta a cada area de audiéncia, que é medida com base nos movimentos da cabecga detetados pelo dispositivo
de realidade virtual.

AREAS PARA POSSIVEIS MELHORIAS

o Sabendo que, por um lado, o medo de falar em publico é um problema generalizado e que a ideia de o
aliviar com recurso a realidade virtual era algo correto, este projeto nasceu para dar resposta ao medo
visceral que algumas pessoas sentem ao enfrentar para uma audiéncia para palestrar, seja na academia, no
trabalho ou na vida privada.

o O objetivo deste projeto é ensinar a falar em pUblico usando videogames em ambientes de realidade virtual.

o 0 Este projeto parte da premissa de que, gragas ao progresso da tecnologia e da digitalizagdo, muitas
realidades do mundo do trabalho serdo reduzidas no futuro, delegando muitas tarefas a automacdo. A
comunicac¢do oral torna-se, assim, uma competéncia essencial que os cidaddos europeus devem adquirir
para melhorar as suas hipoteses de encontrar trabalho e enfrentar a grande mudanca que a digitalizagdo
implica.

o Um trabalho futuro importante no campo do suporte a RV poderia ser projetar novos niveis que representem
diferentes situa¢cdes da vida real, nas quais um individuo possa experimentar o medo de falar em publico:
uma entrevista de emprego, uma intervencdo em classe, um discurso em um grupo, etc

o Também seria interessante pensar em classificar os palestrantes de acordo com seu perfil e, para isso,
deve-se estabelecer uma métrica. Nas escolas de teatro, existem varias maneiras de classificar os atores.
Normalmente sdo utilizados os elementos ar, 4gua, terra e fogo, o eneagrama com os diferentes tipos de
personalidades, etc., entre outros.

o Antes de iniciar o tutorial no ambiente virtual, uma série de perguntas podem ser feitas para classificar o
jogador. Isso permitiria que o jogo fosse adaptado ao tipo de orador que esta sempre falando. Uma opcéo
para definir o perfil do locutor pode ser baseada em algumas caracteristicas de varidveis pessoais (por
exemplo, ritmo da fala, movimento do corpo e tom de voz).

o Umavez que o perfil do locutor seja definido, o sistema classificard de forma diferente com base no perfil.
Por exemplo, um orador que foi classificado como aquele que geralmente acelera serd recompensado se
diminuir a velocidade de seu ritmo habitual.

CONCLUSOES

Vimos neste documento que falar em puablico é uma necessidade comum e frequente na vida: dar uma palestra,
falar em uma reunido de bairro ou fazer uma entrevista de emprego. Para dominar esta disciplina, o treinamento
provou ser uma das formas mais eficazes.

Também foi visto que o medo de falar em publico é uma condigdo generalizada na populagdo, chegando em
alguns casos ao grau de fobia. Esse medo pode ser abordado de varias formas: por meio de técnicas com
profissionais, como reestruturacdo cognitiva, ou por meio do uso de ferramentas que utilizam a tecnologia
para tratar fobias.
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Por esses dois motivos nasceu nosso projeto, com a ideia de contribuir em ambos os sentidos: tanto para
oferecer uma ferramenta de treinamento para a capacidade de falar em publico, na qual os palestrantes possam
praticar suas apresentacdes em um ambiente seguro quanto servir como ferramenta para ajudar as técnicas
profissionais a superar ou aliviar o medo de falar em puablico, servindo como um passo preliminar para a
exposicdo a situacdo real.

Técnicas baseadas em Realidade Virtual deram origem a muitas pesquisas de campo e sua aplicagao neste tipo
de fobias. A literatura sobre o assunto é abundante e os resultados sdo, na melhor das hip6teses, promissores.

A realidade virtual permite que o paciente fique imerso em situagdes adversas, gerando ansiedade suficiente
para intervir em seu enfrentamento. Gerar as mesmas sensa¢des de exposi¢do ao vivo ou imaginacdo baseia-
se nos mesmos principios terapéuticos da dessensibilizagdo sistematica da TCC, de forma a permitir a extingdo
dessas sensa¢des ansiosas ao longo do tempo.

As vantagens deste tipo de intervengdo em relaglo aos tratamentos ao vivo sdo muitas, destacando-se, entre
elas, a confidencialidade, a sensacdo de seguranca que gera no paciente (ja que é possivel interromper a
intervencdo a qualquer momento), controle e flexibilidade, que permite um tratamento mais direto e mais

curto, o que reduz custos.

A realidade virtual permite gerar situacdes da vida real em diferentes momentos, com alto grau de imerséo
devido a estimulacdo sensorial em diversas modalidades (audio, visual, vestibular...), sem ficar exposto aos
temidos cenarios reais, que na por um lado facilitariam o tratamento do medo emocional ao ativar as estruturas
envolvidas para modificd-los, ao mesmo tempo em que permitiriam ao terapeuta um maior controle dos
estimulos ou cenéarios apresentados, evocando sensa¢des semelhantes as produzidas em um ambiente real, mas
em um ambiente percebido como seguro pelo paciente.

Além disso, como o terapeuta pode ver o que o paciente vé, ele pode avaliar a extensdo dos estimulos indutores
de ansiedade, permitindo a repeticdo da exposi¢do quantas vezes forem necessarias (o que na exposi¢do real
nem sempre é possivel).

Cenarios terapéuticos mais motivadores podem ser apresentados, com o paciente sempre desempenhando um
papel ativo, atento ao realismo dos ambientes simulados, pois para ser realmente eficaz, a realidade virtual
deve ser muito envolvente.

Por todas essas razfes, a RV se consolidou como tratamento de escolha mesmo naqueles pacientes resistentes
ao tratamento tradicional.

No caso das fobias sociais, a maioria dos estudos parece confirmar a bondade deste tipo de intervencéo, tendo
mostrado resultados positivos em termos de reducdo da ansiedade e capacidade de lidar com situagdes
inicialmente evitadas.

Embora existam aplicativos que tentam amenizar o medo de falar em publico por meio da Realidade Virtual,
semelhante ao que foi proposto neste projeto, em nenhum dos aplicativos examinados foi encontrada uma
ferramenta que forneca uma audiéncia virtual responsiva em tempo real.

0 Uma ferramenta de realidade virtual que considere todos os aspectos e criticidades ilustrados neste trabalho
pode ser eficaz para a pratica de falar em publico.

0 Uma audiéncia que fornece feedback ao orador em tempo real torna a experiéncia mais eficaz, pois o orador
enfrenta uma situacdo mais real e deve modificar seu discurso e sempre se adaptar ao seu publico.
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EFFECTIVE METHODS TO ANSWER

QUESTIONS FROM THE AUDIENCE

TRODUCAO

Falar em publico ocorre quando se faz um discurso diante de uma plateia ao vivo. Difere de outros tipos de fala, como videos, que
podem ser gravados. Também é diferente das apresentagdes online, que sdo criadas e depois enviadas para a Internet.

Nem todo mundo é um orador nato. Na verdade, para a maioria de nds, a mera mencao de ter que falar na frente de uma plateia de
qualquer tamanho causa um aumento imediato na frequéncia cardiaca e suor escorrendo de nossas testas.

Apesar dessas dificuldades, falar em publico tem muitas vantagens, incluindo melhorar seu nivel de confianga e dar a vocé a
oportunidade de descobrir a si mesmo e ferramentas que ndo sabemos que vocé tem. Além disso, ter competéncias eficazes de
falar em publico pode ajuda-lo a encontrar um emprego. Muitos trabalhos, como instrutor ou profissional de vendas, exigem que
vocé fale em publico e, mesmo quando um trabalho néo inclui falar em publico na descrigdo do trabalho, os empregadores ainda
valorizam candidatos com competéncias eficazes de falar em publico.

Em termos de definicéo sobre falar em publico e de acordo com a Wikipedia, falar em publico € o processo de falar para um grupo
de pessoas de maneira estruturada e deliberada com o objetivo de informar, influenciar ou entreter os ouvintes. Falar em publico
é comumente entendido como um tipo de conversa face a face entre individuos e publico para fins de comunicag&o.

Observe que falar em publico nédo é apenas o que tradicionalmente pensamos, que é fazer um discurso na frente de um grande
publico, mas também toda vez que alguém fala com o publico ou a imprensa. Isso pode incluir a realizacdo de entrevistas, mas
também falar com os cidaddos, mesmo individualmente em um evento comunitario. Quando vocé pensa dessa maneira, SOmos
TODOS oradores publicos!

“Relagdes Publicas que todos nds usamos € a fala, umas melhores, outras piores, e esse ¢ um dos ativos da sua organizagdo ou de
vocé mesmo que pode ser desenvolvido para se tornar uma ferramenta verdadeiramente poderosa”

LOYD, Herbert, LOYD, Peter, Relagdes Publicas, as técnicas de comunicacao no desenvolvimento da empresa, Editorial Presenca,
Lisboa, 1995

Proferir discursos publicos é necessério tanto na sua carreira académica quanto na sua carreira profissional, quando vocé deve
apresentar seus projetos a outras pessoas, bem como em juizo ou no decorrer de algumas atividades publicas., em salas de aula,
entre outros. De facto, nas Rela¢Ges Publicas, falar em pablico é um bem essencial, um requisito obrigatério uma vez que a nossa
profissdo nos envolve em constante contacto com os mais variados publicos. Devemos estar totalmente preparados para qualquer
tipo de ato de comunicacéo, seja uma conversa informal, um discurso pablico, uma reunido, etc.

Ask for
questions

The
Rephrase the Question Rc.—cog.r: S€ .
key issue Cycle the questioner
,-:f\_\(
,l" &
Acknowledge Listen
concern effectively
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PREPARE-SE PARA AS PERGUNTAS E RESPOSTAS (P&R)

Um motivo que causa frio na barriga ao falar em publico sdo as perguntas que podem surgir durante ou no final
da apresentacdo. Mesmo sendo um momento rico de troca de experiéncias, o medo de ndo saber a resposta e
ficar com “cara de paisagem” na frente do publico deixa muitas pessoas sem sono. Tudo isso, porém, pode ser
resolvido com um bom planeamento antes da apresentacao.

1. Conhega seu publico: Saber com quem vocé esta falando deve ser um dos primeiros passos na hora de
montar sua apresentacdo. Esse conhecimento ajuda vocé a escolher entre linguagem formal ou informal, quais
topicos precisam ser explicados e quais tépicos de interesse vocé pode usar para atrair a atencao do seu publico.
Também lhe dard uma ideia de quais ferramentas vocé pode usar e a roupa mais adequada para a ocasiao.

2. Conhecer a si mesmo é muito importante: Este item é ainda mais relevante do que conhecer o publico,
pois vocé serd a pessoa em evidéncia durante o discurso. O autoconhecimento permite adaptagcGes para que
vocé se sinta em casa e com isso reduza as chances de errar ou esquecer os topicos do roteiro para responder
as perguntas do publico.

3. Certifique-se de que conhece o contetudo: os oradores ndo podem controlar tudo o que acontece, mas vocé
deve estar bem preparado e confiante sobre o que estad dizendo. Para isso, é fundamental conhecer o tema da
sua palestra/sessdo. Leia sobre isso, converse com outras pessoas e entenda os pontos-chave a serem abordados
em seu discurso. Vocé pode testar se incorporou o discurso falando sobre ele enquanto faz uma atividade que
ndo requer concentracdo, como uma pequena caminhada.

4. Prepare-se para o inesperado: Pode parecer contraditorio, mas é possivel se preparar para o que ndo esta
no roteiro. A melhor maneira de fazer isso é aceitar que vocé ndo estd no comando de tudo, e que perguntas
ou preocupag¢Bes podem surgir do publico. Nesses casos, seja honesto e diga que fara alguma pesquisa e estara
mais preparado para responder qualquer tipo de pergunta. Imprevistos também podem acontecer em termos de
localizacdo, publico ou ferramentas de suporte, como computadores e cabeamento, mas tente ter calma e usar
o melhor dos recursos disponiveis.

5. Seja flexivel e confiavel: O orador deve estar preparado para o inesperado e tem muito a ver com a
capacidade de improvisar e ser mais flexivel, quando algo da errado. As pessoas flexiveis podem até tirar
proveito de situacfes que parecem ruins, porque sabem que sempre ha maneiras diferentes de ver o que
acontece. Por exemplo, alguma pessoa da platéia esta causando problemas durante a sessdo, fazendo perguntas
ruins, cortando seu discurso. Nesta situacdo vocé deve ser flexivel e continuar a sessdo e tentar resolver todos
0s problemas que possam aparecer.

6. Prepare-se para algumas perguntas maliciosas: O orador deve antecipar, adivinhar e se preparar para
cada pergunta, mas € possivel pensar nas possiveis dividas que possam surgir e ensaiar algumas respostas
curtas. Durante a sessdo e mesmo antes da sessdo, o orador deve ser objetivo e se ndo tiver conhecimento
aprofundado do assunto, ndo exagere. A ideia é aproveitar esse tempo para esclarecer o maximo de davidas
possivel e ser franco se ndo souber a resposta, dizer que vai pesquisar, pegar o contato da pessoa de contato e
enviar a resposta depois.

7. Sessdo préatica de perguntas e respostas: Os palestrantes podem e devem conversar, treinar, praticar, seja
para uma Unica pessoa ou para muitas pessoas, para ganhar confianga na transmissdo das ideias e no
compartilhamento do conte(ido certo. A pratica permitirad que vocé seja mais confiante e tenha confianca para
falar em publico. De nada adiantaré vocé ler artigos sobre o assunto, fazer cursos especificos para esse fim,
se depois ndo colocar em pratica esse conselho.

8. Tente sentir-se confiante antes de enfrentar o seu publico: O orador que mostra e mantém pensamentos
negativos, pode boicotar sua prépria confianca. Ele precisa adotar uma postura adequada, prestando atencéo
em varios aspetos de si mesmo, como respirar normalmente, ter uma boa postura corporal e tentar se manter
firme, adotar uma postura confiante (ombros para tréas, cabecga erguida), controlar seu nervosismo e olhe para
0 seu publico enquanto fala com eles.
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3 - DICAS PARA TRATAMENTO DE PERGUNTAS E RESPOSTAS (P&R) APOS ARESENTACAO

As perguntas no final de uma apresentacdo podem ser aterrorizantes para
muitos oradores, pois ndo podem ser controladas e séo dificeis de se preparar.
No entanto, as perguntas sdo parte importante da apresentagdo para todo o
publico, pois permitem o esclarecimento e a consolidacdo do aprendizado. O
orador pode aumentar a utilidade da sesséo de perguntas e respostas tratando-
a como uma parte formal da apresentagéo que requer tanto planeamento e
controle cuidadosos quanto a entrega do material principal.

Ao planear a sua apresentacéo, precisara de preparar prompts para perguntas
abertas e diretas, por exemplo, dizendo “E o fim da minha apresentaco. Estarei
respondendo perguntas pelos proximos 10 minutos”.

Ao lidar com perguntas e respostas, ainda precisara ser tdo profissional quanto
foi para a entrega principal de sua apresentacdo. H4 muitos perigos comuns a
serem evitados nesses tipos de sessGes.

Por exemplo, um erro comum que costumamos ter nas sessdes de perguntas e
respostas é ndo saber a diferenca entre elas, ndo responder & pergunta e ndo
saber a resposta.

Sobre essa ideia, aqui estdo algumas dicas, que os oradores podem usar para lidar com as perguntas da plateia:

0 Faca um mapeamento das perguntas mais comuns no final de uma apresentacéo: Por favor, ndo pense que as perguntas no
final das apresentacGes raramente surgem. Pelo contrério, eles sdo mais comuns do que vocé pensa e podem até aparecer durante
o seu discurso. Por isso, é necessario estar atento a possiveis questionamentos e reflexdes que sua fala possa suscitar. Normalmente,
algumas perguntas serdo repetidas. Isso acontece porque o contelido abordado pode desencadear as mesmas dividas,
principalmente se estiver relacionado a um assunto muito especifico, como a apresentagdo dos resultados de uma empresa. Nesse
sentido, vocé tem algumas opcdes para mapear perguntas comuns ou repetidas. Tente criar uma caixa circular para que os ouvintes
possam anotar suas duvidas enquanto falar € uma delas. No final, vocé pode juntar os mais comuns para dar a mesma resposta.
Além disso, existe a possibilidade de ouvir todas as perguntas e depois comecar a responder.

0 Envolver todo o publico: Num mundo dominado por uma terrivel informacdo e contetido sob demanda, chamar a atencéo do
publico ndo ¢ facil. Opgdes e ferramentas visuais e interativas sdo alguns destaques que podemos utilizar em eventos de oratdria.
Em relacéo a isso, é importante lembrar que, mesmo respondendo a uma pergunta de um membro da plateia, vocé ainda é
responséavel pelo interesse dos outros membros da plateia. Esta questdo assume particular importancia, quando temos grandes
grupos na plateia e se eles ficam entediados, quando a apresentagdo se transforma em uma série de discussdes individuais. Os
participantes da reunido tendem a ser mais focados e tém uma experiéncia melhor ao ver um palestrante junto com uma
apresentacgdo interativa. Um alto- orador interativo também ajuda a orientar o publico com dicas visuais, reduzindo a sobrecarga
de informagdes.

0 Use sua imaginacéo para antecipar algumas perguntas ou questfes: Ao preparar sua apresentacao, imagine quais perguntas
podem surgir. Muitas vezes, 0s espectadores vao a palestras para fazer perguntas sobre preocupacfes que possam ter sobre um
topico especifico. No entanto, entenda isso como um interesse em sua apresentagdo, ndo como uma tentativa de prejudica-la.
Portanto, é importante que vocé tenha uma ideia do que pode ser perguntado para ndo recuar na hora de responder. Pense e
desenvolva perguntas e respostas que podem ser dadas e tente ver as coisas da perspetiva deles Ao preparar a apresentacao, ensaie,
por exemplo, com seus amigos, as perguntas e respostas que vocé dara se forem feitas algumas perguntas selecionadas e, por favor,
lembre-se de dar respostas curtas e diretas.

o0 Faca pequenas pausas para pensar e dar a melhor resposta: Se for feita uma pergunta dificil ou mais complicada, ndo invente
respostas. Tome um momento, respire e faca uma pausa 6bvia. Isso demonstra ao publico que sua resposta sera Unica e que vocé
esta realmente pensando na melhor forma de responder. Durante a fala, é importante prestar atencdo as pausas respiratorias, que
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além de ajudar o ouvinte a compreender, dao tempo ao apresentador para pensar sobre o que esta sendo exposto. Fique atento a
esta dica pratica que pode ajudar em caso de dificuldades em responder a uma pergunta. Se necessario, repita a pergunta, projetando
sua voz, para que todos na plateia possam entender e ouvir o que foi perguntado. Enquanto isso, vocé tera tempo para organizar
suas reflexdes e formar algumas respostas para a pergunta. Por fim, lembre-se de que a ansiedade e a imprudéncia sempre serdo
inimigas das boas respostas.

o Incentivar perguntas e saber ouvir: Perguntas e respostas sdo parte integrante da comunicacéo eficaz entre o orador e o publico.
A pergunta é uma 6tima ferramenta para o palestrante, pois com ela é possivel descobrir o que seu publico sabe sobre o assunto,
mas é muito importante que vocé ndo confunda uma pergunta legitima, com uma pergunta retérica, cujo Unico propésito é fazer
confusdo no discurso do orador. Ouvir as perguntas e saber aproveitar as contribuicdes do publico torna o piblico muito mais
envolvido no processo. Em varios momentos vocé pode achar que uma pergunta foi inconveniente, evite demonstrar que achou a
pergunta desnecessaria ou errada. formulado, pois vocé pode inibir mais perguntas. responda o que puder ou diga “este assunto eu
trato mais tarde” ou “este assunto nao ¢ bem o foco do nosso evento e” eu posso te dizer onde encontrar uma resposta, mais tarde”.

0 N&o dé respostas muito longas: A parte mais importante da apresentacao ja foi feita, ou seja, os temas aprofundados ja foram
explorados durante a palestra. Portanto, seja claro e objetivo ao dar suas respostas. Evite ir além do necessério e entrar em outros
assuntos, principalmente se houver muitas perguntas a serem respondidas. Além disso, se vocé comecar a esticar demais suas
respostas, poderd incomodar seus ouvintes e comprometer a boa impressdo geral causada pela apresentacéo.

o Siléncio : Levar muito tempo para responder a uma pergunta ndo é necessariamente um sinal de que nao sabemos o que dizer.
Pode ser apenas uma ferramenta de inteligéncia emocional. Se vocé ainda nédo tiver uma resposta depois de alguns segundos,
sempre pode dizer a verdade e explicar que precisa de um pouco de tempo para reunir informagdes em sua mente, para responder
melhor as perguntas. Com essa atitude, mostra que voceé é honesto, e que realmente quer responder e dar a resposta certa ao pablico.

0 N&o deixe que um conflito se transforme em confronto: Por falar em mediacdo, outro cuidado H
importante durante a sessdo é evitar que um conflito de ideias, se transforme em um confronto
pessoal. Infelizmente, ser um comunicador em apresentagcdes também significa estar exposto a
ouvintes hostis, que servem apenas para questionar com o objetivo de criar discussées. E necessario
identificar essa intengdo e saber diferencia-la de um desejo genuino de debater ideias. Limitar as
respostas ao contelido, baseando-as 0 maximo possivel em dados concretos, € uma maneira eficaz
de evitar problemas.

o Nao insista em um questionador negativo: Durante a sessdo de perguntas e respostas, se alguém
na plateia colocar vocé em uma posicdo dificil e fizer perguntas dificeis e negativas, é sempre
importante ndo deixar que eles roubem a flor e tentem foco no essencial da sesséo e nas pessoas
que estdo fazendo perguntas, de forma construtiva. Claro que pode tentar responder a uma ou duas
perguntas dessa pessoa, mas nesse caso devera seguir em frente e responder as perguntas que vém
de outras pessoas na plateia.

o Verifique se respondeu a pergunta: Apoés a sessdo de perguntas e respostas, leve em consideracao e ndo deixe de retornar para
perguntar a todos e verificar com eles, se respondeu a todas as perguntas de forma satisfatdria e, se possivel, faga perguntas, como
“ Respondi a sua pergunta?'. Vocé€ como palestrante, ndo pode encerrar a apresentagdo sem verificar se o publico e as pessoas que
fizeram as perguntas, entenderam as perguntas e respostas e se 0s palestrantes conseguiram atender o que pretendiam.

0 Terminar na hora: Um cuidado técnico importante é ndo ultrapassar o tempo previsto para sua apresentacao, limitando o
nimero de perguntas para esse fim e tentando responder as perguntas de forma breve e assertiva. Um héabito saudavel — e que
demonstra atengdo ao publico — é fornecer informagdes de contato, caso alguém queira esclarecer dividas que, por enquanto, ndo
puderam ser esclarecidas no tempo destinado as perguntas e respostas.

o Mantenha alguns slides reservados especificamente para perguntas e respostas: Uma coisa importante a fazer é escrever ou
ter uma apresentagdo “reservada” e descobrir que alguns slides podem ajudar no final da apresentagio e ajudar o orador a responder
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a algumas perguntas do publico. Mantenha-os a mao para a sessao de perguntas e respostas €, quando surgir uma pergunta, use-a
para estar mais preparado para responder a algumas perguntas profundas e dificeis do publico.

o Retorne a sua agenda ou conclusao: Apds o término da se¢do de perguntas e respostas, vocé pode retornar a sua agenda pré-
planeada ou ir para a conclusdo de sua apresentacdo. Esta forma de trabalhar e conduzir a sua sessdo, da-lhe um sentido de
responsabilidade e profissionalismo e permite-lhe ter a Ultima palavra.

Antes do final da sessdo, ndo se esqueca de agradecer ao publico e se alguém precisar de uma Ultima resposta, por favor, volte para
eles e, claro, para as pessoas que fizeram perguntas que, por algum motivo, vocé ndo conseguiu responder

4- - O USO DA TECNOLOGIA NA SESSAO DE PERGUNTAS E RESPOSTAS (Q&A)

Né&o ha ddvida de que as sessdes de perguntas e respostas ao vivo exigem um alto nivel de organizacéo por parte dos responsaveis pela
preparagdo do evento e tentar conhecer as ferramentas e equipamentos adequados para nos ajudar a lidar com o processo, a ciéncia e
as novas estratégias de falar em publico.

