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INSTITUTO DE LIDERANÇA LEONÍSTICA

Habilidades de Apresentação
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GUIA DO INSTRUTOR

	ANTES DA SESSÃO 


INFORMAÇÕES BÁSICAS SOBRE O PROGRAMA

Os líderes Leões muitas vezes são convidados a palestrar em várias ocasiões, como reuniões de clube, eventos de distrito e seminários de treinamento. Portanto, é muito importante que pratiquem as habilidades necessárias para engajarem a audiência e comunicarem de forma eficaz sua mensagem durante a apresentação.  

Durante esta sessão os participantes aprenderão como preparar, desenvolver e fazer uma apresentação adequada para diversos tipos de audiência.  Módulos interativos estarão abordando várias habilidades importantes e preparando os participantes a abraçarem com confiança a arte da oratória. 

Os participantes deverão fazer um discurso ao final do Instituto.  As sessões fazem referência às habilidades e estratégias necessárias para as apresentações, e será importante mostrar a diferença entre um discurso e uma apresentação.  Uma apresentação poderá ser interativa e muitas vezes inclui recursos visuais, como slides de PowerPoint, flipcharts ou quadro branco.  Um discurso, que é um tipo de apresentação, normalmente consiste de uma comunicação feita por só uma pessoa, isto é, o orador e a audiência, podendo ou não incluir recursos visuais.   Antes de apresentar esta sessão os instrutores deverão determinar o formato (preparado ou de improviso), o tempo alocado e um procedimento de avaliação.  Explique estes requerimentos para os participantes ao final da sessão. 

Para sua informação, uma cópia do Manual do Participante está incluída neste Guia para o Instrutor.

MATERIAIS PARA A SESSÃO

· Slides em PowerPoint 

· Slide 1: Ilustrações sobre Oratória
· Slide 2: Objetivos da Sessão

· Slide 3: Etapa 1 - Preparação
· Slide 4: Diretrizes para a seleção de tópicos

· Slide 5: Identificando a Audiência e a Ocasião

· Slide 6: Definindo os Objetivos da Apresentação

· Slide 7: Exemplos de Objetivos da Apresentação

· Slide 8: Etapa 2 - Desenvolvimento 

· Slide 9: Estatísticas sobre o Aluno Adulto

· Slide 10: Componentes da Apresentação

· Slide 11: Etapa 3 - Apresentação
· Slide 12: Tipos de Recursos Visuais

· Slide 13: Regras para os recursos visuais

· Slide 14: Objetivos da Sessão

· Impressos a serem distribuídos: Cenários (ver o apêndice)

· Cartões sobre os tópicos ‘Desenvolva cada Etapa da Apresentação’ (veja o apêndice)

· Cartões sobre hábitos (veja o apêndice) – 1 jogo 

· Fita durex (1 rolo)

RECURSOS AUDIOVISUAIS

· Flipchart e marcadores

· Computador
· Projetor e tela 
	ÍCONES DO MÉTODO
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	Apresentação/
Discussão

	Atividade Centrada no Participante
	Slide
	Flipchart ou Poster
	Manual do Participante ou Material Impresso
	


	Cronograma da sessão (sugerida)

	SEÇÃO
	TEMPO
	MÉTODO
	MATERIAIS

	Introdução
	5
	Apresentação/Discussões: Objetivos da Sessão 
	Slide 1: Ilustrações
Slide 2: Objetivos da Sessão

	Módulo 1: Preparação
	40
	Apresentação: Como escolher e definir um tópico

Apresentação: Identificando a Audiência e a Ocasião

Atividade: Cenários

Apresentação/Discussões: Definindo os Objetivos da Apresentação
	Slide 3: Preparação
Slide 4: Diretrizes para a seleção de tópicos

Manual do Participante 

Slide 5: Identificando a Audiência e a Ocasião

Impressos a serem distribuídos: Cenários
Slide 6: Definindo os Objetivos da Apresentação
Slide 7: Exemplos de Objetivos da Apresentação

Manual do Participante 

	Módulo 2: Desenvolvimento
	30
	Apresentação/Discussões: Por que o desenvolvimento é importante? 
Apresentação: Estrutura organizacional e diretrizes

Atividade: Desenvolva as etapas

Apresentação: Resumo
	Slide 8: Desenvolvimento
Slide 9: Estatísticas sobre o Aluno Adulto
Slide 10: Componentes do
Manual do Participante 

Cartões de tópicos 

	Módulo 3: Apresentação
	40
	Apresentação/Discussões: Aprimorando a apresentação com recursos visuais

Apresentação/Discussões: Outros métodos para melhorar a apresentação
Atividade: Maus hábitos
Apresentação: Explique
	Slide 11: Apresentação
Slide 12: Tipos de Recursos Visuais
Slide 13: Regras para os recursos visuais

Manual do Participante 

Flipchart

Cartões sobre hábitos

	Conclusão
	5
	Apresentação: Resumo
	Slide 14: Objetivos da Sessão

	TEMPO TOTAL
	120 
	
	


