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		Dizemquepor detrás deum grande  homemhásempreumagrande mulher.  DedicoestetrabalhoavocêSônia, que  não somente esteve atrás, mas  também à frente e aos lados, não  permitindo que eu pendesse para  nenhumdeles .



		Amplio esta dedicação às nossas  extensões:ThalleseAnaClara, como  reparaçãodashorassubtraídasde suas  convivências.
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		1 Introdução



		Temos conversando com várias pessoas e, com isso,  presenciado a dificuldade que grande parte delas tem em expor  suas ideias e argumentos de forma clara e precisa. A dificuldade  não está somente no raciocínio destas pessoas, mas se encontra na  exteriorização de suas falas.



		Desta forma, as pessoas não têm medo de falar em  público. As pessoas têm medo de falhar em público!



		Falar em público ou simplesmente falar deveria ser  algo natural, pois quando conversamos com o balconista, com o  trocador do ônibus ou pedindo informação na rua, já estamos  falando em público. Acontece que para a maioria o “falar em  público” ocorre quando se tem uma plateia a sua frente. O que  não é verdade, pois o diálogo entre duas pessoas é conversa em  público, uma vez que nossos pensamentos estão sendo  exteriorizados, compartilhados.



		Um número maior de pessoas a nos ouvir pode até  acentuar o medo e a insegurança, mas não pode intimidar-nos a  ponto de não conseguirmos fazer a nossa apresentação.



		[ 7 ]



		ORTÓRIA – A ARTE DE ENCANTAR PESSOAS



		Estas páginas têm por finalidade passar técnicas  necessárias para auxiliá-lo a lidar com o medo e a insegurança em  apresentações para públicos distintos.



		Para iniciar nossa conversa precisamos rever alguns  conceitos. A facilidade de acesso ao conhecimento via internet e a  rapidez para downloads de arquivos leva-nos a pensar que a  competência humana segue a mesma linha e isto não é verdade.  Enquanto o envio de informações na rede internacional de  comunicação depende da velocidade do plano contratado e da  atualidade de seu equipamento, com o ser humano não funciona  desta maneira.



		Cada pessoa é um exemplar único no planeta. Não  existe pessoa idêntica à outra. Atualmente temos quase oito  bilhões de habitantes no Planeta e nenhum deles é igual ao seu  semelhante. Somos semelhantes, mas não iguais. Essa unicidade  do ser propicia uma responsabilidade maior para compartilhar  conhecimento, pois nem todas as pessoas entendem da mesma  maneira que a outra.



		A título de exemplo, trazemos uma situação que  ocorreu em sala de aula. Estávamos falando sobre a Constituição  Federal e uma aluna perguntou o que era a Constituição Federal.  Havia duas opções: indagar à aluna que mundo ela vivia a ponto
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		de não saber o que era Constituição Federal ou agir de forma  assertiva. E este foi o caminho escolhido. Olhando para a aluna e  lhe dissemos: ainda bem que você teve coragem de perguntar, pois  você sanará sua dúvida e ajudará outros colegas, pois têm muitos  aqui nesta sala que não sabem o que é a Constituição Federal e,  com vergonha de perguntar, voltariam para casa sem a resposta.  Mas, com a sua ajuda eles também receberão a informação.  Posteriormente compartilhamos sobre a constituição.



		A metodologia adotada nestes escritos é simples  porque visa facilitar o aprendizado. Outro ponto importante é que  não podemos esquecer que para públicos leigos a fala simplória1 é  mais assertiva. Para público específico, talvez haja a necessidade de  se utilizar termos técnicos conforme ocorre em conferências da  área da medicina, da tecnologia da informação e outras mais.  Oportuno salientar que estamos vivendo a geração



		login e senha. Este dispositivo de segurança é utilizado para acessar  portais, contas bancárias, etc. E para falar em público também está  presente o login e senha. Acontece que para ingressar no mundo  das pessoas, o acesso fica a cargo da oratória. A oratória bem



		1 Quando mencionamos o termo “simplória”, o empregamos no sentido de  simplicidade. Falar de maneira para ser entendido e não para ser admirado.  Apropriando da fala de Aristóteles “pense como homem sábio, mas fale como  homem simples”.
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		desenvolvida é o portal para acessar os seres humanos, ou seja, é o  oxigênio das relações interpessoais.



		Além do que foi dito, não podemos esquecer a  virtualização dos relacionamentos. Esta realidade facilita o diálogo  via tecnologia, todavia dificulta o contato olho no olho, uma das  grandes dificuldades de quem pretende falar em público. Situação  que será abordada mais adiante.



		A finalidade do Curso de Oratória é propiciar o  enfrentamento do medo e desenvolver segurança ao falar para o  público, desenvolvendo qualidades como liderança, pois a pessoa  que possui um bom discurso lidera com mais facilidade.



		Outra qualidade é o poder de síntese. Ele é  desenvolvido por aqueles que praticam a arte de falar em públi co  e, consequentemente, a criatividade torna-se perceptível com a  evolução no curso, pois apresentaremos técnicas para  aperfeiçoamento da linguagem não verbal ensinando a utilização  da linguagem corporal, gestos, postura, expressão facial,  movimentação e o lhar.



		A linguagem verbal é aquela que se estrutura em cima  da palavra que pode ser oral ou escrita, ao passo que a linguagem  não verbal são as expressões faciais, corporais e até o próprio  silêncio.
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		Ademais, quem fala bem em público tem a autoestima  elevada, desenvolve a autoconfiança e utiliza ferramentas que, bem  empregadas, o auxiliam na doce tarefa de encantar pessoas,  alcançado a mente e coração de seu público.



		Na atualidade, obtemos informações facilmente via  smartphone. Porém, esta facilidade engessou algumas áreas de nossa  vida. Por exemplo, hodiernamente perdemos o hábito das  anotações. Imagine a seguinte situação: você precisa ligar para  alguém. O que faz? Você olha na agenda do seu smartphone o nome  da pessoa e tecla naquele contato. Você não “decora” mais os  números. Salvo das pessoas mais próximas. Tornamo-nos reféns  desses minicomputadores disfarçados de equipamentos  telefônicos.



		Por isso, em oratória é relevante explorar nossa mente ,  para não ficarmos sujeitos a esquecimentos constantes, fatos que  contribuem para os famosos brancos por ocasião da fala.