A utilizacdo da tecnologia na sessdo de perguntas e respostas, permite-nos explorar varios ou especificos topicos, responder a questdes
sobre muitos assuntos e resolver muitos problemas que possam estar presentes durante este tipo de eventos.

A utilizacdo das plataformas corretas e de uma boa estrutura durante o evento sdo essenciais para garantir uma sessdo atrativa e por
isso devemos estar preparados e bem organizados para lidar com este tipo de sessoes.

Esse tipo de evento pode ser organizado e utilizado por quase todos, empresas, ou por pessoas, ou qualquer tipo de palestrante e essa
estratégia visa conectar o publico com quem gera o contelido para educar e, principalmente, criar interacGes, entre eles.

Atualmente, existem muitos pacotes de software que permitirdo que seu publico envie perguntas ou respostas, como uma enquete em
seus dispositivos méveis, por exemplo. Os custos ndo sdo muito grandes para as empresas ou mesmo a nivel individual, mas os
beneficios para o engajamento sdo grandes e o publico se beneficia com isso.

O uso desse tipo de sistema nos da a chance de nosso publico responder a uma pergunta em tempo real e mostrar ao nosso publico os
resultados de nossas perguntas e respostas e construgéo de ideias.

O software de perguntas e respostas € muito importante quando falamos de interacdo com o publico, um publico muito especifico (as
vezes) e claro, quando estamos a recolher perguntas do nosso publico.

Quase software de resposta do publico, também conhecido como interagdo com o publico ou software de engajamento do publico,
como mencionei anteriormente, permite que os palestrantes interajam com o publico dos eventos ao vivo, enquetes ao Vivo e, neste
caso, nas sessdes de perguntas e respostas. Este tipo de software é usado para engajar o publico e trazer para os eventos diferentes e
melhores niveis de interatividade, quando organizamos sessdes de conferéncia, palestras, entre outros tipos de eventos onde falar em
publico é necessario. Esses tipos de ferramentas facilitam as tarefas do palestrante durante os eventos, permitindo que os membros do
publico enviem perguntas e respondam a perguntas, enquetes, questionarios por meio de seus dispositivos pessoais, incluindo
smartphones, tablets e laptops.

4.1 — A importancia do uso da Tecnologia

A tecnologia de apresentagdo remota apresenta varias oportunidades para envolver seu publico que simplesmente
ndo existem em configuracdes tipicas. Aqui vocé pode encontrar alguns exemplos, que os altifalantes podem usar:

o Chat: Esta ferramenta deve ser realizada com recurso (exclusivo ou cumulativo) a diferentes solucdes. Os
mais comuns sdo IRC, mensageiros instantaneos e aplicativos de bate-papo associados a plataformas de e-
learning e outras solucdes tecnoldgicas. Esta solucdo é perfeita para o incentivo ao contacto em tempo
real, o desenvolvimento do sentido de presenca e pertenca social, promove também o envolvimento e
compromisso com o publico. Para além da dimensdo social e de proximidade entre os participantes, a
utilizagdo do chat nas sessdes de perguntas e respostas tem também varias outras potenciais vantagens,
como o contacto direto e imediato com o orador e o publico, dando feedback e respondendo as questdes
do publico, promovendo exemplo promove a espontaneidade, que pode ser essencial em algumas sessdes
e com algum publico especifico. Por exemplo, o uso de algumas plataformas de bate-papo nos permite
votar e comentar algumas perguntas e nos da a chance de decidir o que e quando responder as perguntas.
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Polling — Esse processo também poderia ser muito bom, se decidissemos usa-lo em sessfes de perguntas
e respostas para falar em publico. Esse método pode ser usado para expressar opinides e responder a
perguntas de um publico e geralmente é construido para representar as opinides de um publico e para
conduzir uma série de perguntas que podem surgir do pablico. Em termos de definicdo geral, as enquetes
sdo uma Unica pergunta fechada, limitada a um certo nimero de pessoas e é bom obter respostas
instantaneas delas. As perguntas e respostas podem nos ajudar muito durante nossa sessdo de oratoria e,
claro, durante a sessdo de perguntas e respostas. Com esta ferramenta tecj e outras semelhantes, incentiva
0 publico a responder as perguntas com honestidade e nos dar muita informagéo, sobre o publico e que
esta presente e esta respondendo as perguntas.

Mentimeter é uma plataforma de apresentacdo interativa para conduzir sessGes de perguntas e respostas

What is Mentimeter?

Prepare Engage Follow-up
Build interactive presentations with the Your audience uses their smartphones Once your Mentimeter presentation is
easy-to-use online editor. Add to connect to the presentation where over, share and export your results for
questions, polls, quizzes, slides, images, they can answer questions. Visualize further analysis and even compare
gifs and more to your presentation to their responses in real-time to create a data over time to measure the
create fun and engaging fun and interactive experience. progress of your audience.”
presentations.

ao vivo, enquetes e muito mais. Podemos usar essa ferramenta, por exemplo, para conduzir e engajar
sessOes de perguntas e respostas e permitir que os participantes enviem perguntas ao apresentador usando
seus smartphones ou algum outro recurso tecnoldgico.

Salas Tematicas: Esta pode ser uma ferramenta importante e boa para usar durante uma sessdo de
perguntas e respostas. Podemos dividir um Zoom ou outra plataforma, com muitas pessoas, em pequenos
grupos de poucas pessoas, onde é mais facil comunicar e facilitar a interacdo entre as pessoas. Usando
esta ferramenta podemos organizar workshops, palestras ou qualquer outro tipo de evento para oS
participantes e trabalhar com eles separadamente. Também ¢é uma dtima ferramenta que vocé pode usar
durante a fala em publico, para trabalhar em questfes especificas. Para isso, vocé pode usar e entrar em
um navegador de desktop, aplicativo moével ou navegador movel.

VoxVote — é uma plataforma interativa, onde podemos criar perguntas, fazer perguntas ao nosso publico
e votar e discutir os resultados do grafico ao vivo. Com esta ferramenta, as vezes chamada de Voz do
nosso Publico, pois esta ferramenta pode atuar como lider do sistema Audiéncia/Resposta. Esta ferramenta
foi especialmente pensada para o orador ocasional e profissional que pretende interagir com o seu publico
de forma inovadora e profissional, num evento ao vivo ou numa videoconferéncia online.
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https://www.mentimeter.com/

o Slido — E também uma plataforma
interativa, que pode ser usada num evento e L. .
¢ uma ferramenta simples de usar na sessdo Get inspired on how to use Slido
de perguntas e respostas. Ajuda as pessoas a
tirar o maximo proveito dos eventos, fazendo
a ponte entre os oradores e o seu publico. De
profissionais de comunicacdo interna a
formadores, lideres de equipa, organizadores
de conferéncias e apresentadores
individuais, o Slido é usado por qualquer
pessoa que queira permitir uma conversa

aberta numa reunido ao vivo, seja presencial How to Run a Successful Q&A  How to Use Slido for Small 7 Interactive Poll Ideas for
ou virtual. O Slido é uma 6tima maneira de  Session With Your Remote Meetings: 10 Interaction Tips  Your Next PowerPoint
envolver o seu publico e, por exemplo, Team Presentation

permite que os palestrantes fagam crowdsourcing das principais perguntas do publico e maximizem o
tempo de perguntas e respostas, permitindo que as pessoas votem nas suas perguntas favoritas, entre
outras.

5. DICAS PARA USAR APOS A SESSAO DE PERGUNTAS E RESPOSTAS

0 Entregar uma conclusdo: Muitas pessoas se preocupam apenas em conduzir 0s primeiros minutos da apresentacao e esquecem
que a conclusdo deve ser igualmente relevante e envolvente. Bons oradores ndo deixam o nivel de aten¢do do publico cair e sdo
capazes de manter o interesse na mensagem até o Ultimo minuto, mesmo nos assuntos mais densos.

0 N&o esqueca de verbalizar que esté prestes a concluir a ideia e rever (em bullets, rapidamente) os principais pontos que
foram abordados, pois permite que vocé se envolva mais com o publico e claro, se achar relevante no caso, ndo se esqueca,
durante a preparacdo da apresentacdo, de antecipar os pontos que podem ser levantados neste momento e preparar possiveis
respostas para evitar situacdes desconfortaveis ou delicadas.

0 Terminar na hora: Um cuidado técnico importante é ndo ultrapassar o tempo previsto para sua apresentacdo, limitando o
namero de perguntas para esse fim e tentando responder as perguntas de forma breve e assertiva. Um hébito saudavel — e que
demonstra atencdo ao publico — € fornecer informac8es de contato, caso alguém queira esclarecer davidas que, por enquanto, ndo
puderam ser esclarecidas no tempo destinado as perguntas e respostas.

0 Esteja preparado para responder a mais perguntas depois: Em Ultima andlise, vocé quer que sua apresentagdo inspire seu
publico, inicie conversas e crie novas ideias. Vocé deve sempre informar ao seu publico que vocé esta pronto e feliz para responder
a todo e qualquer tipo de pergunta que possa aparecer e ndo couber na sessdo de perguntas e respostas que acontece antes. O
Palestrante deve estar preparado e abragar todas as perguntas que possam ser feitas pelo publico, mesmo que vocé ache que sua
apresentacgdo foi muito boa e teve um impacto marcante no evento.

6. CONCLUSAO

Entender esses pontos permite que vocé esteja preparado para a sessdo de perguntas e respostas e evite erros e problemas que
possam aparecer ao responder as perguntas do seu publico. Essas dicas e conselhos ajudam vocé a manter sua credibilidade e
profissionalismo, veja como vocé os aborda com graciosidade e justica.

Embora seja bom cobrir todas as perguntas possiveis em seu discurso sem a necessidade de esclarecimentos, sempre havera alguns
ouvintes que fardo o seu caminho para dar feedback. Dado que seu tempo é limitado para apresentar sua mensagem, € importante
se preparar para possiveis perguntas para ajuda-lo a fornecer respostas mais claras e concisas.

Ao receber o feedback do publico, mantenha seu desempenho deixando seu tom de fala e linguagem corporal mostrar que vocé
esta interessado e disposto a responder a quaisquer perguntas.

Como todo o seu desempenho depende de como a pessoa inicia e termina a sua apresentacdo com sucesso, ndo deve negligenciar
nenhuma das coisas que foram colocadas neste documento, para que conclua a sua apresentacdo e sessao de perguntas e respostas,
um sucesso.
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METHODS FOR CREATING
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METHODS FOR CREATING

EFFECTIVE PRESENTATIONS

# INTRODUGAO

“O discurso é poder: o discurso é persuadir, converter, encorajar.”

Ralph Waldo Emerson

Quase todas as pessoas ativas (vacinadas ou ndo) deparam-se todos os dias (as vezes, mesmo aos fins-de-
semana) com a necessidade de apresentar a si prépria ou aos resultados do seu trabalho, informacédo a véarios
ouvintes. Mesmo os projetos interessantes e Uteis, incluindo os projetos Erasmus Plus, devem ser devidamente
comunicados a consciéncia da Agéncia Nacional, dos grupos-alvo e das partes interessadas — ou qualquer outro
tipo de publico. Todos podem se lembrar de exemplos de apresenta¢des bem-sucedidas e malsucedidas, éxtase
do sucesso e decegdo por ndo conseguirem apresentar os resultados de muitos dias de trabalho para que
ouvissem, entendessem e concordassem consigo. Surge a pergunta: é possivel aprender a arte da apresentagao?
Este guia destina-se a cobrir as principais etapas de preparacdo e conducdo de uma apresentacgdo, destacar as
caracteristicas, "barreiras" de cada tipo de apresentacdo e dar conselhos, mas o sucesso da apresentagdo
dependeré de suas competéncias de comunicagdo, capacidade de organizacdo e aplicagdo pratica dos principios
da apresentacdo eficaz.

Os “Métodos para criar apresentagdes eficazes” destinam-se a todos os interessados em falar em pablico com
sucesso. O capitulo pode ser atil para qualquer pessoa que queira dominar competéncias de apresentacdo
eficazes.

Este capitulo do manual esté estruturado de tal forma que cada secdo trata das etapas individuais de preparacdo
e apresentacdo, por isso aconselhamos o leitor a seguir a lédgica da apresentacdo do material.
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#! SECAO 1. 0 QUE E UMA APRESENTACAO?

“Se ndo consegues escrever a tua mensagem numa frase, ndo consequirds dize-la numa hora.”

Dianna Booher

Um longo caminho foi percorrido desde o surgimento das ideias até a sua implementacdo. Boas ideias
raramente fazem seu prdprio caminho. Hoje, mais do que nunca, é importante apresentar as suas ideias,
propostas, produtos, conquistas, ou seja, transmiti-los e mostra-los aos outros. A apresentacdo é considerada
como uma parte especial separada do processo de comunicacdo, ou seja, transmissdo interpessoal de
informacdes com base no feedback para alcancar o resultado desejado.

Uma caracteristica distinta da apresentacdo é a sua interatividade: a mensagem é feita no modo de didlogo
com os participantes.

OBJECTIVOS DA APRESENTAGCAO

Toda comunicagdo envolve a formulagdo precisa de metas a serem alcangadas. Esses objetivos podem ser
resumidos da seguinte forma:

] MOTIVAR (INDUZIR) ALGUEM A CONSIDERAR UM PROBLEMA ESPECIFICO, TOMAR UMA
DECISAO OU AGIR;

"I CONVENCER ALGUEM (PARCEIRO DO PROJETO, PARCEIRO POTENCIAL, CLIENTE, ETC.) NA
REALIDADE, SIGNIFICADO, SUCESSO POTENCIAL, ETC. SUA PROPOSTA.

[l INFORMAR SOBRE ALGO POTENCIAL OU REALMENTE INTERESSADO.

" ASSIM, A APRESENTACAO FOI DESENVOLVIDA PARA AJUDAR A CRIAR AS CONDICOES MAIS
FAVORAVEIS PARA ALCANCAR OS RESULTADOS MAIS ESPECIFICOS DE ACORDO COM SEUS
OBJETIVOS.

EFFECTIVE
' T % PRESENTATION
: ATTRIBUTES

. Lffective Presentations
: [Happen Here

L]
~ .
* Erma
]

*®

»

, VOICE
.. DELIVERY .°
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PRINCIPIOS DE COMUNICAGAO

Cada apresentagdo vive a sua prépria vida, a sua eficacia é determinada por uma situagdo especifica. Ndo
existe um e Gnico caminho para o sucesso. Podemos falar sim sobre formas mais ou menos eficazes. No entanto,
a probabilidade de sucesso aumentara se seguir os principios basicos da comunicacao.

=  PLANEAMENTO. Como remetente da informacdo, deve saber claramente quem sera o destinatdrio da
informacdo e imaginar as respostas para as perguntas: o qué? a quem? Onde? quando? para qual propdsito?

=  ESTRUTURA: Precisara de priorizar, enfatizar e destacar os principais temas e aspectos da informacédo que
estd sendo veiculada.

»  FORMULACAO DO PROBLEMA: Precisara apresentar o tema de sua palestra. Isso permitira que o destinatario
sinta rapidamente o problema e entenda melhor o contexto, para evitar interpretagdes imprecisas das
informacdes.

»  GENERALIZACAO E REPETICAO: Devera periodicamente resumir e repetir as principais disposi¢cdes da
informacdo transmitida, ajudando o destinatario a estruturar melhor o material e, se possivel, levantar
questdes intermediarias de esclarecimento.

= DECLARACAO DE FATOS: A sua mensagem deve ser baseada em factos, ndo em opinides. A mensagem deve
ter uma forma légica clara, ndo uma estrutura vaga.

»  CONSIDERANDO AS ESPECIFICIDADES DO DESTINATARIO: Ao preparar e transmitir uma mensagem, deve-
se considerar a linguagem e terminologia adotadas pelo destinatério, seu nivel e natureza de conhecimentos
e qualificacgGes.

» CONTROLE DE COMUNICACAO: Diferentes destinatarios reagem de forma diferente & mesma mensagem.
Portanto, é necessario reagir com flexibilidade e alterar a informacdo que transmite, a sua estrutura e
natureza. Deve estar perto das especificidades do destinatario.

=  FESCOLHER O CANAL CERTO para transmitir as informag¢des: O canal de transmissdo deve corresponder a
natureza das informag¢des que transmite e as especificidades do destinatario da mensagem.

= ESCOLHA DA FORMA CORRETA de apresentacdo da informacédo (codificacdo): A forma deve ser adequada
a natureza da informacdo que fornece e as caracteristicas do destinatario.

A APRESENTACAO COMO FORMA DE COMUNICAGAO

Ao preparar uma apresentacdo, € necessario apresentar os principais elementos do processo de comunicacao.
Esses incluem:

0 REMETENTE- A PESSOA QUE TRANSMITE AS INFORMACOES, I.E. VOCE, CARO LEITOR;

0 MENSAGEM - INFORMACOES FORNECIDAS POR S| DE UMA FORMA OU DE OUTRA (CODIFICACAO),

o0 CANAL DE TRANSMISSAO, MEIO DE TRANSMISSAO - CARTA, DOCUMENTO, DISCURSO, DEMONSTRACAO.
0 DESTINATARIO - A PESSOA A QUEM A INFORMACAO SE DESTINA E QUE A INTERPRETA (DECODE).

O processo de comunicacdo e a interacdo dos principais elementos de comunica¢do podem ser representados
de forma esquematica (Fig. 1.1).
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A AUDIENCIA
De acordo com os objetivos da intengdo, podem ser distinguidos os seguintes tipos de audiéncias:
Estruturas educacionais

Estes incluem Universidade, que treina estudantes, institutos estrangeiros que estéo envolvidos na admissdo e formacao adicional
de estagiarios.

Feedback R 3

Message
Sender —)@-—) e o Decoding B 2 Receiver
Channel

Fig. 1.1. Processo de comunicagao

Eles também podem cumprir o papel de uma organizacdo de consultoria, determinando o local da préatica e
facilitando a passagem da pratica em uma determinada empresa. O papel da estrutura educacional ¢
desempenhado por empresas estrangeiras, onde os estagiarios praticam.

Potenciais parceiros: incluem-se as empresas em que a intencdo se realiza, bem como outras empresas com
as quais a estagiaria procura estabelecer parcerias durante a sua estadia no estrangeiro.

Clientes em potencial: Os clientes em potencial podem ser tanto empresas que aceitam estagiarios para pratica
quanto outras empresas que o estagidrio procura atrair como clientes de sua organizacéo.

Estruturas publicas: Estas podem incluir, por exemplo, organizacdes publicas e culturais, sociedades
desportivas, representantes dos meios de comunicacéo social.

PRINCIPAIS TOPICOS DAS APRESENTACOES

Durante o estudo e intengdo no exterior, as apresentacdes mais comuns sdo sobre os seguintes topicos:
0 apresentacdo da organizacéo.

0 apresentacdo do projeto (por exemplo, um projeto de graduacéo).

0 apresentacdo da corrente e resultados da intencao.

0 apresentacdo de si mesmo.

Observe que o tema e 0 objetivo da apresentacdo podem ser completamente diferentes!

Por exemplo: Uma apresentacdo sobre o tema "Sistema de qualidade em uma organiza¢do" pode ter como
objetivos tanto convencer um cliente potencial a adquirir seus produtos quanto provar a um potencial parceiro
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estrangeiro a possibilidade de produgdo conjunta. Outro objetivo desta apresentacdo pode ser esclarecer os
problemas de qualidade para os quais gostaria de encontrar uma solucdo em sua empresa estrangeira anfitrid.

Pode ser solicitado a fazer uma apresentacdo separada ou fazé-la no &mbito de um evento: reunido, conferéncia,
exposicdo, etc. também alterando significativamente seu contetddo.

FORMULARIOS DE APRESENTACAO

Pode combinar condicionalmente todos os tipos de apresenta¢cdes em dois grandes grupos:
0 mensagens orais.

0 apresentac8es audiovisuais.

0 Cada uma das formas listadas acima tem suas préprias vantagens e desvantagens (ver Tabela 1.1).

Comunicacgao Oral

A forma mais simples de apresentacdo é a apresentagdo
verbal, ou seja, a comunicag¢do oral na forma de um
discurso para uma audiéncia. Pode complementar a
comunicacdo oral distribuindo o texto do seu discurso aos
participantes. A comunicacdo oral também ¢é parte
integrante das apresentagdes usando materiais de
demonstragéo.

A comunicacdo oral pode ser realizada em qualquer sala e
diante de qualquer nimero de ouvintes, e 0s meios técnicos
(microfone) podem ser necessarios apenas quando se fala
diante de um grande publico.

Por outro lado, apesar da aparente simplicidade, as comunicacdes orais exigirdo uma preparacdo muito
cuidadosa de sua parte. O principal perigo é que cada ouvinte desenvolva sua prépria ideia visual do assunto
de sua mensagem, as vezes muito diferente da real.

Durante a intencdo, fara muitas comunicacdes orais, tanto durante as apresentagfes quanto durante as reunides
informais.
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o Apresentacao tradicional: Os meios tradicionais de comunicacéo
oral da realidade visual aumentada incluem meios técnicos simples como
varios quadros, flipcharts (flipcharts) e cartazes.

O uso de quadros de giz bem conhecidos (que dificilmente encontrard, por
exemplo, na Alemanha), as suas contrapartidas modernas de plastico -
pinwands ou flipcharts (grandes blocos de flip-flop em suportes) sédo
convenientes para realizar apresentacdes em um modo interativo e na
presenca de um pequeno publico, quando a imagem deve ser compilada por
causa da discussao e ndo é preparada com antecedéncia. Essas ferramentas
tradicionais de visualizagdo sdo adequadas para reunides de grupo de
trabalho, mesas redondas e similares. Um inconveniente notavel é a
quantidade limitada de informacdes que podem ser apresentadas em um
quadro branco ou flipchart.

Os cartazes sdo mais usados em apresentacdes. Esses materiais sdo
preparados com antecedéncia e as altera¢des subsequentes envolvem a reformulagdo de pelo menos um dos
cartazes. Além disso, surgem dificuldades adicionais para armazenar, transportar e pendurar cartazes.
Portanto, eles sdo cada vez menos usados para apresentagdes.

0 Apresentac¢des usando demonstra¢des projetadas: Esta forma de apresentagdo é a mais comum atualmente.
Os materiais visuais necessarios sdo feitos na forma de transparéncias ou transparéncias (slides). Pode preparar
as imagens projetadas com antecedéncia ou imprimi-las & mdo em filme durante a apresentagéo.

Para projetar, precisard de um equipamento especial: um projetor de filmes - overhead - ou um projetor
para transparéncias. Se encontrar o primeiro tipo de projetor, os projetores de slides j& sdo bastante raros.

0 ApresentacBes em video de demonstracdo: Tais apresentacdes sdo mais frequentemente utilizadas em
exposicdes, o que permite recuperar 0os custos de producdo de materiais de video. Ppode, é claro, usar 0s
existentes em sua organizacdo. Ao usar em intencdes estrangeiras, ndo se esqueca da diferenc¢a nos sistemas
de gravacdo de video. Exibir uma imagem colorida em preto e branco ou exibir sem som néo é eficaz.

0 Apresentacao eletronica: Os meios eletrbnicos sdo usados para apresentar grandes quantidades de
informacdes. Essas informacdes podem ser divididas em exibi¢cBes de demonstracdo, incluindo animagéo e
informacdes estaticas criadas usando graficos de computador. Hoje, apresentacdes deste tipo sdo as mais
comuns, pois permitem apresentar visualmente os resultados do seu trabalho, sdo tecnicamente faceis de
fornecer (computador e projetor).
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¥ SECAO 2. PLANEAMENTO DA APRESENTAGAO

“Existem sempre trés discursos, para todas as pessoas realmente usarem. Aquele que foi praticado,
aquele que foi usado e aquele que gostarias de ter usado.”

