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1. Introdução

Algumas dessas perguntas poderão ser respondidas ao longo do curso:

· Enquanto fala, qual o objetivo do orador?

· Quais as conseqüências sofridas pelo público, durante uma apresentação?

· Qual a função de um orador?

· Oratória: técnica ou prática? Arte ou ciência?
2. Ementa do curso
a) Introdução:

· Gêneros de oratória;

· Ambiente de aprendizagem;

b) Teoria do cérebro triúnico;

c) Características de um bom orador:

· Espontaneidade;

· Emprego correto da voz;

· Elaboração de apresentações e slides;

· Administração do tempo da apresentação;

· Linguagem correta a ser utilizada em apresentações;

· Emprego correto de postura, aparência e expressão corporal;

· Conhecimento e preparo para falar em público;

· Emprego correto de técnicas e dicas;

· Prática;

d) Quando permitir que os ouvintes façam perguntas;

e) Maiores erros cometidos ao falar em público;
f) Tópicos de Programação Neurolinguística (PNL);
g) Técnica do feedback sanduíche.
3. Introdução
3.1. Gêneros de oratória
Os quatro principais tipos de oratória são os seguintes:

· Oratória pedagógica: É o tipo de oratória que segue um esquema lógico e didático e tem como principal objetivo a transmissão de conhecimentos. É utilizada em salas de aula dos níveis básicos e superiores de educação e em palestras e seminários;

· Oratória política: Este tipo de oratória possui como premissas básicas o entusiasmo e o poder de persuasão. Muito utilizada por políticos e em setores relacionados à área de vendas;

· Oratória forense: Tipo de oratória que utiliza demonstrações, provas e narrações com embasamento lógico. Utilizada por advogados e juízes.

· Oratória religiosa ou sacra: Este tipo de oratória possui como principal característica o tom pacífico e constante, muito utilizado em cultos ou cerimônias religiosas. 

3.2. Ambiente de aprendizagem
De acordo com PARRA & SAIZ, 1996, um ambiente de aprendizagem é uma situação formada por três principais constituintes: educandos, meio e sistema educativo, que têm a finalidade de fazer o sujeito do processo apropriar-se de um saber constituído ou em vias de constituição.
O primeiro constituinte é formado pelos indivíduos que se apropriam de conhecimentos e experiências apresentados durante um processo de comunicação. É representado por um aluno ou um grupo de alunos.

O meio caracteriza-se pelos instrumentos utilizados, local em que ocorre e tipo de comunicação aplicado. Esse tipo de comunicação é também chamado de didática.

Por fim, o sistema educativo é representado pelo professor e pela Instituição promotora do processo de aprendizagem.

Desse modo, uma palestra, um seminário ou uma aula representam ambientes pedagógicos. Ou seja, o indivíduo representante do sistema educativo deve considerar os três constituintes acima apresentados, a fim de gerar um efetivo processo de aprendizagem.
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Figura 1 – Esquema de representação de um ambiente de aprendizagem.
4. Cérebro triúnico
De acordo com a Teoria do Cérebro Triúnico, elaborada pelo doutor Paul Mclean, chefe do Setor de Evolução do Cérebro e Comportamento do Instituto Nacional da Saúde, em 1976, todo ser humano possui o cérebro divido em três partes.

A primeira parte é remanescente de antepassados pré-históricos do homem e é chamada cérebro reptiliano. O cérebro reptiliano está ligado às interações físicas a que o indivíduo é submetido e é responsável pela ação imediata realizada pelo homem, mediante um estímulo exterior. O cérebero reptiliano ocupa-se por observar todos os gestos e movimentos realizados pelos demais indivíduos e é responsável por cerca de 55% do que é registrado pelo homem em um processo de comunicação.

Já a segunda parte, denominada haste límbica ou cérebro mamífero é a raiz das emoções e dos sentimentos vividos pelo ser humano. Em comunicação, está relacionado com o reconhecimento, distinção e registro dos sons emitidos e é responsável por cerca de 38% das informações assimiladas.