		A memória é muito importante em oratória, pois esta  se apropria das palavras para adquirir a força da persuasão.
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		2 A Força da Persuasão



		Existe um poder enorme por detrás das palavras. O  efeito desejado não está no que falamos, mas na maneira pela qual  falamos. Por isso, saber trabalhar com as palavras é uma arte que  conquista e encanta pessoas pelo mundo afora.



		Para ter uma boa oratória é imprescindível que se tenha  uma boa comunicação. Primeiramente comunicar-se consigo  mesmo. O autoconhecimento possibilita o entendimento interior  e, consequentemente, entender o semelhante.



		Sócrates disse certa vez: “Conhece-te a ti mesmo e  conhecerás o Universo e o poder dos deuses”. Há a necessidade de  realizar o autoconhecimento. Acontece que muitas vezes temos  medo de entrar nos porões de nossa existência e conhecer a pessoa  que lá dentro abandonamos. Esta visita deveria ser uma constante ,  pois promove a libertação do “eu” interior, o que nos ajuda na  melhoria de nossa comunicação.



		Quando Sócrates proferiu aquela frase ele estava  mostrando-nos que o poder do Universo e dos deuses reside  dentro de nós. Por isso a necessidade de aprofundar o  conhecimento que temos de nós mesmos. Gastamos tempo em  busca de conhecimento. Participamos de fóruns, de debates, de
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		palestras, de leituras e nos esquecemos de visitar o ser mais  importante neste contexto: nós mesmos.



		Se uma pessoa não consegue comunicar-se consigo  própria, dificilmente logrará êxito com outras pessoas, uma vez  que a comunicação é o oxigênio nas relações interpessoais. Mas o  que é comunicação?



		Segundo David Ogilvy2 “comunicação não é o que você  diz, é o que os outros entendem”. Daí surge a necessidade de  falarmos para atingir o coração e a mente das pessoas sem, de  forma alguma, magoá-las ou desrespeitá- las.



		Ademais, é de extrema importância adquirir e/ou manter  o hábito da leitura. Quem lê muito, desenvolve uma boa reserva de  vocabulários que lhe permite falar sem a repetição constante de  palavras3. Um vasto conteúdo de palavras enriquece a fala e  dinamiza a transmissão do conhecimento.



		O bom orador não discursa preocupado em falar bem,  mas mais que falar bem, ser compreendido. De nada adianta



		2 David MacKenzie Ogilvy (23 de junho de 1911 – 21 de julho de 1999) foi um  publicitário fundador da Ogilvy & Mather. Ele é amplamente aclamado como  "o pai da propaganda". Em 1962, a Revista Time o chamou de "o mago mais  procurado na indústria de publicidade atualmente". Disponível em  https://pt.wikipedia.org/wiki/David_Ogilvy, visitado em 13/04/2020.



		3 Não estamos falando de vícios de linguagem. Este assunto será abordado mais  adiante.



		[ 13 ]



		ORTÓRIA – A ARTE DE ENCANTAR PESSOAS



		receber elogios pela eloquência verbal e não ter atingido o ob jetivo  principal que é ser entendido pelos ouvintes.



		Por falar em comunicação, a figura abaixo mostra, de  forma bem simplificada, os passos do processo de comunicação.





		De um lado temos o emissor que é aquele que inicia o  processo da comunicação. Em nosso caso é o orador. O meio  utilizado para o envio da mensagem será a comunicação verbal  e/ou a comunicação não verbal, pois o nosso corpo também fala,  assunto que será tratado no decorrer destas páginas.



		Não podemos esquecer que existem ruídos4 na  comunicação. Dentre estes ruídos podemos mencionar as barreiras



		4 Ruídos em comunicação não necessariamente são barulhos. Barulhos são  ruídos em comunicação. Toda situação que dificulta o envio da mensagem é  considerada ruído. Como exemplo, podemos mencionar aquela brincadeira  infantil chamada “telefone sem fio” em que era formado um círculo com os
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		comunicacionais. A resposta dada pelo receptor (em nosso caso a  plateia) retorna na forma de feedback5 que podem ser sorrisos,  meneios de cabeça e olhares, dentre outros.



		Para que haja uma comunicação assertiva precisamos  afastar três barreiras que, costumeiramente, insistem em dificultar  o encantamento dos ouvintes.



		Todo orador precisa conhecer muito estas barreiras bem  como o resultado que elas promovem durante a sua exposição. São  elas: barreira humana, barreira física e barreira semântica .



		a) Barreiras humanas:



		• Limitações pessoais



		• Hábitos de ouvir



		• Emoções



		• Preocupações



		• Sentimentos pessoais



		• Motivações



		• Uso inadequado do vernáculo



		b) Barreiras físicas:



		participantes e uma pessoa falava algo ao ouvido da outra que transmitia à  seguinte até chegar à pessoa que começou a brincadeira. Geralmente o resultado  destoava muito do texto originariamente transmitido.



		5 Informação que o emissor obtém da reação do receptor à sua mensagem, e  que serve para avaliar os resultados da transmissão.



		[ 15 ]



		ORTÓRIA – A ARTE DE ENCANTAR PESSOAS



		• Espaço físico



		• Distância



		• Interferência física



		• Falhas me cânicas



		• Ruídos ambientais



		c) Barreiras semânticas:



		• Interpretação de palavras



		• Tradução da linguagem



		• Significado de sinais



		• Significado de símbolos



		• Uso inadequado de vocabulário



		Nas barreiras humanas, precisamos compreender que  cada pessoa tem sua própria limitação, pois nem todas  compreendem da mesma forma e no mesmo tempo.



		Precisamos desenvolver o hábito de ouvir as pessoas.  Queremos falar! Tanto é verdade que estamos em um livro que  trata sobre a arte de falar em público, mas necessitamos destinar  tempo para ouvir as pessoas. E na oratória não é diferente, pois  através das expressões faciais, sorrisos, meneios de cabeça,  podemos ouvir nossa plateia dando-nos a devolutiva daquilo que  estamos transmitindo a elas.
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		As emoções surgem como resultado de nossas memór ias  emocionais que desaguam no sentimento. A emoção tende a ser  uma barreira humana quando não enfrentada corretamente.



		Já as preocupações inibem nossa desenvoltura. Para o  orador é imprescindível saber lidar com situações preocupantes,  principalmente no momento de sua apresentação. Não podemos  dizer que isto seja algo fácil, mas é possível.