Dale Carnegie

Uma apresentacdo bem-sucedida sem qualquer preparacdo é uma sorte rara e acidental. Por tras da leveza externa das apresentacdes
brilhantes de profissionais reais estdo a preparacdo cuidadosa da apresentacdo, o planeamento dos materiais de demonstracéo, a coleta
e sintese da informacéo necessaria, um conhecimento claro do prazo e a escolha correta dos meios técnicos necessarios.

A responsabilidade por uma apresentacdo malsucedida recaird sobre si e, portanto, ndo podera delegar a sua preparacdo a mais ninguém.

PREPARACAO DA EXECUCAO

A apresentacdo oral durante uma apresentagdo determinara em grande parte seu sucesso. A
preparacéo de uma apresentacdo inclui as seguintes etapas:

o FORMULACAO DO PROPOSITO DA APRESENTACAQ;

o ESCOLHA DA FORMA DE APRESENTACAO;

o ELABORACAO DE UM PLANO DE DESEMPENHO;

o ELABORACAQ DAS TESES DO DISCURSO;

0 RECOLHA E GENERALIZACAO DAS INFORMACOES NECESSARIAS;

o COMPILACAO DE UMA LISTA DE MATERIAIS DE DEMONSTRACAQ;

0 ESBOCOS DE FIGURAS, DIAGRAMAS, TABELAS E GRAFICOS;

0 "LIGACAO" DOS MATERIAIS DE DEMONSTRACAO AS DISPOSICOES DO DISCURSO;
o ELABORACAQ DE TEXTO DETALHADO DO DISCURSO;

o DESEMPENHO DE TESTE NA FRENTE DE COLEGAS;

o DISCUSSAO DE DUVIDAS E COMENTARIOS DE COLEGAS;

o POSSIVEIS ALTERACOES E ADICOES AO DESEMPENHO E MATERIAIS DEMONSTRADOS;
o DESEMPENHO DE NOVA EXPERIENCIA.
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Fig. 2.1. Preparacéo da apresentacdo Desenvolvimento de um plano de discurso

Uma sequéncia esquemaética de etapas é mostrada na Fig. 2.1.

Qualquer desempenho tem uma estrutura externamente semelhante:
o INTRODUCAO.

0 PARTE PRINCIPAL.

0o CONCLUSAO.

Ao preparar a sua apresentagéo, é recomendavel iniciar qualquer introducdo apresentando-se. Deve ser muito
curto se ndo for o objetivo real da apresentacdo. Apo6s a apresentacdo, € necessario informar aos participantes
sobre o objetivo da apresentagdo. A introducdo deve entdo conter uma breve descrigdo do que serd discutido
na parte principal.
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A parte principal do discurso é projetada para transmitir aos participantes a quantidade necessaria de
informacdes necessarias para atingir seu objetivo.

Por exemplo, uma apresenta¢do de uma organizacdo pode ter, entre outros, os seguintes objetivos: exportar
produtos, encontrar uma solucdo para o problema de otimizacdo da estrutura de gestdo. Obviamente, a parte
principal da apresentacdo para esses dois casos serda completamente diferente.

Apresentadores experientes recomendam mencionar novamente os pontos principais da parte principal do
discurso em sua conclusao. Finalmente, o desejo do orador para o publico pode ser expresso.

Por exemplo, a chefe do departamento de RH encerrou seu discurso aos colegas dizendo: "Espero que vocés
tenham uma ideia dos problemas que enfrentamos na nossa organizacdo hoje. Espero realmente o apoio de
vocés".

Os componentes do discurso devem estar logicamente relacionados entre si. Ao mesmo tempo, é aconselhavel
evitar voltar ao que j& foi dito. As repeticdes sdo ainda mais indesejaveis. Portanto, é recomendavel que
elabore um plano de apresentacéo grafica simples.

Na fig. 2.2 mostra uma das op¢des possiveis para um plano de fala dedicado ao projeto de coproduc¢do de um
novo produto com um potencial parceiro.

Ao planear uma performance e prepara-la, muitas vezes hd o desejo de ter tempo para dizer o maximo possivel.
Tente dividir todos os materiais em trés partes ja na fase de planeamento do seu discurso:

o MAS - ALGO QUE VOCE NAO PODE FAZER SEM ISSO E O SEU DESEMPENHO.

o EM - O QUE E DESEJAVEL INCLUIR: ISSO PODE SER UTIL QUANDO PRECISA FAZER ESCLARECIMENTOS, BEM
COMO RESPONDER A POSSIVEIS PERGUNTAS.

o DE - SE POSSIVEL, O QUE GOSTARIA DE MOSTRAR ADICIONALMENTE, ESTA E A SUA RESERVA "APENAS POR
CASO.

N _
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MAIN PART INTRODUCTION

CONCLUSION

PLAN

Introduce Yourself

-

Purpose of entry

-

Introduce an organisation
or
A new product

-

Introduce the market

-

Remind about purpose
of the presentation

>

MATERIALS

Objectif of the presentation

Company + Product apparence and
caractéristics

Customer profil + Market size

-

Suggest to judge the
project- Product

One of the possible options for a speech plan dedicated
to the project of co-production of a new product with

a potential partner

Fig. 2.2. Possivel versdo de dedicado ao projeto de coproducdo de um novo produto com um
potencial parceiro

J& na fase de planeamento de uma performance, recomendamos que vocé preste muita atencdo a linguagem
dela. Normalmente, oradores inexperientes tentam causar a melhor impressdo "malabarizando" um grande

namero de termos técnicos, tentando expressar pensamentos simples da maneira cientifica mais complexa.

Tente enquadrar a sua apresentacdo usando palavras simples e claras. Evite complicacdes e alto estilo. Ao
mesmo tempo, a apresenta¢do primitiva também € destrutiva de pensamentos simples.
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7

Além da apresentacdo oral, é recomendavel que tenha um texto. Em termos de volume, este texto pode
corresponder ao discurso, ser mais (materiais estendidos) ou menos (resumo curto) do discurso. O material do
texto, assim como a performance, deve ser preparado pelo proprio orador. Isso permite excluir a apari¢cdo no
texto de inconsisténcias com a mensagem oral, dados desatualizados, erros e erros de impressao.

o Exemplo 1. "Vocé disse que o faturacdo da sua empresa é... E no texto ha um nimero completamente
diferente!" "O departamento de contabilidade preparou este material para mim. Acho que eles pegaram
0s numeros do relatério do ano passado. O que eu disse esta correto.”

o Exemlo 2. . Durante uma apresentacdo oral da sua organizacdo, falando para a mesma plateia, trés
colaboradores deram trés nimeros diferentes para o nimero de colaboradores: 8, 10 e 12 mil pessoas!
Os participantes da apresentagdo ficaram incrivelmente surpresos com o rapido crescimento do emprego,
ja que as apresentacfes ocorreram com um intervalo de apenas 5 minutos. Os textos dos materiais também
continham os trés niumeros mencionados.

Uma quantidade extremamente grande de texto deve ser evitada. E possivel que os ouvintes ndo tenham
tempo nédo apenas para estuda-lo em detalhes, mas também para Ié-lo em geral.

H4& outro perigo: tendo recebido o texto antes do inicio da apresentacdo, os participantes podem se empolgar
ao lé-lo e ouvir os pontos importantes do discurso.

Muitas vezes, apenas materiais adicionais sdo entregues aos participantes, cujo contetdo é referenciado pelo
apresentador: varios tipos de tabelas, documentos, relatérios, etc.

MATERIAIS DE DEMONSTRACAO DE PLANEAMENTO

O principal objetivo do uso de materiais de demonstracdo é melhorar a eficicia da apresentacdo. A informacéo
visual afeta o publico muito mais intensamente do que a informacdo verbal. Existe um conhecido provérbio
nacional: "E melhor ver uma vez do que ouvir cem vezes". Uma vantagem importante da informagio visual é
a suficiente inequivoco de sua perceg¢do pelo publico.

O numero de materiais de demonstracdo deve estar de acordo com o principio da necessidade e suficiéncia
razoaveis. O interminével flashing de materiais de demonstragdo é ineficaz. Portanto, é necessario planear seu
volume com antecedéncia. Vocé pode estimar aproximadamente o nimero necessario de filmes da seguinte
forma:

N =t/ 2ondet é otempo de apresentacdo em minutos.

Se o tempo de demonstracdo de slides individuais ndo demorar mais de 10 a 12 segundos, seu nimero
maximo pode ser N = 2t / 3.

Assim, por exemplo, durante uma apresentacdo, projetada para 20 minutos, vocé ndo pode exibir mais de 12
a 14 filmes (principalmente imagens graficas). A percecdo do material visual é visivelmente reduzida
durante apresentacGes longas.

Por exemplo, durante uma apresentacdo de 30 minutos, parece razoavel limitar-se a 15 a 17 fitas.
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DURANTE AS APRESENTAGOES, NORMALMENTE SAO DEMONSTRADOS:

o Texto -é mostrado muito raramente. Ao preparar esses filmes, deve limitar a quantidade de informacdes
a 1 a 3 frases curtas. Por exemplo, o tema da apresentacdo, o nome do projeto em discussdo, a missdo da
organizacdo e uma citacdo podem ser apresentados na forma de material de texto.

o Graficos usados racionalmente para demonstrar certas tendéncias e relacdes entre variaveis. Por
exemplo, os graficos demonstram claramente a dindmica das mudancas nos volumes de producao,
mudancas sazonais nos volumes de vendas, etc.

o Diagramas sdo usados para visualizar dados numéricos. Recentemente, diagramas de imagens tém sido
amplamente utilizados. Por exemplo, os graficos de pizza sdo Uteis para representar as participa¢des de
mercado de diferentes fabricantes. Os hertogramas mostram graficamente a distribuicdo de produtos
similares de diversos fabricantes por faixa de preco. Outro exemplo de grafico de barras amplamente
utilizado é o "grafico de Gantt".

o Esquemas convenientes para visualizar comunicacfes, processos e procedimentos. Os diagramas sdo
mais comumente usados para demonstrar estruturas organizacionais. Diagramas de fluxo ilustram
processos e procedimentos de forma visual.

o As ilustragdes sdo usadas para mostrar a aparéncia de empresas, equipamentos, produtos, etc.
Também sdo usadas para mostrar ideias. Outro tipo de ilustracdo pode ser logotipos corporativos. Os
altimos raramente sdo usados como ilustracdes separadas, mas sdo frequentemente usados em cabecalhos
e rodapés.

PRAZO

O tempo da apresentacdo € limitado a certos limites, que dependem do objetivo da apresentacdo, do grau de
interesse do publico e das capacidades de tempo do publico. Limitacdes de tempo adicionais também podem
ser impostas pelas regras do evento durante o qual a apresentagdo esta ocorrendo.

Para as apresentagdes mais comuns, 0s seguintes prazos podem ser recomendados:

0 Apresentacdo da organizagdo - ndo mais de 20 minutos... Ao realizar uma apresentagdo em uma exposic¢éo, o
prazo deve ser reduzido e ndo pode exceder 5 minutos.

0 Apresentacdo do projeto - 15 - 20 minutos (projeto de tese - 7-10 minutos).

0 Apresentacdo dos resultados intermediarios da intencdo - até 30 minutos.

0 Apresentacdo dos resultados finais da intencdo. Tendo em conta que o percurso da intengdo foi discutido
anteriormente, a apresentacdo dos resultados demora cerca de 10 minutos.

0 Self-presentation - no more than 10 minutes.
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E importante levar em consideracdo a rotina diaria da empresa onde a apresentacido esta ocorrendo. N4o agende
uma apresentacdo que possa se arrastar por um periodo préximo a hora do almoco ou ao final do dia.

APRESENTACAO DO POSICIONAMENTO EM SALA

Escolher o local certo para a projecdo é importante. Depende principalmente da colocacdo do publico na sala
de apresentacdo. Os principais tipos de posicionamento dos participantes nas apresenta¢des, com indicacdo da
localizacdo correta do orador, sdo mostrados na Figura 2.3. O critério mais importante é a integridade e a
conveniéncia de ver a imagem no écran para cada ouvinte.

Se possivel, recomendamos colocar o écran o mais longe possivel da porta da frente, pois neste caso, o
participante que chegar atrasado para a apresentacdo ndo distraira o publico com a sua aparéncia.

Finalmente, é desejavel que nenhuma luz direta de uma janela incida no écran, tornando a imagem no écran
insuficientemente clara.
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Fig. 2.3. Opc¢des mais comuns para sentar os participantes numa sala de apresentacao
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¥ SECAO 3. PREPARACAO DA APRESENTACAO

“Normalmente necessito de trés semanas para preparar um bom discurso de improviso.”

Mark Twain

O PowerPoint no Microsoft Office permite preparar uma apresentacdo em pouco tempo. Ao criar sua
apresentacdo, selecione Do Assistente de ConteGdo Automatico, que permitird que pense em toda a
apresentagdo do inicio ao fim. Se tiver experiéncia em fazer apresentagfes, a fungdo From Design Template
permitird que crie uma apresentagdo com um estilo consistente.

No menu Formatar, a funcdo Layout do slide abre os layouts possiveis do conteudo do slide: slide de titulo,
titulo, titulo com texto, diagramas, imagens.

Os dados apresentados nos slides estdo relacionados as visdes e ideias da autora, seus gostos artisticos e
capacidades técnicas. Ao mesmo tempo, vale a pena considerar algumas recomendac¢des, que podem ser Uteis
para os oradores:

0 N&o sobrecarregue o slide com informacfes. Os materiais originais protegidos por direitos de autor devem
ter tal estrutura e conteddo para que em um tempo suficientemente curto de sua demonstragdo, 0s ouvintes
possam entender rapidamente o contedldo da informacdo (devido a clareza) e reconhecé-la facilmente (devido
as dimensdes corretamente selecionadas dos elementos de uma imagem projetada). Muita informacdo em uma
fita interfere na compreensdo rapida do tépico como um todo. Além disso, 0os ouvintes podem perder

informacdes realmente importantes. Portanto, é importante distribuir as informacgfes uniformemente nas
transparéncias projetadas.

0 O detalhe excessivo das imagens, bem como o uso de imagens pequenas, pode levar a que as informacgdes
sejam geralmente indistinguiveis visualmente, principalmente para quem esta sentado longe da tela.

0 As fontes (tipos, tamanhos) devem ser selecionadas com base nas condicfes de boa legibilidade e percepc¢ao
da imagem... Sdo utilizadas fontes Shiroko como Times New Roman e Arial.

o Para maior clareza, titulos, texto, designacdes alfabéticas e numéricas devem ser realizadas em fontes de
tamanhos diferentes com tamanhos de pelo menos 16. Ao repetir o mesmo texto em varios slides, por exemplo,
0 tema da palestra, recomenda-se manter o tipo e o tamanho da fonte.

Fontes pequenas (tamanho 14 ou menos) podem ser usadas para letras adicionais que possa precisar, mas ndo
destinadas aos participantes.

As vezes é conveniente fazer as seguintes anotacdes na parte inferior do slide: data da apresentacdo, local
(empresa), numero do slide, etc.

Os textos colocados no filme ndo devem ser muito longos. Como regra, uma apresentacdo de slides dura de 15
a 20 segundos, portanto, o texto ndo deve conter mais de 9 a 10 linhas e cada linha ndo deve conter mais de 5
a 6 palavras. Na maioria dos casos, é suficiente colocar apenas 3-4 linhas em um slide.
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Apenas um topico pode ser apresentado num slide!

As tentativas de exibir o texto completo do seu relatério no écran garantirdo de forma confiavel uma falha
igualmente completa da apresentacgéo!

Cor. O esquema de cores oferece amplas possibilidades adicionais. Na maioria dos casos, as cores sdo usadas
como uma caracteristica distintiva, por exemplo, em diagramas, graficos, diagramas. Também pode usar as
"cores da empresa" que representa, especialmente em logotipos (nomes de marcas) ou em cabecalhos e rodapés.
No que diz respeito ao uso das chamadas "cores nacionais", deve estar especialmente correto. Combinacdes
dessas cores (branco-azul-vermelho para a Russia e preto-vermelho-amarelo para a Alemanha) geralmente sdo
apropriadas para apresentacfes relacionadas ao tema da colaboracéo.

0 O uso excessivo de cores, principalmente em tabelas e graficos, pode gerar incerteza na identificacdo.
Isso é especialmente verdadeiro quando cores sutis sdo usadas para destacar areas préoximas ou adjacentes de
graficos. Sempre que possivel, limite-se a trés cores contrastantes, como azul, vermelho e verde.

0 A cor vermelha em excesso pode ser percebida como ameacadora ou excessivamente agressiva. Na
Russia, as inscri¢cdes geralmente séo feitas em vermelho, 0s nGmeros sdo destacados, indicando o sucesso
alcancado. Na Alemanha, os chamados "numeros vermelhos" representam perdas financeiras.

0 Amarelo pouco adequado para rdtulos e linhas. Se essa cor ainda for necessaria, os tamanhos da fonte e
a largura da linha devem ser duplicados em comparagdo com 0s usuais.

0 O fundo deve ser suave. Ndo pode ser feito com uma cor "caustica", cortante (laranja, vermelho brilhante,
etc.). Tons de verde, azul, roxo e outras cores sombrias podem anular seus esfor¢cos. Numa sala bem iluminada,
um fundo excessivamente claro ird misturar-se com o écran. Um fundo claro saturado com letras pretas parece
preferivel.

0 Quadro. Ter um quadro comum que envolve toda a imagem num slide da a imagem uma aparéncia completa.
Os quadros também podem enquadrar partes individuais da imagem exibida.

0 A ampla moldura preta (escura) é percebida como luto em todo o mundo.

0 Graficos, diagramas, imagens devem ser especialmente adaptados para projecido, “faceis de ler” e
compreensiveis.

0 As tabelas raramente sdo usadas em apresentacdes... Se ndo pode prescindir de demonstra-las, precisa
tentar fazer com o minimo de tabelas e simplificar as proprias tabelas o maximo possivel.

o Nao copie materiais existentes. Esses materiais (cOpias diretas de livros, revistas, relatdrios etc.) "caem"
da harmoniosa fileira visual de filmes, slides preparados por si.

o Dicas as vezes muito Uteis na apresentacdo. Eles podem ser feitos no PowerPoint como notas de slide. No
entanto, ndo tente escrever toda a sua palestra nas margens.
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0 Animacao permite que use os recursos interativos da aparéncia de elementos individuais do slide em partes.
Também é facil configurar no PowerPoint em Efeito de animagdo de apresentagdo de slides.

0 A apresentacado de slides pode ser realizada mecanicamente ao alternar pelo proprio locutor ou pelo
seu sinal (por exemplo, a palavra "mais"), o que as vezes leva a separacdo do texto da fala da apresentagdo
visual. Mudangas automaticas de slides também sdo indesejaveis porque o formato da apresentacdo pode ser
alterado durante a apresentagdo e os slides podem ficar "atrasados" ou "a frente" do orador.

0 A repetigdo do slide pode ser dificil, por isso é recomendavel inserir o nimero do slide e imprimir uma
copia de todos os slides em papel A4 fornece uma maneira pratica e sistematica de criar ideias que sao
compreendidas, lembradas e tém um impacto a longo prazo.
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@ SECAO 4. APRESENTAGAO DA EMPRESA/ORGANIZAGAO

““Eles podem esquecer o que vocé disse, mas nunca esquecerdo como os fez sentir.”

Carl W. Buechner

Apresentar as sua(s) propria(s) ideia(s) é o tipo mais comum de apresentacéo.
Fard essas apresentacdes para variadas audiéncias, durante eventos formais e conversas informais com colegas
estrangeiros.

Gostariamos de chamar a atencgdo para o aspeto informativo da apresentacdo das empresas. Nao se pode esperar
que 0s participantes estrangeiros nas apresentacGes tenham informac¢des suficientes com antecedéncia ndo
apenas sobre sua organizacdo, mas também sobre o estado da economia nacional como um todo.

Portanto, ndo comece seu discurso com as palavras: "Como bem sabe, nossa organizacdo ..." ou "Vocé, é
claro, conhece o estado de nossa economia apés o recente bloqueio ..."

OBJETIVOS DA APRESENTAGAO

O objetivo da apresentacdo da organizacdo pode variar dependendo das circunstancias especificas e é
determinado principalmente pelo publico-alvo, diante do qual vocé decidirad se deve fazé-lo.

Objetivos da apresentagdo da organizagao

PUBLICO ALVO

Potenciais clientes Despertar o interesse pelo produto/servico oferecido pela empresa. Construir um senso
de confianca na organizacéo.

Potenciais parceiros de negécios Ofereca oportunidades de colaboragéo.
Forneca informagOes primarias sobre sua empresa. Construir um senso de confianca na
organizacao. Desperte o interesse pela sua empresa.

Parceiro de formacéo e consultoria IApresente um problema especifico para o qual sua empresa precisa de aconselhamento
ou treinamento.
Mostre a relacdo desse problema com a situacdo geral da organizacéo.

Publico Forme uma imagem positiva da sua empresa.

Tabela 5.1 fornecemos uma classificacdo de potenciais objetivos principais e adicionais que pode perseguir,

dependendo do publico-alvo.
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APRESENTAGCAO DA ORGANIZAGAO PARA POTENCIAIS CLIENTES

Em geral, a estrutura de apresentacdo da organizacdo para potenciais clientes pode ser apresentada da seguinte
forma:

v' INFORMACOES GERAIS SOBRE A EMPRESA:

=NOME COMPLETO

= LOCALIZACAO;

= ANO DE FUNDACAQ;

=NUMERO DE FUNCIONARIOS;

= OCUPACAO PRIMARIA;

=PRINCIPAIS CLIENTES;

=\VENDAS ANUAIS;

= PRINCIPAIS MERCADOS GEOGRAFICOS;

= COORDENADAS DA PAGINA NA INTERNET DA EMPRESA

v' MISSAO DA ORGANIZACAO

Missao (filosofia), ou propdsito, de uma organizagdo é uma declaragdo verbal curta e claramente expressa
sobre o propésito socialmente significativo de uma organizacdo a longo prazo. A declaragdo de missdo pode
ser obtida quando a alta administragdo da organizagdo responde as perguntas:

= "QUEM SOMOS?
» O QUE ESTAMOS FAZENDO?
= PARA ONDE VAMOS?"

A missdo detalha o status da empresa, determina o capitulo e as dire¢ces do desenvolvimento da organizagéo.

v ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E GESTAO DA ORGANIZACAO.

Recomendamos que apresente a estrutura geral organizacional e de gestdo da organizacdo, chamando a aten¢éo dos participantes
para a sua variedade. Os principais tipos de estruturas organizacionais incluem:

»  FUNCIONAL.
=  MERCADO.

»  GEOGRAFICO.
= MATRIZ

= FOCADO NO GRUPO DE CLIENTES
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v' APRESENTACAO DOS PRODUTOS DA ORGANIZACAO

Nem todos os especialistas sdo gerentes de vendas. Portanto, recomendamos que preste aten¢do as seguintes
propriedades do produto:

% A NECESSIDADE SATISFEITA COM O PRODUTO;
% CARACTERISTICAS FUNCIONAIS DO PRODUTO;
% DESENHO;

% SERVICO POS-VENDA E REPARACAQ;

% GARANTIA;

% MARCA REGISTRADA.

BUSINESS BUSINESS 32 AGENCIES
DIVERSIFICATION EXPANSION IN EUROPE

START UP
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APRESENTAGCAO DA ORGANIZAGAO PARA POTENCIAIS PARCEIROS

Externamente, a estrutura de tal apresentagdo sera um pouco semelhante a estrutura da
apresentacdo descrita acima. No entanto, recomendamos que inclua algumas sec¢Ges
adicionais na sua apresentagdo. Uma possivel estrutura de apresentacao sera assim:

v INFORMACOES GERAIS SOBRE A EMPRESA

Pode usar os mesmos sites de informagGes gerais da organiza¢do que usaria
para uma apresentacdo principal. Ao mesmo tempo, no seu discurso, deve
concentrar-se nas informacBes que comprovam a posicdo digna, a
confiabilidade e as perspetivas da sua organizacgao.