	INTRODUÇÃO

	TEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	TEMPO TOTAL 5 minutos
	
	

	5 minutos
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	APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO: Objetivos da Sessão  
Observação para o Instrutor: Nesta introdução à sessão você deverá compartilhar suas experiências sobre como fazer apresentações. Prepare-se antes para já ter um exemplo pronto para apresentar aos participantes. 
1. Dê as boas-vindas aos participantes da sessão. 
2. Pergunte: Quem já teve que fazer uma apresentação frente a um grupo de pessoas? Levante a mão e incentive as outras pessoas a fazerem o mesmo.  
3. Pergunte: Quem fica nervoso e ansioso só de pensar em fazer uma apresentação para um grupo? Levante a mão e incentive as outras pessoas a fazerem o mesmo. 
4. Apresente o Slide 1: Ilustração sobre ansiedade durante a oratória
5. Explique que mesmo quando podemos nos identificar ao vermos esta ilustração, fazer uma apresentação não tem que ser uma coisa negativa ou estressante.  Na verdade, um pouco de preparação e prática pode tornar o orador confiante e capaz de interessar e engajar a audiência. 
Os líderes Leões muitas vezes são convidados a palestrar em várias ocasiões, como reuniões de clube, eventos de distrito e seminários de treinamento. As habilidades de apresentação que vai aprender e praticar serão úteis em sua carreira de Companheiro Leão.

6. Convide 3 a 4 participantes para compartilharem suas experiências, facilitando a discussão.  Exemplos de perguntas que poderá fazer: 
· Que tipos de apresentação você já fez como Leão? 

· O que torna uma apresentação positiva ou negativa? 
· Na sua experiência como parte da audiência, quais as qualidades de apresentação que lhe fizeram sentir mais entusiasmado para aprender o tópico apresentado? 
· Como você se sentiria se lhe pedissem para ficar de pé e fazer uma apresentação agora? 
7. Apresente o Slide 2: Objetivos da Sessão
             Ao final da sessão os participantes estarão aptos a:

· Preparar, desenvolver e oferecer apresentações eficazes

· Implementar estratégias para o aprimoramento de uma apresentação

· Reconhecer os desafios de uma apresentação e aprender métodos para corrigi-los

Observação para o Instrutor: Informe aos participantes que deverão fazer um discurso ao final do Instituto.  
É importante diferenciar um discurso de uma apresentação.  Uma apresentação poderá ser interativa e muitas vezes inclui recursos visuais, como slides de PowerPoint, flipcharts ou quadro branco.  Um discurso, que é um tipo de apresentação, normalmente consiste de uma comunicação feita por só uma pessoa, isto é, o orador e a audiência, podendo ou não incluir recursos visuais.  
As sessões fazem referência às habilidades e estratégias necessárias para as apresentações, sendo que os participantes aprenderão nesta sessão dados importantes para ajudá-los a preparar-se para o discurso final.  

8. Explique para os participantes que agora começaremos a explorar habilidades-chave que serão necessárias para aprendermos a arte de fazer apresentações eficazes.  Vamos começar com a primeira etapa – Preparação. 


	Módulo 1: Preparação

	TEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo Total: 
40 minutos
	
	

	5 minutos
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	APRESENTAÇÃO: Como escolher e definir um tópico
1. Apresente o Slide 3: Preparação
2. Explique para os participantes que a preparação é fundamental para uma apresentação de qualidade.  
Use a seguinte metáfora (ou outra que achar apropriada): “Você sairia em uma viagem pelo país sem se preparar antes? Provavelmente não – você poderá se perder, vagando sem rumo, pode ficar sem gasolina ou comida, sem conseguir chegar ao seu destino.” 

3. Explique que para se preparar, você deve começar pelo nível mais básico – sobre o que será esta apresentação? 
4.  Apresente o Slide 4: Diretrizes para a seleção de tópicos 
5. PEÇA aos participantes que abram a página 1 do Manual do Participante

6. Explique as seguintes diretrizes aos participantes: 

Diretrizes para a seleção de tópicos
Use o que você sabe Escolha um tópico sobre o qual possa falar com bons conhecimentos e confiança.  Você deverá sentir-se à vontade para responder as perguntas da audiência.   Ex: Você foi o assessor do clube para o mutirão de limpeza anual do parque público – uma causa pela qual você tem paixão e participa ativamente nos últimos 4 anos.
Caso lhe perguntem para falar sobre um tópico que você NÃO escolheu, sempre faça uma pesquisa até se sentir à vontade para falar do assunto. 

· Encontre relevância na audiência/ocasião 
Vamos cobrir este tópico mais profundamente daqui a alguns minutos, mas sempre escolha um tópico que possa interessar e engajar a audiência.  A audiência sempre indaga “O que esta apresentação tem a ver comigo?” Ex: Um grupo de novos Leões considera uma apresentação sobre como enviar o WMMR (relatório mensal de movimento de sócios) pouco interessante, já que são novos afiliados.  
· Evite tópicos que sejam: 
- Abrangentes e generalizados
                     - Complexos e detalhados

                   Ex: Se for um orador convidado de uma
                   reunião de clube, uma apresentação sobre as
                   divisões e  operações da sede LCI poderá ser  

                  muito detalhada para os sócios – poderão 
                  achar a  apresentação enfadonha e complexa. 
                  Contudo, uma apresentação generalizada sobre
                   a sede com ênfase nos recursos disponíveis    

                   para os clubes poderá ser interessante.  