Essas duas primeiras partes são relacionadas a reconhecimentos inconscientes sofridos pelo indivíduo durante o processo de comunicação. Ou seja, em média 93% de toda comunicação é inconsciente, não verbal e está ligada apenas a estímulos visuais ou sonoros.
Finalmente, destaca-se o neocórtex, a parte mais evoluída do cérebro humano e que governa as habilidades de falar, pensar e resolver problemas. Ou seja, está ligada às estratégias realizadas pelo indivíduo e é racional e consciente. Representa 7% das informações armazenadas em um processo de comunicação.
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Figura 2 – Esquema de representação da Teoria do Cérebro Triúnico.
5. Características de um bom orador
5.1. Espontaneidade
· Antes de tudo: saber conversar;

· Autocrítica: não se leve muito a sério!

· Porém...

· Não se torne um comunicador de suas imperfeições;

· Somente autocríticas necessárias;

· Autocrítica ≠ charminho;

· Cuidado para não comprometer sua imagem!

· Interromper a prática questionando se, caso estivesse entre amigos, falaria daquela maneira;

· Não “fale em público”, “converse com os ouvintes”;

· Incorpore as técnicas NATURALMENTE!

· Nunca deixe que te julguem artificial!

· Fale com envolvimento:

· Não fale somente com naturalidade;

· Alie energia, disposição, emoção;

· Nunca fale apenas para “cumprir tabela”;

· Coerência e conduta pessoal exemplar:
· Não deve haver diferença entre palavra falada e atitudes;

· Mensagens com respaldo nas atitudes;

· Seja confiável – cumpra sempre o que prometeu;

· Acabe com vícios de linguagem em fim de frases:

· Né?, Tá?, Ok?, Entende?, Percebe?, Fui claro?;

· 1º passo: tenha consciência da existência;

· 2º passo: elimine afirmações com tom de pergunta;
· Acabe com vícios de linguagem em início de frases:

· Ããããã, Ééééé, Hummm, Bommm, Bemmm;

· Causas:

· Esqueceu o que dizer;

· Sabe o que dizer, mas não encontra uma maneira;

· 1º passo: tenha consciência da existência e da causa;
· 2º passo: esforce-se para pensar em silêncio;
· Outros vícios de linguagem:
Há alguns vícios de linguagem que consistem em dizer ou escrever a mesma idéia diversas vezes. Esses vícios devem ser evitados, porém não devem ser confundidos com a repetição de frases ou de palavras com o objetivo de enfatizar determinado conteúdo, que pode ser aplicada em qualquer processo de comunicação, mas com muita experiência e naturalidade.

Os vícios de linguagem, que não devem ser utilizados, sob pena de comprometer a naturalidade e a credibilidade do orador, são os seguintes:

· Pleonasmo: é a repetição de uma idéia ou palavras diferentes, mas que possuem o mesmo sentido. Os pleonasmos podem ser dos seguintes tipos:
· Pleonasmo de estilo: tem o objetivo de reforçar uma expressão.

Exemplos: 
"Vi com meus próprios olhos.";

"Vi, no relógio, qual era o horário.";

"E ardeu contra Jacó, como labareda de fogo que tudo consome.";
"Beijei-a com minha própria boca."