Por exemplo, pode chamar a atencdo dos participantes para a duracdo da
existéncia de sua organizacdo (mensagens transmitidas: somos confidveis,
temos muita experiéncia e uma cultura de alta produc¢do); sobre o crescimento
das vendas anuais (mensagens transmitidas: somos bem sucedidos,
conhecemos bem o mercado, temos boas perspetivas, produzimos produtos
de qualidade).

v’ A MISSAO DA ORGANIZACAO PERMANECE ILUMINADA

v' ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E GERENCIAL DA ORGANIZACAO

E importante mostrar a adaptabilidade suficiente da estrutura de sua organizacdo para uma interagcdo bem-
sucedida com um parceiro em potencial, prestando atencdo especial as unidades estruturais que podem
implementar isso diretamente na prética.

v COMPETENCIAS CHAVE DA ORGANIZACAOQ

A demonstracdo anterior da estrutura também deve confirmar as competéncias essenciais da sua empresa, ou
seja, as principais “capacidades” existentes da organizagdo. Exemplos de competéncias-chave incluem: a
capacidade de produzir em massa, pesquisar e desenvolver projetos, trabalhar em condi¢des climaticas
extremas, etc.

v' PRODUTOS DE ORGANIZACAO
v' MARCA REGISTRADA;
v POSSIVEIS AREAS DE COOPERACAO COM UM POTENCIAL PARCEIRO.
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APRESENTAGCAO DA ORGANIZAGCAO PARA FORMAGAO E CONSULTORIA DE PARCEIRO

A estrutura de tal apresentacdo parece ser bastante simples:

= Informacdes gerais sobre a empresa: desde foco na histéria da organizacdo e problemas atuais de seu
desenvolvimento.

= Missdo da organizacdo;

= Perfil da atividade principal da organizacdo;

= [Estrutura organizacional e de gestdo da organizacdo;

=  Descricdo do problema: na verdade, esta & a secdo principal da apresentacdo, onde deve elaborar
detalhadamente os problemas que deve resolver, bem como sugerir o tema desejado de aconselhamento ou

areas de estudo.

APRESENTAGCAO DA EMPRESA AO PUBLICO

A estrutura de tal apresentacdo deve ser apropriada para o tipo de publico-alvo e objetivo:

= Informacdes gerais sobre a empresa

= Missdo e valores corporativos da organizacao;

Produtos da organizacao

% desenho

¥, servigco p6s-venda e reparacdo

]
¥ garantia
¥ marca registrada
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¥t SECAO 5. APRESENTAGAO DO PROJETO

“Nunca ninguém reclama de um discurso muito curto!” Ira Hayes

PROJECTOS

A apresentacdo de um projeto envolve a apresentagdo de algum trabalho a ser feito ou que estd em
determinada fase de implementacao. Um trabalho ja concluido, por exemplo, um projeto de graduacéo,
também pode ser apresentado.e

O projeto, ao contrério de outros trabalhos, tem as seguintes limitacdes claras:

Uma tarefa especifica:

UM VOLUME DADO, EXPRESSO EM UNIDADES
DE MEDIDA BEM DEFINIDAS:

PRAZOS ESPECIFICADOS, INCLUINDO AS DATAS
DE INICIO E FIM;

A QUANTIDADE EXATA DE RECURSOS
FINANCEIROS, MATERIAIS E HUMANOS

NECESSARIOS;

SISTEMA DE CONTROLO:

EXECUTORES RESPONSAVEIS ESPECIFICOS.

L

OBJECTIVO DA APRESENTAGAO

Ao apresentar o seu projeto, deverd, regra geral, convidar os participantes da apresentacdo a avaliar o seu
projeto, para ajuda-lo a implementa-lo ou a participar dele.

NESTE CASO, OS OBJETIVOS PRINCIPAIS DA APRESENTACAO PODEM SER:
COMPROVACAO DA VIABILIDADE DE IMPLEMENTACAO DO PROJETO PROPOSTO.
ACREDITAR NA REALIDADE DA SUA IMPLEMENTACAOQ.

MOTIVACAO PARA PARTICIPAR DO PROJETO.
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ESTRUTURA RECOMENDADA PARA A APRESENTAGCAO DO PROJETO

% Projeto de desenvolvimento profissional

A apresentacdo do seu projeto num instituto estrangeiro serd antes um esclarecimento final dos objetivos da
sua intencdo. Tal apresentacdo sera realizada em forma de entrevista oral, cuja estrutura sera definida por
especialistas estrangeiros.

Isso significa que ndo precisaréa preparar-se? De jeito nenhum! Preste atengdo, em primeiro lugar, ao contetdo
da proxima se¢ao ("Auto-apresentacdes™). Além disso, prepare o seu CV por escrito. Certamente precisara de
ambos ao fazer uma apresentacdo numa empresa estrangeira, que desempenhard o papel de uma organizacao
de formacdo e consultoria durante a sua pratica.

A estrutura da apresentagdo neste caso pode ser a seguinte:

BREVE INTRODUGCAO (NOME, TITULO, FORMACAO E EXPERIENCIA);

INFORMACOES GERAIS SOBRE A EMPRESA:

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E DE GESTAO DA ORGANIZACAQ;

O SEU LUGAR NESTA ESTRUTURA E EXPERIENCIA PROFISSIONAL RELEVANTE;

A SUA UNIDADE (TEMPO DE EXISTENCIA, NOMERO;)
Assuntos chave; tarefas que pretende resolver enquanto estiver hospedado numa empresa estrangeira.
Projetos de entrega de produtos

O principal objetivo das apresentacdes de projetos de fornecimento de produtos ao mercado externo é
convencer um potencial parceiro dos beneficios que ele pode obter.

A estrutura de uma apresentacdo pode ser resumida da seguinte forma:
»  BREVE INTRODUCAO (NOME, CARGO, AUTORIDADE);

= INFORMACOES GERAIS SOBRE A EMPRESA (FINALIDADE - CONSTRUIR UM SENTIDO DE CONFIANCA NA SUA
EMPRESA);

= APRESENTACAO DETALHADA DO PRODUTO EM COMPARACAO COM PRODUTOS JA NO MERCADO;
* A SUA COMPREENSAO DOS MERCADOS POTENCIAIS E CONSUMIDORES;
= DESCRICAO DAS POSSIVEIS CONDICOES GERAIS E PROCEDIMENTOS DE ENTREGA;
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Resultados esperados:
Mencéo da experiéncia de sucesso existente no fornecimento de produtos para o mercado nacional e externo.

Este tipo de apresentacdo é na maioria das vezes 0 primeiro passo, que pode ser seguido por outros passos.
Com um resultado favoravel da apresentacdo, ter& que realizar varios tipos de negociacdes sobre condigbes
especificas e procedimentos de entrega, formular e discutir os contratos relevantes. Portanto, ndo deve
complicar a apresentacdo com todos os tipos de detalhes.

Projetos de cooperacao industrial

Projetos deste tipo geralmente surgem entre empresas que ja possuem experiéncia de coopera¢do ou sdo
suficientemente conhecidas entre si. Dificilmente podera contar ndo apenas com o sucesso instantaneo, mas
também com muita atengdo ao projeto de cooperagdo por parte da administragdo da empresa para a qual veio
pela primeira vez na sua vida.

A estrutura de tal apresenta¢do pode ser em geral da seguinte forma (dado que os participantes da sua
apresentagdo jd o conhecem):

»  PANORAMA GERAL DA ORGANIZAGAO:

» O NOME EXATO DO PROJETO PROPOSTO:

= OBJETIVO DO PROJETO:;

» RESULTADOS ESPERADOS EM COMPARACAO COM OS EXISTENTES, INCLUINDO 0S DE CONCORRENTES
REAIS E POTENCIAIS;

» AS PRINCIPAIS ETAPAS DO PROJETO;

= REQUISITOS DE RECURSOS DE DIVERSOS TIPOS (PARA CADA ETAPA E PARA O PROJETO COMO UM TODO):

» O CUSTO DO PROJETO (PARA CADA ETAPA E PARA O PROJETO COMO UM TODO);

» PRAZO DO PROJETO;

» FORMAS E CONTEUDOS ESPERADOS DE PARTICIPACAO DE PARCEIROS ESTRANGEIROS (POR TRABALHO E
ETAPAS):

» PRESPECTIVA DE PARTICIPACAO FINANCEIRA DE PARCEIROS ESTRANGEIROS:

» CONTROLO CONJUNTO DA IMPLEMENTACAO DO PROJETO

= . RESULTADOS ESPERADOS E A SUA DIVISAO
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¥ SECAO 6. APRESENTAGAO DOS RESULTADOS DA FORMAGAO

““Se ndo sabes o que pretendes alcangar com a tua apresentacdo, o teu publico nunca saberd.”

Harvey Diamond

Durante e apds a intencdo, apresentara repetidamente os resultados de seu trabalho. Assim, terd tanto
apresentacGes de resultados intermediarios quanto de realizacdes finais. As apresentacdes ocorrerdo diante de
diferentes publicos, que determinardo seus objetivos.

APRESENTACAO DOS RESULTADOS DE INTENGAO INTERMEDIOS NUMA EMPRESA ESTRANGEIRA

O publico: o pessoal da empresa anfitrid alema.

Apresentacdo de Objetivos:

incentivar os funciondrios da empresa estrangeira a ajuda-lo a resolver os problemas que surgiram;
informar os funcionarios sobre os resultados alcancados e os planos para o préximo periodo da intencéo.

Como regra, ndo precisard apresentar-se no inicio da apresentacdo, pois os funcionarios presentes ja o
conhecerdo. No entanto, se a sua apresenta¢do incluir pessoas da empresa que ndo conhece, serd apropriado
efetuar uma breve introducéo.

Por exemplo, a seguinte estrutura de uma apresentacdo de "problema” é possivel:
o APRESENTACAO DO OBJETIVO DA TUA INTENCAO:;
o APRESENTACAO DO PLANO DE INTENCAO EXISTENTE (COM TERMOS);
o APRESENTACAO DE TRABALHOS CONCLUIDOS;
o APRESENTACAO DO TRABALHO A SER REALIZADO;
o APRESENTACAO DE UM PROBLEMA QUE IMPEDE A IMPLEMENTACAO DO PLANO DE INTENCOES;
o APRESENTACAO DA SUA VISAO DAS POSSIVEIS FORMAS DE RESOLVER PROBLEMAS.

A estrutura da apresentacdo do "ndo-problema"” pode ser ainda mais simples e limitada as quatro primeiras
posicdes da apresentagdo do "problema".
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APRESENTAGCAO DOS RESULTADOS DE INTENGAO

A audiéncia:

o FUNCIONARIOS DE UMA EMPRESA ALEMA QUE O HOSPEDOU E/E FUNCIONARIOS DE UMA INSTITUICAO DE
ENSINO ESTRANGEIRA;

0 GERENTES E FUNCIONARIOS DE SUA ORGANIZACAO.

Objectivos:

No primeiro caso: informe sobre os resultados finais da intencdo e as perspetivas para a sua utilizacdo na sua
organizacdo; no segundo caso: convencer da necessidade de utilizar os resultados da intencdo na sua
organizacéo.

No primeiro caso, a estrutura da apresentacdo serd semelhante a estrutura da apresentagdo "nao-problema”
dos resultados intermediarios da intencao;

o APRESENTACAO DOS OBJETIVOS DA INTENCAO CONCLUIDA;

o APRESENTACAO DO PLANO DE INTENCOES;

o APRESENTACAO DE TRABALHOS CONCLUIDOS;

o APRESENTACAO DE TRABALHOS DE DESTAQUE E DOS MOTIVOS DE SUA INCAPACIDADE;

o APRESENTACAO DE POSSIVEIS RESULTADOS ADICIONAIS (NAO PLANEJADOS) DA INTENCAO:;

o APRESENTACAO DAS PERSPECTIVAS DE UTILIZACAO DOS RESULTADOS DA INTENCAO NA SUA
ORGANIZACAO.

Existe a possibilidade de que a administracdo da empresa anfitrid esteja presente na sua apresentacdo. Nesse
caso, ndo se esqueca de iniciar sua apresentagdo com uma breve apresentacdo (a geréncia pode ter-se esquecido
de si), bem como informag¢des sobre qual departamento da empresa e sob cuja lideranga vocé assumiu a
intencéo.

Claro, ndo se esquecerda de expressar a sua gratiddo a empresa que o recrutou e ao instituto de formacéo.
A apresentacdo dos resultados da intengdo na sua empresa Nacional pode ter uma estrutura diferente:

o APRESENTACAO DOS PRINCIPAIS OBJETIVOS QUE FORAM FORMULADOS NA SUA ATRIBUICAO PARA A
INTENCAO:;

o UMA BREVE DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ETAPAS DA INTENCAO:;

o REPRESENTACAO DE UMA INSTITUICAO DE ENSINO ESTRANGEIRA E, COM MAIS DETALHE, DE UMA
EMPRESA QUE O hospedou;

o APRESENTACAO DOS PRINCIPAIS RESULTADOS DA INTENCAO DE ACORDO COM A TAREFA;
o APRESENTACAO DE RESULTADOS ADICIONAIS, NAO PREVIAMENTE PLANEJADOS, DA INTENCAO;
o APRESENTACAO DE TAREFAS NAO RESOLVIDAS DURANTE A INTENCAO E OS MOTIVOS DE SUA FALHA;

o APRESENTACAO DE UM PLANO PARA A IMPLEMENTACAO DOS RESULTADOS DA INTENCAO NA SUA
EMPRESA.
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# SECAO 7. AUTO-APRESENTAGCAO

“A melhor maneira de vencer o medo quando estd em agdo é conhecer bem aquilo que estd a falar.”

Michael H Mescon

E impossivel descrever todas as situaces possiveis que exigem a sua auto-apresentacdo devido a sua variedade. Vamos apenas
observar que as suas apresenta¢des orais serdo as mais frequentes. Ao mesmo tempo, em alguns casos, uma auto-apresentacdo por
escrito também pode ser necessaria.

AUTO-APRESENTACAO ORAL: A apresentacdo oral acompanha quase todas as suas apresentacdes. Na
maioria das vezes é uma apresentacao curta. As principais caracteristicas das apresentag0es orais curtas e
extensas sdo apresentadas na tabela. 7.1.

ADDITIONAL RECOMMENDATIONS: Nos paises da Europa Ocidental, por exemplo na Alemanha, é raro
encontrar um lider de alto nivel (CEO, diretor financeiro ou comercial, etc.) de tenra idade. Para atingir
o nivel hierdrquico superior, é preciso ter uma longa experiéncia de trabalho e acumular experiéncia
consideravel. Os funciondrios de, por exemplo, empresas alemds sdo muito sensiveis a hierarquia de
trabalho, titulos e classificagGes - tanto para seus prdoprios quanto para seus parceiros de contato. Por
outro lado, hd uma certa tendéncia na cultura empresarial nacional de usar titulos de trabalho que soem
bem. Isso pode levar ndo apenas a um simples constrangimento, mas também a desorientagdao completa

de seus colegas alemades.

Por exemplo, quando um presidente de 26 anos de uma empresa nacional chega com intencdo a uma empresa
alema, os funcionarios da empresa terdo duvidas sobre sua capacidade de ensinar o PROPRIO PRESIDENTE!

Recomendamos usar 0s titulos menos suntuosos possiveis ao definir sua posicéo e definir com mais preciséo o escopo das
responsabilidades do trabalho.

Table 7.1 Comparac¢do dos principais tipos de autoapresentagao oral

Principais Breve auto-apresentacao oral Auto-apresentacdo oral expandida
Caracteristicas
Ao definir os objetivos da sua intencdo no
L ’ L . seu estagio inicial.
SituacBes em que ha Qualquer atuacdo diante de um dos puablicos-
necessidade de alvo. Durante uma intencdo em departamentos
autoapresentacao oral especializados da empresa
Apresente-se como um especialista
A ’ have d . desempenhando determinadas funcbes na
presente as areas-chave da sua competéncia sua organizago.
. profissional.
Objetivos deN i vl Determine a gama de questdes
autoapresentagao A!oresente-s,ef _con;o umb |Ic:]er responsavel por uma consideradas durante a intengio nesta
area especifica de trabalho na sua organizagdo. divisio da empresa.
- Ajudar colegas estrangeiros a encontrar as
pessoas de contato apropriadas da empresa.
Duragdo recomendada 1 - 3 minutos 5-15 minutos
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Conteudo

principal

-Sobrenome primeiro nome.

- Sobrenome, primeiro nome.

-Especialidade

-Especialidade

Posicéo e, em suma, funcdes
principais.

Experiéncia de trabalho

Conhecimentos e competéncias disponiveis.

-Local de trabalho (nome, perfil e localiza¢do da sua empresa).

-Posicéo e fungdes principais.

-Areas em que tenha lacunas de conhecimento.

- Problemas que gostaria de resolver com a ajuda de colegas
estrangeiros.

Principais erros

Auto-apresenta¢do muito
longa (mais de 3 minutos).

Enfase em momentos pessoais
(familia, hobbies, etc.)

Distracdo em outros topicos.

Formulacéo pouco clara de seus problemas.
Relutancia em admitir lacunas em seu conhecimento.

Procurando embelezar a situagdo em sua organizagdo ou em seu
departamento.

Avaliacdo injustificadamente negativa da situacdo em sua empresa,
atitude depreciativa em relacdo a sua empresa ou seus funcionarios.
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#% SECAO 8. NA VESPERA DA APRESENTACAO

“O sucesso da sua apresentacdo serd julgado néo sé pelo conhecimento que transmite, mas por aquilo
que o ouvinte recebe.”

Lilly Walters

VERIFIQUE VOCE MESMO

Amanha tem uma apresentacdo para a qual esté se preparando ha muito tempo. H& um plano, slides preparados,
textos impressos...

No entanto, recomendamos que verifique tudo novamente:

= Gravou a sua apresentagdo do PowerPoint em varias midias (cartdao flash, disco, disquete,
armazenamento em nuvem).

= A ordem dos slides segue a l6gica da sua apresentacéo.

= Verifique cada cépia dos textos duplicados. O nimero de copias do texto do discurso é suficiente, a
ordem das paginas esté correta.

= Arranje uma folha de dicas. O melhor é um cartdo a5 fino, no qual pode anotar as principais posic@es
do discurso de maneira grande e legivel com as referéncias correspondentes aos slides, etc.

= Pense novamente com que palavras vai abrir a apresentacdo (3-4 frases de cor).
= Verifique as suas roupas.

= A suaroupa deve ser apropriada para o evento. Ninguém espera que vocé apareca de fraque, mas jeans
sera inadequado. Um terno de nego6cios normal servira muito bem. E necessaria uma gravata. Vocé
deve parecer bem arrumado, entdo suas calcas devem estar passadas e sua camisa limpa.

= As mulheres ndo devem distrair os participantes com roupas muito elegantes ou muito reveladoras.
Roupas brilhantes e letras grandes também sdo uma distracéo.

= O cheiro forte mesmo do perfume ou colbnia mais elegante pode ndo ser agradavel para todos o0s
participantes.

Mantenha em stock, mesmo no dia da apresentagdo, ndo apenas um lenco (uma coisa muito necessaria - é tao
conveniente para eles limparem o suor da testa na primeira apresentagdo!). Os homens podem precisar de uma
gravata sobressalente e as mulheres podem precisar de meias (por algum motivo, sdo esses itens de banheiro
que ficam sujos e rasgados no momento mais inoportuno!). Ndo recomendamos o uso de roupas completamente
novas — sentir-se-a desconfortavel com elas.
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VERIFICAR A SALA

Crie uma "vantagem secreta" para si mesmo examinando com cuidado e calma a area onde a sua apresentagdo
acontecera.

= |nstalacfes. Normalmente sabe-se com antecedéncia em qual das dependéncias da empresa sera feita uma
apresentacdo. No entanto, aconselhamos que o examine novamente: se aparecer algo que interfira na
apresentacdo (por exemplo, os reparos comegaram nas proximidades e sera muito barulhento).

= Se possivel, remova a interferéncia ou substitua a sala. Se tiver a oportunidade de escolher uma nova sala,
recomendamos ndo se esforcar para obter uma sala muito grande: "em quartos apertados, mas néo
ofendidos" é até certo ponto melhor do que cinco pessoas na sala de reunides.

= Decida O QUE, QUEM e ONDE sera localizado e DE ONDE sera possivel obter o que precisa.

= Localizagdo dos participantes. Lembre-se da fig. 3.1 e defina a sua propria localizacdo durante a
apresenta¢do. Neste local, ao seu lado, deve haver uma mesa na qual colocara seus materiais e como
administrard a apresenta¢do durante o show.

= Meios técnicos. Os meios técnicos estdo sujeitos a verificagdo obrigatoria.

= Fundos adicionais. Verifique se h4 todos os tipos de ferramentas adicionais que possa precisar: um
ponteiro, marcadores, cartdes e alfinetes para alfinetes, tesouras, cola, etc.

= Disposicdo das mesas. Se achar que ndo est4 confortavel com a ordem dos participantes, reorganize as
mesas e cadeiras na ordem que mais lhe convier. Isso deve ser feito na véspera ou, em qualquer caso, antes
da apresentacdo dos participantes na sala.

= Qutros. Geralmente é aceito colocar nas mesas em frente a cada participante cartdes grossos (em
arquibancadas ou apenas uma "casa"), nas quais 0s participantes escreverdo seus nomes. Se esses cartdes
estiverem disponiveis para si, organize-os - vocé ndo precisara lembrar os nomes daqueles que fizeram
perguntas e sera mais facil abordar qualquer um dos presentes. Coloque alguns marcadores de participantes
grossos nas mesas.

Também é melhor colocar os textos do seu discurso, brochuras da sua empresa e outros materiais nas mesas a
frente de cada participante. Se os participantes ainda ndo lhe sdo familiares, podera espalhar os seus cartdes
de visita nas mesas. Pode escrever o topico da sua palestra com antecedéncia num quadro branco ou flipchart.

A AUDIENCIA

Ao preparar a sua apresentacgdo, direcionara um puUblico especifico de participantes. Pode ter a certeza de que
no dia da apresentacdo, encontrard exatamente o publico que precisa?

NOs encorajamo-lo a tomar alguma iniciativa com antecedéncia. Ao preparar a sua primeira apresentacao,
discuta com seu facilitador de intencdo a lista de potenciais participantes. Ainda ndo tera uma boa ideia de
quem deve ser convidado.

Preparar um convite por escrito para cada participante pode ser um bom passo. Na véspera da apresentagdo, é
preciso esclarecer mais uma vez a composicdo dos seus participantes.
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@ SECAO 9. PROCESSO DE APRESENTAGAO

“ 0 teu melhor professor é o teu ultimo erro." Ralph Nader

As seguintes partes principais de uma apresentacdo em grande escala
podem ser distinguidas:

= ABERTURA

= SEU DESEMPENHO;

= RESPOSTAS AS PERGUNTAS DOS PARTICIPANTES
= DISCUSSAO:;

= CONCLUSAO.

DISCURSO NA ABERTURA DA APRESENTACAO

A abertura da apresentacdo geralmente é feita pelo seu anfitrido. Em outros casos, terd que iniciar o seu
desempenho por conta propria.

INTRODUCAO

= Passo 1. Bem-vindo
Qualquer apresentagdo comeca com uma saudacdo dos participantes. Pode ser comercial ou bastante informal.

A natureza da saudacgdo é determinada dependendo do circulo de participantes: o nivel oficial, o grau de seu
conhecimento, a presenca de participantes desconhecidos, incluindo aqueles que néo sdo funciondrios da
empresa, 0 nimero de participantes (quanto menor o nimero, mais informal pode ser a sua saudagdo, se, é
claro, ndo se trata da alta administracao).

Chamadas comuns podem ser usadas, por exemplo:

= Senhoras e senhores! A
= Caros colegas! 4 A
= Caro senhor... / querida senhora...! \ \

Caro doutor ...!
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= Passo 2. Propdsito

O segundo passo na abertura de uma apresentacédo é apresentar a Razdo; Topicos; o objetivo do evento, mesmo
que acredite que ja seja do conhecimento dos presentese

Por exemplo: “O tema da minha palestra é o sistema de qualidade em nossa organiza¢do. Gostaria de
apresentar os problemas existentes e obter seu apoio em..."