7. Transição para a próxima seção: “Agora que temos as diretrizes para escolhermos um tópico, vamos analisar como a audiência e a ocasião podem impactar nossa preparação para a apresentação”. 

	10 minutos
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	Apresentação: Identificando a Audiência e a Ocasião
1. Apresente o Slide 5: Identificando a Audiência e a Ocasião
2. Explique aos participantes que a próxima etapa no processo de preparação será identificar a audiência para a qual irá palestrar.  
É importante observar que os membros da audiência podem chegar na apresentação com opinião já formada devido às suas experiências pessoais. Mesmo que você não consiga preparar uma apresentação que seja interessante para todos, você pode ter em mente algumas observações que vão ajudá-lo a estar melhor preparado.

3. PEÇA aos participantes que voltem à página 1 do Manual do Participante

4. Identificando a audiência
· Quem compõe a audiência? 
Quem são as pessoas que fazem parte da audiência? Leões? Não-Leões? Novos sócios? Governadores de Distrito? Saiba quem faz parte da audiência desde o início. 
· Que tipo de experiência e conhecimentos a audiência tem?

Ao saber esta informação você poderá melhor moldar a sua apresentação conforme as expectativas da audiência.  O que eles já sabem e o que desejam aprender? 
· Será que precisa observar as faixas etárias, diferenças culturais ou se há mais homens que mulheres? 
Esta informação poderá afetar as palavras e expressões que usar, os recursos visuais e o tom geral da apresentação.  
· Existe alguma barreira de idioma na audiência? 
Em nosso mundo culturalmente diversificado, nunca sabemos se os membros da audiência são fluentes no idioma da sua apresentação. Neste caso, esteja preparado para oferecer explicações adicionais, seja visual ou verbal.   Lembre-se sempre de evitar jargões e abreviações difíceis de entender.  
5. Identificando a ocasião

· A ocasião é formal/informal? 
Provavelmente a sua apresentação será diferente se for feita no seu Lions clube do que uma apresentação em uma convenção de distrito.   
· Quanto tempo deverá levar a apresentação? 
Quando fizer a apresentação, nunca se esqueça do horário.  Isto impactará os pontos-chave que mencionar, quanto tempo deverá alocar para perguntas, que tipo de recursos visuais deve usar, etc. se não fizer isto, estará desrespeitando a audiência, seu anfitrião (se for o caso) e outros oradores que também vão discursar. 
· Quais os recursos disponíveis para você? 
Descubra se a logística da sala é adequada com bastante antecipação.  Saiba se haverá um pódio, microfone, projetor, projetor com LCD, etc.   
· Que tipo de apresentação esperam que você ofereça? 
Você está fazendo a apresentação em uma noite de recrutamento de novos sócios? Então a apresentação deve ter um tema convincente para os Leões em potencial.  Você está fazendo a apresentação para presidentes de clube em uma reunião de gerenciamento? Então a sua apresentação será mais informativa com ênfase em instrução interativa. 
6. Faça a transição para a atividade:  “Agora que estamos familiarizados com alguns critérios para identificarmos a audiência e a ocasião, vamos colocar nossos conhecimentos em prática com uma pequena atividade. ” 


	15 minutos 
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	ATIVIDADE: Cenários
1. Peça aos participantes que formem cinco grupos iguais

2. Ofereça a cada grupo um dos cinco “cenários” contidos no material impresso.  Cada grupo terá um cenário diferente (veja o apêndice). 
3. Dê aos participantes as seguintes instruções: 

·   Passe alguns minutos lendo o cenário do seu grupo 

    cuidadosamente
·   Conforme você entendeu o cenário, 
              discuta com o seu grupo os fatores que  

              deverão considerar quando prepararem a  

              apresentação para a audiência no cenário. O que  
              você faria diante de determinados fatos? Observe
             as  ideas no espaço oferecido no material impresso
             e esteja preparado para discuti-las com o grupo. 
Observação para o Instrutor: Ofereça aos participantes 5 minutos para analisarem o cenário e discutirem as ideias.  Depois peça para cada grupo compartilhar os cenários e ideias com todos os grupos. 
4. Explique a atividade usando as seguintes perguntas (inclua as suas perguntas se quiser): 
·  Quais as dificuldades e desafios que encontrou   

  quando analisou o cenário? 

·  Você acha que é possível abordar todas as  

  considerações que alguém na audiência possa  

  apresentar? 

5. Resuma a atividade explicando que o propósito do exercício é incentivar os participantes a analisarem a preparação de uma apresentação de todos os ângulos, reconhecendo que as pessoas na audiência  são diferentes. Estar apto a reconhecer e adaptar-se às necessidades  e se adequar à ocasião é uma parte importante do processo de apresentação.  

