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    Introdução


    As apresentações deveriam ser o ponto alto de seu dia a dia no trabalho. É o momento em que você se torna o centro das atenções, é sua chance de brilhar e uma oportunidade de defender suas ideias, divulgar suas opiniões e influenciar pessoas.


    Esteja você discutindo ideias, solicitando fundos ou simplesmente tentando mostrar seu ponto de vista, a apresentação é a chave de toda campanha de negócios. Então por que tantas dessas oportunidades de ouro são jogadas no lixo? Você sabe fazer uma boa apresentação? analisa todos os ingredientes de uma apresentação realmente notável, desde a pesquisa inicial, o conteúdo, as habilidades necessárias para realizá-la e o feedback semanas após o grande dia. Mostra como superar o estágio do medo e conquistar um grupo de espectadores, além de dizer o que deve ser incluído – bem como o que deve ser omitido. Seja você um profissional experiente buscando adicionar brilho à sua apresentação ou um novato nervoso tentando descobrir como superar os obstáculos, encontrará aqui a informação de que precisa. Com dicas e exemplos tirados de alguns dos melhores apresentadores do mundo, este livro tem o que você precisa saber para aumentar o impacto de reuniões informais ou para adicionar um toque profissional a uma apresentação importante.


    
      Inicie com um impacto, depois, impressione e convença a audiência

    

    Entre os temas abordados incluem-se pesquisa e planejamento, a delicada arte do humor, a organização de seu material, como interpretar o ânimo do público e interagir de maneira eficaz com ele, e como desarmar e lidar com chatos. Trata da técnica teatral em todos os tipos de situações, de uma apresentação “acústica”, sem nenhum trunfo nas mangas, a grandes espetáculos com muitos vídeos de animações e de suportes – incluindo PowerPoint, projetores ou até mesmo outras pessoas. Na maior parte das vezes, vai-se além de uma abordagem mecânica do tipo “diga às pessoas o que você dirá a elas, diga a elas e, a seguir, diga a elas o que você lhes disse”, e estuda-se a melhor maneira de iniciar com algo de impacto, de conduzir e convencer, para, então, terminar com algo motivador.
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    Avalie suas habilidades


    As questões a seguir farão você pensar a respeito de diversos aspectos de uma apresentação e devem fazê-lo se questionar, seja você um novato ou um profissional experiente. Para aproveitar ao máximo essa avaliação, complete o questionário antes de ler o livro e, novamente, após terminar a leitura, selecionando com honestidade as respostas que melhor se aplicam a você.


    Ao ficar sabendo que terá de fazer uma apresentação, qual sua reação imediata?


    A Como me livro disso?


    B Excelente – terei um público para demonstrar meus talentos.


    C Interessante – como posso me beneficiar dessa oportunidade?


    Quando está se preparando para uma apresentação, qual é sua maior preocupação?


    A Qual a maneira mais fácil de resolver isso rapidamente?


    B Qual é a mensagem que quero passar?


    C Como quero influenciar o comportamento ou a atitude dos espectadores?


    Qual o propósito de sua apresentação?


    A Não tenho certeza.


    B Transmitir a minha mensagem.


    C Não sei, mas sei como descobrir.


    Como será sua pesquisa para a apresentação?


    A Vou pegar a pesquisa de um colega e, no caminho, coloco algo a mais.


    B Não será necessário pesquisar – minha apresentação já está prontinha.


    C Vou pesquisar um bom número de fontes, incluindo as minhas, as de meus rivais e as dos próprios espectadores.


    Qual a duração da sua apresentação?


    A Não sei.


    B O tempo necessário para ir do início ao fim.


    C Depende – posso encurtá-la ou alongá-la, dependendo do interesse.


    Quantos pontos importantes você irá abordar?


    A Quantos forem os slides. 


    B Todos os pontos são importantes.


    C Dá para contar nos dedos de uma mão.


    Você conseguiria, caso necessário, realizar a apresentação sem usar slides, anotações ou suportes?


    A Os slides são a apresentação – sem eles, não há show. 


    B Em teoria, sim; sei de cabeça.


    C Sim, pode até ser melhor desse jeito.


    Como você irá ensaiar para esta apresentação?