		Sentimentos é tudo aquilo que sentimos. Sentir não se  tem como evitar, mas o comportamento proveniente deste  sentimento é plenamente administrável.



		Motivação é tudo aquilo que nos leva a agir. Logo, a  motivação está atrelada às nossas convicções de falar em público.  Finalizando as barreiras humanas, temos o uso  inadequado do vernáculo, ou seja, a linguagem correta. Aqui está a  necessidade das conjugações verbais adequadas, das concordâncias  verbais e/ou nominais corretas, pronúncia adequada das palavras.  Quanto às barreiras físicas temos o espaço físico.  Precisamos nos ater a acústica do ambiente, ventilação,  luminosidade. Há ainda a distância entre o orador e sua plateia .  Não se pode esquecer as interferências físicas, tais como paredes,  colunas, divisórias.
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		As falhas mecânicas constituem em ausência de bateria  no passador de slides, por exemplo. Não conseguir abrir o arquivo  para projeção. Queda no acesso à internet .



		E ainda, os ruídos ambientais que são barulhos cujos  interferem na nossa apresentação.



		No tocante a barreira semântica, a interpretação de  palavras é algo corriqueiro e precisa ser afastado. O significado da  palavra está no dicionário. O sentido da palavra está na maneira  como nós a empregamos em nossos discursos. Com exemplo fica  mais fácil de assimilar.



		Imagine uma pessoa toda amorosa chamando pelo seu  par de “cachorrinho”. Agora imagine uma pessoa toda brava  também chamando pelo seu par de “cachorro”. No dicionário a  palavra cachorro está o mesmo que cão. Todavia, nos exemplos  mencionados, o sentido é outro. No primeiro, algo dengoso,  sedutor, sensual. De outro lado, no segundo, já está o xingamento.  Logo, a barreira está no sentido empregado pela palavra,



		ou seja, na forma que a plateia irá interpretar o uso da mesma.



		A linguagem pode ser verbal e não verbal. Um mesmo  termo pode ter significados diferentes, ainda mais se  considerarmos a extensão continental do Brasil. Com isso,  precisamos nos ater a tradução da linguagem pelo nosso ouvinte.
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		Sinais são gestos realizados normalmente pelas mãos.  Assim, requer cuidados quando “falamos” com as mãos. Levantar  o dedo do meio, fazer um “o” com os dedos polegar e indicador,  juntar o indicador de ambas as mãos e os polegares, formando  uma figura ovalar, são exemplos que podem ter significados  pejorativos ou obscenos.



		A interpretação inadequada de símbolos também pode  gerar um bloqueio semântico.



		Finalizando a barreira semântica, está o uso inadequado  de vocabulário. Aqui a questão é utilizar uma palavra que não  tenha nexo com o assunto.



		Resumindo, as barreiras humanas promovem um filtro  na mensagem. As físicas impedem o envio da mensagem e as  barreiras semânticas distorcem o sentido pretendido.



		Daí a necessidade de observar bem este ponto para que  nossa fala consiga suplantar, dentro do possível, estas barreiras e  alcançar mente e coração de nossos interlocutores, não olvidando  que nosso corpo fala.



		3 O Corpo Fala
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		Quando falamos, criamos um vínculo com as pessoas que  nos ouvem. Por estar em uma posição-sujeito-orador, podem- se  despertar sentimentos nas pessoas, tais como: empatia, interesse,  entusiasmo, admiração, indiferença, medo, mal-estar, inveja,  ciúme, dentre outros.



		Isso acontece porque na plateia têm pessoas q ue  gostariam de estar no seu lugar de orador, falando de modo  conforme você fala e com sua destreza e maestria. Esse fato já  deve, inclusive, ter acontecido com você. Comigo já aconteceu!  Quando eu vejo um palestrante que fala bem, que tem postura,  que sabe concatenar as ideias, isso me fascina e fico pensando: que  legal. E é assim com qualquer um de nós quando admiramos outra  pessoa pela forma como conduz seu discurso.



		Agora imagine a seguinte cena: você está apresentando  sua palestra e, ao olhar para determinada pessoa, ela externa uma  expressão facial demonstrando certo incômodo. A princípio você  pode imaginar que a razão daquela atitude está relacionada com  você. Calma! Pode ser outra a causa. Ela pode, por exemplo, ter  lembrado que deveria ter ligado para alguém e acabou se  esquecendo. E, no momento em que você trocou olhares com ela,  coincidiu com a lembrança do telefonema esquecido e a expressão  facial, naturalmente relacionada ao esquecimento, levou você a
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		pensar que o problema era consigo. Assim, a indisposição facial  não tem nada a ver com sua atuação enquanto palestrante. O  sentimento aflorou por outro motivo.



		Desta maneira, o orador precisa dominar suas emoções  para não ser afetado por situações conforme a narrada acima, o  que, com certeza, causaria dissabores emocionais diante da não  gestão emocional.



		Esta relação entre orador/plateia faz com que o o rador  também se preocupe com seus próprios sentimentos relacionados  à autoestima, autoimagem e identidade. Razão da qual, precisa  estar bem consigo mes mo.



		Neste ponto precisamos inferir que nós não controlamos  os nossos sentimentos. Eles vêm! O que temos controle é o  comportamento proveniente desses sentimentos. Aí surge a  necessidade de gerir nossa emoção de maneira assertiva.



		Por isso, se o orador não manejar adequadamente suas  emoções, sentirá insegurança e medo, sentimentos responsáveis  pela dificuldade de muitas pessoas em falar em público. Todavia,  não são os sentimentos os causadores desta dificuldade e sim o  comportamento oriundo deles. De forma mais simples, é nossa  conduta diante dos desafios. Posso retroceder e impedir meu
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		avanço ou posso aproveitar a oportunidade desafiadora e ir adiante  rompendo o casulo.



		Já que abordamos o tema medo, vamos discorrer um  pouco a respeito deste sentimento. Muitas vezes, o medo de falar  em público tem muita relação com o histórico de vida do  palestrante, não sendo sua plateia a responsável por esta  dificuldade. Como assim?