	8 minutos
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	APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO: Definindo os Objetivos da Apresentação
1. Explique aos participantes que o componente final da preparação de uma apresentação é a definição das metas e objetivos que deseja alcançar.
Voltemos à metáfora da viagem pelo país.  Você deixaria a sua casa sem ter um destino? Provavelmente não. A definição de metas e objetivos tem um processo semelhante.  
2. Apresente o Slide 6: Definindo os Objetivos da Apresentação
3. Diga, “Definir as suas metas significa definir um tema ou visão que lhe oferecerá um contexto do que deverá cumprir durante a apresentação. Não apenas isto fará com que continue na sua meta, mas também, ao elaborar a apresentação em volta dos seus objetivos ajudará a mantê-la livre de ideias irrelevantes, recursos visuais desnecessários e informações sem importância - seu ponto de vista será claro e conciso.”
Observação para o Instrutor: Ofereça alguns exemplos de objetivos de apresentações (exemplos abaixo). Lembre-se de enfatizar que só poderá definir suas metas quando selecionar um tópico que se identifique à audiência e ocasião. 
4. Diga, “Para ajudá-lo nas metas da apresentação, comece com esta frase: “Ao final da apresentação, a audiência irá …” Esta frase ajudará a mantê-lo focado no que deseja que a audiência aprenda com a apresentação.” 
5. Apresente o Slide  7: Exemplos de Objetivos da Apresentação 
Ao final da minha apresentação, a audiência irá...

· …saber os sete tipos de subsídios de LCIF e suas especificações 

· …entender a estrutura da organização em nível de clube, distrito e internacional 

· …reconhecer as responsabilidades de um presidente de clube
6. Faça a transição para o resumo do Módulo 1: “Qual seja o seu objetivo, ele deve ser usado como orientação para moldar a sua apresentação.” 

	2 minutos
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	Apresentação: Resumo
1. Faça um resumo do módulo observando que durante o estágio de preparação você deve cumprir 3 objetivos:  
·  Como escolher um tópico

·  Identificar a audiência e a ocasião

·  Definir os objetivos da apresentação

2. PEÇA aos participantes que abram a página 2 do Manual do Participante. Esta página é uma folha-tarefa que os participantes poderão usar quando começarem a se preparar para o discurso que será feito ao final do Instituto.  
3. Transição para o Módulo 2: “Agora que você explorou os fundamentos das habilidades de apresentação, vamos passar para a próxima etapa – Desenvolvimento.” 


	Módulo 2: Desenvolvimento

	TEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	TEMPO TOTAL

30 minutos
	
	

	3 minutos
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	  APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO: Por que o desenvolvimento é importante? 
1. Apresente o Slide 8: Desenvolvimento
2. Inicie o módulo dizendo aos participantes que agora estarão discutindo a segunda etapa sobre como fazer uma apresentação de qualidade  – Desenvolvimento. 
3. Apresente o Slide 9: Estatísticas sobre o Aluno Adulto
4. Peça aos participantes que leiam as estatísticas no slide sobre o aprendizado para adultos e conservação. 
5. Explique que estas estatísticas sobre conservação ilustram A RAZÃO do desenvolvimento e a organização serem partes importantes de uma apresentação.  Sem o desenvolvimento de ideias e sem organizá-las de uma maneira significativa, não será possível cumprir a sua meta em tempo hábil, e a sua audiência ficará desinteressada e insatisfeita com a sua apresentação.  

6. Explique aos participantes que agora iremos analisar como deverá desenvolver a sua apresentação usando uma estrutura organizacional comum. 



	10 minutos
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	APRESENTAÇÃO: Estrutura organizacional e diretrizes
1. Comece informando aos participantes que existem várias maneiras de organizar uma apresentação, mas hoje estará explicando como usar as diretrizes de uma estrutura organizacional. 

2. Diga, “Antes de aprendermos sobre como usar uma diretriz, primeiro precisamos entender os componentes básicos de uma apresentação.”

3. Apresente o Slide 10: Componentes
4. Explique que existem três componentes básicos em qualquer apresentação: introdução, corpo da apresentação, conclusão. 
5. PEÇA aos participantes que abram a página 3 do Manual do Participante. 

6. Explique aos participantes que estarão analisando diretrizes básicas de uma apresentação. As diretrizes oferecem assistência básica para uma apresentação e são também ferramentas para ajudar no desenvolvimento de tópicos e ideias para engajar a audiência.  
7. Reveja cada seção contida nas diretrizes:  
· Introdução: O primeiro componente de uma apresentação é a introdução.  Existem dois propósitos principais para uma introdução. 
1. Atrair a atenção da audiência. Um exemplo de tópico que prende a atenção no início é declarar uma estatística que choca ou uma piada engraçada relacionada ao tópico da apresentação.  (Peça aos participantes por outras ideias que prendem a atenção das pessoas na abertura). 
2. Declare o propósito da apresentação. A audiência quer saber por que deve estar atenta ao que você fala e sempre indaga “O que esta apresentação tem a ver comigo?”
· Corpo da apresentação: O Segundo componente é o corpo da apresentação – ou seja, o núcleo.  Ele expressa os pontos principais de uma maneira lógica, para que efetivamente cumpra os objetivos e metas definidos durante a preparação. Você deverá também incluir pontos de apoio para substanciar cada ideia principal.  
· Conclusão: O componente final de uma apresentação é a conclusão.  A conclusão lhe dará a oportunidade de: 
1. Resumir as ideias principais
2. Declarar novamente o seu propósito

3. Agradecer a audiência
4.  Responder as perguntas se apropriado. 

8. Faça a transição para a atividade: Agora vamos passar alguns minutos analisando a estrutura e organização da apresentação.  