· Pleonasmo vicioso ou tautologia: repetição desnecessária de uma idéia já referida, com a utilização de outra palavra de mesmo sentido.
Exemplos: "Acabamento final", "Nos dias 8, 9 e 10, inclusive", "Superávit positivo", "Todos foram unânimes", "Habitat natural", "Certeza absoluta", "Juntamente com", "Terminantemente proibido", "Em duas metades iguais", "Há anos atrás", "Vereador da cidade", "Outra alternativa", "Superávit positivo", "Conviver junto", "Encarar de frente", "Fato real", "Multidão de pessoas", "Amanhecer o dia", "Criar novos empregos", "Empréstimo temporário", "Compartilhar conosco", "Surpresa inesperada", "Completamente vazio", "Atrás da retaguarda", "Planejar antecipadamente", "Gritar bem alto", "Comparecer pessoalmente", "Colaborar com uma ajuda", "A seu critério pessoal", "De comum acordo", "Velha tradição", "Sua autobiografia", "Sorriso nos lábios", "Goteira no teto" "General do Exército", "Manter o mesmo time", "Elo de ligação", "Expectativas, planos ou perspectivas para o futuro".

· Pleonasmo sintático: utilização de palavras diferentes para a mesma função gramatical.

Exemplos: "A mim ninguém me engana", "Aos rapazes deu-lhes dinheiro."

· Petição de Princípio ou círculo vicioso: é um tipo de situação chamada, em comunicação, de falácia. O cérebro humano é condicionado a aceitar proposições que são repetidas diversas vezes. Por isso, essa técnica é muito utilizada com a finalidade de persuasão, mesmo que a proposição repetida seja falsa. Porém, em muitos casos as falácias fazem com que o orador perca sua credibilidade.
Exemplo: "Um homem que estudou a lei em seu nível mais elevado é um advogado brilhante, porque um advogado brilhante sempre estuda a lei em seu mais alto nível. Sendo assim, o nível alto de estudo da lei deve ser praticado por indivíduos brilhantes, que possuam uma formação na advocacia."
Evite esses erros com naturalidade!

· Continue falando depressa:

· Fale com boa dicção;

· Faça pausas no fim do raciocínio;

· Repita informações importantes com palavras diferentes;

· Continue falando devagar:

· Em pausas, continue olhando para os ouvintes;

· Volte a falar com mais ênfase;

· Use pausas apropriadas, eliminando o “ãããã”;

· Não inicie contando piadas nem pedindo desculpas;

· Tenha objetivos bem definidos;
· Não confie em sua memória, leve suas anotações;

· Você acha ou tem certeza?

· Situações diplomáticas: use “acho”, “penso”, etc;

· Ao transmitir informações: não use “acho”;

· Fale com envolvimento e ritmo na fala;

· Escolha bem os argumentos, mas não se apaixone por um deles;

· Utilize as técnicas, mas seja você mesmo;

· Motivos do medo de falar em público:

· Falta de conhecimento sobre o assunto;

· Falta de prática;

· Falta de auto-conhecimento;

Obs.: Leia SAMPSON, 2003, que faz parte do material didático deste curso.

· Não demonstre insegurança e instabilidade!

· Saiba exatamente o que vai dizer no início;
· Não tenha pressa para começar;
· Mostre suas qualidades e não ressalte seus defeitos;
· Se estiver muito nervoso, apóie as mãos;

· PRÁTICA E PREPARO!
Treine antes com pessoas próximas;

· Não se desespere com brancos:
· “Na verdade, o que eu quero dizer é...”

· “Voltarei ao assunto mais à frente.”

· Nunca diga “Esqueci, me desculpem.”
5.2. Conhecimentos a respeito das características da voz
· Aparelho fonador:

· Adaptação dos aparelhos digestório e respiratório;

· Respiração = inspiração + expiração:

· Expiração: ar usado na fonação;

· Uma expiração por frase.
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Figura 3 – Aparelho fonador

Exercício 1

1.1. Fique em pé, distribuindo naturalmente o peso do corpo sobre as duas pernas e com a postura um pouco relaxada;

1.2. Posicione a cabeça como se estivesse equilibrando um pequeno livro;

1.3. Coloque as mãos sobre o abdômen, sem forçar;

A caixa torácica deverá ficar praticamente imóvel. Se ela se expandir, a inspiração para falar não estará correta.