		Sabemos que todo ser humano teve sua infância. Esse  período da vida pode não ter sido maravilhoso para todos. Em  casos, as pessoas que deveriam cuidar das nossas vidas, no período  da infância, talvez não souberam lidar com a tarefa de educar- nos.  Não pretendemos aprofundar nesse assunto em busca de  culpados, o foco aqui é aprendermos a gerenciar o medo.



		O que temos em mente é mostrar que o medo de falar  em público pode estar atrelado ao convívio com pessoas na fase  inicial da vida. Se os pais foram autoritários e utilizavam jargões do  tipo “fica quieto”, “cala a boca”, estas frases podem afetar  grandiosamente nossas atitudes enquanto adultos, pois seremos  lembrados de nossas dificuldades enquanto crianças. E quando  necessitarmos expor nossas ideias, estas lembranças podem agir  como um bloqueio impossibilitando nosso sucesso.
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		Por isso a importância de saber lidar com o passado.  Caso seja sua realidade e ainda não conseguiu vencer essa barreira,  aconselhamos procurar um profissional da psicologia a fim de lhe  ajudar. O passado passou, não podemos editar nosso passado.  Entretanto, o nosso futuro está em branco diante de nós,  aguardando nossa escrita para concretizar seus registros.



		Toda vez que dizemos para nós mesmos que não



		conseguimos realizar determinada tarefa, estamos



		retroalimentando nossa incapacidade de desvencilhar de nossos  medos, solidificando nossas crenças limitantes.



		O medo é bom. O excesso de medo é que pode gerar  uma barreira e inibir a nossa apresentação. Com isso, o medo não  pode ser um obstáculo instransponível, mas também não pode ser  desprezado a nada, pois poderemos nos tornar presunçosos e isso  é um enorme atalho para o insucesso. O medo não pode estar à  frente e nem atrás, precisa estar ao nosso lado, ou seja, fazer do  medo um aliado.



		Outro sentimento que precisa ser administrado é a  timidez, que facilmente é confundida com introversão. A timidez é  um acanhamento excessivo que traz profundas influências na vida  das pessoas. Dificulta entrevista de emprego, apresentação de  trabalho, de palestras e assim por diante.
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		O oposto da timidez é ousadia. Por isso a necessidade de  identificar os motivos que o tornaram tímido. Geralmente ocorre  na adolescência por conta das brincadeiras praticadas pelos  colegas. Ela é difícil de ser superada, todavia não é impossível.  Aqui vai um conselho, utilize o oposto da timidez e faça uma  apresentação ousada! Anseie, deseje e realize sua apresentação  fenomenal!



		Além destes comportamentos, existem pessoas  introvertidas e outras extrovertidas. A introversão refere-se a todo  o indivíduo com tendência a pensar mais que agir. Pessoas  introvertidas direcionam-se comumente para o seu interior de  onde retiram a sua energia, enquanto que pessoas extrovertidas  voltam-se, predominantemente, para o meio. Logo, na extroversão  a pessoa que prefere focar a sua atenção no mundo externo de  fatos e pessoas. O indivíduo extrovertido vai confiante ao  encontro do objeto. Este aspecto favorece a sua adaptação às  condições externas, normalmente de forma mais fácil do que para  o indivíduo introvertido.



		Por que isso é importante?



		Porque esses sentimentos/comportamentos transmitem  mensagens via nosso corpo.
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		Outro ponto importante que não podemos esquecer é  que a linguagem corporal faz o estilo de um comunicador. O  orador pode ser elegante, carismático, expressivo, confiante, chato,  desleixado, inexpressivo. Acreditamos que você agora está  analisando os apresentadores que você já assistiu e verificando em  quais destes estilos eles se enquadram.



		E como 55% da nossa comunicação ocorre por  intermédio da expressão corporal, cabe-nos atentar para esse dado  e aprender a impactar as pessoas.
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		4 Como Impactar Pessoas



		No que se refere à parte teórica abordaremos a oratória  resumidamente, vez que o curso traz uma vertente prática.  Retórica é a arte da eloquência, de bem argumentar. Na



		Grécia Antiga e em Roma, a oratória era estudada como  componente da retórica, ou seja, a composição e apresentação de  discursos, e era considerada uma importante habilidade na vida  pública e privada. Imagine a oratória como uma disciplina do  curso de retórica.



		Agora, pense nesta frase:



		“Os poetas nascem, os oradores se formam”.



		Essa frase é atribuída a Marco Fabio Quintiliano.6 O que  aprendemos com esta frase? Aprendemos que os oradores são  formados, ou seja, buscando conhecimento conforme você está  fazendo, o sucesso em encantar plateias será alcançado. Então não  há motivo para desistir. Pelo contrário, vamos dedicar tempo em  praticar o que está sendo disponibilizado neste livro e visar o  encantamento dos ouvintes.



		6 Marco Fabio Quintiliano, nascido na Espanha, na metade do primeiro



		século da nossa era deixou relevante contribuição quando reuniu em sua obra  “Instituições Oratórias” todo o conhecimento desenvolvido pelos autores que  viveram até a sua época.
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		Quando nos dispomos a falar em público o que mais  chama a atenção da plateia é nossa aparência. Quer dizer: aquilo  que vestimos, se estamos barbeado ou com a barba aparada, como  estão os nossos cabelos, assessórios. Enfim, tudo o que levarmos  conosco para a apresentação causará o primeiro impacto que pode  ser positivo ou não positivo.



		Por isso é importante você pensar:



		a) Qual é o público?



		b) Onde acontecerá a apresentação?



		c) Que roupa usar?



		As respostas a estas três indagações nos ajudam a montar  um figurino condizente com a apresentação.



		Pesquisas demonstram que no que tange ao impacto: i)  50% fica a cargo do vestuário/aparência, ii) 40% é representado  pelo tom de voz e iii) 10% para o assunto.



		Quando observamos uma pessoa pela primeira vez,  olhamos para suas roupas. A maneira como esta pessoa está  vestida já diz muita coisa a seu respeito. Somos afetados pelo  padrão consumerista. Se ela estiver vestindo uma roupa de grife  seremos impressionados e com isto será tida como uma pessoa de  posses, bem sucedida, de sucesso. Basta ver como os vendedores  se portam no comércio ante a vestimenta das pessoas.
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		Vencida a fase da aproximação, o próximo ponto é  quando esta pessoa inicia sua fala a cumprimentar a plateia e se  apresentar. Uma voz monótona, rápida demais, ou muito vagarosa,  sem ênfase, contribuirá para que Morpheus, o deus grego dos  sonhos, ataque seus ouvintes desmotivando-os a apreciar a  apresentação e conduzindo-os à dormência .