	17 minutos
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	ATIVIDADE: Desenvolva as etapas
1. Peça os participantes para formarem grupos de 4. 
Observação para o Instrutor: Os participantes preferem formar grupos em volta da mesa ou outra superfície firme. 
2. Dê a cada grupo um marcador e papel para flipchart. 
3. Distribua ‘o cartão de tópico’ para cada grupo (veja o apêndice). 
Observação para o Instrutor: Antes da sessão recorte os cartões de tópico contidos no apêndice.  Os cartões em branco podem gerar maior número de tópicos.  
4. Dê aos participantes as seguintes instruções: 

· Usando o tópico para o seu grupo, elabore 

            diretrizes básicas usando o seu conhecimento dos  

            componentes de uma apresentação. Você terá 
            aproximadamente 8 minutos para completar  

            as diretrizes. 

Observação para o Instrutor: A diretriz ou plano não precisa ser complexo e detalhado – lembre-se de enfatizar para os participantes que precisam apenas elaborar um plano com informações básicas para cada componente da apresentação. 
5. Ande em volta da sala para oferecer assistência aos grupos, se necessário.  
6. Interrompa após 8 minutos. Peça a 2 ou 3 grupos que apresentem seu plano ao grupo inteiro. 

7. Explique aos participantes que o propósito desta atividade é verificar os componentes e estrutura do plano de apresentação para que façam um bom discurso ao final do Instituto. Para isto, precisam saber como desenvolver o conteúdo do discurso.  
8. Diga que mesmo que o desenvolvimento e a organização possam parecer enfadonhos ou perda de tempo, eles são vitais para que cumpra os objetivos da sua apresentação.  
Faça a transição para o Módulo 3: Agora que você está preparado e organizado, vamos para a etapa final na criação de uma apresentação de sucesso.  A apresentação em si:


	Módulo 3: Apresentação

	TEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	TEMPO TOTAL 
40 minutos
	
	

	17 minutos
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	  APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO:   Aprimorando a apresentação com recursos visuais
1. Apresente o Slide 11: Apresentação
2. Explique que a terceira etapa na elaboração de uma apresentação é assegurar um discurso eficaz.  
3. Explique que o uso de recursos visuais é a maneira mais comum de aprimorar uma apresentação.  
Observação para o Instrutor: Enfatize que qualquer recuso visual deverá servir como complemento para destacar pontos importantes.  Um recurso visual nunca deverá ser mais importante que a apresentação em si.  
4. Apresente o Slide 12: Tipos de Recursos Visuais
Observação para o Instrutor: Esses são os recursos visuais mais comuns – os participantes terão a oportunidade de compartilhar outros tipos de recursos que já viram anteriormente ou utilizaram como apresentadores.  
5. Explique que mesmo que haja uma grande variedade de recursos, eles devem escolher os que forem mais apropriados e eficazes para a audiência, ocasião e apresentação em si.  
6. PEÇA aos participantes que abram a página 4 do Manual do Participante. 

7. Pergunte: Quais as vantagens e desvantagens de usarmos os recursos visuais que visualizamos na tela e na tabela da página 4 do Manual do Participante? 
Observação para o Instrutor: Incentive os participantes a tomarem nota das vantagens e desvantagens reveladas em cada recurso audiovisual.  

· Exemplo:
· Projetor
- Vantagem: a audiência poderá ver a tela e as informações claramente.  
- Desvantagem: muitos locais não possuem equipamento disponível.

8. Continue analisando as vantagens e desvantagens de cada recurso audiovisual com os participantes. Acrescente outros recursos visuais observando as vantagens e desvantagens, conforme apropriado.  

9. Mostre o Slide 13: Regras para Recursos Visuais
10. Peça aos participantes que abram a página 5 e 6 do Manual do Participante.  

11. Explique cada regra para os recursos visuais. Acrescente os exemplos que quiser para cada regra.  

12. Peça aos participantes que abram a página 7 do Manual do Participante. 

13. Explique aos participantes que esta lista de verificação poderá ser utilizada como recurso para ajudá-los a utilizarem efetivamente os recursos visuais em suas apresentações. Mesmo que os recursos visuais não sejam utilizados nos discursos ao final do Instituto, certamente poderão se usados em outras ocasiões quando os participantes precisarão deles para seus argumentos durante uma apresentação. 