    A Eu não faço ensaios.


    B Não ensaiarei – já fiz essa apresentação antes.


    C Um “ensaio geral” para falsos espectadores.


    Qual das alternativas abaixo melhor descreve a estrutura de sua apresentação?


    A Os slides são numerados.


    B Digo a eles o que irei dizer, digo a eles e, depois, digo o que disse a eles.


    C Começo com algo impactante, construo a ideia e finalizo com algo motivador.


    Qual a sua posição ideal durante uma apresentação?


    A No fundo da sala, controlando uma apresentação de slides. 


    B Sobre um púlpito.


    C Movendo-me pela sala.


    Quando você está apresentando, o que faz com as mãos?


    A Nunca pensei sobre isso.


    B Elas ajudam a enfatizar meus argumentos.


    C Elas estão calmamente dobradas à minha frente.


    Qual a importância do PowerPoint para você?


    A Salva a minha vida – é a apresentação inteira.


    B Acho-o desnecessário.


    C Acho que deve ser usado com moderação.


    O que você acha de animações, vídeos e efeitos de transição?


    A Acho que são o máximo.


    B Acho que eles atrapalham a atenção.


    C Tudo depende da hora do dia, dos espectadores e da mensagem que quero transmitir.


    Como você adapta suas apresentações para cada espectador? 


    A É realmente necessário?


    B Agradeço aos espectadores em nome da empresa.


    C Adapto os slides e, quando apropriado, pergunto o nome dos espectadores.


    Análise


    Predomínio de As


    Essas respostas sugerem falta de confiança em sua técnica de apresentação e desejo de tornar a experiência o menos dolorosa possível. É importante pensar precisamente sobre os aspectos de uma apresentação que você considera intimidantes e, então, tratá-los um a um. Concentre-se em técnicas que ajudam a tornar as apresentações menos intimidantes, por exemplo deixá-las mais informais, pense nelas como uma conversa em vez de palestra e utilize suportes. Atente, porém, para não se esconder atrás de suportes: permaneça visível.


    Predomínio de Bs


    Você é confiante – até mesmo entusiástico – em suas apresentações. Entende que esta é sua chance de brilhar e pretende aproveitar ao máximo a oportunidade. Há um risco, contudo, de focar-se demais em si mesmo e em sua mensagem e esquecer-se dos espectadores. É possível que esteja interessado no lado técnico de como causar mais impacto em suas apresentações, contudo seria mais interessante redirecionar seu foco para entender os espectadores.


    Predomínio de Cs


    Reflete um enfoque sofisticado nas apresentações, em que o resultado, mais do que o desempenho, é seu objetivo. Cuidado, porém, para não se sacrificar totalmente – apesar de o tanto que os espectadores aprendem ser a definição de uma boa apresentação, se você não conseguir brilhar, estará perdendo uma excelente oportunidade. Pense em trabalhar algumas técnicas de apresentação deste livro.


    Conclusão


    Se esta foi a primeira vez que você fez essa autoavaliação, tenha em mente a análise do resultado enquanto lê o livro. Dê atenção especial às áreas destacadas pelas suas respostas, assim como às dicas e técnicas – isso irá ajudá-lo a diminuir a quantidade de respostas “As” da próxima vez e a atingir uma combinação melhor de “Bs” e “Cs”. Após ler o livro e colocar as técnicas em prática, experimente responder de novo as perguntas do teste. Se responder com honestidade, você será capaz de avaliar seu progresso.


[image: p8]
Créditos: Gerhard Steiner/Corbis (e), Masterfile (ce), Adrian Turner (cd), Photodisc/Getty (d); 13: Take 2 Productions/Ken Kaminesky/Corbis; 



  

  
	[image: ]
Um livro da Dorling Kindersley

http://www.dk.com


    Administração Regional do Senac no Estado de São Paulo


    Presidente do Conselho Regional


    Abram Szajman


    Diretor do Departamento Regional


    Luiz Francisco de A. Salgado


    Superintendente Universitário e de Desenvolvimento


    Luiz Carlos Dourado


    Editora Senac São Paulo


    Conselho Editorial


    Luiz Francisco de A. Salgado


    Luiz Carlos Dourado


    Darcio Sayad Maia


    Lucila Mara Sbrana Sciotti


    Luís Américo Tousi Botelho


    Gerente/Publisher


    Luís Américo Tousi Botelho


    Coordenação Editorial/Prospecção



    Dolores Crisci Manzano


Comercial


     comercial@editorasenacsp.com.br 

Administrativo


     grupoedsadministrativo@sp.senac.br

    