		O tom de voz merece importância, pois ele é o  responsável por evitar a cadência monótona causadora de sono  nos ouvintes. Uma voz empostada, bem articulada, que faz uso da  fala alta e da fala baixa de forma apropriada, mantém a atenção de  seus ouvintes. Aqui também é importante a observância do treino  constante.



		Depois que o impacto causado pela apresentação pessoal  e o tom de voz são bem aceitos, as pessoas estão preparadas par a  ouvir o conteúdo. Isto não quer dizer que o mesmo seja menos  importante. Não é isto! O que estamos falando é que as pessoas  prestarão atenção naquilo que será compartilhado quando se  sentirem seguras com os dois pontos anteriores:  vestuário/aparência e tom de voz.



		No tocante ao vestuário feminino, a sugestão, é prestar  atenção nas três “ências”: transparência, insuficiência e aderência.



		[ 28 ]



		ORTÓRIA – A ARTE DE ENCANTAR PESSOAS



		Diante de um público masculino, os olhares serão todos para a  roupa pouco importando o assunto a ser tratado.



		Agora se o desejo for chamar a atenção...



		Analisando o percentual acima, fica mais evidente a  importância da nossa aparência no quesito impacto, seguido pelo  tom de voz e conteúdo. Frisamos: o fato de o conteúdo estar por  último não implica menos importância. Acontece que ainda não  passamos o conteúdo às pessoas. Apenas “chegamos” e as  cumprimentamos. Nosso conhecimento será transmitido após esse  primeiro contato, a famosa primeira impressão.



		Após demonstrar a questão do impacto, agora  abordaremos o percentual da influência na comunicação. Q uando  comparamos palavra, voz e expressão corporal, o percentual fica  assim distribuído: i) 55% representado pela expressão corporal, ii)  38% pela voz e iii) 7% pertinentes às palavras.



		Basta prestarmos a atenção aos grupos musicais que se  apresentam na televisão. Eles possuem uma dança envolvente –  expressão corporal, simbolizando os 55% da influência na  comunicação. O vocalista que, além de boa aparência, geralmente,  tem uma voz agradável (38%) e, por fim, a letra da música  representando os 7% da influência comunicacional.
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		Para o público a expressão corporal do orador é  altamente relevante. Conforme vimos mais acima, 55% da  influência na comunicação fica a cargo da expressão corporal. As  danças de modo geral exploram muito bem este percentual.



		Já que a maior influência na comunicação, cujo  percentual reside em 55%, é a expressão corporal, apresentamos  em seguida algumas situações que devem ser evitadas:



		a) Ficar imóvel – se você tiver condições de andar no  palco procure três pontos para fazer contado com sua plateia. O  fato de ficar parado desmotiva os ouvintes levando-os a perderem  o foco com facilidade, não se esquecendo de manter contato visual  com sua plateia.



		b) Permanecer com o peso do corpo descansado em  apenas uma das pernas – agindo dessa forma irá sobrecarregar a  perna que suporta o peso e a troca de perna será inevitável  proporcionando um movimento “gangorra” que deve ser  descartado nas apresentações em público.



		c) Manter-se em pé com as pernas cruzadas – essa  posição remete às crianças desesperadas por um banheiro.



		d) Conservar-se com o tronco desalinhado – salvo se  por motivo de força maior, ou seja, problemas na coluna lombar.  O ideal é manter o tronco alinhado.
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		e) Fazer movimentos de braços muito exagerados7 ,  salvo se outra intensão for o objetiv o.



		Percebemos que, mais uma vez, somos afetados pela  visão. A atenção dispensada sobre o orador se dá de forma visual.  Após esta etapa, o tom de voz continua em segundo



		lugar. Somente, depois é que as palavras ganham a vez, por ser,  naturalmente, a última etapa. Isto não quer dizer que elas não  sejam importantes. Pelo contrário, a importância se dá nesse tripé:  expressão corporal, tom de voz e palavras. A questão de  importância é que merece essa inferência. Não se esqueça: o  orador é formado pelos três, cabendo agir de forma concatenada e  explorar com sabedoria cada tópico.



		Mas não é apenas isso. A apresentação em público  incluem os relacionamentos entre:



		a) Orador: quem apresenta, quem fala.



		b) Auditório: a plateia, quem ouve.



		c) Palestra/tema: assunto que será abordado e  apresentado.



		d) Contexto: o motivo do evento, o porquê a  apresentação será feita.



		7 O movimento dos braços deve ficar abaixo do queixo, acima da linha da  cintura e com os braços ligeiramente afastados do tronco. Imagine um quadrado
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		e) Ferramentas/recursos audiovisuais: os recursos que  serão usados, principalmente os audiovisuais, que são os canais de  comunicação que darão suporte a apresentação, visando atingir os  sistemas representacionais – visual, auditivo, sinestésico e neutro.  Todos os itens acima são importantes e devem ser  verificados. Todavia, o relacionamento mais importante é  “orador/auditório/tema”. Essa tríade é que fará a diferença na sua  apresentação.



		Assim, há a necessidade de interação entre o orador e a  plateia pautando no assunto a ser tratado, tomando cuidado para  não se desvencilhar do tema proposto.



		No que se refere à relação entre o orador e a plateia,  deverão ser prese rvados:



		a) Clareza e domínio do tema – falar com clareza e  saber muito mais do assunto do que aquilo que se pretende  transmitir. Com isso, surge a necessidade de conhecer o assunto de  forma muito ampla.



		b) Interação pessoal – interagir com a plateia,  principalmente através do contato visual, dando atenção às pessoas  constantemente.



		neste espaço, suas mãos devem ficar dentro dele.
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		c) Carisma – ação de tentar agradar a maioria e ao  mesmo tempo evitar ofender a minoria8 .



		d) Didática para cada público – cada plateia é única,  com isto utilizar metodologias condizentes.



		e) Maturidade emocional – saber lidar com as  “indiferenças” patrocinadas por parte da plateia. Em determinado  momento da sua fala, alguma pessoa da plateia lhe olha com uma  fisionomia não amigável. Pode ser que no momento em que seus  olhares se encontraram essa pessoa lembrou-se que deixou de  fazer alguma coisa. Logo, o semblante pouco amistoso não era  com você, nem com o que você disse. Era com ela mesma. Desta  forma, precisamos aprender a lidar com situações semelhantes.



		f) O saber lidar com situações inesperadas – ter o



		famoso jeito para sair de situações inusitadas .