	5 minutos
	


	APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO: Outros métodos para melhorar a apresentação
1. Explique aos participantes que após aprendermos como usar recursos visuais para aprimorarmos a apresentação, estaremos examinando maneiras de aperfeiçoarmos a apresentação em si . 
2. Pergunte: Além dos recursos visuais, que outros elementos de seu estilo pessoal de apresentação você teria em mente quando fizer uma apresentação? Escreva as respostas em um flipchart.
Exemplos de respostas: 
· Volume, uso da voz

· Contato visual
· Movimentos corporais (ex: bater o pé, mudar de posição, colocar o peso do corpo em um pé, e depois no outro, gesticular frequentemente/ficar parado o tempo todo etc.)

· Linguagem
3. Explique aos participantes que os itens que acabaram de mencionar podem ser classificados como "hábitos” de apresentação. Um hábito pode ser definido como sendo ‘um padrão de comportamento adquirido e repetido regularmente, até tornar-se quase involuntário'. Todos nós, mesmo os apresentadores mais experientes, temos hábitos que aparecem durante uma apresentação. 
4. Faça a transição para a atividade: “Alguns hábitos são bons e podem muito aprimorar sua apresentação. Infelizmente, outros hábitos podem provocar um efeito negativo. Vamos agora fazer uma pequena atividade que dará destaque a esses hábitos indesejáveis.” 


	15 minutos
	

	ATIVIDADE: Maus hábitos
Observação para o Instrutor: Antes da sessão recorte os cartões sobre Hábitos contidos no apêndice.
1. Introduza a atividade e ofereça as seguintes instruções: 

· Nesta atividade, alguns voluntários oferecerão exemplos de como NÃO fazer uma apresentação

· Quando fizer uma apresentação, a linguagem corporal do apresentador, mesmo inconscientemente, determinará como a mensagem será recebida pela audiência. 

2. Peça a ajuda de cinco ou seis voluntários para a atividade.

3. Dê a cada voluntário um Cartão de Hábito e continue com as instruções.

· Este cartão de hábito não deve ser mostrado a ninguém   

· Em alguns momentos cada um vai ter a sua vez de vir à frente da sala para fazer um discurso de improviso de 30 segundos  

Observação para o Instrutor: Ofereça os seguintes tópicos aos participantes: Faça um discurso de 30 segundos sobre um projeto de serviço realizado recentemente pelo seu clube. 
· Enfatize o hábito do seu cartão durante o discurso.

· Todos vão tentar adivinhar o hábito que você está enfatizando.  Continue falando até que descubram o hábito que está enfatizando.  

· Interrompa o seu discurso assim que o hábito seja corretamente identificado, ou o tempo estiver esgotado (permita no máximo 30 segundos para cada participante)
Observação para o Instrutor: Demonstre um dos hábitos como "gritar”. Depois pergunte, “que conselho você me daria se eu usasse este hábito? Procure por respostas como: “Fale em um volume apropriado para o grupo e para a sala”).
4. Pergunte ao grupo se alguém tem perguntas a fazer e comece a atividade.

Observação para o Instrutor: Para manter esta atividade interessante, você poderá enfileirar 1 a 2 participantes de cada vez.  Os participantes deverão permanecer no pódio aproximadamente durante 30 segundos.
5. Complete a atividade assim que cada voluntário tiver a chance de participar ou quando o tempo expirar. 

6. Reúna todo o grupo novamente e lidere uma discussão com os participantes usando algumas das seguintes questões.  
· Quais os hábitos que mais distraíram as pessoas?

· Quais os hábitos que foram mais difíceis de ser detectados?

· Quais os hábitos que seriam mais difíceis de eliminar do discurso?

· Quais os hábitos que seriam mais difíceis de eliminar do discurso?

· Que tipo de dicas você aprendeu neste exercício?

· Que efeito a sua linguagem corporal surtiu na qualidade do discurso?

· Quais outros “maus” hábitos são comuns durante um discurso ou apresentação?

	3 minutos
	
	APRESENTAÇÃO: Explique
1. Faça a transição da atividade desafiando os participantes a não usarem maus hábitos, e sim, focarem na utilização apenas dos hábitos que aprimorarão a apresentação dos discursos ao final do instituto. 
2. Peça aos participantes que abram a página 8 do Manual do Participante.
3. Explique aos participantes que esta é uma lista de verificação dos bons hábitos de oratória e deverá ser usada como recurso quando praticarem os discursos ou apresentação. Reveja cada ponto rapidamente. 
4. Pergunte se alguém tem alguma pergunta. 
5. Faça a transição para o final da sessão.  


	CONCLUSÃO

	TEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	TEMPO TOTAL 
5 minutos
	
	

	5 minutos
	
Slide 14


	APRESENTAÇÃO: Sumário
1. Resuma as três etapas para se conseguir uma apresentação eficaz: 
Observação para o Instrutor: Você poderá também pedir aos voluntários que sumarizem cada uma das três etapas.  
· Preparação
· Escolha o tópico, identifique a audiência e a ocasião, depois defina o objetivo da apresentação 

· Desenvolvimento
· Desenvolva a apresentação organizando as ideias principais em um plano de ação com uma introdução, corpo da apresentação e discussão. 

