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	ANTES DA SESSÃO

	INFORMAÇÕES BÁSICAS SOBRE O PROGRAMA
Os líderes Leões são frequentemente convidados a falar em eventos de clubes, distritos e em outras ocasiões. Esta sessão oferecerá aos líderes Leões uma estrutura para preparação de discursos e algumas diretrizes para apresentá-los de forma eficaz.
Os participantes deverão fazer um discurso curto no último dia do instituto, e se espera que utilizem as habilidades examinadas nesta sessão para preparação e apresentação do discurso.  A duração de cada discurso levará em conta o número de participantes e o tempo disponível.  Incluiu-se o tempo para a preparação do discurso no cronograma sugerido ao instituto.
MATERIAIS DA SESSÃO
Slides em PowerPoint (fornecidos no instituto):
· Título do Slide: Oratória
· Slide 1: Objetivos da sessão
· Slide 2: Esboço do discurso
· Slide 3: Fatores visuais/vocais/verbais
· Slide 4: Fatores visuais
· Slide 5: Vocais e verbais
· Slide 6: Objetivos da sessão
Materiais Impressos
· Lista de verificação da Avaliação do Discurso (uma por participante)
RECURSOS AUDIOVISUAIS NECESSÁRIOS
· Flipchart e marcadores
· Laptop com o programa PowerPoint



	ÍCONES DO MÉTODO
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	Apresentação/Discussão

	Atividade Centrada no Participante
	PowerPoint
Slide
	Flipchart ou pôster
	Manual do Participante ou Material Impresso
	


	CRONOGRAMA DA SESSÃO (sugestão)

	SESSÃO
	VISÃO GERAL DA INSTRUÇÃO
	MATERIAIS

	INTRODUÇÃO
(05:00)
	Apresentação: Visão geral da sessão

	PowerPoint
Flipchart

	MÓDULO 1: O Esboço do Discurso

(40:00)

	Apresentação/Discussão: Componentes do esboço
Atividade: Preparação de seu esboço

	PowerPoint
Manual do Participante


	MÓDULO 2: Dicas e Técnicas para o Discurso

(40:00)
	Apresentação: Técnicas visuais, vocais e verbais
Atividade: Habilidades de oratória 

	PowerPoint
Manual do Participante


	CONCLUSÃO
(05:00)
	Apresentação: Critérios e Avaliação do Discurso
Apresentação: Resumo da sessão
	PowerPoint
Material: Lista de verificação de avaliação


	TEMPO TOTAL: 90


	INTRODUÇÃO

	TEMPO APROX.
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo total:
20 minutos
	
	

	5 minutos
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Slide 1

	APRESENTAÇÃO: Visão geral da sessão
Observação para o líder: Comece a sessão lendo a passagem abaixo.  O objetivo desta abertura é demonstrar alguns hábitos e técnicas incorretas de discurso, como: falar em voz monótona, não pausar, não fazer contato visual e mudar de um lado para o outro.  Você também perceberá que esta passagem não tem abertura ou conclusão.
[image: image19.wmf]Você pode substituir esta por outra passagem que você ache apropriada para os participantes.
2. Pergunte: "Antes de olharmos os nossos objetivos para esta sessão, há alguma dúvida"?  Talvez as respostas incluam que a informação recém passada foi confusa ou mal apresentada.
3. Pergunte: "O que eu poderia ter feito para ajudá-los a entender melhor esta apresentação?" As respostas poderão ser variadas, como:
· Diga-nos no início sobre o que você estava falando 
· Olhe para o público
· Ponha mais inflexão na voz
· Pare de se deslocar tanto
Observação para o líder: Talvez você queira listar as respostas no flipchart e voltar a elas mais tarde na sessão.
4. Explique aos participantes que a meta desta sessão não é transformá-los em grandes oradores, mas ela lhes mostrará algumas maneiras úteis para melhorar as habilidades na oratória.
5. Mostre o Slide 1: Objetivos da sessão
6. Afirme: Ao final da sessão os participantes estarão aptos a:
· Criar um esboço do discurso que proporcionará organização ao seu discurso, beneficiando tanto você como o seu público
· Implementar algumas técnicas de apresentação eficaz que aprimorarão o seu estilo de fala
7. Informe os participantes de que serão convidados a fazer um breve discurso no último dia do instituto, e que as coisas que discutiremos nesta sessão devem ajudá-los a planejar e fazer este discurso com sucesso.
Observação para o líder: Informe aos participantes que o tempo de cada discurso deve se basear no número de participantes e total de tempo disponível.
8. Faça a transição para o primeiro módulo, dizendo que muitas vezes os oradores perdem o foco dos discursos, repetem duas ou três vezes as coisas ou se esquecem de onde estão no discurso.  O esboço do discurso é uma ferramenta útil que pode resolver estes problemas.