"Hoje gostaria de apresentar nossa empresa. Acredito que a familiarizagdo com sua experiéncia e potencial de
producdo é muito importante para o possivel estabelecimento de nossa cooperacdo no futuro."”

= Passo 3. Como trabalhar

Em seguida, anunciard uma espécie de "rota de deslocamento” para que os participantes da apresentacao
possam imaginar o "objetivo da rota". Para isso, apresenta: os principais elementos estruturais da apresentac¢éo;
desdobramento por tempo; informacGes sobre quais materiais adicionais os participantes receberdo (se
necessario).

Por exemplo: "O meu discurso consistird em trés partes: uma descri¢cdo do potencial de pessoal da nossa
organizacdo, o sistema existente de motivacdo de pessoal e problemas nesta &rea. Acredito que levara até 20
minutos. Depois disso, ficarei feliz para responder a quaisquer perguntas possiveis. Se estiver interessado,
estarei pronto para fornecer materiais adicionais sobre o tema da minha palestra. Espero que, juntamente com
a discussdo, ndo trabalhemos mais de uma hora, e se esse tempo ndo for suficiente, entdo vamos concordar
sobre a préxima reunido."

= Passo 4. Colaboracao
Precisa configurar os participantes para colaborar ativamente durante a apresenta¢do. Isso é alcancado se:

Fizer perguntas aos participantes durante a apresentacao.

v' Criar propriedade pessoal dos participantes.
v" Mostrar beneficios diretos aos participantes.
v’ "provocar" os participantes. Uma "provocacdo" pode ser, por exemplo, o avanco de uma tese curiosa,

paradoxal, ousada...

= (Capitulo adicional para entrada
Prepare-se de forma positiva - pense em algo agradavel.

Antes de comecar a falar, faca contato visual com o publico. Seus ouvintes perceberdo isso como um apelo
a eles.

v' Entdo pare de olhar para alguém que ja conhece. Isso lhe dard confianga extra. No entanto, ndo tente
"hipnotizar" uma pessoa - inclua todo o circulo de participantes em seu escopo.

Comece a falar alto e claramente (saudagdo, introducdo, tdpico...).

Tente evitar a gagueira e principalmente as frases parasitarias. Por exemplo, a frase: "sou uma espécie de
diretor de marketing" ird mergulhar o publico estrangeiro em completa perplexidade sobre a compreenséao
com quem eles estdo realmente se encontrando.
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Tabela 9.1

Potencial de interferéncia com a entrada

Alguns dos participantes entram na plateia sem méascara médica.

A sua reacao

Né&o fique nervoso! Apenas certifique-se de que a ventilacéo na
sala seja suficiente.

O membro mais antigo esta atrasado

Pergunte ao préximo na classificacdo se deve comecar a falar.

Alguns dos participantes levantaram-se e deixaram a plateia.

N4o entre em pénico! Continue o seu desempenho brilhante.

Alguém foi chamado da plateia

Né&o é problema seu. Mesmo.

Alguns dos participantes fazem uma(s) pergunta(s)

Vocé tem sorte — a sua apresentacdo despertou um grande
interesse. Se as perguntas estiverem relacionadas a ordem da
apresentacao, tépico, compreensdo do contelido, entao
considere-as como certas! As perguntas ajudam-nos a construir
0 conhecimento!

Algumas perguntas distraem-no ou parecem fora de lugar

Voceé pode, de maneira calma e amigavel, convida-lo a discuti-
los mais tarde fora da apresentacéo. Finja que anotou essas
perguntas nos seus papeéis. Assim, extinguira agressoes e
reclamac6es relacionadas com tais questdes.

Parece-lhe que alguém esta agir provocativamente

N&o tente fazer comentarios sarcasticos sobre este participante -
a simpatia dos seus colegas ndo estara do seu lado ... Ndo
perca a calma e continue com calma o seu discurso.
Finalmente é melhor do que todo o publico que é exigente
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PARTE PRINCIPAL

Estrutura

Claro, s6 vocé mesmo pode e deve determinar o conteido da parte principal do seu discurso. E importante, no
entanto, divulgar o tema da apresentacdo ndo apenas com abrangéncia suficiente, mas também de forma
sistemaética.

Recomendamos dividir o conteido da parte principal do discurso em pontos principais e subpontos logicamente
relacionados. Ao mesmo tempo, pense em quanto material o seu pUblico poderd absorver no tempo de
apresentacdo programado.

Recomendacgbes para a parte principal do discurso

Procure falar fluentemente, mesmo que a lingua estrangeira néo seja o seu “forte”. No entanto, ndo deve haver
memorizacdo Obvia em seu discurso - serd desviado pela primeira pergunta intermediédria. A Unica saida é
treinar.

Comece apresentando a estrutura do corpo principal (dé uma visdo geral ou visualize a estrutura num flipchart
ou slide).

Use o poder da sua voz de forma direcionada. Varie a sua forca, tonalidade e ritmo da fala para destacar pontos
essenciais, prestar atencdo as conexdes ldgicas e focar a atencdo dos ouvintes.

Construa frases curtas e claras com pausas direcionadas, especialmente se estiver a fazer uma apresentacéo
num idioma estrangeiro.

Manuseie o guido profissional com extrema cautela: como regra, a sua tradugdo direta para uma lingua
estrangeira é impossivel! Estude especialmente os termos necesséarios de uma lingua estrangeira.

N&o tente esconder a sua falta de confianga no uso de uma lingua estrangeira. Ndo tenha medo de escrever
errado caso ndo seja fluente no idioma. Sinta-se a vontade para perguntar novamente se ndo entender a
pergunta.

e FALAR DE FORMA PESSOAL ("EU").
e NAO RETENHA OS SEUS GESTOS. ATIVE OS SEUS GESTOS CONFORME NECESSARIO.

e NAO FIQUE PARADO. NO ENTANTO, NAO BRINQUE COM LAPIS, PONTEIRO OU OUTROS OBJETOS. USE-0OS
APENAS PARA TRABALHAR.
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Tabela 9.2

Possivel interferéncia no corpo principal

A sua reacéo

Esqueceu-se de uma frase preparada Descreva por outras palavras o que pretendia dizer.
Provavelmente vai inventar algo excecional.

De repente a pessoa percebe que cometeu um erro. Continue a falar ou corrija-se, mas n&o se desculpe. As
Vezes 0 erro € um novo caminho.

Ha uma ruptura Tente parar de usar. Se nao for possivel, faga uma
Do dispositivo técnico/apagao. pequena pausa para solucionar o problema. E sempre,
ndo SEMPRE, esteja pronto com o “plano B”.

CONCLUSAO

Para concluir, resuma brevemente os pontos mais significativos de sua apresentacdo. Evite declarag@es
conclusivas sem fala, como: "Aqui é onde eu termino”, "Aqui é onde nds terminamos", e assim por diante.
Expresse sua gratiddo pessoal ao publico por sua participacéo.

Se, ap6s a apresentacgdo, for planeada uma discussdo e tiver sido designado um funciondrio da parte recetora
que é encarregado da sua conduta (o chamado moderador), dé-lhe a palavra.

RECOMENDACOES PARA O MANUSEAMENTO DE EQUIPAMENTOS TECNICOS
Certifique-se de mostrar apenas o conteldo que esta atualmente em questdo.

Certifique-se de que, se possivel, todos os presentes possam ver o assunto do programa. Ao explicar, vire-se
para os participantes, ndo para o quadro.

Aponte com a mdo (ndo com o dedo). N&o escureca a imagem.

DISCUSSAO E RESPOSTAS AS PERGUNTAS Como se comportar durante uma discusséo
Perguntas ou discussBes sobre sua apresentacdo ndo indicam um fracasso. Pelo contrario, é a confirmacdo de

que a sua apresentagdo ndo deixou os seus participantes indiferentes, ou seja, € bem sucedida.
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Para que a discussdo seja bem sucedida, ela deve ser de natureza positiva e substantiva, ser uma discussao
objetiva e profunda de posicdes que levem a uma solucdo para o problema. Um choque de ambig¢fes com
reivindicacdes matuas, censuras e queixas das partes é inaceitavel. E impossivel substituir uma discusséo
objetiva do assunto por um esclarecimento subjetivo das relacBes interpessoais dos oponentes. O curso de
confronto da discussdo leva a conflitos e inimizades dos participantes e, 0 mais importante - a preservacao e
as vezes exacerbacdo do problema.

Algumas dicas praticas:
Mais frequentemente ficam no lugar do lado oposto.

Faca concessdes em questdes sem principios e seja firme na defesa de posicdes de principio. Demonstre uma
mente aberta ao avaliar as opinides e posi¢cdes dos oponentes.- Demonstre flexibilidade na sua abordagem ao
avaliar as opinides e posi¢cdes dos oponentes.- Preste homenagem as partes boas do discurso e aos argumentos
do oponente.

Em nenhum caso é permitido substituir a discussdo do assunto da discussdo pelo esclarecimento das relacdes
interpessoais com 0s oponentes - criticas, insultos, censuras, brigas.

Fale em um idioma que todos entendam ou use 0s servi¢cos de um intérprete. O uso de uma linguagem
normativa: palavras e expressGes presentes em conhecidos dicionarios nacionais. Muitas vezes, mesmo
expressfes aparentemente difundidas como "custos", "beneficios sociais", "subsidiaria”, "filial", "joint
venture" exigem coordenacdo adicional, pois na legislacdo nacional de diferentes paises por trds delas esta o
contetdo incompativel.

Corpo e linguagem corporal:

e N3do se aproxime muito do interlocutor;

e Fique de frente para o publico em linha reta, inclinando levemente o corpo para a frente;
e Fazer contato visual com o publico;

e N3do acene com os bracos e ndao faca barulho durante a apresentacao;

e Mantenha as maos livres, ndo as coloque nos bolsos, mostre ao publico as palmas das maos
(abertura), ndo as costas.

PERGUNTAS E RESPOSTAS

A parte mais importante e decisiva da discussao é, em regra, as perguntas e respostas, seguindo a
exposicdo das posicdes de cada uma das partes.

As perguntas permitem que realize as seguintes tarefas:

e ldentificar ou esclarecer de forma benevolente, as necessidades e motivos dos participantes;

e Ajuste sua prépria posicao;

e Suavemente e sem conflitos ajuste a posicdo do oponente de acordo com a sua posicao; envolva
0 parceiro na discussdo ativa do problema, faca dele um cumplice na sua solucdo;

e Crie uma atmosfera de confianca, pois 0 seu parceiro sente que quer conhecé-lo no meio do
caminho; ganho

e A simpatia do seu oponente (as pessoas gostam de falar de si mesmas).
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#% SECAO 10. CRIAR UMA APRESENTACAO EM POWERPOINT

(sim, mesmo em 2021 muitas pessoas ainda usam))

As apresentagdes do PowerPoint tém sido o padrdo em vdrios aspetos da vida empresarial. Este
programa permite que a pessoa componha independentemente de um acompanhamento ao seu
discurso, relate sem a ajuda de especialistas caros. Qualquer usudrio que trabalhe com o Microsoft
Office pode dominar o programa.

Criacdo das apresentagdes

O processo de criagdo de uma apresentacdo no Microsoft PowerPoint consiste em agBes como escolher um
design geral, adicionar novos slides e o seu conteddo, selecionar slides de marcacéo, alterar, se necessario, o
design dos slides, alterar o esquema de cores, aplicacdo de varios modelos de design e criar efeitos como
efeitos de animacdo de apresentacédo de slides.

Inicie o Microsoft PowerPoint. Para salvar sua apresentagdo, selecione o comando. “Guardar como” no menu
Arquivo, especifigue o nome da apresentacdo e especifique a pasta onde guardar a apresentagdo, cliqgue em
Guardar.

Para abrir uma apresentacdo guardada, existem duas opcOes: inicie o Microsoft PowerPoint, selecione o
comando Abrir no menu Arquivo, encontre a apresentacdo desejada e clique no botdo Abrir.

O Microsoft PowerPoint oferece varias op¢des para criar uma apresentacao:

= Criar. Os slides tém um minimo de elementos de design e as cores ndo sdo aplicadas a eles.

= Criar a partir de uma apresentacdo existente. A apresentagdo é criada com base em uma apresentacao
existente com o design especificado. Uma coOpia de uma apresentacdo existente € criada, permitindo
que crie uma nova apresentacdo modificando a aparéncia da apresentacdo original.

= Criar com um modelo. A apresentacdo é baseada em um modelo existente do Microsoft PowerPoint que
contém elementos basicos de design, fontes e um esquema de cores.

= Modelos com contelGdo sugerido. Use o Assistente de conteido automatico para aplicar um modelo de
design que inclui texto sugerido para seus slides. Em seguida, sdo feitas as alterag8es necessarias ao
texto proposto.

A maneira mais rapida e facil de criar apresentac8es é com conteldo automatico. Para fazer isso, no menu
Exibir, selecione Barras de ferramentas, Padrdo e Painel de tarefas. Uma area aparece a direita, na area Criar
apresentacdo, selecione Assistentes de contetdo automatico.

Trabalhar com slides

Um slide é o elemento principal da apresentacdo, uma planilha na qual sdo colocados textos, diagramas,
tabelas, imagens. Para inserir um novo slide nas barras de ferramentas, escolha Novo ou, no menu Inserir,
escolha Novo Slide.
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Duplicar slides numa apresentacdo... Os slides duplicados sdo inseridos imediatamente apds os slides
selecionados.

No painel Esbo¢o ou no painel Slides de exibi¢cdo normal, selecione os slides que deseja duplicar. (Se quiser
selecionar varios slides adjacentes, clique com a tecla SHIFT pressionada no primeiro e no Gltimo da linha.
Para selecionar slides fora de ordem, clique em cada um com a tecla CTRL pressionada.)

No menu Inserir, escolha Duplicar Slide.
Para alterar a ordem dos slides, siga um destes procedimentos:

No painel Esboc¢o, na visualizacdo normal, selecione um ou mais icones de slide e arraste os icones
selecionados para um novo local.

Na area Slides, no modo de exibigdo Normal, selecione uma ou mais miniaturas de slides e arraste as miniaturas
selecionadas para um novo local.

Na exibigdo do classificador de slides, selecione uma ou mais miniaturas de slides e arraste as miniaturas
selecionadas para um novo local.

Para selecionar varios slides da mesma linha, clique com a tecla SHIFT pressionada em seus icones ou
miniaturas. Para excluir um slide: No menu Editar, selecione Excluir slide.

Para inserir um texto, um grafico, uma tabela num slide, precisa ir ao menu Formatar, selecionar o comando
Layout do slide. Nos Layouts a direita, escolha aquele que se adequa ao seu conteddo:

titulo;

Duas colunas de texto; ==

figura;

«

g

Slide em branco; ’\J

tabela;

diagrama;

organograma, etc.

Iniciar uma apresentacdo de slides

Cligque no botdo Apresentacdo de slides no canto inferior esquerdo da janela do Microsoft PowerPoint ou no
menu Apresentacdo de slides, clique em Iniciar apresentagdo ou pressione F5.
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Ao visualizar os seus slides, use 0s seguintes comandos:

o Mova para o proximo slide usando o botdo esquerdo do rato ou pressione a BARRA DE ESPACOS
ou ENTER.

o Va para o slide anterior usando a tecla BACKSPACE ou clique com o botédo direito do mouse e
selecione Voltar no menu de contexto.

o A finalizacdo da apresentacdo de slides pode ser feita clicando com o botdo direito do rato e
selecionando o comando Sair.

Adicionar corpo ou texto de titulo

Cligue no quadro de texto e digite o texto ou cole da area de transferéncia. Se o texto ndo couber no quadro,
o tamanho da fonte e o espacamento entre linhas diminuirdo ao adicionar texto para que o texto caiba no
quadro.

Fonte de apresentacdo
Ao escolher as fontes, deve ser guiado pelos seguintes principios:

o -A fonte escolhida determina o impacto da mensagem nos ouvintes. Para um publico conservador e
mensagens sérias, escolha uma fonte mais rigida (por exemplo, Times New Roman); para mensagens felizes,
escolha uma fonte "divertida" (por exemplo, Comic Sans MS).

0 -As fontes com serifa, como Times New Roman e Bookman, sdo féceis de ler, por isso sdo usadas na
impressdo de grandes quantidades de texto. Fontes sem serifa como Arial e Verdana sdo mais simples; eles
ficam melhores em cabecalhos e rodapés.

o -Para melhorar a legibilidade, a cor do texto deve ter contraste suficiente com a cor de fundo. Use negrito e
italico apenas para énfase - o uso frequente enfraquece sua eficacia.

0 Recomenda-se a ndo usar mais de 3-4 fontes diferentes na sua apresentacéo.

A alteracdo da fonte de um paragrafo individual pode ser feita selecionando o texto desejado com o rato. Para
alterar a fonte de todo o texto num quadro, selecione todo o texto com o mouse ou selecione o quadro com
texto. Para selecionar um quadro, primeiro clique no texto. A borda do quadro sera destacada. Posicione o
ponteiro sobre a borda e clique nela. As linhas de borda ficam mais grossas e aparecem com pontos. O quadro
agora esta selecionado. Na barra de ferramentas Formata¢do, no campo Fonte, selecione a fonte desejada.
Também pode usar a caixa de didlogo Fonte no menu Formatar para alterar a fonte do texto. Além disso, esta
caixa de didlogo permite especificar outras opcdes de formatagdo, como tamanho da fonte, negrito ou itdlico
e cor.

Estilo de apresentacao

O Microsoft PowerPoint oferece a capacidade de criar estilos de apresentacdo usando modelos de design que
podem ser usados em uma apresentacdo para dar uma aparéncia profissional e finalizada.
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Area de tarefas. O Construtor de slides permite que visualize e aplique modelos enquanto projeta sua
apresentacdo. O modelo selecionado pode ser aplicado a todos os slides ou apenas a alguns deles. Além disso,
varios tipos de modelos podem ser usados para criar a mesma apresentacao.

Os esquemas de cores também tornam sua apresentacdo mais brilhante. O esquema de cores consiste em oito
cores usadas no design de slides para destacar o plano de fundo, texto ou linhas individuais, sombras
projetadas, texto de titulo, preenchimentos, acentos e hiperlinks. O esquema de cores da apresentacdo é
definido no modelo de design aplicado...

Para visualizar o esquema de cores de um slide, selecione-o e exiba-o na area de tarefas da tela Design do
slide - Esquemas de cores. O esquema de cores do slide atual aparecera destacado no painel de tarefas.

O esquema de cores pode ser alterado. Por exemplo, se costuma usar o mesmo modelo de design e deseja
alterar um pouco o design, altere o destaque ou a cor do plano de fundo. Também pode substituir as cores da
apresentacao por cores apropriadas para o evento que esta sendo descrito, como uma feira.

Para alterar o plano de fundo, selecione os slides desejados na exibi¢cdo normal. Caso contrério, a alteragéo
sera aplicada a todos os slides que seguem o primeiro selecionado no modelo de design... No menu Formatar,
escolha Plano de fundo. A direita da caixa Preenchimento do plano de fundo, clique no botdo de seta e siga
um destes procedimentos:

Area de notas

As notas sdo importantes para o orador, elas permitem que deixe comentarios, explicagdes para slides
individuais. Normalmente a pessoa insere e formata o texto nas suas notas. Para visualizar a aparéncia das
notas impressas e a formatacdo aplicada (como fontes coloridas), alterne a revisdo superior. Também pode
verificar e editar os cabecalhos e rodapés no modo de visualizacéo.

As notas dos slides da apresentacdo podem ser impressas como notas e usad-las para referéncia durante a
apresentacdo e para distribuicdo ao publico se as notas forem destinadas a eles, como um complemento aos
slides que estdo sendo exibidos.

Para ampliar, reposicionar ou formatar a 4rea de posicionamento do slide ou a area de notas, va para a
visualizagdo Paginas de notas e faca as altera¢des desejadas.

Assim, o PowerPoint foi especialmente projetado para criar uma apresentacdo rapida, brilhante e
impressionante do seu projeto.

E agora dois tipos de videos motivacionais (com legendas)

A primeira é muito séria e racional, alguns até lhe chamariam de seca e técnica, mas se apresentar esse tipo de
pessoa, visualize[1]:[1]

https://www.youtube.com/watch?v=N1fVL4AQEWS

with 155 souls on board \‘\
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http://www.youtube.com/watch?v=N1fVL4AQEW8
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OBSERVATIONAL METHODS AND CHECKLISTS

FOR THE EVALUATION OF PUBLIC SPEAKING

¥t INTRODUGAO

Através deste capitulo iremos contribuir para o ensino de técnicas de observacgdo para avaliacdo de formadores
pelos diretores dos centros de formacdo. Pretendemos que, apds a conclusdo deste capitulo, os beneficiarios
sejam capazes de identificar os pontos fortes e fracos dos formadores,
para que possam desenvolver um plano de formacdo personalizado com
base nas necessidades identificadas, de forma a melhorar as
competéncias e a capacidade de falar em publico.

Através do material desenvolvido neste capitulo, os coordenadores dos
centros de formacdo aprenderdo estratégias de trabalho com os
formadores para que possam capitalizar o seu potencial e melhorar as
suas qualidades como oradores na organizacdo de apresentacdes
publicas. A criacdo deste curso, dirigido aos gestores dos centros de
formacdo, representa um importante esforco de equilibrio das
competéncias, disciplinas e estratégias de implementacdo. Consideramos
que os especialistas que supervisionam as atividades de formacgdo dentro
dos centros especializados, devem ser muito bons em termos de
avaliacdo dos formadores através do método de observacdo para
melhorar o resultado final.

Por isso, desenvolvemos uma série de métodos e exemplos de checklists
espelhados mais abaixo. Sinta-se a vontade para selecionar um desses
objetivos especificos:

0 Concepcéo de cursos de formacéo;

o0 Avaliacdo de formadores;

o Compreender os seus pontos fortes e fracos;

0 Enganar o contetdo deste capitulo para desenvolver uma formagao de formadores;

Métodos de aplicacdo de técnicas de observacao

Quando se pretende utilizar a técnica de observacdo para avaliar os comportamentos e competéncias dos
formadores, é necessario selecionar uma amostra de observacdo. A melhor maneira é estar presente fisicamente
no curso, pois entenderd através de sua experiéncia como o0 curso acontece estando na posicdo do participante.
Podera preencher a lista de verificacdo apresentada neste capitulo, que o ajudara a intervir com sugestdes aos
formadores para melhorar o ato profissional.
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De referir que a opgdo apresentada acima nem sempre é aplicavel, depende do contexto em que o curso decorre,
pelo que também pode considerar as seguintes op¢gdes como vantagens relacionadas:

Peca ao formador para gravar o curso que esta a fazer, para que consiga analisar o seu video mesmo que seja
um procedimento mais longo que ndo permita a interacdo com o formador, tem a vantagem de ver varias
sequéncias que lhe interessam, relevantes no processo de avaliacéo;

Outra forma de analisar o discurso dos formadores é observa-los noutros contextos, nomeadamente: entrevistas,
apresenta¢Bes publicadas em diferentes canais sociais, etc.;

Também pode usar como método para se envolver em uma discussdo livre com o treinador; nesta discussdo
pode oferecer-lhe diferentes cendrios situacionais e dependendo das respostas dadas por ele vocé entendera
como o instrutor reage as situa¢des criticas da aula, como ele faz uma apresentacdo de qualidade e acessivel
do material;

Outro método seria desenvolver uma dramatizacdo em que o formador se colocava na sua situacdo e
posteriormente desenvolve um plano de intervencdo para o desenvolvimento das suas competéncias
pedagdgicas e oratdrias em funcgdo dos pontos fortes e fracos que identificou; serd um bom e relevante método
de sensibilizacdo para a melhoria das proprias competéncias por parte do formador para sustentar um curso de
qualidade;

Em conclusdo, podemos usar as seguintes estratégias de observagdo do formador: @
o Participando do curso;

0 Analisando a gravacdo em video de um curso;

0 Analisando outros contetdos educativos e mesmo em contextos diferentes;
0 Através da entrevista sem perguntas que o colocassem em dificuldades;

0 Ao criar uma situacdo que determine a importancia de desenvolver um curso de
qualidade, sensibilizacdo e remediacdo de fragilidades (role play);

Propusemos que neste capitulo foquemos o maximo possivel em indicadores comportamentais e observaveis
levando em conta a comunicacdo verbal e ndo verbal. Dessa forma, poderd entender claramente os elementos
que precisa observar e que precisam ser aprimorados.