1.4. Repita este exercício várias vezes até desenvolver a respiração na região abdominal e usar corretamente o diafragma;

1.5. Depois de conseguir o domínio da técnica da respiração, repita o exercício e, ao expirar, pronuncie as vogais a, e, i, o, u, uma de cada vez.

· A voz identifica seu estado físico e emocional;

· Ajuste o volume ao ambiente;

· Não fazer esforço;

· Pronúncia correta das palavras: não se acostume a falar com má dicção;
· Pronuncie algumas palavras com a entonação e o sentimento que caracterizam seu sentido;

· Enfatize palavras ou frases, modificando o sentido da mensagem e utilizando pausas;

· A pausa:

· Valoriza informações;

· Chama a atenção do ouvinte disperso;

· Cria expectativas;

· Utilize com naturalidade:

· Continue olhando para a platéia;

· Volte a falar com ênfase;

· Utilize para vencer os vícios de linguagem;

· Pausas excessivas:

· Não utilize;

· Prefira quebrar a frase em dois blocos, utilizando duas inspirações.

· Sons mais negligenciados:

· “r” final;

· “i” intermediário;

· “Pra” no lugar de para;

· “Ino” ou “vino” no lugar de indo ou vindo;

· “Pcisa” no lugar de precisa;

· “Pograma” no lugar de programa;

· “Tamém” no lugar de também;

· Transposição de sons;

· Sons negligenciados - como corrigir:

· 1º passo: ter consciência;

· 2º passo: com naturalidade, tentar corrigir;

· Praticar e exercitar;

· Caso o problema persista, prefira pronunciar de forma errada a comprometer a naturalidade!

Exercício 2

2.1. Prenda um obstáculo entre os dentes, sem imprimir muita força;

2.2. Leia um texto, tentando articular as palavras da melhor forma que puder.

Exercício 3

Faça uma relação de substantivos e verbos com mesmas terminações (ar, er, ir, or). Em seguida, leia, alternadamente, um substantivo e um verbo. Após sentir segurança, pronuncie somente os verbos.
5.3. Técnicas de elaboração de apresentações e slides
· Lembre-se: toda comunicação é 93% não verbal;

· Três objetivos principais:

· Destacar informações importantes;

· Facilitar o acompanhamento do raciocínio;

· Possibilitar a lembrança por tempo mais prolongado;

· Todo slide informativo deve ter um título;

· Letras legíveis e texto justificado;

· Slides padronizados;

· Estatísticas aproximadas;

· Máximo três tamanhos de letras diferentes;

· Sumário e rodapé: apresentações formais (ABNT).

· Roteiro – palavras ou frases curtas;

· Tópicos com ponto e vírgula no final;

· Frases que ocupam mais de duas linha apenas em casos extremos;

· Máximo de oito linhas em cada slide! Porém... ORGANIZAÇÃO!

· Cores diferentes para destaque: máximo de 4 cores;

· Use apenas uma idéia em cada slide;

· Em slides informativos, máximo uma ilustração;

· Cuidado com gráficos, tabelas e fluxogramas;

· Retire tudo o que prejudicar a compreensão;

· Animações padronizadas;

· Organizar a seqüência do raciocínio;

· Formatando a apresentação:
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· Referências:
· “Qualquer citação de texto integral ou de idéias de textos de terceiros devem ser referenciadas” (ABNT);

· Localização:

· Nota de rodapé;

· Fim de texto;

· Lista de referências;

· Em figuras, gráficos, fluxogramas ou tabelas.
5.4. Administração do tempo da apresentação
· Introdução (1/4 do tempo total):

· Cumprimentar e atrair a platéia;
· Breve apresentação;
· Introduzir o tema;
· Informação e treinamento (2/4 do tempo total);
· Auto – descoberta (1/4 do tempo total):
· Conclusões e trabalhos futuros;
· Referências e Agradecimentos;
· Encerramento;
· Perguntas.
5.5. Linguagem correta
· Principal objetivo: rápido entendimento;

· Descubra como é seu vocabulário;

· Não use palavras vulgares e gírias, a não ser com muita experiência e segurança;

· Cuidado com o vocabulário rebuscado;

· Cuidado com os gerúndios;

· Cuidado para não ser perfeccionista, aja com naturalidade!