		Percebemos que, neste relacionamento, não só as  palavras são analisadas, mas toda a postura corporal e de voz do  orador .



		8 Todo orador deve preocupar-se em não magoar sua plateia. Se, por ventura,  isto acontecer, a pessoa magoada deixará de prestar atenção na explanação que  está sendo realizada e buscará conforto expondo sua indignação com a pessoa  ao lado. Este fato conduz mais uma pessoa à distração e com a conversa  paralela outras pessoas podem perder o interesse na fala do orador e querer  saber o que está havendo. Daí a necessidade do zelo em evitar  constrangimentos dos ouvintes.
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		Por isso a importância de criar, adequadamente, o rapport .  Para Anthony Robbins9 “Rapport é a capacidade de entrar no  mundo de alguém, fazê-lo sentir que você o entende e que vocês  têm um forte laço em comum. É a capacidade de ir totalmente do  seu mapa do mundo para o mapa do mundo dele. É a essência da  comunicação bem- sucedida”.



		Mas, o que fazer para criar o rapport? 10



		a) Manter o contato visual com sua plateia durante  todo o tempo – quando olhamos para as pessoas elas se sentem  acolhidas. Divida o espaço em que você está proferindo o seu  discurso em quadrantes e, a cada momento, olhe para uma desta s  divisões .



		b) Criar uma imagem positiva através do vestuário,  optando por roupas elegantes que não chamem muito a atenção e  assessórios condizentes com a ocasião – a discrição e o bom senso  devem prevalecer.



		c) Adequar o tom de voz aos gestos e ao conteúdo da  mensagem que quer transmitir, ajustando-os ao tipo de  apresentação, quer dizer, nossos movimentos precisam ser  alinhados à nossa fala.



		9 Disponível em: https://maispersuasao.com.br/rapport-e-confianca, visitado  em 04/05/2020.
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		d) Procurar se movimentar por todo o ambiente (caso  seja possível) – além de mudar o foco de atenção, aproxima o  orador do público.



		e) Colocar as mãos em forma de concha (uma apoiada  suavemente sobre a outra) à frente do corpo, quando perceber que  elas estão “sem lugar”.



		f) Procurar ter gestos espontâneos entre a linha da



		cintura e dos ombros.



		g) Atenção aos minutos iniciais11, pois as informações  mais lembradas pelos ouvintes são aquelas recebidas nesse período  e geralmente esses são os minutos em que o orador se encontra  mais nervoso.



		h) Manter os braços levemente afastados do tronco.



		Já que expusemos ações que contribuem para sedimentar  o rapport, o que não se deve fazer? 12



		a) Mãos para trás – pois dá a impressão de que se está  escondendo alguma coisa.



		10 Adaptado de Ana Rachel Rezende (2014).



		11 Os minutos iniciais em uma apresentação é o momento em que o  apresentador se encontra bastante tenso. A orientação é falar alguma coisa  relacionada à sua vida, ou seja, falar de você, de sua família, trajetória acadêmica.  Estes assuntos dificilmente serão acometidos dos famosos “brancos”, pois são  temas afetos a si próprio. Isto atua como quebra-gelo e pouco a pouco você irá  se soltando e fará uma apresentação esplêndid a.



		12 Adaptado de Ana Rachel Rezende (2 014).
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		b) Gestos exagerados e/ou inibidos – os gestos  exagerados poluem a comunicação ao passo que os inibidos  desmotivam os ouvintes.



		c) Sotaques estranhos – imagine um mineiro com  sotaque carioca, quer dizer, seja você mesmo, não tente imitar  outra pessoa.



		d) Braços cruzados – evite esta postura porque fecha  o canal de comunicação.



		e) Expressões dispersas ou rígidas – o corpo fala.  Assim, diante de expressões dispersas pode aparentar que a pessoa  está longe em seus pensamentos ou raivosa.



		f) Mãos no bolso – esta atitude engessa os



		movimentos das mãos e dos braços.



		g) Vícios gestuais – como exemplos podemos citar o  ajustamento dos óculos à altura dos olhos, movimento excessivo  nos cabelos.



		h) Roupas chamativas, decotadas ou exóticas – vimos  que 50% da nossa aparência no momento do impacto ficam por  conta do vestuário. Assim, torna-se necessária nossa atenção neste  ponto.



		[ 36 ]



		ORTÓRIA – A ARTE DE ENCANTAR PESSOAS



		i) Vícios de linguagem e gírias – a atenção dos



		ouvintes será dividida entre atentar ao tema da palestra ou ficar  anotando quantas vezes cometemos os vícios de linguagem13 .



		j) Palavras ou expressões rebuscadas ou que não se



		adéquam ao público – se adeque ao seu público e não o contrário,  afinal, falamos para sermos compreendidos e não admirados.



		Após esta breve explanação, iremos tratar em como  manter a atenção das pessoas.



		13 Vícios de linguagem são palavras utilizadas repetidas vezes e que não  acrescentam nada no conteúdo. Por exemplo: né, tá, tipo, assim, então... Toda  palavra que serve de gancho para sequência no raciocínio acaba se tonando  vício. E esse vício é detectado através de filmagem da fala ou do feedback de  outra pessoa.
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		5 Mantendo a Atenção



		Avançando em nossos escritos, definir o tema da palestra  é uma das partes mais importantes. Semelhantemente quando  escrevemos um Trabalho de Conclusão de Curso – TCC14, em  uma apresentação o nosso tema precisa ser delimitado. No início  somos afetados por uma brainstorming15. Com isso, há a necessidade  recortar parte do conhecimento que pretendemos transmitir e  nesta parte seccionada, aprofundar a pesquisa e passar com  segurança o objeto pesquisado.



		Assim, definir o tema é fundamental e planejar o  discorrer do mesmo é essencial para alcançar o objetivo. O  planejamento da palestra é primordial e importante para que o  orador siga uma linha de raciocínio.