Qual é a chave vocal que o formador deve usar?

A voz do formador é muito importante na apresenta¢gdo do material do curso para captar e manter a aten¢do do
publico. Existem diferentes aspetos que podemos considerar ao fazer uma avaliacdo de como ele usa a voz, o
treinador. E uma boa ideia sugerir aos formadores que treinem a sua voz antes de fazer um discurso publico:
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#* |NDICADORES DE OBSERVACAO PARA A AVALIACAO DA FALA EM PUBLICO

Indicador — volume vocal

Aparentemente, quando nos referimos ao volume da voz, trata-se de um aspeto trivial, mas é um dos principais
elementos para manter a atencdo dos alunos. Isso néo significa que deva ser usado um tom alto, o que
incomodaria as pessoas ao seu redor; recomenda-se que o tom de voz do locutor seja constante, para evitar
monotonia, certificando-se de que seja ouvido pelas pessoas da Gltima fila.

o Indicadores de volume de voz e lista de verificacao:

e Na apresentacdo do curso do formador deve ter uma voz clara, audivel ao nivel da turma;

O formador ird certificar-se de que o sistema de dudio é adequado para apresentar 0 seu primo;

O tom de voz é proporcional aos materiais audiovisuais apresentados em aula;

Indicador - pausa

As pausas na fala ao apresentar o material didatico tém o papel de facilitar a compreensdo do contetdo, sendo
também uma forma de obter feedback dos participantes. Apresentar o conteddo muito rapidamente néo
contribui adequadamente para o desenvolvimento do conhecimento dos participantes. Eles ndo podem
armazenar adequadamente as novas informacdes transmitidas devido a "velocidade da informacédo" transmitida
pelo treinador.

O formador pode utilizar os intervalos durante a palestra para separar os conceitos e contribuir para a
sedimenta¢do do conhecimento dos alunos. Quando certas nocgdes, termos menos usados e complexos sdo
introduzidos, ¢ bom usar pausa e certificar-se de que o0s participantes entenderam sua mensagem
(possivelmente intervir através de explicacdes adicionais se houver pedidos dos alunos ou se perceber que eles
estdo confusos). Isso ajudard os participantes a se concentrarem no termo técnico e a fazer perguntas razoaveis
sobre esse elemento.

0 A lista de verificagdo para o item "pausa" é:
o O formador usara pausas para diferenciar os conceitos;
o No momento da palestra, o apresentador fard uma pausa apés apresentar um tema complexo;

0 O orador usaré pausas quando quiser estimular o publico;
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Indicador — o ritmo da voz

O uso de pausas durante a fala ajuda a facilitar a compreensdo do conteddo, que caso fosse reproduzido
muito rapido ndo ajudard a adquirir conhecimento adequadamente. Com a ajuda dos intervalos, os alunos
podem fazer boas aquisicdes para interagir com o formador, expressar as suas opinides, impressdes, opinides
e colocar questBes razoaveis como: Qual é o significado desta mensagem/termo? Porque é que é utilizada
neste contexto, etc.

Lista de Verificacdo do Ritmo da ldeia:
0 O orador usa inflexdes da voz para atrair a atencdo dos participantes;
0 Cada vez que um tépico complexo é abordado, o formador fara uma pequena pausa durante a apresentacdo;

o No envolvimento participativo dos alunos, o orador fard uma pausa e provocara o debate do respetivo
tema, obtendo ao mesmo tempo feedback;

Indicador - expressividade da voz

Outro aspeto importante pelo qual o orador chama a atencgéo pela voz séo as inflex8es do tom. Na literatura
é recomendado que para o uso correto da voz haja uma frequéncia de tonalidade. O tom durante o discurso
é uma forma eficaz de enfatizar determinados elementos da fala e também de adicionar carga emocional ao
contetdo, a mensagem transmitida. Pode treinar os participantes em discussdes sobre esse tépico, incentivar
0 humor e expressar o0 que se propde a fazer.

Ao usar um tom mondtono hd uma grande possibilidade de incomodar os participantes, o material que vocé
apresenta mesmo que seja elaborado com uma abordagem profissional, mas uma apresentacdo monoétona e
pouco atraente reduz o nivel de compreensdo do conteudo.

Checklist de indicadores positivos quanto a expressividade da voz:

0 Nas apresentagdes durante os cursos, o orador utilizar4d um tom de voz variado;

0 Deve-se levar em consideracdo que o tom de voz ajuda a compreender o conteddo do material
apresentado;

0 O tom de voz do locutor é congruente com o contetdo verbal;

Indicador - Uso de expressdes faciais e gestos

Os gestos geralmente ajudam as pessoas a entender melhor o contedldo da comunicacdo. Os gestos ajudam
as pessoas a entender melhor o que se quer expressar, eles podem mostrar um certo nervosismo do orador,
nervosismo que ele consegue transmitir para o publico.
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Indicadores de Gestos:

0 Os gestos utilizados pelo orador ilustram o contetdo do
discurso;

0 Os gestos sdo sincronizados com a fala;
0 O locutor usa gestos abertos e simétricos;

0 O locutor ndo usa gestos com restricdo de espaco;

Para melhor compreenséo dos indicadores mencionados,
apresentaremos uma breve descricdo de cada um deles.

Gestos ilustrativos:

Eles sdo produzidos durante a comunicagdo verbal e sdo usados para ilustrar o que o orador estd dizendo.
Existem gestos conscientes que variam muito de acordo com a cultura. Os gestos ilustrativos "servem a
palavra" ndo a explicam, ndo a acentuam, ndo a acentuam ou lhe impdem um ritmo que uma palavra nao
sustentada por gestos nédo teria.

Exemplo de gesto ilustrativo: mover as maos de cima para baixo para indicar "mais"” ou "mais"
E aconselhavel que o orador use esses gestos para chamar a atencio para o discurso.

Por meio de gestos sincronos, a fala é um elemento que comunica certeza as declaracbes de alguém. Em
geral, essa percecdo é transferivel ao publico, através de uma postura firme, mas néo rigida, transmitira
uma seguranca extra. E bom ter um pensamento critico em relagdo as suas proprias declaracbes, o que o
ajudaré a dar total atencdo ao publico para captar e manter a atencao.

O uso de gestos inusitados (bater palmas/estalar dos dedos) traz uma novidade pouco atraente se: ndo criar
contradi¢cBes, ndo for ostensivo ou ofensivo. No entanto, o uso de comunicagdo incerta pode reduzir a
percecdo de credibilidade do orador. Recomendamos que ndo use gestos de auto-contato, sdo gestos que
podem sugerir tensdo e ansiedade que possa ter no momento da fala. O uso excessivo desses gestos pode
reduzir a credibilidade do orador junto ao publico, por isso é recomendavel evita-los.

E necessario ter em mente que os gestos de auto-contato podem ter o seguinte significado:

Bracos cruzados ou cobrindo o corpo - pode transmitir a recusa de comunicacdo ou para muitos pode
representar conveniéncia; mas se quiser transmitir confianca é necessario manter os bragos o mais abertos
possivel;

Gestos nervosos - na maioria das vezes transmitem inseguranca, medo e stress através de movimentos
repetitivos das méaos e pés; tiques nervosos (quebrar as méos, brincar com joias, arrumar o cabelo, etc.)
traem sua desconfianca, por isso recomendamos que, ao falar em publico, limite esses gestos;

Maos no bolso ou maos atrds das costas podem significar que estd a esconder algo e ndo € honesto o
suficiente, o que ndo tem um impacto positivo no publico; Pode, por exemplo, manter a mao no bolso
enquanto caminha na frente do publico, esse gesto pode transmitir familiaridade ao publico e estabelecer
relacbes empéticas, mas lembre-se de que ndo pode manter a mdo em toda a duragdo do bolso da
apresentacao;

O dedo indicador direcionado para o publico - pode incitar a acdo ou pode até significar agressdo se na hora
de fazer a apresentagdo ndo controlar o seu tom vocal; corre o risco de causar rea¢gdes negativas do publico
auditor; por exemplo, pode levantar o dedo indicador ao apresentar um aspeto importante do suporte ao
curso;
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Ao fazer uma apresentacdo em publico caso coloque a méao na frente da boca, na maioria das vezes isso
representa falta de sinceridade, é por isso que recomendamos que o orador ndo cubra a boca com a méo
porque corre o risco de perder imediatamente a confianga do publico, é um gesto que pode ser interpretado
como negativo;

E importante que, quando fizer uma apresentacdo publica, seja honesto, comunicativo, aberto para usar
gestos amplos para o publico, isso o ajudara a ligar-se facilmente com o publico.

A simetria dos gestos contribui para melhorar a eficdcia comunicativa. Geralmente usamos gestos
assimétricos em situagBes de incerteza. E por isso que gestos assimétricos devem ser reduzidos diante do
publico.

Indicadores que ndo nos permitem compreender a assimetria dos gestos:

0 o orador segura um microfone na méo, o que néo lhe permite gesticular com ambas as méos;
0 o orador segura a mdo numa mesa, escrivaninha, etc.;

0 o orador usa a méo (gestos simbaolicos e descritivos) para indicar algo;

Como sabemos, os gestos surgiram antes das palavras e ndo podem existir sem a sua expressdo ndo verbal.
As médos podem falar se as deixarmos fazer isso, certifique-se de que suas maos estejam sempre a vista, na
frente, e seus gestos sejam gestos positivos, simbélicos - em harmonia com sua fala. Se um orador quer ter
um discurso memoravel, ele deve entender que tudo o que ele faz no palco é com e sobre o publico. O
publico estd sempre a espera de receber algo dele, de adquirir novos conhecimentos e experiéncias do
formador.

Indicador-uso da apresentacdo

Estimulos visuais podem ser usados para compreender o contetdo informativo da apresentagdo pelo publico.
Antes de cada discurso, verifique se integrou elementos visuais ao contetdo do material que deseja
apresentar. Esses elementos visuais ajudam o publico a entender mais facilmente as informacgdes que deseja
transmitir.

Ao desenvolver um material para uma apresentacdo deve ter em mente que a atencdo do publico é limitada
para que vocé ndo precise sobrecarregar as apresentacfes com informacdes. Para uma comunicac¢do eficaz,
precisa ter em mente que pode haver muitos obstaculos a atengdo:

0 0 tempo destinado a apresentagdo do discurso; as vezes é dificil prender a atencdo do publico por algumas
horas; sistema de 4udio inadequado; o espago onde 0 encontro é organizado;

0 0s participantes que ndo demonstrem interesse e/ou ndo falem no momento da apresentacéo; Indicadores
para alcancar uma apresentacgao eficaz:

0 o material que a pessoa desenvolve (por exemplo em formato PPT - cuidado para ndo conter muita
informacdo a cada slide ou video - com conteldo atrativo por alguns minutos);

0 0 contetdo dos materiais (PPT ou video) tem o papel de completar e explicar o que o orador deseja
expressar em palavras;

recomendamos que integre um conteddo longo apenas na situacdo em que for necessario focar algumas
defini¢cdes importantes;

referindo-se ao impacto visual, certifique-se de que o texto e as cores contrastam;

as imagens do material apresentado tém um papel importante, pois ajudam a transmitir informacdes que nédo
podem ser expressas em palavras; como mencionei antes, ndo se esqueca de incluir apresentacdes
audiovisuais;
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para captar e manter a aten¢do do publico, recomendamos alternar na distribuicdo das informagdes por meio
de (PPT/apresentagOes audiovisuais/conteddo de texto, etc.);

0 conteddo dos materiais apresentados PPt/video ndo deve ser equivalente a apresentacdo da palestra pelo

palestrante;

Indicador-Histoéria

Use a emocgdo, conte histdrias, respeite o seu publico!

A historia ajuda-nos a apelar & emocdo para captar a atencdo do publico e transmitir o conteddo de forma
inovadora. As histérias tém o papel de estimular nossa imaginacdo, para que o que vocé consiga captar
facilmente a atencdo do ouvinte. E por isso que recomendamos que se identifique com o protagonista,
estimule as atividades praticas por meio de perguntas retdricas (como a pessoa agindo "X" em determinado
estado).

Ao apresentar um curso de formacdo vera que a historia pode aparecer em pouco tempo de varias formas:
histérias, piadas, apresentacdo das experiéncias pessoais do orador, citacdes relevantes sobre o tema
abordado, etc.

Recomendamos que durante o curso alterne entre essas modalidades, e tenha em mente que a apresentacgdo
ndo deve ser apenas uma colecdo de experiéncias anteriores do palestrante.

Mas a histéria ndo deve ser usada para apresentar todo o contedo do curso por isso é necessario seguir
algumas regras:

o 0 contetdo da histéria para ter um papel
instrutivo-educativo para o publico; encontrar a
utilidade no final da historia;

o 0 contetdo da histdria deve ser polvilhado com
pequenas piadas para que provogque uma resposta
emocional positiva;

o 0 contelldo do curso deve ser bem equilibrado e
ndo consistir apenas em histérias, piadas... citagdes;

o através de histérias podera facilmente explicar
uma definigéo;

o a histdria inclui exemplos relevantes para o
ouvinte, pois como foi mencionado antes é um
estimulo da imaginacéo;

A histéria ajuda o ouvinte a identificar-se como protagonista principal (temos um puUblico de psicélogos e o

protagonista da histdéria sdo psicdlogos).
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Indicador - Posicionamento

O posicionamento do orador diante do pUblico € muito importante para o bom desenvolvimento de uma
apresentacdo ou de um curso. O orador no momento da apresenta¢do estd no centro das atencdes do publico,
por isso é muito importante onde ele esta posicionado para ter um impacto positivo. Assim, recomenda-se
que o orador antes da apresentacdo respeite a trilha de verificacdo dependendo do contexto fisico em que
se encontra:

o 0 orador limitarda o seu posicionamento apenas Se 0
contexto fisico o exigir (atrds da secretaria ou no podio,
etc.);

o 0 orador terd uma atitude equilibrada, ndo liberta a sua
tensdo com pequenos passos, aproxima-se de uma postura
corporal através da qual transmite confianca e
autoconfianca; deve-se lembrar que as pessoas associam as
costas curvadas, as maos ao lado do corpo, a cabega
inclinada para o corpo como falta de confianca tanto em si
mesmo quanto no que se diz;

o 0 locutor move-se quando quer chamar a atencdo do
pUblico; avanca quando quer receber resposta do publico,
principalmente nos momentos importantes da
apresentacéo;

o quando o orador faz uma apresentagdo ele ndo precisa de posicionar-se na frente, ele pode sentar-se ao
lado da apresentacdo para ilustrar o contetdo;

o 0 orador ndo vira as costas para a audiéncia; na situacdo em que tenha um namero significativo de
participantes, sera posicionado alternadamente em diferentes pontos da plateia para ndo ficar longe de
uma parte dos participantes.

o 0 o orador utiliza de forma eficiente os métodos e meios que pretende utilizar durante a apresentacéo;

Uso do indicador do flipchart

O contetdo escrito deve ser claro, legivel, o tamanho dos caracteres deve ser adequado para que o0s participantes
da dltima linha possam ver;

recomendamos que utilize o flipchart apenas se for necessario representar o conteddo; este conteddo pode ser
varidvel e, portanto, ndo pode ser pré-planejado para ser projetado na tela;

ou na situacdo em que seja necessario anotar certas mencgdes vindas do publico ou fazer um gréafico, etc.;

ndo recomendamos que escreva textos longos porque perdera muito tempo e corre o risco de que o ouvinte perca
0 interesse; fazer apresentacfes curtas e anotar palavras-chave relevantes ao tema; Indicadores para
adequar o contetdo do material ao publico:
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2% CONTEUDO INFORMATIVO DE UMA APRESENTAGAO

Um bom orador deve saber adaptar o seu contetido para o publico.

E por isso que recomendamos que crie uma apresentacdo personalizada do PowerPoint, que pode ser
adaptada para fazer uma boa apresentacdo para um publico diferente. Use uma exposicdo personalizada para
apresentar apenas determinados slides na apresentacdo ou para criar um hiperlink para um grupo de slides
na apresentacao.

Ao criar o conteldo da apresentacdo, tenha em mente que a repeticdo de frases expressivas simples contribui
para o sucesso de um discurso publico, mas deve ter cuidado e integrar essas frases adequadamente no
contexto da apresentacdo. O contetdo das frases ndo deve ficar de fora dos pensamentos que devem ser
transmitidos ao publico.

Para preparar o contedo de uma palestra deve-se considerar os seguintes aspetos:

o0 introducdo de 5-7% do tempo destinado ao discurso;
0 a parte principal da apresentacdo 80-90% do tempo previsto;
0 conclusdes cerca de 5-10% das vezes;

Ao entregar o seu conteldo, tente conectar-se pessoalmente com o seu publico. Se possivel, deve manter
uma expressao facial alegre enquanto mantém contato visual com os membros da plateia. Olhar nos olhos
do publico da-lhe uma sensacdo de controlo, o que, por sua vez, melhora a confianga. Evite manter o rosto
para baixo, pois ele comport-sea de forma insegura.

Indicador-resposta a perguntas

Muitos oradores usam perguntas para se conectarem com o pUblico. Lembre-se de uma regra: nunca faca
uma pergunta se ndo souber a resposta. Somente prevendo a reagdo do publico poderda preparar-se e tirar o
maximo proveito da pergunta.

Indicador-importancia de integrar o humor no discurso

Bom orador quando fala em puablico, ndo dd ao publico factos e numeros, tem o papel de “dar vida” as coisas
que apresenta, de acrescentar emocdo e mudar mentalidades.

Quando falamos sobre os beneficios do humor ao falar em publico, captamos 0s seguintes aspetos:

o usar humor numa apresentacdo ajuda-o a conectar-se com o publico, muitas vezes o humor ajuda as pessoas
a relaxar e ter mais empatia consigo;

o0 humor pode ajuda-lo a enfatizar mais ideias em seu discurso e o publico ird reter mais facilmente as
informacdes que vocé transmite;

0 0 humor usado para o publico também é um "elemento" de descongelamento, pois pode encontrar-se diante
de um puablico hostil, mas o uso correto do humor no contexto certo pode atrair simpatia;

0 Vale ressaltar que um bom orador ndo usa o humor especificamente para contar piadas, ele usa 0 humor
de forma eficaz para destacar a mensagem que deseja transmitir ao publico.
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Algumas sugestdes sobre como pode integrar o humor ao falar em publico:

0 auto-ironia - é recomendado que quando quiser rir de alguém é fazer isso de si mesmo de forma sutil e
elegante; as pessoas vdo gostar quando conseguir integrar-se facilmente os autorones ao seu discurso;

0 anedotas - pode usar uma histéria engracada que viveu ou uma histéria que o inspirou ou divertiu e que
pode apimentar com um pouco de humor;

o citacdes ou metaforas podem ser usadas como compara¢des que muitas vezes fardo o publico sorrir, séo
muito Gteis para passar pelo publico;

A integra¢do do humor ao falar em publico ndo deve ser mal interpretada. O humor trara um sorriso ao
publico e 0 ajudara a destacar a sua mensagem, mas isso ndo significa que a pessoa tera: discurso / piada /
discurso / piada. Deve ter em mente que é um orador em publico e ndo um comediante. O humor ajudar-lhe-
4 a moldar as informacdes que deseja transmitir ao seu publico.

Indicador de estrutura do programa

Para desenvolver o contedldo de uma apresentacdo de qualidade é necessario focar-se nos seguintes aspetos:

0 contetdo a ser organizado de acordo com o
programa estabelecido;

0 o orador deve dosear o seu tempo de forma a abordar
todos os temas que propds e respeitar cada parte do
programa;

o0 programa refletird as condi¢des de participacdo e
também os objetivos do curso;

0 programa definird os beneficios da participagdo no
curso e os beneficios prometidos;

0 programa serd projetado para focar nas implicagdes
praticas e relevantes para os auditores;

Indicador - dicas/jogos e atividades

Falar em publico é uma competéncia que é precisa praticar, certamente ndo tem uma sala cheia de auditores,
mas isso ndo deve impedi-lo de praticar. Por isso, apresentaremos uma série de jogos e atividades que
contribuirdo para o desenvolvimento das suas competéncias de falar em publico.

Aberrante como estudos sdo considerados que numa apresentacdo de qualidade 38% representam a sua voz,
55% comunicacdo ndo verbal e 7% conteldo. Entdo, a entrega do conteldo importa mais do que o que vocé
diz, entdo, pode abordar o seguinte exercicio: pegue um paragrafo numa lingua estrangeira que vocé nao
entende e escreva algumas linhas que ndo fazem sentido e leia o texto permitido como vocé apresentaria um
discurso muito importante. Também devera prestar atencdo ao tom, nas inflexdes da voz para criar mais
interesse, tera que ter em mente que vocé da sentido as palavras.
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Analisar profissionais pesquisam na internet discursos de profissionais que influenciaram pessoas e
geracOes desde a Grécia Antiga e até os dias atuais. Escolha um discurso que lhe interesse e analise a
estrutura narrativa, qual é a forma de transmitir a mensagem e como os elementos visuais melhoram a fala
e outros aspetos que contribuem para a apresentacdo de um discurso extraordindrio.

As interrupc¢des (aaaa/entdo... hmmm) vao influenciar negativamente na fala, vai ser dificil para o ouvinte
ouvir, vdo fazer parecé-lo menos preparado e no controle da situacdo. Recomendamos que para este
exercicio vocé registe a fala (ndo importa o assunto) por cerca de 30 segundos e tome cuidado para ndo usar
as palavras de preenchimento exemplificadas acima. Ouca a gravacdo e se notar que repete certas palavras,
expressdes, tem um tique verbal, um defeito de diccdo ou pausa, tente corrigi-lo retomando o exercicio (é
aconselhavel fazer isso pelo menos 10 vezes). Assim terd uma fala fluente sem interrupcdes.

A prova olimpica para este exercicio recomendamos que ajuste o crondmetro para um minuto e registrar-se-
& apresentando um discurso improvisado. Lembre-se que a Unica e mais importante regra é ndo preparar-se
com antecedéncia. Isso ajuda-lo-4 a falar com mais conforto e reduzira a sua ansiedade e medo de néo ter
nada a dizer.

Fotografia para envolvimento do publico, recomendamos que use a histéria. Por exemplo, para praticar o
desenvolvimento de historias, recomendamos que encontre uma foto interessante online e se registe ao
contar uma historia sobre essa foto. Mostra o que acha que a fotografia significa, quem sdo as pessoas e
seus sonhos e motivacgdes, e outros aspetos que geram uma histéria convincente.

O dicionéario, independentemente do tema abordado, deve transmitir ao publico uma sensacgdo de seguranca
em relacdo ao conhecimento que possui no tema abordado. Assim, recomendamos que faca o seguinte
exercicio: escolha uma palavra que ndo saiba definir e registe dizendo no seu entender o que significa.
Preste atencdo também ao tom de voz e ao fluxo de ideias.

O especialista em qualquer coisa para este exercicio € bom procurar a ajuda de um amigo. Recomendamos
que escolha um tema sobre o qual ndo conhece muito, depois peca ao seu amigo que invente algo sobre esse
tema e faca 0 méximo de perguntas possivel. Recomendamos que suas respostas sejam seguras como se
pertencessem ao melhor especialista. Isso ajudar-lhe-a4 a mostrar que sabe do que estd a falar e a superar
qualquer situacdo incerta na qual ndo saiba exatamente o que dizer.

Ama-me, Nao me ama

Se quer que o seu publico fique entusiasmado com o tépico, tera que mostrar entusiasmo por ele. Exercicio:
recomendamos que escolha um objeto do qual seja indiferente ou que ndo goste e desenvolva um discurso
falando com entusiasmo sobre ele. Tenha cuidado para que vocé tenha que usar a sua voz, 0 seu cinto, a sua
linguagem corporal por forma a parecer o prado mais interessante do universo.

