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Habilidades de Apresentação
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MANUAL DO PARTICIPANTE

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
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Diretrizes para a seleção de tópicos

· Use o que você sabe
· Encontre relevância na audiência/ocasião
· Evite tópicos que sejam: 
· Abrangentes e generalizados
· Complexos e detalhados
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Identificando a  
Audiência e a Ocasião
	Audiência
	Ocasião

	
	

	Quem compõe a audiência?
	A ocasião é formal/informal?

	Qual o nível de conhecimento da audiência e experiência sobre o tópico ?
	Quanto tempo vai durar a apresentação?

	Pode haver alguma atitude tendenciosa quanto a idade, sexo ou cultura das pessoas?
	Quais os recursos disponíveis?

	Haverá problemas de idioma?
	Que tipo de apresentação será esta?


Folha tarefa de preparação do discurso

Use a seguinte folha tarefa para iniciar a preparação do seu discurso  
final do Instituto 
*Seleção do tópico

	Tópico:  


*Identificando a Audiência e a Ocasião
Escreva as características da audiência e da ocasião (leia a página 1 como referência) 

                   Audiência




Ocasião

[image: image5.wmf][image: image6.wmf]
[image: image7.png]



*Definindo os objetivos do discurso

Complete a sentença abaixo.
Ao final do meu discurso, a audiência irá:   ________________________________________________________________________________________________________
Desenvolvimento e Organização

Essas diretrizes básicas poderão ser usadas como referência no desenvolvimento e organização do seu tópico e para ter ideias de uma apresentação informativa e envolvente. 

I. Introdução
a. Abertura para chamar a atenção

1. Ex: Estatística, piada ou citação
b. Declare o seu propósito: sobre o que você vai falar? 
II. Corpo
a. Ideia principal No. 1
1. Ponto de apoio

2. Ponto de apoio

b. Ideia principal No. 2
1. Ponto de apoio

2. Ponto de apoio

c. Ideia principal No. 3
1. Ponto de apoio

2. Ponto de apoio

III. Conclusão
a. Resumir as ideias principais

b. Encerre a apresentação
1. Declare novamente o propósito da
                  apresentação

2.        Agradeça a audiência

3.        Dê oportunidade para que façam perguntas,  

        se apropriado 

Recursos Visuais

Na tabela abaixo, observe as vantagens e desvantagens de cada recurso visual. 

	
	Vantagens
	Desvantagens

	PowerPoint
	
	

	Flipcharts
	
	

	Vídeos/DVDs
	
	

	Material impresso
	
	

	Projetor de slides
	
	

	Gráficos/
Tabelas
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Regras para os recursos visuais

#1. Os elementos visuais devem ser simples. 
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#2. As informações devem ser claras e concisas.
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#3. Não deixe que o material impresso seja uma distração

· Distribua o material no devido momento

· Faça referência sobre a informação no material impresso

· Peça aos participantes que coloquem de lado o material impresso

#4. Fale com a audiência...

     … e NÃO com o recurso visual.


#5. Pratique com o recurso visual.

· Quando você vai colocar o recurso visual? 
· Quando você vai usar o recurso visual?

· Como você vai usar o recurso visual de forma significativa? 
· Faça mudanças conforme necessário.

Verificação de como usar os recursos visuais:
· Meu recurso visual aumentará a compreensão?

· Meu recurso visual é  fácil de entender?  
· O título do meu recurso visual é claro?

· O recurso visual possui informações suficientes?
· O recurso visual possui informações demasiadas?  (Estabeleça um limite de apenas 6 linhas de texto nos slides de PowerPoint).
· Meu recurso visual está bonito?

·  A letra no recurso visual é grande o suficiente para as pessoas lerem?

· Os desenhos no recurso visual estão dentro de uma escala?

· Selecionei os recursos visuais apropriados para o tamanho da minha audiência?  (ex:  Flipchart em vez de projetor de slides ou tela LCD)
· Tenho o equipamento necessário para usar o meu recurso visual?

· Sei como usar o equipamento?
· Precisarei de outros materiais como fita adesiva e tachinha?
· Pratiquei como usar o meu recurso visual?

· Poderia dar uma apresentação até melhor do que esta sem meu recurso visual?

· Falei com minha audiência e não com o meu recurso visual durante a apresentação?

Bons hábitos de oratória 
Voz
· Fale em um compasso moderado, não muito depressa ou devagar demais
· Ajuste o volume da voz para acomodar o tamanho da sala/audiência

· Enfatize as palavras e frases chave mudando o tom de voz

Linguagem
· Ofereça uma definição da terminologia que a audiência possa não conhecer 

· Evite sarcasmos, figuras de linguagem ou expressões que os ouvintes possam não entender 

Movimento corporal
· Gesticule para enfatizar os pontos chave 

· Mantenha contato com os membros da audiência com o seu olhar  

· Equilibre a sua postura. Não faça movimentos bruscos para frente e para trás 

· Evite segurar canetas, marcadores, ou qualquer objeto que não precisa ser utilizado

*Para assegurar bons hábitos de oratória, sempre pratique a sua apresentação antes de falar frente à audiência.  Caso possível, pratique a sua apresentação frente a um espelho ou com outra pessoa para assegurar que você está usando bons hábitos de oratória, para sentir-se à vontade durante a apresentação.  
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 apropriado

_____ Observou o limite de tempo                        _____ Manteve contato com a audiência com o olhar
_____ Usou bem as anotações

COMENTÁRIOS:

O DISCURSO:

_____ Tópico definido/apropriado
                  _____ Claro, objetivo específico

_____ Bem organizado
                                            _____ Apoiou o tópico com pontos







   principais/detalhes de apoio 

_____ Abertura/introdução forte                           

 _____ Apropriada para a audiência/ocasião

COMENTÁRIOS:
ANOTAÇÕES: 

Use palavras chave


Organize tudo de forma lógica


Limite as fontes/cores


Use desenhos/gravuras que ENFATIZEM  a apresentação


 