· Amplie seu vocabulário:

· Aprenda a incorporar à fala novas palavras;

· Não selecione palavras para falar com o mesmo rigor que seleciona para escrever.

Exercício 4

4.1. Anote a palavra que você conhece;

4.2. Recorra a um dicionário para estudá-la;

4.3. Construa algumas frases diferentes, incluindo o novo termo aprendido;

4.4 Use a palavra em conversas até ganhar confiança;

4.5. Aplique-a em outras ocasiões e apresentações.

Exercício 5

Encontre termos análogos ou afins que poderiam substituir palavras destacadas por você em algum texto.

Sugestão: dedicar meia hora semanal ao exercício.
· Evite os extremos do estrangeirismo;

· Sotaque:

· Etnocentrismo (Edward T. Hall);

· Sotaque interiorano e credibilidade;

· Risco de comprometer a naturalidade;

· Deve ser eliminado quando comprometer a compreensão.;
· Reserve o vocabulário técnico para pessoas do ramo;
· Considere o nível intelectual dos ouvintes:

· Grupo 1: nível médio para baixo (inculto)
· Não use pensamentos abstratos;
· Redobre os esforços para ajudá-los a compreender;
· Se levantar reflexões, dê as conclusões;
· Informações claras, ilustrações e metáforas;
· Grupo 2: nível médio para cima

· É possível usar raciocínios abstratos e complexos;

· Se levantar reflexões, deixe que concluam;

· Avalie o conhecimento dos ouvintes:

· Nunca tome por base somente o seu conhecimento;

· A maneira como irá abordar o tema é essencial;

· Grupos heterogêneos: fale como se o nível de conhecimento fosse mediano;
· Avalie a faixa etária dos ouvintes:

· Platéia predominantemente jovem: informações em forma de planos e perspectivas futuras;

· Platéia predominantemente idosa: recorra aos fatos do passado e recorra à experiência dos ouvintes;

· Automatismo da fala e piloto automático:
· Automatismo da fala:
· Decorar ou utilizar frases com muita freqüência;

· É natural quando o orador fala muitas vezes a respeito do mesmo assunto.

· Piloto automático:
· Desvirtuamento do automatismo da fala;

· Inconsciente;

· Ocorre com oradores e leitores;

· Compromete o orador no momento em que ele percebe que utilizou;

· Compromete a atenção do público;

· Como corrigir:

· Inverter a ordem da apresentação;

· Contar histórias (≠ metáforas);

· Tenha em mãos um plano B e aplique-o!

· Tome um gole de água;

· Mude a seqüência (por menos natural que seja);

Exercício 6

Elabore frases que poderiam ser utilizadas por você em qualquer apresentação e utilize-as em todas as práticas de oratória que puder.

Sugestões:

· Se vocês me permitirem, gostaria de apresentar um ponto de vista.

· Depois de ouvir atentamente as ponderações, gostaria de apresentar outra informação que julgo oportuna.

· Vou refletir sobre essa sua proposta e desde já quero agradecer-lhe pela valiosa contribuição.

· Sua pergunta é muito importante, porque nos ajuda a esclarecer uma questão freqüentemente levantada.

· Sua dúvida é muito oportuna, porque me dá a possibilidade de esclarecer melhor essa questão.

· Esta é a primeira vez que tenho a oportunidade de falar diante de vocês e o faço com muita satisfação. 

· Antes de encerrar minhas considerações, gostaria de chamar atenção para um ponto que considero fundamental.
· Maiores erros gramaticais cometidos ao falar em público:
· Colocação Pronominal: o maior erro relativo a Colocação Pronominal refere-se à substituição do pronome pessoal do caso reto por um pronome pessoal do caso oblíquo, quando a palavra assume a função de objeto.
Exemplo: "Eu vi ela" (errado), "Eu a vi" (correto).