	MÓDULO 1: O Esboço do Discurso

	TEMPO APROX.
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo total:
40 minutos
	
	

	15 minutos
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	APRESENTAÇÃO/DISCUSSÃO: Componentes do esboço
1. Peça aos participantes que consultem a página 1 do Manual do Participante.
2. Mostre o Slide 2: Esboço do discurso
3. Explique que nem todos os oradores escrevem um roteiro completo para os discursos.  Isto é uma escolha pessoal; alguns oradores preferem trabalhar seguindo anotações.  Mas todos devem preparar primeiramente um esboço.
4. Pergunte: "Quantos de vocês já prepararam um discurso ou apresentação no passado, sentando-se e simplesmente escrevendo ou digitando as palavras que você pretendia falar"?  Alguns participantes provavelmente indicarão que já fizeram isto no passado.
5. Afirme que se você criar um esboço primeiro, vai perceber que está mais organizado e enfocado e conseguirá desenvolver o seu discurso em muito menos tempo e com menos alterações.
6. Explique que o esboço contém três partes distintas:
· Uma abertura, quando você capta a atenção do público e lhes diz "o que você vai dizer".
· Um corpo, onde você "passa a mensagem", organizando o conteúdo em vários pontos principais e um ou mais pontos de apoio correspondentes.  
· Uma conclusão, onde você "conta-lhes o que disse", resumindo os pontos principais, unindo todas as peças e dando ao público algo para pensar ou agir.
7. Instrua os participantes a consultarem a explicação sobre o esboço do discurso na página 1 do Manual do Participante, e afirme que vamos agora examinar cada uma das três partes.
Abertura
Observação para o líder: Talvez você deseje fornecer um exemplo de abertura onde você implemente cada um dos pontos mencionados no Manual do Participante.
8. Peça a um voluntário que diga que “chamariz” ele usaria para captar a atenção.
9. Relembre aos participantes de que estabelecer credibilidade é importante para o orador, por isto não tenha medo de explicar brevemente a sua formação e experiência ao se apresentar.
Corpo
10. Explique que o corpo do discurso é onde se desenvolve os pontos principais, apoiando-os com fatos, exemplos e experiências.
11. Pergunte: "Se eu fosse fazer um discurso sobre como fazer bom uso do meu tempo de lazer, quais poderiam ser alguns dos pontos principais a ser abordados no corpo do discurso"? As respostas poderão ser variadas, como:
· Voluntariado 
· Hobbies
· Viagens 
12. Pergunte: "Vamos dizer que um dos nossos pontos principais era que o voluntariado é uma excelente maneira de utilizar o tempo de lazer. Como poderíamos abordar o apoio a este ponto”?  As respostas poderão ser variadas, como:
· Ele proporciona satisfação própria
· Ele lhe mantém ativo
· Ajuda os indivíduos e a comunidade
13. Afirme que, mesmo que os discursos no último dia do instituto sejam bem curtos, há ainda um ou mais pontos que você gostaria de desenvolver.
Conclusão
14. Explique que, embora a conclusão seja onde você resume o que disse no corpo, é também o momento breve que você tem para apresentar a mensagem final.  
· Se o seu discurso era para informar, lembra o público sobre o que eles deveriam ter aprendido
· Se o seu discurso era para persuadir, faça com que o público tenha evidência de que precisa para concordar com seu ponto de vista
· Se o seu discurso era para uma ocasião especial, lembre o público porque esta é uma ocasião especial
15. Faça a transição para a atividade, informando aos participantes que eles vão ter agora tempo para começar a trabalhar no esboço do discurso que vão fazer mais tarde no instituto, e que eles vão ter a oportunidade de discutir e compartilhar o esboço com um parceiro.

	25 minutos
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	ATIVIDADE: Preparação do esboço
1. Peça aos participantes que trabalhem individualmente na primeira parte desta atividade.

2. Peça aos participantes que abram as páginas 2 e 3 do Manual do Participante.

3. Oriente os grupos a fazerem o seguinte nos próximos dez minutos:
· Analisar as sugestões de discurso na página 2.  Escolher um assunto para o discurso que eles vão fazer no último dia do instituto. (Eles podem escolher um assunto de acordo com a própria vontade.)
· Usar a planilha da página 3 do Manual do Participante para desenvolver o esboço da apresentação para um discurso sobre o assunto 

4. Interrompa a atividade após 5 minutos, mas informe aos participantes que não devem se preocupar caso não tenham terminado o esboço.