		Conforme Abraham Lincoln16 disse: “Se eu tiver oito  horas para derrubar uma árvore, passarei seis horas afiando o



		14 O Trabalho de Conclusão de Curso – TCC é uma atividade que as faculdades  de graduações exigem de seus alunos para obtenção do título de bacharelado  naquela instituição de ensino. O mesmo fundamento se aplica em dissertações  de mestrado e teses de doutorado.



		15 Brainstorming significa tempestade cerebral ou tempestade de ideias. É uma  expressão inglesa formada pela junção das palavras "brain", que signifi ca  cérebro, intelecto e "storm", que significa tempestade.



		16 Disponível em https://administradores.com.br/artigos/o-que-lincoln-e -  beckham-podem-nos-ensinar-sobre-gestao-de-pessoas, visitado em 14/05/2020.
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		machado”. Daí a importância dada ao planejamento de uma fala.  Mais abaixo falaremos sobre o plane jamento.



		Uma palestra pode ser classificada da seguinte maneira17 :  a) Quanto à forma:



		• Curta: mais ou menos 45 minutos – aqui estão



		grande parte das palestras – procure ficar dentro do tempo  combinado.



		• Longa: mais de 1 hora – aqui entram as



		conferências, aulas, seminários, etc. – atente para a necessidade de  fazer intervalos que podem ser recreados com coffee break .



		b) Quanto ao preparo :



		• Preparada: definida e formatada previamente.



		• Não preparada: apresentada de improviso.



		c) Quanto à finalidade:



		• Discursos retóricos: o objetivo é convencer,



		argumentar, vender – geralmente utilizados em lançamentos de  produtos.



		• Discursos informativos: o objetivo é informar –



		comuns em seminários, congressos, reuniões empresariais com o  objetivo de noticiar, esclarecer, transmitir conhecimentos ao
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		público. Nestes discursos, o orador dever conquistar o público o  tempo todo.



		• Discursos eloquentes: o objetivo é comover –



		utilizam fartamente as figuras de linguagens.



		• Apresentação de oradores: o objetivo é apresentar



		palestrantes, seminaristas, etc.



		Outro ponto que merece atenção é o fato de que a língua  portuguesa é maravilhosa, pois permite várias formas de impactar  nossos ouvintes. Dentre elas podemos mencionar as figuras de  linguagens18 e destas, destacamos19 :



		a) Metáfora - Consiste em utilizar um termo com  resultado diferente do habitual, com base numa relação de  similaridade entre o sentido próprio e o sentido figurado.



		Ex.: Gelei-me com o susto. O céu chorou naquela  tar de.



		b) Metonímia - É a substituição de um termo por  outro, baseando-se numa estreita relação de sentidos entre eles.



		17 Adaptado de Ana Rachel Rezende (2014).



		18 As figuras de linguagem são recursos linguísticos a que os autores recorrem  para tornar a linguagem mais rica e expressiva. Disponível em:  https://www.infoescola.com/portugues/figuras-de-linguagem/, visitado em  08/05/2020.



		19 Adaptado de Ana Rachel Rezende (2014).
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		Ex.: Ele cortou-se com gilete. Comprei uma bandeja  de danone.



		c) Ironia - É a atribuição de um valor crítico,  humorístico ou até mesmo sarcástico dado às palavras; consiste em  dar a entender o contrário do que se diz. Esta significação não está  na palavra, mas no tom que a acompanha.



		Ex.: Muito bonito o que você fez!



		d) Hipérbole - É o exagero intencional numa  expressão para reforçar o pensamento.



		Ex.: Estou morrendo de fome.



		e) Antonomásia - Consiste em substituir um no me  por uma expressão que o identifique com facilidade.



		Ex.: O Rei do Futebol.



		Avançando em nossa explanação, agora iremos discorrer  sobre as fases da apresentação.
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		6 Fases da Apresentação 20



		Conforme falamos mais acima, se organizar é primordial  para um bom resultado. Desta maneira, são quatro as fases de uma  apresentação: planejamento, preparação, execução e avaliação.  Resumidamente as fases tratam dos seguintes pontos:  a) Planejamento



		• Organizar sua apresentação de tal maneira que cada



		assunto esteja bem entrosado com o anterior e com o posterior.  Você provavelmente já assistiu a filmes e nestes ter  aparecido frases semelhantes “seis meses depois” ou “um ano  antes”. Nos filmes isto é normal, vez que o telespectador está  vendo tudo o que está acontecendo. Mas, em oratória isso não é  possível. Desta forma, precisamos conduzir nosso público em  linha lógica, com introdução, desenvolvimento e conclusão da  nossa fala. Agindo desta maneira, evitamos que nossa plateia fique  perdida durante a exposição.



		• Estabelecer o material de apoio, caso seja



		necessário.



		20 Adaptado de https://wwwizasalies.blogspot.com/2011/09/apresentacao-em -  publico-assim-como-em.html, visitado em 02/05/2020.
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		Tudo o que vêm às nossas mãos nos tira a atenção. Desta  maneira, se houver a necessidade de entregar algum material para o  público, lembre-se que você irá concorrer com o material  disponibilizado.



		• Planificar o tempo de cada parte a ser apresentada.



		Geralmente uma palestra tem seu tempo em torno de 45  minutos sendo: 05 minutos introdução, 35 minutos para  desenvolvimento e outros 05 minutos para conclusão.



		b) Preparação



		• Conhecer os ouvintes, adequando sua mensagem



		em linguagem apropriada.



		Buscar informações sobre o público é extremamente  importante para levar uma fala assertiva.



		• Formular precisamente objetivos a serem



		alcançados.



		Neste ponto podem ser usadas perguntas tais como:  “Quais objetivos pretendo atingir com minha exposição?”, “O que  meu público aprenderá após minha explanação?”.



		• Definir o conteúdo a ser exposto.
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		Elaboração de um mapa de mão21 que será o roteiro a ser  seguido durante sua exposição.



		c) Execução



		• Escreva sua palestra que ficará bem próxima à oral.



		Em um primeiro momento há a necessidade de se  escrever sua palestra. Após, leia-a aplicando as inflexões, filmando  sua leitura e cronometrando seu tempo. Tal prática poderá ser  dispensada com treino constante. Ler sua palestra não é decorar  sua fala!



		• Se tiver que memorizar alguma coisa, memorize



		somente os quadros ou os esquemas básicos.