· Apresentação
· Utilize um recurso visual para aprimorar a apresentação, se apropriado.  Esteja consciente dos hábitos de sua apresentação e pratique bastante até sentir-se à vontade e pronto quando chegar o momento de apresentá-la.  
2. Apresente o Slide 14:  Objetivos da Sessão
3. Pergunte: Será que atendemos os objetivos? Como você se sentiria se lhe pedissem para ficar de pé para fazer uma apresentação agora? 

4. Explique as diretrizes para o discurso que os participantes estarão fazendo ao final do Instituto. 

Observação para o Instrutor: Lembre aos participantes sobre a diferença entre um discurso e uma apresentação, e que não estarão usando recursos visuais para o discurso ao final do Instituto.  
5. Peça aos participantes que abram a página 9 do Manual do Participante para analisarem a cópia da Avaliação do Discurso que será usada para todos os discursos ao final do Instituto

6. Conclua a sessão: “Esperamos que esta sessão tenha ensinado como preparar, desenvolver e oferecer apresentações eficazes. Caso ainda não tenha sido solicitado, provavelmente pedirão que faça uma apresentação durante a sua carreira Leonística – uma vez, ou muitas vezes.  Enxergue cada oportunidade como um novo passo em tornar-se um orador seguro e eficaz”.


	APÊNDICE


· Impressos a serem distribuídos: Cenários 
· Cenário #1 – 5 cópias
· Cenário #2 – 5 cópias
· Cenário #3 – 5 cópias
· Cenário #4 – 5 cópias
· Cenário #5 – 5 cópias
· Cartões de Tópicos – 1 jogo  
· Cartões de Hábitos – 1 jogo 

· Cópia da avaliação do discurso

Cenários

Instruções: Leia cuidadosamente os cenários abaixo. Com o seu grupo, discuta e faça anotações dos fatores que precisará considerar para escrever a sua apresentação.  Que medidas precisa tomar na preparação da apresentação levando em conta esses fatores? 
Cenário #1  
Um presidente de clube da sua região pediu que você comparecesse ao clube durante a próxima reunião para palestrar sobre diversidade para os sócios. O presidente está preocupado, pois, a seu ver, os sócios não querem acatar a diversidade.  Você fica sabendo que o clube é composto apenas de homens, todos acima de 55 anos de idade. Na sua maioria, os sócios já são Leões há muito tempo.  
Você é um especialista no assunto e já fez várias apresentações em outros clubes da sua divisão.   Quais os fatores que precisa considerar quando elaborar a sua apresentação para ESTE clube? 

ANOTAÇÕES: 

Cenários

Instruções: Leia cuidadosamente o cenário abaixo. Com o seu grupo, discuta e faça anotações dos fatores que precisará considerar para escrever a sua apresentação.  Que medidas precisa tomar na preparação da apresentação levando em conta esses fatores? 
Cenário #2

Você sempre apoia os colégios locais e também é Companheiro Leão.  O presidente do seu clube solicitou que você faça uma apresentação para os alunos da universidade que estão pensando em organizar um clube universitário.  Que grande oportunidade! A apresentação será no próximo sábado, e o governador de distrito sugeriu que você organize um piquenique no campus para atrair mais estudante para a sua apresentação.  
Quando fez apresentações no seu clube no passado, você usou uma apresentação em PowerPoint e distribuiu material impresso.  Quais os fatores que precisa considerar quando elaborar a sua apresentação para o piquenique? 

ANOTAÇÕES: 
Cenários

Instruções: Leia cuidadosamente o cenário abaixo. Com o seu grupo, discuta e faça anotações dos fatores que precisará considerar para escrever a sua apresentação.  Que medidas precisa tomar na preparação da apresentação levando em conta esses fatores? 
Cenário #3

O seu presidente de clube solicitou que realizasse uma demonstração de como usar o Centro de Aprendizado Leonístico no website de LCI.  O presidente sabe como é importante o Centro de Aprendizado e quer incentivar os dirigentes e outros sócios a utilizá-lo.  Entretanto, o presidente sabe que muitos sócios não entendem de tecnologia e ficam relutantes em usar o website.  
Como você é especialista em navegar o website de LCI e um proponente do desenvolvimento da liderança, você entende a importância de compartilhar esta informação com outros sócios do clube.  Quais os fatores que precisa considerar quando elaborar a sua apresentação? 

ANOTAÇÕES: 
Cenários

Instruções: Leia cuidadosamente o cenário abaixo. Com o seu grupo, discuta e faça anotações dos fatores que precisará considerar para escrever a sua apresentação.  Que medidas precisa tomar na preparação da apresentação levando em conta esses fatores? 
Cenário #4

Como presidente do seu Lions clube, você recebe um convite para fazer um discurso de abertura no banquete anual do clube, que homenageia os sócios pelo excelente compromisso com a prestação de serviços.  Isto é maravilhoso! Você poderá palestrar durante pelo menos 45 minutos sobre a importância do serviço e o impacto que ele causa nas comunidades.  
Mas espere… o presidente do comitê de preparação do banquete acabou de ligar para dizer que terá apenas 5 minutos para o discurso de abertura.  Mas você tem tanto para falar! Quais os fatores que precisa considerar quando elaborar o seu discurso para o banquete?