5. Instrua os participantes a partilhar os esboços com um parceiro e discutir as suas diferentes partes. 
6. Faça o balanço:
· Peça a voluntários que expliquem a abertura
· Peça a voluntários que expliquem os seus pontos principais e pontos de apoio
· Peça a voluntários que expliquem a conclusão
· Agradeça aos voluntários pelas opiniões
7. Lembre os participantes de que, se eles criaram o esboço para o discurso que vão fazer no último dia do instituto, parte da preparação já está concluída.  Eles podem, no entanto, terminar ou modificar o esboço, conforme necessário, ou mesmo mudar o assunto, se optarem por assim fazer.
8. Faça a transição para a próxima seção, explicando que vamos passar do planejamento do discurso para o estudo de técnicas para discursar. Eles podem aplicar estas técnicas não só nos discursos aqui no instituto, mas também naqueles que fazem representando seus papéis na liderança de Lions.



	MÓDULO 2: Dicas e Técnicas para o Discurso

	TEMPO APROX.
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo total:
40 minutos
	
	

	10 minutos
	
Slide 3

	APRESENTAÇÃO: Técnicas visuais, vocais e verbais
1. Relembre aos participantes do breve discurso que você fez no início desta sessão.  Enfatize que foi uma combinação das palavras faladas e da maneira com que foram ditas que tornou o discurso ineficaz.
2. Mostre o Slide 3: Técnicas visuais, vocais e verbais
3. Explique que há três fatores distintos que impactam a qualidade da oratória:   
· Fatores visuais:  O que o público vê
· Fatores vocais:  Como as palavras são ditas
· Fatores verbais:  As palavras que são faladas
4. Afirme: "Todos os três fatores têm que transmitir a mesma mensagem para que o discurso tenha credibilidade.  Para ilustrar isto, vou dizer a mesma frase de três maneiras diferentes”.  
Observação para o Instrutor:  Use as seguintes sugestões para mudar o estilo da sua apresentação ao dizer a frase: “Estou muito feliz de estar aqui”.
· Leia com uma voz monótona sem olhar para cima.
· Leia com uma voz entusiasmada sem olhar para cima.
· Leia com uma voz entusiasmada, fazendo contato visual com os participantes.
5. Pergunte aos participantes, “De que forma passei mais credibilidade”?  A resposta almejada é que a terceira foi a que passou mais credibilidade, apesar de todas as três formas de apresentação transmitiram a mesma mensagem - de entusiasmo.
6. Pergunte: "Como você se sente quando está ouvindo uma apresentação e o orador está lendo o discurso para você, usando uma voz monótona"?  Podem haver respostas de que as pessoas estão entediadas, sem interesse, etc.
7. Explique que saber destes três factores só é útil se você conseguir aplicá-los, e é praticando que você pode aprimorar as habilidades visuais e vocais enquanto revê o  conteúdo.
8. Faça a transição para a atividade, afirmando que agora vamos compartilhar algumas técnicas para melhorar as partes visual e vocal do discurso.  Podemos aplicá-las mais tarde quando realmente fizermos o discurso. 

	30 minutos
	
Slide 4
Slide 5


	ATIVIDADE:  Habilidades de oratória
1. Mostre o Slide 4:  Partes visuais da apresentação
•  Movimento e contato dos olhos
•  Roupa e aparência
•  Movimento corporal
2. Analise o slide das Partes Visuais da Apresentação com os participantes.  (Eles serão convidados a apresentar as partes em breve, portanto não dedique muito tempo a neste assunto.)
3. Mostre o Slide 5:  Partes Vocal e Verbal da Apresentação
•  Uso da voz
•  Linguagem
4. Analise o slide das Partes Vocal e Verbal da Apresentação com os participantes.  (Eles serão convidados a apresentar as partes em breve, portanto não dedique muito tempo a neste assunto.)
5. Ofereça as seguintes instruções:  
· Forme 5 grupos pequenos
· Designe cada grupo para as seguintes partes:
a) Movimento e contato visual (pág. 4)
b) Uso da voz (pág. 5)
c) Movimento corporal (pág. 6)
d) Linguagem (pág. 7)
e) Roupa e Aparência (pág. 8)
· Use o Manual do Participante como um recurso para reunir mais informações sobre a sua parte.  Há uma seção na parte do seu grupo nas páginas de 4 a 8 do Manual do Participante.
· Após 10 minutos, vou interromper e cada grupo apresentará um relatório de 2 a 3 minutos sobre o assunto que lhe foi atribuído
6. Interrompa após 10 minutos e peça a cada grupo que apresente o seu assunto.  Cada apresentação deverá levar no máximo 3 minutos.
7. Faça o balanço de cada apresentação conforme necessário.
8. Faça a transição para a conclusão perguntando se há alguma dúvida relativa à preparação do discurso ou habilidades de apresentação.  