		Conforme acima expusemos, nada de “tentar” decorar  sua apresentação. Se precisar memorizar algo, somente quadros,  gráficos e/ou esquemas. Memorizar no sentido de saber o que eles  representam, o “porquê’ foram trazidos para a apresentação, nada  mais que isso.



		21 Os apresentadores de programas ao vivo que são transmitidos pelos canais de  televisão, fazem usos de “cartões” em suas mãos os quais remetem ao conteúdo  que será tratado naquele programa. É um esquema que permite ao apresentador  não ficar perdido durante sua apresentação.
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		• Prever a distribuição do material didático sempre



		no final, a não ser que seja necessário o acompanhamento do  mesmo.



		Já falamos linhas acima sobre a competição que o  material distribuído causa com o orador. Lembre-se de saber,  antecipadamente, a estimativa de pessoas e, ainda assim, leve o  material em número superior ao de pessoas. Antes de realizar a  distribuição, certifique-se que tem material em número suficiente  para todos. Do contrário, não distribua a ninguém.



		d) Avaliação



		• Criar método de avaliação para verificar a eficácia



		das atividades desenvolvidas.



		Se você quiser saber sobre sua desenvoltura ante a sua  plateia, você pode elaborar um método de avaliação. Lembre-se de  colocar pontuações com múltiplas escolhas, pois, nem todas as  pessoas tem uma boa caligrafia, o que certamente dificultará o seu  entendimento.



		Outro ponto que merece a atenção é a necessidade de  levar canetas para que as pessoas possam preencher sua pe squisa,  não esquecendo que nem todas as canetas lhe serão devolvidas.
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		Ademais, uma vez recebida sua pesquisa, você deverá  tabular os dados informados afim de melhoria. Se, porventura,  surgir a escrita de críticas, saiba apreciá- las.



		Após esta breve pincelada sobre as fases, iremos  aprofundar sobre cada uma delas.



		6.1 Planejamento 22



		Na fase do Planejamento, temos as seguintes indagações:  • Para quê?



		Ao fazermos esse questionamento encontramos as  necessidades/objetivos ao qual nossa apresentação estará atrelada .  Qual o objetivo/meta esperamos alcançar com nossa fala?



		• Para quem?



		A resposta demonstrará as características da plateia tais  como escolaridade, faixa etária, etc.



		• Quanto?



		Visando obter volume – quantidade de pessoas – e  duração do evento. Obter estimativa do número de pessoas e do  tempo disponibilizado para a fala.



		• Quando?



		22 Adaptado de Ana Rachel Rezende (2014).
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		Identificar a data, horário e local para não coincidir com  outras atividades. É bom chegar mais cedo que a hora combinada  para montar seu equipamento (se necessário) e testar o arquivo a  ser utilizado, evitando transtornos de última hora. Procure  conhecer o responsável da TI – Tecnologia da Informação do  local do evento. Será a pessoa que lhe tirará de possível “enrosco”.  • Onde?



		Tratando-se de evento em outra localidade, verificar a  distância para não chegar atrasado, pois imprevistos podem  acontecer. Dependendo da localização é aconselhável chegar com  um dia de antecedência e pernoitar na cidade para estar  descansado na hora da apresentação.



		• Como?



		Verificar as estratégias e recursos que serão utilizados. Se  for utilizar apresentação do tipo powerpoint é de bom grado levar o  arquivo salvo em pelo menos duas unidades de armazenamento de  dados (pen drive, hd externo), não confie em buscar na internet seu  arquivo, pois pode ocorrer de o local não ter acesso à rede.  Atentar para a necessidade de adaptadores para as mais variadas  tomadas e, ainda, levar uma extensão elétrica.
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		ORTÓRIA – A ARTE DE ENCANTAR PESSOAS



		6.2 Preparação



		Na fase da preparação, cabe- nos:



		• Preparar o tema



		a) Pesquisar o tema – normalmente vem uma  tempestade de ideias, mas há a necessidade de se delimitar o  assunto.



		b) Definição da lógica da apresentação – escreva23 sua  palestra bem próxima ao que você pretende falar.



		c) Definição dos recursos auxiliares – verificar quais  recursos serão utilizados (datashow, flip chart, cartazes, quadro  branco24 ).



		d) Preparar o roteiro de mão – o roteiro de mão é o  mapa de sua apresentação que conterá introdução,  desenvolvimento e conclusão, escreva em fonte que facilite sua  leitura e com espaçamento entre as linhas. Se precisar ler algum  texto, utilize um dos dedos das mãos para seguir, no papel, sua



		23 Escrever a palestra é diferente de decorar sua palestra. A escrita tem por  finalidade demonstrar a você a noção do tempo necessário para sua  apresentação. Com o tempo esta parte pode ser descartada. Todavia, nest e  momento é importante agir desta forma. Escreva sua palestra, leia à frente de  um espelho e filme sua apresentação. Tais passos lhe trarão resultados  formidáveis a médio e longo prazos.



		24 Quando utilizamos arquivos de computadores, estes corrigem a grafia das  palavras. Outras vezes, buscamos no dicionário a maneira correta da escrita.
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		leitura. Mesmo lendo, não deixe de manter contato com sua  plateia. E se não utilizar esta ferramenta de acompanhar a leitura  com um dedo, ao voltar seus olhos para o papel, pode ocorrer de  você perder o ponto de leitura e se atrapalhar em sua apresentação.  e) Preparar os recursos audiovisuais que serão  utilizados (vídeos, músicas).



		f) Treino da palestra – aqui é treino, treino, treino...



		6.3 Execução



		A próxima fase é a execução. Nesta etapa precisamos:



		a) Ter tranquilidade – a tranquilidade ocorre quando  observamos as etapas anteriores, procuramos ter uma boa noite de  sono25 e alimentação leve.



		b) Verificar se está tudo em ordem – equipamentos,  material a ser utilizado, vestuário a ser usado, passagens e  documentos se for o caso.



		Todavia, diante de quadro em branco ou flip chart, precisamos estar atentos para  evitar erros na grafia.



		25 Na noite anterior ao evento procure descansar. Não utilize este momento  para “treinar mentalmente” sua apresentação. Se agir desta forma estará  enviando ao seu cérebro a seguinte mensagem: “Eu não estou preparado!”  Desta forma, você será acometido pelo nervosismo, não dormirá bem e, no dia  seguinte, estes percalços podem afetar sua apresentação. Aproveite para  descansar e encantar sua plateia na apresentação.
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