Publicidade

Atendemos apresentacdes que se referem a venda de um produto para que tenha que praticar para ser o
melhor. Escolha um objeto a sua volta e anuncie-o por cerca de um minuto. Registe-se e descreva o que 0
torna especial e como ele contribui para melhorar a vida das pessoas ao seu redor e por que 0S outros
precisam té-lo.

Boa fala-boa diccéo

Para um bom discurso, o ritmo ideacional é importante, mas também devemos ter uma dicgdo impecavel. O
que requer muito tempo de escuta e esforco? A dicgdo é considerada o seu cartdo de visita que exige respeito,
por isso recomendamos que pratique sua fala em casa e se corrija ou peca ajuda a um amigo.
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% BIBLIOGRAFIA:

= Te uiti in jos cand vorbesti cu publicul? Iti frangi mainile sau le ascunzi la spate?

= Descopera in articol ce gesturi ar trebui evitate pentru o mai buna conectare cu publicul - Dictie.md
= Public Speaking - Cum te poti folosi de umor in discursul tau? (amaliasterescu.ro)

= Public speaking: sfaturi, jocuri si activitati — Lectia de dictie (dictie.ro)
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EXERCISES FOR THE
IMPROVEMENT OF PUBLIC
KING




MELHORIA GLOBAL DO ORADOR

* EXERCICIOS — A FORMA INFORMATIVA

Esta tipologia de falar em publico concentra-se em explicar um
conceito ou ideia ao publico. Palestrantes informativos tendem a
concentrar-se em tépicos especificos, como pessoas, eventos,
lugares, historias, etc. Exemplos podem incluir um professor
universitario dando uma palestra sobre um tépico especifico ou um
executivo sénior de uma empresa a fazer uma apresentagdo sobre as
vendas do ano passado. Em vez de argumentar ou apelar para as
emocbes dos ouvintes, tente fazer declaracdes objetivas que
descrevam claramente o assunto. Isso significa que precisa seguir
uma progressdo passo a passo com linguagem informativa, nao
argumentativa.

“ Este exercicio consiste em escrever e treinar a apresentacdo usando o0s principios da técnica
informativa. Escolha um tema que conheg¢a bem ou sobre o qual deseja aprender - depois encontre
varias fontes confidveis para apoiar as suas palavras. Formule o objetivo do discurso, apresente-o
de forma concisa. A apresentacao do seu discurso serve para deixar claro qual serd o tema principal
e deve ser o0 mais preciso possivel. Informar em vez de persuadir. Lembre-se de que o objetivo de
um discurso informativo néo é tentar convencer o publico de que vocé esta certo.

Em vez de argumentar ou apelar para as emoc¢des dos ouvintes, tente fazer declaracdes objetivas que
descrevam claramente o assunto. Isso significa que precisa seguir uma progressdo passo a passo com
linguagem informativa, ndo argumentativa.

< Este exercicio consiste em escrever e treinar na apresentagdo usando os principios da técnica
informativa. Escolha um tema que conheca bem ou sobre o qual deseja aprender - depois encontre
varias fontes confidveis para apoiar suas palavras. Formule o objetivo do discurso, apresente-o de
forma concisa. A apresentacdo do seu discurso serve para deixar claro qual sera o tema principal
e deve ser 0 mais preciso possivel. Informar em vez de persuadir. Lembre-se de que o objetivo de
um discurso informativo néo é tentar convencer o publico de que vocé esta certo.

NEED : A SPEECH
TIME : 5-13 MN
TARGET : wawunsu
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#* MELHORIA GLOBAL DO ORADOR

s EXERCICIOS- A FORMA PERSUASIVA

E o coracdo da oratéria e das apresentagdes; na verdade, é
amplamente percebido como o poder de falar em publico. A
conversa persuasiva é sobre convencer os membros do seu
publico a fazer algo, com base na concordancia deles com o
seu ponto de vista. Nessa técnica, o espectro de persuasdo é
amplo: pode fazer com que os membros do seu publico
concordem em comprar um produto, adotar um novo estilo
de vida ou até mesmo se conformar com uma determinada
opinido politica. Advogados, politicos e vendedores usam
essa técnica a seu favor e se quiser persuadir o seu publico
a fazer algo.

% Este exercicio consiste em escrever um discurso usando técnicas de persuasdo. Escolha, se possivel, um
tema que goste ou uma ideia que queira defender. Dependendo do tema e do seu publico, ha muitas
maneiras de tentar convencer as pessoas a adotarem o seu ponto de vista.

Desde a Grécia antiga, os oradores contam com trés métodos principais de persuasdo:

Ethos. Esta a tentar tocar a ética ou a moral do seu publico. Por exemplo: "Reciclar é uma coisa justa, nédo
podemos continuar desperdicando nossos recursos limitados e priva-los das geracdes futuras, é imoral”.

Patos. Tenta tocar as emocdes do seu publico. Por exemplo: "Pense naqueles pobres animais que perdem seu
habitat todos os dias porque cortamos suas arvores. Se vocé reciclasse mais, poderiamos salvar essas belas
florestas. »

Logotipos. Esta a tentar tocar a légica ou o intelecto do seu publico. Por exemplo: "Todos sabemos que nossos
recursos naturais sdo limitados. E possivel fazé-los durar mais tempo reciclando-o0s.»

Pode usar-se um ou varias combinagdes.

NEED : A SPEECH
TIME : 9-15 MN
TARGET : oo
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#* MELHORIA GLOBAL DO ORADOR
% EXERCICIOS- A FORMA DEMONSTRATIVA

Este é um pouco questionavel porque se concentra mais nas agdes
omitidas durante um discurso ou apresentacdo do que nas palavras
ditas. Ainda assim, vale a pena falar. Os discursos demonstrativos
sdo aqueles em que o orador realiza acdes e explica claramente
essas acdes no processo. A ideia é envolver o publico em meios
verbais e ndo verbais de comunicacdo. Ao fazer isso, o orador tem
uma melhor oportunidade de passar a mensagem para o publico.

Ja presenciou um anudncio publicitario sobre um produto nerd?

Sabe, aqueles em que o apresentador fala indefinidamente sobre
um produto e mostra todas as caracteristicas?

Um barqueiro sempre exagera na qualidade dos seus produtos,
sendo seria apenas um vendedor... Isso faz parte da parte "teatral" que faz essa profisséo.

NEED : A SPEECH
TIME : 5-15 MN
TARGET : suonuunss

®,

« Este exercicio consiste em vender um produto milagroso e listar as suas fung¢des durante uma
demonstracdo. O objetivo ndo é aprender a mentir, mas ter um discurso envolvente que leve a uma
potencial venda sem estabelecer limites nos argumentos utilizados. Pegue o seu aspirador de po
[qualquer objeto técnico com funcfes] e demonstre esses desempenhos incriveis até convencer o
mais cauteloso dos compradores. Nao hesite em adicionar mais e envolver o publico, real ou nao.

** Do casco de aco endurecido dos Urais, inicialmente planeado para o Ariane Ill, ao seu poder de
succao "equivalente ao impulso de trinta puros-sangues arabes' nada ¢é tdo bonito quando se deve
convencer com estilo. A variante em publico pode ser realizada durante uma refeicdo com o0s
amigos, escolher um objeto na mesa, um garfo ou a garrafa de ketchup ndo importa o que acontega,
e discutir até convencer o publico a compréa-lo a si. Considere que este exercicio geralmente requer
falar mais alto e requer uma significativa efusdo de energia.
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! MELHORIA GLOBAL DO ORADOR

% EXERCICIOS — A FORMA CERIMONIOSA

Os discursos cerimoniais consistem em fazer discursos em
ocasides especiais (como casamentos, aniversarios, formaturas,
etc.). O objetivo do discurso cerimonial é desencadear uma
resposta emocional de uma audiéncia. Trata-se de promover
uma conexd@o emocional com as pessoas que dedicam tempo
para ouvi-lo. Se adotar essa abordagem, fale sobre as coisas
que 0 aproximardo ao seu publico de uma maneira que una
todos na sala.

o, 7

% "Competéncia" é a qualificacdo académica mais alta que uma pessoa pode receber, e vocé faz parte
da dltima turma aceita. Diante de uma multiddo comprometida com sua causa, é hora de fazer um
discurso. Este deve ser impactante e durar de 1 a 2 minutos sem tempo de inatividade. Todos o0s
componentes da retérica podem ser incluidos aqui, para que seu tom possa passar de "'solene' no
momento do agradecimento a "relaxado"™ evocando as anedotas do seu melhor tempo na
universidade.

< O seu melhor amigo esta
acomemorar o seu 60° aniversario.
Vocés conhecem-se ha mais de 40
anos e viveram toneladas de
histérias incriveis juntos. Vocé
NEED : A SPEECH estd designado para o discurso de
abertura da festa de aniversario.

'I'lME . 5_15 MN Este incluira passagens
. engracadas, comoventes e

dramaticas, mas vocé nunca sera

L] - - .
TARGET R mterrompm!o._ Cabe a si usar o seu
arsenal retdérico para deixar uma

marca.

% E asua aposentadoria "mote de partida™. Depois de quarenta anos nesta empresa, vocé esta prestes
a deixar os seus colegas. O seu discurso vai refazer a sua carreira na empresa, do estagio ao
departamento de correio em vez de CFO. O seu discurso sera emocional e atraira bondade e
compaixdo do seu publico.
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#* MELHORE A VOZ, DICCAO E TOM

O dominio da diccdo ¢ um dos fundamentos da arte da oratoria.
De facto, a articulacdo e a pronuncia permitem uma fala fluida e
facilitam o bom entendimento. A boa fala influencia muito a
escuta do publico que se cansa facilmente quando tem que se
esforcar para entendé-lo. O impacto do seu discurso publico ou
virado para a camera depende diretamente da sua dicc¢édo.

Para ser eficaz de forma sustentdvel, a sua formacdo deve ser
regular e constante. Assim como atores ou cantores, para que a
sua dicgdo se torne reflexa. Assim como eles, a sua voz é uma
das suas ferramentas. Cabe-lhe a si dominar o seu uso e
manutencéo.

Tome este momento como um tempo para Si, um encontro
consigo mesmo. Inclusive, convido-o a colocar na sua agenda,
para que esse ritual benéfico seja ancorado na sua organizagao.

E também "para si" que vocé trabalha a sua dicgdo. Quero dizer, ndo apenas para a sua vida profissional,
estudantil ou escolar, mas também para estar “confortavel” na sua vida pessoal. Porque saber expressar-se
bem significa saber destacar as suas competéncias, os seus talentos e a sua visdo do mundo. E poder ser si
mesmo entre os outros e saber diz&-lo. Ao realizar os seguintes exercicios, vocé poderd, de maneira
divertida, melhorar todas as competéncias necessarias.

% Para este exercicio, deve praticar a mastiga¢do de algumas silabas de forma silenciosa, lenta e
elastica, como se tivesse uma goma de mascar imaginaria na boca. Tomando cada silaba de um
texto, entdo mastigamos esse texto, mas suavemente, sem exagerar. Entdo, devemos dirigir-nos
como se estivéssemos a escrever uma carta para n6s mesmos, sem entusiasmo. Entdo nos dirigimos
a uma pessoa, real ou virtual, levando a sua voz no horizonte".

% Para este exercicio, é necessario treinar frases de dicgdo repetidas. Também podemos repetir
algumas frases de dicgdo. Cada idioma tem um painel de frases de diccdo, mas é melhor escolher
um grande texto em prosa classica, enfatiza-lo e tentar interpreta-lo. No final, textos clédssicos
grandes ou frases complicadas facilitam a aquisi¢cdo de uma diccéo perfeita.

*  Quanta madeira uma marmota conseguiria atirar se uma marmota pudesse atirar madeira?
*  Qual a bruxa que trocou os relégios de pulso sui¢os?

»  Elavende conchas a beira-mar?

*  Vocé pode abrir uma lata com um enlatador?

NEED : sevrences ron nicron
TIME : 1- 3 MN
TARGET : uraoer
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#* MELHORE A VOZ, DICCAO E TOM

REGULAGAO DA VELOCIDADE DA FALA

Uma das razOes importantes pelas quais nossa mensagem ndo é
totalmente entregue é o erro em nossa velocidade de fala. Algumas
pessoas falam muito rapido, fazendo com que as palavras fiquem
incompreensiveis ou atrasadas, enquanto outras falam muito
devagar, distraindo os ouvintes ou ndo conseguindo colocar o
assunto em suas mentes. Nenhum tipo de altifalante é bem-
sucedido. Eles produzem stress nos ouvintes. Com a pratica, isso
pode ser mudado.

< EXERCICIOS DE REGULAGAO DA VELOCIDADE DA FALA

Leia qualquer texto o mais rapido possivel, prestando atengdo na pronuncia das palavras. Leia qualquer texto
lentamente, prestando atengdo na pronuncia das palavras e reforgando a énfase.

Ganhar um timbre de voz: A beleza da voz depende de ser confortavel sem forgar. Portanto, o relaxamento de todos
os drgdos vocais embelezara nossa voz e lhe dara timbre. Além disso, tentar fazer com que nossas vozes ressoem mais
ao falar aumentara o sabor e desenvolvera um tom mais expressivo.

NEED : A TEXT
TIME :2-10 MN
1111 E—
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¢! MELHORAR A VOZ, DICGAO E TOM

FORMACAO DE ORGAOS DE VOZ: Respiragdo: Muitas vezes as pessoas respiram de forma errada. Para
uma respiracdo correta, os lobos inferiores dos pulmdes devem ser importantes, ndo os superiores. A
respiracdo adequada é feita pelo musculo diafragma, ndo pelo movimento da caixa tordcica. Quando a
respiracdo diafragmatica é feita, a eficiéncia dos lobos inferiores dos pulm&es aumentara e pelo menos 50%
a mais de oxigénio sera absorvido. A incapacidade do orador de respirar enquanto fala é o resultado da
respiragdo incorreta.

NEED : A BOOK
TIME : 2-5 MN
TARGET : wmcscomerme

o EXERCICIOS DE RESPIRACAO : Para a respiracdo correta do diafragma, os seus ombros e caixa
toracica superior ndo devem se mover enquanto respira profundamente, mas seu estdbmago
deve se mover. Este habito deve ser adquirido na respirag¢do continua.

= Os participantes com dificuldade na respiracdo diafragmatica devem deitar de costas em uma superficie
plana e tentar respirar pelo diafragma.

= Pratique a respiragéo profunda formulando os tempos de inspiracéo, retencdo e expiracdo com 1-4-2.

= Depois de respirar fundo, pratique a expiragdo soprando a menor quantidade de ar enquanto expira. Ao
expirar na forma de sopro, tente sentir que esta soprando na dimensdo mais baixa, colocando a médo na
frente da boca.

= Para aprender a usar a respiracdo de forma econdmica, expire com a(s) consoante(s), aumentando sua
duracdo a cada vez. $55555555S / $-5-5-5-S / $5555-5-5-5-5555S / $555-S / $-S-5-5-S

= Faca arespiracdo do céo.

o EXERCICIOS DE RESPIRACAO 2: Este exercicio consiste em deitar de costas, as pernas dobradas com
os calcanhares perto das nadegas. E entdo necesséario inspirar e expirar lentamente até sentir a
regularidade de sua propria respiracdo. Entdo, deve colocar um livro na parede abdominal e inspirar
profundamente e depois expirar, certificando-se de que o trabalho permaneca no lugar.

Fique de pé, pés paralelos ao alinhamento de seu corpo, e traga seu olhar para a altura do horizonte. Neste
momento, é necessario introduzir um "fff" sem apertar a garganta. "O ar € assim colocado sob pressdo no
corpo, é a energia fonatoria que sera utilizada para a producao cantada ou falada"

A respiracdo ventral permite que a pessoa faca a gestdo das suas emocdes, reduza a sua frequéncia cardiaca
e diminua a temperatura do corpo quando tiver nervosismo. "Devera ter em mente a imagem de um fole para
o fogo. Quando vocé aperta o fole, ele expele o ar e quando solta o ar entra sozinho. Em seguida, sopre todo
o ar pela boca, imaginando que o umbigo se une ao Entdo ficamos dois segundos em apneia e liberamos
lentamente os abdominais.
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#* MELHORAR A VOZ, DICCAO E TOM

EXERCICIOS PARA A LINGUA, MANDIBULA E LABIO

NEED : ATONG
TIME : 1-2 MN
TARGET : e occons

= Para linguagem: Mastigue a sua lingua tdo rapido quanto a pastilha elastica se tritura na boca. Estenda a lingua. Mova a
lingua ao redor da boca em movimentos circulares. Tente alcancar as dire¢des extremas usando sua lingua exageradamente.

= Para o queixo: Coloque a mao no maxilar inferior e empurre o queixo para cima para gritar "foda-se". Os muasculos que
empurram o gqueixo para baixo ficardo mais fortes. Ao massagear as bochechas com os lados internos de ambas as méaos,
puxe as palmas das maos para baixo e abra o queixo para baixo. Abra e feche o queixo de forma rapida e exagerada. Mova
0 queixo rapidamente para frente e para trds e para a esquerda e para a direita. Gire o queixo em movimentos circulares.

= Para o labio: Tente fazer um som motor com os labios e faga um “estalo”. Mova seus labios para frente e para tras, para a
esquerda e para a direita e circularmente. Segure um lapis horizontalmente em seus labios e leia as seguintes frases: “Minha
cidade natal”, “Ha um eu dentro de mim” Repita as seguintes palavras repetidamente e exageradamente:

“momumi” — “pepe” — “baba” — “roru” — “body language” — “feve” — “lalalala”

** EXERCICIOS - VOGAIS

o Este exercicio permite que aqueca a sua voz fazendo vocalizagdes e experimentando as vogais. E
necessario partir do "a" mais grave para chegar aos agudos numa Unica expiracdo. Entdo inspiramos e
vamos na direcdo oposta, dos agudos aos graves. Um exercicio que se realiza nas primeiras cinco vogais
e que nos permite aceder a todas as entonagdes da nossa voz. E necessario fazer dez graves e dez agudos
diferentes. Leva cinco minutos, pouco antes de entrar no palco.

o O Mesmo principio para este exercicio, mas pegando uma palavra como "Antoine", por exemplo,
comecando do meio e depois subindo para o baixo, tomando ar a cada vez. Ao praticar regularmente
esses exercicios, ndo precisa passar muito tempo a4 no Dia D.
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% EXERCICIO — ORADOR ESTILO AMERICANO

o O seu trabalho é convencer, recrutar, alguns dirdo manipular. E
ele usa tudo o que é possivel: seu corpo, seu rosto, sua voz e suas
palavras. E muito teatral, na verdade toneladas, faz mimicas, varia o
tom, cria siléncios... E diz para si mesmo: "Ele estad fazendo demais".
Vocé estad certo! E, no entanto, devera procurar imita-lo. Encontre-se
uma causa fatil, alguns principios divertidos e os expressou com a
conviccdo que faz desses oradores que sdo os pregadores.

NEED : A SPEECH
TIME : 5-15 MN
TARGET : s

< ASSISTA A VIDEOS DE DISCURSOS E ORADORES

o Falar em publico é uma forma de arte e, como tal, alguns se tornaram mestres na disciplina. Muitos
discursos famosos devem a sua popularidade tanto ao conteddo quanto a pessoa que os proferiu. Tal como
acontece com muitas disciplinas, inspirar-se na exceléncia continua a ser uma forma garantida de progredir;
Va para a web. Veja outros oradores profissionais ou discursos famosos. Fa¢ca uma lista, o mais precisa
possivel, do que faz a forca do discurso. Através de cada exemplo, encontre pontos positivos para integrar
em sua paleta de competéncias.
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o Desafie-se a falar com uma parede pelo menos
dois minutos seguidos. Para qué? Um dos principais
fatores que reduz instantaneamente o seu nivel de
confianga e energia ao dirigir-se a um publico séo
as expressdes faciais e reacdes. Se praticar manter
uma conversa ou parte da sua apresentacdo com o
mesmo nivel de energia e volume, podera realizar
uma apresentacdo ou discurso, mesmo que o publico
ndo sorria para si.

< EXERCICIO MORDER UMA CANETA

o Paraser bem sucedido ao falar em publico, o fluxo deve ser claro e articulado. Em outras palavras, é melhor
evitar erros, sob o risco de ver a sua credibilidade ser atingida. Aqui esta um exercicio original popular
entre os atores de teatro que obviamente devem ter uma diccdo impecavel. Fique em pé e exagerando no
baseado, leia frases como as torneiras de batata, as fugas do cap0, tiras de tapioca, os desejos de Nikita e
Anita: pancetta em seu habitat. Em seguida, faca o exercicio com um I4pis entre os dentes. Os seus discursos
tornar-se-8o automaticamente mais fluidos.

!
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#* MELHORAR A LINGUAGEM CORPORAL E OS GESTOS

@
0.0

EXERCITE UM KIT EMOCIONAL

Pode dizer coisas interessantes com uma voz perfeita, se 0 tom usado néo for o correto ou se suas expressdes faciais ndo forem
adequadas, sua apresentacao ndo sera bem-sucedida. Aqui esta um exercicio que lhe permitira rever a sua gama de emogdes e
as expressdes que as acompanham.

Escolha artigos curtos em um jornal diario ou em um site de noticias online. Geralmente, as "noticias" sdo bem adequadas
a este exercicio porque ha artigos que provocam todas as emocdes possiveis. Em seguida, reformule cada um deles "na

frente da cadmera”, como se isso despertasse sua raiva, surpresa ou entusiasmo.
Lembre-se de insistir em sua entonacdo e marcar as expressdes faciais 0 maximo
possivel. Com base no video, melhore esses pontos.

. Farés e os seus colegas vivem no sul do Iémen. Em fevereiro
passado, encontraram a carcaca de um cachalote a flutuar na superficie
da dgua, os marinheiros ainda ndo sabem que nas entranhas do cetaceo,
se esconde um tesouro. Eles trazem o animal de volta a praia e
encontram o &mbar cinza, uma substdncia geralmente rejeitada pelos
cachalotes e muito popular na perfumaria de luxo. O peda¢o de d&mbar
cinza pesava 127 quilos; os pescadores imediatamente o venderam pela
maédica quantia de 1,2 milhGes de euros!

= O governador republicano do Texas sancionou na quarta-feira
uma lei que permite o porte de arma de fogo em publico sem licenca.

A nova legislacdo permite que qualquer pessoa com 21 anos ou mais use um em publico sem permissao.
O texto considera que as constitui¢des dos Estados Unidos e do Texas permitem o porte de arma de fogo
e que, portanto, deve haver menos obsticulos nesse sentido. O governador planeja presidir uma
cerimdnia para promulgar o projeto na préxima quinta-feira.

"Torne-se um Youtuber para si ou para a sua empresa": este € o nome da sua mova formacéo que sera
lancado no dia 28 de setembro. Destina-se a pessoas que desejam desenvolver o seu canal no YouTube
ou tornar-se um Youtuber corporativo para produzir contetdo corporativo. Através desta nova formacdo
pretendemos quebrar os cddigos ao permitir que candidatos a emprego sem muita formacdo académica
exercam uma funcdo em formacdo no digital marketing.
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< EXERCICIO DE APENAS 1 MINUTO

Este é um exercicio técnico para praticar a oratéria. Ele foi projetado para focar a mente de um apresentador
num objetivo especifico ao fazer um discurso para que ele seja feito sem pausa. O exercicio também ajuda
a evitar bloqueios mentais ou a sensacdo horrivel de repente ndo saber o que dizer ou como continuar. O
exercicio é vagamente baseado em "Just a Minute"”, uma comédia de radio e um programa de painel da BBC
Radio 4.

O objetivo do exercicio é falar durante sessenta segundos sobre um determinado assunto sem repeticao,
hesitacdo ou desvio. Precisa escolher um conjunto de tépicos de acordo com as suas necessidades. Registre-
se e depois justifique o seu desempenho com esta série de perguntas:

= Foi dificil seguir as regras?