	CONCLUSÃO

	TEMPO
	MÉTODO
	CONTEÚDO

	Tempo total:
5 minutos
	
	

	3 minutos
	

	APRESENTAÇÃO: Critérios e Avaliação do Discurso
1. Distribua o Material Impresso 1: Lista de verificação de avaliação
2. Explique as particularidades do discurso, conforme determinado pelos instrutores
· Tempo
· Ordem para a apresentação
· Quem avaliará
3. Analise a lista de verificação da avaliação.
4. Relembre aos participantes que a lista de verificação se refere a cada um dos assuntos que discutimos nesta sessão.
5. Pergunte se existe alguma dúvida sobre discursos ou o processo de avaliação.
Observação para o líder: Informa-se o tempo no final do 2º Dia deste instituto para os participantes prepararem os discursos que farão no último dia.  

	2 minutos
	
Slide 6

	APRESENTAÇÃO: Resumo da sessão
1. Mostre o Slide 6: Objetivos da sessão
2. Pergunte aos participantes se eles atingiram os objetivos.
3. Conclua incentivando os participantes a darem uma olhada nos discursos, como uma oportunidade de praticarem as suas habilidades em um ambiente seguro na frente dos amigos.



	Apêndice


· Lista de Verificação de Avaliação do Discurso

Lista de verificação de avaliação do discurso
NAME DO
ORADOR







Marque os itens que você observar.
Organização
Abertura
 FORMCHECKBOX 
     Reconheceu o público
 FORMCHECKBOX 
     Apresentou-se
 FORMCHECKBOX 
     Captou atenção (exemplos, fatos, histórias, perguntas)
 FORMCHECKBOX 
     Disse o assunto e propósito
Corpo
 FORMCHECKBOX 
     Apresentou os pontos principais do assunto
 FORMCHECKBOX 
     Forneceu os pontos de apoio para validar os pontos principais
Conclusão
 FORMCHECKBOX 
     Resumiu os pontos principais
 FORMCHECKBOX 
     Reafirmou ou parafraseou o propósito
 FORMCHECKBOX 
     Disse ao público algo para recordar, pensar ou agir.
Fatores visuais, vocais e verbais
Movimento dos olhos
 FORMCHECKBOX 
     Olhou ao redor da sala no início
 FORMCHECKBOX 
     Começou colocando o foco em uma pessoa
 FORMCHECKBOX 
     Manteve os olhos em uma pessoa ao concluir uma ideia
 FORMCHECKBOX 
     Moveu os olhos por todos os pontos da sala durante a 
         apresentação
Uso da voz 
 FORMCHECKBOX 
     Variou o tom para enfatizar palavras e frases importantes 
 FORMCHECKBOX 
     Pausou frequentemente
 FORMCHECKBOX 
     Ajustou o volume conforme o tamanho da sala
 FORMCHECKBOX 
     Falou no ritmo adequado 
Movimento corporal
 FORMCHECKBOX 
     Gesticulou para enfatizar os pontos chave 
 FORMCHECKBOX 
     Usou as mãos/braços/corpo to para representar o tamanho ou 
          forma de algo 
 FORMCHECKBOX 
     Manteve uma postura equilibrada ao longo da apresentação
 FORMCHECKBOX 
     Concluiu os gestos e deixou as mãos retornarem ao lado do 

          corpo entre os gestos
Linguagem 
 FORMCHECKBOX 
     Falou no nível adequado ao público
 FORMCHECKBOX 
     Definiu termos que talvez não sejam entendidos
 FORMCHECKBOX 
     Evitou linguagem figurativa que talvez não fosse compreendida
 FORMCHECKBOX 
     Utilizou um estilo próprio para o público (formal ou 
         descontraído)


	Slides
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Objetivos da sessão








Ao final da sessão, os participantes estarão aptos a: 


Preparar o esboço de um discurso


Implementar técnicas para a apresentação eficaz do discurso
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Estacione o veículo em local plano e remova a calota. Gire a chave no sentido anti-horário para soltar os parafusos da roda. Solte os parafusos da roda seguindo o padrão de estrela, primeiro afrouxe algumas voltas, e, em seguida, afrouxe o oposto. Trabalhe em todo o pneu até que todos os parafusos estejam soltos e desatarraxe um pouco. Suspenda o carro com o macaco.  Solte totalmente os parafusos e remova o pneu. Coloque o novo pneu no lugar.  Reponha os parafusos. Ajuste-os da mesma forma pela qual você os afrouxou: dê algumas voltas em cada parafuso, primeiro em um, depois no oposto a este, trabalhando na roda seguindo o padrão de estrela. Aperte os parafusos e depois use o macaco para baixar o carro. Remova o macaco e aperte firmemente os parafusos da roda.  
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