· Emprego das palavras há e atrás: tanto a palavra há quanto a palavra atrás, quando expressam o sentido de algo ocorrido no passado, representam a mesma função sintática em uma frase. Assim, deve ser utilizada apenas uma dessas palavras.
Exemplos:


"Tudo começou há três anos atrás." (errado)

"Tudo começou há três anos." (correto)


"Tudo começou três anos atrás." (correto)

· Emprego dos pronomes eu e mim: o pronome eu só pode funcionar como sujeito ou predicativo. Considera-se errado seu emprego como complemento.
Exemplos: 


"Deram o livro para eu ler" (sujeito)
"Nunca houve desentendimentos entre mim e ti." (complemento)

Regras práticas:

1. Quando precedida de preposição, não se usa a forma eu, com exceção do caso em que o pronome funciona como sujeito.
Exemplo: "Ninguém irá sem mim."
2. Sempre que for possível utilizar a palavra como última palavra da frase, utiliza-se a forma mim.

Exemplo: "Foi muito difícil, para mim, conseguir resolver aquele exercício."
· Verbo haver com sentido de existir: quando possui o sentido de existir, o verbo haver é impessoal.
Exemplo: "Naquele dia, houve muitos problemas.", "Haverá complicações após a cirurgia."

· Regência dos verbos esquecer e lembrar: os verbos esquecer e lembrar, quando pronominais, exigem complemento com a preposição de. Quando não são pronominais, não exigem preposição em seu complemento.
Exemplos: 

"Ele esqueceu o caderno.", "Nós lembramos tudo o que houve." 

(não pronominal, sem preposição) 

"Ele se esqueceu do caderno.", "Nós nos lembramos de tudo o que houve."

(pronominal, com preposição)
· Verbo fazer no sentido de tempo passado: o verbo fazer, quando utilizado com o significado de tempo passado, é impessoal. Ou seja, sempre fica no singular.
Exemplos:

"Fazem muitos anos que aquilo aconteceu." (errado)


"Faz muitos anos que aquilo aconteceu." (correto)
5.6. Postura e aparência
· Sua aparência reflete sua imagem!

· Cuidado com as orientações! Não servem para TODAS as ocasiões!

· Ao decidir que roupa usar, leve em conta:

· Atividade profissional dos ouvintes;

· Época;

· Formalidade (em dúvida, vista-se formalmente e, se for preciso, tire alguns adereços);

· Seu estilo (sinta-se à vontade);

· Na dúvida, observe outros apresentadores;

· Não use cores muito extravagantes;

· Lembre-se: toda comunicação é 93% não verbal;
· Maiores erros: ausência de gestos e excesso de gestos;
· Certos hábitos desviam a atenção da platéia:

Estralar os dedos, coçar a cabeça, olhar para cima.
· Expressão corporal – orientações gerais:

· Nunca utilize uma postura humilde ou arrogante;

· Cuidado com o tipo de blusa, anel, pulseira;

· Um gesto para cada informação predominante;
· Não tenha pressa para voltar à posição de apoio;

· Ao gesticular, os braços devem estar acima da cintura e abaixo da cabeça, marcando o ritmo da fala;

· Harmonia entre gesto, voz e mensagem;

· Varie gestos e olhe para os ouvintes (com o corpo);

· Os gestos devem partir do ombro;
Obs.: Leia o trecho do livro de Reinaldo Polito referente à utilização de gestos em informações predominantes nas frases. O material faz parte do material didático do curso.
· Dicas para falar sentado:

· Só fale sentado quando:
· Sentir-se bem;
· O tema não for tão formal;

· Você conseguir enxergar toda a platéia;
· Modo errado:

· Pés cruzados em forma de x, embaixo da cadeira;

· Pernas esticadas;

· Corpo apoiado para o lado;

· Cotovelo apoiado no braço da cadeira, fazendo gestos apenas com o antebraço;

· Modo correto:

· Orientação geral: pés no chão ou pernas cruzadas;

· Homens: pernas cruzadas em forma de 4;

· Mulheres: apoiar um pé no outro, ao lado de um dos pés da cadeira ou cruzar as pernas, puxando-as para o lado da perna que está apoiada no chão;
· Caneta ou outro objeto na mão:

· Apresentação sem objetos = apresentação eficiente;

Porém... Se lhe der segurança, use, mas...

· Analise o contexto:

· Utilizando quadro, utilize recurso para escrever;

· Utilizando slides, utilize laser;

· Sentado à mesa, utilize caneta esferográfica;

· Nunca use objetos fora do contexto;

· Boa feição – sorriso;
· Economize movimentos:
· Os gestos devem acompanhar a fala;

· Os gestos devem ser feitos acima da cintura;

· Alterne a posição de descanso dos braços;

· Pernas nem muito abertas nem muito fechadas;

· Os dois pés devem apoiar-se totalmente no chão;
· Demonstre confiança no andar, na postura, nos gestos e na fala;

· Âncora de palco:

· Lado direito da platéia:

· Dificuldade de visão do público;

· Em caso de insegurança, deixe a apresentação no lado esquerdo e fique do lado direito;

· Utilizado para chamar a atenção ou dar uma bronca;

· Lado esquerdo da platéia:

· Facilidade de visão do público;

· Contar uma história ou uma piada, com segurança;

· Centro:

· Informações importantes e decisivas;

· Deixar a apresentação como plano de fundo;

5.7. Conhecimento e preparo
· Demonstre segurança e ganhe credibilidade;

· Demonstre conhecimento e ganhe credibilidade:

· Conheça bem o assunto e prepare-se;

· Fale como se tudo viesse de sua experiência e estudo.

· Seja coerente e não fale só por falar;

· Não minta, não invente informações!

5.8. Técnicas de oratória
· Em assuntos polêmicos:

· Mudar a opinião de quem pensa o contrário;
· Não dê opiniões logo no início;

· Identifique as opiniões comuns e utilize-as para ganhar segurança e desarmar os ouvintes;

· Início da apresentação:

· Principais objetivos:

· Limpar o raciocínio da platéia;

· Atrair a platéia;

· Esclarecer o assunto;

· Primeira parte: Cumprimento – atrair a platéia

· Forte, sincero e seguro “Bom dia a cada um de vocês.”;

· Não diga “Bom dia a todos.”;

· Inicie somente quando tiver a atenção de toda a platéia;
· Segunda parte: Apresentação pessoal:
Breve – no máximo três itens do seu currículo;

· Terceira parte: Apresentação e introdução do tema:

· Esclareça bem qual é o assunto;

· Diga o tema da apresentação apontando para a tela;

·  Apresente o problema, motivando;
· O que não dizer:

· Pedir desculpas (nervosismo ou problemas físicos);
· Contar piadas;
· Tomar partido sobre assuntos polêmicos;
· Dizer frases muito usadas;
No início da apresentação, o corpo humano recebe a maior carga de adrenalina.

· Conclusão e encerramento:

· Seqüência de ações:

1. Avise que vai encerrar – aumento da concentração;

2. Recapitulação: pontos mais importantes ou epílogo;

3. Conclusões;

4. Trabalhos futuros;

5. Referências;

6. Agradecimentos;

7. Encerramento;

· Encerre se estiver certo de que transmitiu de todas as informações;

· O bom encerramento é posterior à boa conclusão;

· Não diga “Era isso que eu tinha para dizer a vocês, obrigado.” ou “É isso.”;

· Não encerre com perguntas;

· Formas de encerramento:

· Levantar uma reflexão;

· Fazer uma citação;

· Elogiar os ouvintes;

· Contar um fato histórico;

· Aproveitar um fato bem-humorado;

· Pedir para alguns ouvintes ressaltarem pontos que acharam importantes;

· Seja bem-humorado:

· Não significa ser bobo da corte ou vulgar;

· Em caso de dúvida, seja menos engraçado do que poderia;

· Preserve sua imagem;

· Demonstre que está brincando;

· Conte histórias (poucas, curtas e desconhecidas);

· Cuidado ao usar o “nós”;

· Use o silêncio para chamar a atenção;

· Nunca se desespere;

· Mantenha os ouvintes acordados:

· Não foque apenas no conteúdo;

· Não fique só contando histórias e piadas;

· Divida a palestra em blocos distintos;
· Olhe para os ouvintes;
· Ajude o ouvinte a entender a mensagem (fazer ilustrações, usar metáforas e exemplos);
· Para ler em público:

· Olhe para os ouvintes durante as pausas (Marque a linha com o dedo polegar);

· Segure o papel na altura correta;

· Faça poucos gestos (Se for muito inexperiente, não gesticule);

· Marque o texto;

· Faça comentários;

6. Quando permitir que os ouvintes façam perguntas

[image: image5]
7. Maiores erros cometidos ao falar em público
· Iniciar com insegurança;

· Tentar imitar outros oradores;

· Preparar-se pouco;

· Falar sem gosto ou conhecimento pelo assunto;

· Deixar de reconhecer que falar em público é uma habilidade adquirida;

· Encerrar a apresentação com uma pergunta;

8. Técnica do feedback sanduíche

[image: image6]
Figura 4 – Feedback sanduíche.
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Articuladores





1 – Cavidade bucal e fossas nasais;





2 – Faringe;





3 – Laringe: produção do som (cordas vocais);





4 – Traquéia;





5 – Brônquios;





6 – Pulmões.





 Informação e sínteses;


 Idéias e teorias lógicas;


 Referências.





 O que pode ser feito;


 Conclusões e estudos futuros;


 Os espectadores tirarão conclusões;


 Perguntas.





4. AUTO - DESCOBERTA


COMO SERIA SE?





 Uso prático das teorias;


 Reflexão e exercícios aos espectadores.





3. TREINAMENTO


COMO?





2. INFORMAÇÃO


O QUÊ?





 Relevância e razões;


 Analisar situações sob vários pontos de vista;


 Envolva e motive as pessoas;


 Vencer o nervosismo.





MOTIVAÇÃO / DISCUSSÃO


POR QUÊ?











NÃO





PERGUNTAS DURANTE A APRESENTAÇÃO





SIM





PERGUNTAS SOMENTE NO FIM





Os ouvintes possuem baixo nível intelectual?





PERGUNTAS SOMENTE NO FIM





NÃO





SIM





Seu tempo é determinado e reduzido?





NÃO





PERGUNTAS SOMENTE NO FIM





SIM





Há mais de cem pessoas?





PERGUNTAS SOMENTE NO FIM





NÃO





SIM





Você tem domínio do assunto?





PONTO POSITIVO:


 Apanhado geral;


 Orientação para o futuro;


 Alucinógeno;


 De preferência, relacionado com a identidade.





FEEDBACK:


 O que precisa melhorar;


 Não usar mas, porém, entretanto;


 De preferência, relacionado com o comportamento.





3 PONTOS POSITIVOS:


 Abrir o inconsciente;


 Não alucinógenos;


 De preferência, relacionado com a identidade.





FINALIDADE: Conseguir que os alunos apropriem-se de um saber constituído ou em vias de constituição.





RELAÇÕES ENTRE





SISTEMA EDUCATIVO





MEIO


(INSTRUMENTOS, LOCAL E COMUNICAÇÃO)





ALUNO OU GRUPO DE ALUNOS
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