= Qual lIhe parece ser o maior problema para si? Vocé pode ficar no topico?

= Costuma fazer pausas com muita frequéncia?

= Tende a repetir a si mesmo uma determinada palavra com muita frequéncia?

= O que faria diferente se tivesse a oportunidade de apresentar novamente?

NEED : A TOPIC
TIME: 1 MN
TARGET : werovsrn

< EXERCICIOS DE CONTAR HISTORIAS

Use este exercicio de contar historias para incentivar o pensamento criativo e espontaneo. Este exercicio é
ideal para apresentacGes pUblicas e técnicas de fala, bem como para qualquer pessoa que queira beneficiar
das competéncias de contar histoérias, como melhorar o impacto pessoal.

Conte uma historia baseada num objeto que vocé escolheu de um chapéu enquanto continua a histéria que
outros contaram até agora.

Deve colocar todos os objetos no chapéu para que os participantes possam escolher facilmente um ao acaso.
Como resultado, os objetos ndo podem ser grandes. A escolha dos objetos permite controlar o significado
da histéria e do exercicio, entdo escolha de acordo com suas necessidades de treinamento. Em alguns casos
0s objetos podem ser substituidos por fotos de objetos. Este exercicio, embora mais interessante em grupo,
pode ser praticado sozinho.

Encontre na internet uma série de imagens ndo relacionadas. Crie um Patchwork e integre todas as suas
imagens em wuma histéria que se mantenha e tenha um fio condutor. Este exercicio melhora
significativamente as competéncias orais. Uma versdo menos técnica é usar aleatoriamente palavras
encontradas no dicionario. Este exercicio também ird melhorar a criatividade. Aqui estd um dos muitos sites
para encontrar imagens aleatérias. www.unsplash.com
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#* MELHORAR A LINGUAGEM CORPORAL E OS GESTOS

DICAS PARA MELHORIA DA LINGUAGEM CORPORAL E GESTOS

A sua linguagem corporal diz muito sobre si, muitas vezes determina a opinido que os outros tém de si e,
portanto, sua capacidade de interessa-los e convencé-los. Em outras palavras, sua capacidade de alcancar
ou ndo o sucesso profissional e pessoal ao qual vocé pode aspirar. Estudos mostram, de facto, que pessoas
que parecem mais confiantes tém maior propensdo ao sucesso. Sao ouvidos e admirados mais do que seus
pares que 0 S0 menos.

MANTENHA A CABECA Erguida: Para parecer mais confiante, deve manter a cabega erguida em todas as
circunstdncias (no primeiro sentido da palavra). De facto, um estudo mostra que as pessoas que emanam
mais confianca raramente olham para baixo, para a mesa, para o chdo ou para os sapatos, como todos
fazemos as vezes por instinto. O conselho, portanto, envolve manter a cabeca erguida o maximo possivel e,
entdo, percebera muito rapidamente que, simulando a confianga por meio deste exercicio, conseguira criar
um circulo virtuoso. Quanto mais confiante parecer, mais serd capaz de gerar mais confianga em si mesmo.

MANTENHA UMA BOA POSTURA: A sua postura necessariamente influencia a forma como as pessoas ao
seu redor o percebem. Manter-se em pé geralmente emana mais confian¢a, autoridade e legitimidade,
enquanto, inversamente, uma postura curvada naturalmente nos remete a uma atitude menos profissional e
motivada. Esses sdo obviamente cédigos de linguagem corporal e as vezes podem enviar de volta uma
imagem falsa das pessoas sobre as quais fazemos esse julgamento. Mas até prova em contrario, saiba que
nosso cérebro usa esse tipo de atalho para nos guiar diariamente em nossas intera¢des sociais. Entdo pense
sobre isso e certifique-se de aproveita-lo, tanto quanto possivel.

FALE COM AS MAOS: E de facto a melhor maneira de parecer mais confiante e auténtico, quando se
comunica oralmente. Sem cair na caricatura, lembre-se sempre de ilustrar as suas palavras com as maos.
Apertando o polegar e o indicador para enfatizar a precisdo, fazendo um movimento de péndulo para ilustrar
uma comparacdo ou mantendo as palmas das méos voltadas para cima para enfatizar sua autenticidade e
boas intencdes
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¥ MELHORAR A LINGUAGEM CORPORAL E OS GESTOS

MANTENHA O CONTATO COM OS OLHOS: O "contato com os olhos" é certamente um dos indicadores
mais confidveis dos niveis de confianga que as pessoas tém em si mesmas e no que dizem, quando estdo na
frente de outra pessoa. Muitas vezes temos o héabito de interromper o contato visual, quando nos sentimos
desconfortaveis, quando mentimos ou quando estamos mais timidos ou constrangidos. Portanto, é légico
que para parecer naturalmente confiante é importante manter sempre um olhar constante para seus
interlocutores. Para fazer isso, e se sentir-se desconfortavel a olhar continuamente alguém nos olhos,
aconselho-o0 a usar a técnica de 2 segundos. Olhe para os olhos da pessoa por dois segundos, depois para o
nariz por mais dois segundos, para a boca, depois para o rosto inteiro e assim por diante.

REDUZA SUAS HESITACOES VERBAIS: Enquanto nossa linguagem corporal diz muito sobre cada um de
nos, as pessoas ao nosso redor também medem a confianca que temos em n6s mesmos de acordo com nossa
maneira de falar, nosso vocabuléario e nossos maneirismos. Nosso conselho, portanto, envolve convida-lo a
reduzir ao méaximo as hesitacfes e os tiques verbais do seu mandato, especialmente para articular cada
palavra e reduzir sua velocidade de fala. Na verdade, o Ultimo elemento é muitas vezes um indicador de
falta de confianca. Portanto, reserve um tempo para falar, sendo preciso no que diz, como se todos
estivessem bebendo suas palavras. Esta é certamente a melhor maneira de provocar a mesma reagdo.

SEJA MAIS INTERESSADO DO QUE INTERESSANTE: Basta olhar ao seu redor para perceber muito
rapidamente que nem sempre sdo as pessoas mais interessantes que cativam mais as pessoas ao seu redor.
Embora seja naturalmente util ser culto e interessante para gerar mais entusiasmo, a melhor maneira de
parecer mais confiante e encantar seus interlocutores serd sempre o interesse que tem por eles. Portanto, se
interesse pelo que eles fazem, o que eles pensam, faca perguntas e perceberd muito rapidamente, que além
de ensinar as pessoas ao seu redor, tera o beneficio de gerar uma hegemonia positiva em torno da imagem
que 0s outros tém de si.

RETIRE AS MAOS DO BOLSO MANTENHA-AS CLARAMENTE VISIVEIS: Isto parece l6gico depois de ler o
ponto 4, mas ndo deixa de ser um erro que muitas vezes se observa a nossa volta. Manter as maos nos bolsos
¢ uma das piores coisas que pode fazer se quiser parecer confiante. O ser humano por natureza tem o habito
de esconder as médos quando se sente hesitante ou constrangido. Da mesma forma, que ele cruza os bragos
quando se sente menos recetivo. Portanto, esforce-se para manter as maos sempre visiveis e 0s bragos
abertos. Esta é a melhor maneira de ndo cometer erros.

Embora algumas dessas dicas possam parecer baseadas principalmente na forma e ndo na substancia, esteja
ciente de que os seres humanos dependem principalmente de codigos culturais de aparéncia para definir
suas primeiras impressdes. E uma forma de nos orientarmos e simplificarmos nossas interagdes sociais. Para
influenciar a opinido que os outros fazem de si mesmo, vocé deve, portanto, conhecer esses codigos e
aprender a domina-los. Esforce-se para usa-los a seu favor, e um dia descobrira que a sua confianca falara
por si mesma. Ao fazer os exercicios a seguir, melhorard todas essas competéncias, mas também ficara
ciente das micro expressdes do seu rosto.
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< EXERCICIO DE FALAR COM O ESPELHO

As nossas expressdes faciais dizem muito
sobre as nossas emocdes. Eles também tém
um impacto significativo na qualidade da
transmissdo da mensagem. Muitas vezes
desconhecemos as nossas atitudes e micro
expressGes que sdo percetiveis ao publico.
Este exercicio permitird um primeiro passo
de melhoria.

o Finja ter uma conversa ou fazer um
discurso de um minuto sobre o que comeu no
almogo. Concentre-se nas suas expressdes
faciais. Adapte as suas expressdes faciais ao
tom do seu discurso para ajudar a transmitir
sua mensagem e chamar a atencdo do seu
publico.

< EXERCICIO FAGA-SE DE MEMO

Pode dizer coisas interessantes com uma voz perfeita, se 0s seus bragcos permanecerem pendurados ou
colocados numa mesa, a sua apresentacdo ndo sera bem-sucedida, pois a linguagem corporal desempenha
um papel fundamental. Se estiver neste caso, pratique pantomima (uma pec¢a imitada por um ator).

o Escolha um texto técnico e chato na Wikipédia. Leia-o em voz alta enquanto o imita, quase palavra por
palavra. Nao se preocupe em fazer muito. Este exercicio visa familiariza-lo com suas méos para estar
pronto no Dia D.
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< EXERCICIO DE FALAR COM 0S SEUS ANIMAIS DE PELUCHE

o0 Algumas criangas divertem-se a jogar os jogos de role-playing, como um
professor. Nesse caso, eles costumam falar na frente de uma classe composta
por brinquedos macios ou cadeiras vazias. Uma boa maneira de aprender a
falar em publico e que deve ser copiada por adultos propensos ao nervosismo.
Treinar para se expressar diante de um "publico fantasma" pode melhorar a
sua dicc¢do, seu fluxo, o seu visual...

< EXERCICIO DE UM FILME REAL

o Uma das maneiras mais rapidas de identificar o que precisa mudar
é observar-se a si mesmo a falar. Ligue a camera e grave a Si mesmo a

2017 falar por alguns minutos. Quando passar o ferro, nédo se julgue e comece
i 1“5 a escrever uma lista das melhorias que pode fazer na sua linguagem
. : corporal, bem como os tiques nervosos que vocé tem.

PROD. My Adyentures

< EXERCICIO DE ESCRITA COM GESTOS

o0 O objetivo deste exercicio é refletir sobre a linguagem corporal e 0s gestos e observar como tais sinais podem ser decisivos
durante a comunicacdo. O exercicio de treinamento ilustra a importancia da comunicacdo sem o uso de palavras e como um
contexto social pode nos ajudar a entender o que estd acontecendo em uma determinada situagdo. O exercicio também ajuda a
liberar a criatividade da escrita, por isso também é ideal como exercicio de narrativa e escrita criativa.

Escreva um conto onde todas as comunicacdes sao feitas através da linguagem corporal
Para a histdria, considere as seguintes regras:
- Deve consistir em uma conversa entre duas ou mais pessoas.

- N&o deve haver "palavras" nessas conversas. Em vez disso, toda a comunicacdo deve ocorrer usando a
linguagem corporal.

- Precisa explicar o que estd acontecer descrevendo a linguagem corporal das personagens da historia.
- A narragdo pode ser na terceira pessoa ou na primeira pessoa

- Os grupos devem procurar abranger gestos, maneiras, expressfes faciais, tom de voz e estados corporais
associados a varias emog¢des, como o0 choro.

NEED : A SPEECH
TIME: 5 MN
TARGET :B[II]YLIlNﬁIJAGE
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% SIMULE E ADICIONE HUMOR INICIAL

0 Este exercicio ilustra um ponto importante sobre a linguagem corporal. Assim que vemos uma pessoa,
lemos rapidamente a sua linguagem corporal para estabelecer o seu humor e podemos ser muito bons nessa
area. O problema é que o clima da interacdo é entdo definido a partir deste ponto e pode ser contagioso.
Esse contagio emocional pode funcionar contra nds porque podemos reagir com as mesmas emogdes
negativas mesmo quando ndo ha razdo para isso.

Adote atitudes relacionadas a um humor, a um estado de espirito e peca a um amigo que observe a
linguagem corporal e adivinhe a emogé&o representada

o Confiante

o Feliz
o Zangado
o Nervoso

o Stressado

o Falante

o Entediante
o Frustrante
o Cinico

o Vitimas

o Deprimido

.
.
.
..
.
L4
ol
3
-

NEED : EMOTIONS
TIME : 5 MN
TARGET : wou
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% SIMULE O ORADOR E O IMITADOR

Algumas pessoas falam rdpido. Eles gostam de falar
com a mesma velocidade que pensam. Durante o
processo, as pessoas que falam rapido acabam
resmungando muito, encurtando frases,
arredondando partes e pulando palavras. Sua dicgdo
¢ pobre e, portanto, sdo dificeis de entender. O
problema é que f orador rapidos geralmente tém
muito a dizer, e é por isso que eles estdo com pressa
para se expressar e, na maioria das vezes, o que eles
querem compartilhar é realmente Gtil. No entanto, se
ninguém entende o que eles tém a dizer ou se eles 0s
misturam com todos os tipos de dados irrelevantes
ou muitas vezes se afastam da tangente, os ouvintes
rapidamente ficam entediados ou os entendem mal.

0 Este exercicio ajuda essas pessoas a treinar para diminuir a sua velocidade da fala e melhorar a sua
diccdo. O exercicio também ajudar a praticar as competéncias da escuta, pois os delegados devem
prestar total atencdo ao que foi dito.

O objetivo do exercicio é contar uma histdria curta numa velocidade ideal para permitir que o seu parceiro
expresse o que vocé esta a dizer-lhe usando gestos de linguagem corporal. Para fazer isso, € necessario
dividir os papéis, um orador e um imitador.

Os oradores devem escolher um tema e contar uma histéria sobre ele. Pode ser uma experiéncia recente no
trabalho, algo que deu errado durante um desporto ou um hobby ou até mesmo umas férias. Enquanto os
oradores contam suas historias, os imitadores devem repetir o que os oradores dizem em siléncio usando
gestos.

Isso forca o imitador a ouvir atentamente para entender o que foi dito para que ele possa estar de acordo.
Inverter papéis

NEED : NOTHING
TIME : 5 MN
TARGET : wouu
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#! VARIAS EXPERIENCIAS DA VIDA REAL

As situacBes da vida quotidiana sdo oportunidades para melhorar
as nossas competéncias de falar em puablico. Muitas vezes,
mesmo sem perceber, usamos técnicas para capturar um olhar ou
atrair a atencdo de um publico. Essas dicas e exercicios, as vezes
originais, serdo muito Uteis para completar as suas competéncias
de orador e melhorar a sua presenca no global.

Cause a primeira boa impressdo: todos nos tendemos a
lembrar-nos das primeiras vezes. Por exemplo, a primeira vez
que conhecemos alguém. A primeira impressdo é, portanto,
extremamente importante e principalmente porque s6 temos uma
oportunidade para fazé-la. Precisa fazer os outros sentirem que
vocé é semelhante a eles. Sentimo-nos mais & vontade com
aqueles que se comportam e se parecem connosco porque
assumimos que temos coisas em comum, como um passado, uma
educacdo ou valores. Ficou demonstrado que estamos
procurando reafirmar nossa primeira impressdo ao invés de
revisita-la.

Ter presenca: é estar ciente do que est4 acontecer a cada momento, estar totalmente com os outros e ouvi-
los com atengdo. Isso construird confianga e criard um melhor relacionamento com os outros.

Trabalhe seu carisma: Para ser um orador respeitado, tera que adquirir um minimo de carisma. Nem todas
as pessoas sdo carismaticas da mesma maneira.

Como lembrete. Existem 4 estilos diferentes de carisma:

0 O carisma do Focus faz parecé-lo totalmente presente como Bill Clinton

0 O carisma da bondade diminui nos outros certas barreiras de defesa psicoldgica como o Dalai Lama.

o O carisma de autoridade que faz os outros sentirem que tem o poder de mudar-lhes as suas vidas como
Bill Gates

0 O carisma visionario inspira os outros e lhes d& fé para acreditarem em algo grande como Steve Jobs

< SIMULE UMA HISTORIA EMBARAGOSA

As pessoas emocionais tém uma tendéncia infeliz de corar quando falam em publico. Essa vermelhidédo
mostra ao ar livre que a pessoa estd numa situacdo de stress ou que é muito timido. Aqui estd um exercicio

para ajuda-lo a combater este mal.

o Liste tudo o que pode deixa-lo desconfortavel: despir-se no médico, anunciar os seus honorarios, receber
um elogio, falar na frente de estranhos. Imagine uma historia que o deixa constrangido e depois conte-a aos
entes queridos. Segundo os autores, é necessario "descrever o pior do pior do que pode acontecer consigo,
esforcando-se para realmente vivé-lo". Isso permitir-lhe-4 praticar o controle das suas emocgfes. Para ser

mais eficaz em situacles reais.
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#! VARIAS EXPERIENCIAS DA VIDA REAL

> SIMULE UM CLIENTE AGRADAVEL

Nos restaurantes e em muitas outras lojas e
servi¢cos, mantemos um contacto efémero com um
empregado de mesa ou um vendedor. Cada
interacdo com uma equipe de atendimento é uma
oportunidade de estabelecer uma forma de "tom"
e atmosfera com a pessoa.

0 Este exercicio lhe dard a oportunidade de
melhorar a sensacdo de que se refere ao primeiro
contato.

Encontre um café perto de si que permita a
interacdo com a equipe. Mostre-se 0 mais
sorridente e agradavel possivel e observe se a
pessoa estd presa em seu humor e tom. Poderd
renovar a experiéncia também para ver se a
qualidade do servico e a atengdo que lhe trouxe
esta a crescer.

Muitas vezes as interag8es sdo curtas, entdo tera
que o convencer muito rapidamente.

% SIMULE QUE O SEU AMIGO ESTA A SUA ESPERA

Capturar furtivamente o olhar de estranhos € uma competéncia importante ao falar em publico. Este
exercicio, muito conhecido, permitira que treine com facilidade.

0 A sua missdo é entrar no café como se tivesse um encontro com um amigo. Assim que entrar no café, pare
a dois ou trés passos da porta e passe o olhar de mesa em mesa (como se estivesse procurando a pessoa com
quem tem um encontro marcado) aleatoriamente, tentando estabelecer a conexdo visual com uma pessoa
cada vez: mantenha o rosto aberto, bastante sorridente e observe atentamente quantos olhares capturou.

% SIMULE UM PASSAGEIRO AMIGAVEL

A forma de cumprimentar as pessoas, tanto verbal quanto gestualmente, costuma ser a primeira oportunidade
de atrair interesse e benevoléncia dos outros. Este é o primeiro ingrediente que um orador precisa.

0 Provavelmente ja lhe aconteceu ser cumprimentado na rua por um estranho sorridente, embora positivo a
abordagem o surpreendeu porque ... ele é um estranho!!! N&o procure mais, essa pessoa estava no processo
de implementagdo deste exercicio. D& um passeio e, quando surgir a oportunidade, cumprimente estranhos
com seu melhor sorriso. A missdo seré contar o nimero de cumprimentos e o nimero de sorrisos "em troca".
Tente melhorar a sua pontuacdo com o tempo e a experiéncia.
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< SIMULE UMA BREVE APRESENTAGCAO SUA

E muito mais facil apresentar outra pessoa, um amigo, do que a si
mesmo. Tendemos a valorizar mais a jornada dos outros e a
subestimar, até mesmo depreciar, a nossa. Dar valor a si mesmo sem
fazer toneladas deles requer um pouco de tato. Aqui estd um
exercicio que deve ajuda-lo a fazer isso. Sugerimos que escolha uma
foto sua. O que esta no seu cartdo de identificacdo serve, mas pode
pegar um maior para que fique claramente visivel.

o0 Fique na ponta da mesa e tire uma foto em frente do outro lado
Dé uma boa olhada no rapaz adoravel, a garota simpatica vocé vé
la. A todos os convidados, apresente o retrato a sua frente..

Falar na terceira pessoa, é mais simples, no inicio. Insira o seguinte:

nome; ¢ fung¢do; « Formacéo; « experiéncia; ¢ forcas; ¢ realizacdes;
anedota; * planos para o futuro.

Expresse-se com imagens, pense no seu olhar e nos seus belos gestos.
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= 50 exercices pour prendre la parole en public  Laurence Levasseur

97 exercices pour prendre la parole Chilina Hills, Geneviéve Smal
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https://amzn.to/3ggGZX3
https://amzn.to/33FcPaS
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EVALUATION
FORMS




FORMULARIO DE AUTO-AVALIACAO DO DISCURSO PUBLICO

I plan a beginning, middle, and end.
&%

1. still learning 2. sometimes 3. almost always

® PO

2. sometimes 3. almost always

B

2. sometimes 3. almost always

BEC

2. sometimes 3. almost always

B

1. still learning 2. sometimes 3. almost always

® B
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Classifique o desempenho do orador em cada item na coluna da esquerda circulando um dos nidmeros na coluna da direita apés
esse item. As classificagBes vao de 1 — mais baixo —a 5 — mais alto.

ESCOLHA DO TOPICO

Adequado para a tarefa 1 2 3 4 5
Adequado ao limite de tempo 1 2 3 4 5

Dispositivo de atencdo 1 2 3 4 5
Entrega do chamador de atencéo 1 2 3 4 5
Declaragdo de proposito 1 2 3 4 5

CORPO DO DISCURSO

Seleco de ideias principais 1 2 3 4 5
Desenvolvimento de ideias principais 1 2 3 4 5
Organizagdo usando um método persuasivo 1 2 3 4 5
Razdes de apoio para as ideias principais 1 2 3 4 5
Transi¢Bes entre ideias 1 2 3 4 5
Qualidade da pesquisa 1 2 3 4 5
Variedade de fontes usadas 1 2 3 4 5
Citacdo das fontes 1 2 3 4 5
Uso eficaz da linguagem 1 2 3 4 5
Uso de evidéncias (cotagdes, estatisticas, etc.) 1 2 3 4 5
CONCLUSAO DO DISCURSO
Resumo de ideias 1 2 3 4 >
Declaracéo de encerramento 1 2 3 4 5
ENTREGA DO DISCURSO
Contato visual 1 2 3 4 5
Volume 1 2 3 4 5
Expressdo facial 1 2 3 4 5
Taxa de fala 1 2 3 4 5
Expressdo vocal/tom 1 2 3 4 5
Pausas vocais (um, tipo, e-a, uh, etc.) 1 2 3 4 5
Prondncia/Articulacdo 1 2 3 4 5

COMENTARIOS ESPECIFICOS:
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FORMULARIO DE AVALIACAO DO DISCURSO EM PUBLICO

ESCOLHA DO TOPICO

Adequado para a tarefa Sim Né&o Marginal

Adequado ao limite de tempo Sim Néo

INTRODUCAO DO DISCURSO

Dispositivo de atengdo Alto interesse Média Semana
Entrega do chamador de atengéo Direto Impessoal
Declaracéo de proposito Completo Falta visualizagio Nenhuma

CORPO DO DISCURSO

Selecéo de ideias principais Interessante Adequado Magcante
Desenvolvimento de ideias principais Convincente Adequado Fraco

Raz0es de apoio para as ideias principais Convincente Adequado Fraco
Transi¢Oes entre ideias Suave Adequado Fraco Nenhum
Qualidade da pesquisa Minucioso Adequado Fraco
Variedade de fontes usadas Bem escolhido Adequado Fraco

Citacéo de fontes Adequado Incompleto

Uso eficaz da linguagem Vivido Adequado Fraco

Uso de evidéncias (cotacdes, estatisticas, etc.) Convincente Adequado Fraco

CONCLUSAO DO DISCURSO
Resumo de ideias Criativo Adequado Em falta

Declaracéo de encerramento Relacionado a introducéo Fraco

ENTREGA DO DISCURSO

Contato visual Eficaz Limitado Insuficiente
Volume Normal Alto Suave
Expressdo facial Complementar Media Em branco
Taxa de fala Normal Répido Lento
Expressdo vocal/tom Expressivo Media Monétono
Pausas vocais (um, tipo, e-a, uh, etc.) Nenhum Alguns Vérios Muitos
Pronuncia/Articulacéo Claro Descuidado Pouco claro

COMENTARIOS ESPECIFICOS:
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