ANOTAÇÕES: 
Cenários

Instruções: Leia cuidadosamente o cenário abaixo. Com o seu grupo, discuta e faça anotações dos fatores que precisará considerar para escrever a sua apresentação.  Que medidas precisa tomar na preparação da apresentação levando em conta esses fatores?  
Cenário #5

Você já é Leão há vários anos, sendo muito respeitado no clube e no distrito.  Já ocupou vários cargos de liderança, inclusive o de tesoureiro, presidente de clube e presidente de divisão.  Você sempre serviu de exemplo para os demais e como mentor para os sócios do clube e do distrito, ajudando-os a se transformarem em líderes Leões de qualidade.  
Recentemente, solicitaram que fizesse uma apresentação sobre o trabalho de mentor em uma Convenção de Distrito.  Este tópico é importante para você, pois já viu muitas pessoas se beneficiarem dos conhecimentos dos Leões experientes.  
Você terá 25 minutos para fazer a sua apresentação, e já sabe que a sua audiência consistirá de Leões experientes.  Quais os fatores que precisa considerar quando elaborar o seu discurso para o banquete?

ANOTAÇÕES: 
Desenvolva o plano de ação – CARTÕES DE TÓPICO
Distribua um‘cartão de tópico’ para cada grupo

	Oportunidades de desenvolvimento da liderança proporcionadas por Lions Clubs International



	A importância de apoiar a Fundação de Lions Clubs International.

	Um futuro projeto de prestação de serviço em sua área e porque ele é importante 



	A estrutura organizacional de Lions Clubs International 


	A importância de realizar a orientação de novos sócios



	Tópico: 


	Tópico: 


	Tópico: 



	Cartões de hábito (favor recortar) 

	Cruze os braços
	Balance as mãos nervosamente

	Fique olhando a parede
	Use os móveis ou a parede como apoio 

	Fale como um robô
	Brinque com o seu cabelo ou com a sua roupa

	Fale bem alto (gritando)
	Vire as costas para a audiência  

	Fale bem baixo (sussurrando)
	Brinque com o fio do microfone

	Fale rápido demais
	Balance de um lado para outro

	Fale devagar demais
	Pareça estar entediado, olhando para o relógio, ou para janela 

	Fique andando para cima e para baixo no palco
	Fique folheando os papéis ou livros enquanto fala 

	Use um gesto com cada sentença
	Coloque as mãos no bolso ou fique com as mãos nas costas

	Fique mascando chicletes ou chupando bala
	Fique fungando (como se tivesse uma gripe)

	Fique encarando apenas um membro da audiência
	Fique tossindo ou limpe a garganta

	Faça longas pausas entre as sentenças, olhe para cima e sorria
	Bata o pé

	Use palavras bastante fragmentadas, como “...ntão, né, ok, tá, éeee”
	Agarre o pódio ou a mesa com as duas mãos e não largue

	Fique chacoalhando moedas ou chaves no bolso 
	Flexione os braços

	Fique girando os óculos ou uma caneta 
	Esfregue o pescoço


	Não mostre expressão alguma no roso, ou tenha um sorriso congelado
	


FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DO DISCURSO

NAME DO

ORADOR






TÓPICO






Verifique os pontos que, na sua opinião, descrevem o orador e o discurso.

ORADOR:

_____ Bem preparado



   _____ Usou linguagem clara e concisa 

_____ Usou os gestos apropriados                          _____ Falou em um tom e compasso apropriados

_____ Observou o limite de tempo                        _____ Manteve o contato com a audiência usando o  

                                                                                            olhar

_____ Usou bem as anotações

COMENTÁRIOS:

O DISCURSO:

_____ Tópico definido/apropriado
                  _____ Objetivo claro, específico

_____ Bem organizado
______Apoiou o tópico com pontos principais/detalhes de apoio 

_____ Abertura/introdução forte                           

 _____ Apropriada para a audiência/ocasião

COMENTÁRIOS:

	SLIDES


· Slide 1: Ilustrações sobre Oratória
· Slide 2: Objetivos da Sessão

· Slide 3: Etapa 1 - Preparação
· Slide 4: Diretrizes para a seleção de tópicos

· Slide 5: Identificando a Audiência e a Ocasião

· Slide 6: Definindo os Objetivos da Apresentação

· Slide 7: Exemplos de Objetivos da Apresentação

· Slide 8: Etapa 2 - Desenvolvimento 
· Slide 9: Estatísticas sobre o Aluno Adulto

· Slide 10: Componentes da Apresentação

· Slide 11: Etapa 3 - Apresentação
· Slide 12: Tipos de Recursos Visuais

· Slide 13: Regras para os recursos visuais

· Slide 14: Objetivos da Sessão
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