	





	



 
Editor: Marcus Vinicius Barili Alves

Tradução: Peter Muds

Edição de Texto: Pedro Barros

Preparação de Texto: Maísa Kawata

Revisão de Texto: Sandra Kato e Tulio Kawata

Projeto Gráfico Original e Capa: Dorling Kindersley Books

Editoração Eletrônica: Nobuca Rachi

Produção do ePub: Josué de Olveira


	


Todas as imagens sem crédito na legenda são de © Dorling Kindersley.

Para maiores informações veja www.dkimages.com 


Título original:

WorkLife: Perfect your Presentations

Copyright © Dorling Kindersley Limited, 2006

Copyright de texto © Steve Shipside 2006


    



    Proibida a reprodução sem autorização expressa.


    Todos os direitos desta edição reservados à


    Editora Senac São Paulo


    Rua 24 de Maio, 208 – 3º andar


    Centro – CEP 01041-000 – São Paulo – SP


    Caixa Postal 1120 – CEP 01032-970 – São Paulo – SP


    Tel. (11) 2187-4450 – Fax (11) 2187-4486


    E-mail: editora@sp.senac.br


    Home page: http://www.livrariasenac.com.br


    



    © Editora Senac São Paulo, 2021

  

  
    Dados Internacionais de Catalogação na Publicação (CIP)
 (Simone M. P. Vieira - CRB 8ª/4771)


    


    Shipside, Steve


    Você sabe fazer uma boa apresentação? : expresse-se com confiança e cause grande impacto / Steve Shipside. – São Paulo : Editora Senac São Paulo, 2021. 


    Título original: Perfect your presentations : deliver confident, high-impact performances.


    e-ISBN 978-65-5536-882-6  (ePub/2021)


    1. Apresentações empresariais   2. Comunicação oral   3. Comunicação visual  4. Falar em público    I. Título.  


    
      
        
          	
            21-1389s                                                                     

          

          	
            CDD - 658.452


            658.4012


            BISAC BUS007000


            BUS007010

          
        

      
    


    


    Índice para catálogo sistemático


    1.	Apresentações empresariais : Comunicação oral :           Administração   658.452


  
  

  
    


    MODAGASTRONOMIATURISMODESIGNTECNOLOGIAEDUCAÇÃOARTESHOTELARIACIÊNCIASHUMANASFOTOGRAFIACOMUNICAÇÃOARQUITETURAGESTÃOMEIOAMBIENTESAÚDE


    
      [image: Clique para acessar o site da Livraria Senac]
    


    
      
        [image: Logotipo do Senac]
      

      
         [image: Logotipo do Facebook]  [image: Logotipo do Twitter]  [image: Logotipo do Instagram] 
      
    
  
OEBPS/Images/PRES_page_18_Corbis_CSM1061.JPG






OEBPS/Images/facebook-icon.png





OEBPS/Images/p8.png






OEBPS/Images/senac-logo.png





OEBPS/Images/PRES_page_29_Corbis_42-1603.JPG






OEBPS/Images/PRES_page_13_Corbis_AXR0031.JPG






OEBPS/Images/200251119-005.jpg





OEBPS/Images/twitter-icon.png





OEBPS/Images/1400.jpg





OEBPS/Images/PRES_page_99_Corbis_542-SP-.JPG





OEBPS/Images/PRES_page_102_Masterfile_70.JPG





OEBPS/Images/PRES_page_115_Alamy_AE1497_.JPG





OEBPS/Images/livraria-senac.png
.COM.BR





OEBPS/Images/PRES_page_60_Corbis_CRBR002.JPG





OEBPS/Images/instagram-icon.png






OEBPS/Images/PRES_page_107_Punchstock_pr.JPG







OEBPS/Images/DK.jpg







