
		
			[image: Capa de Técnicas de apresentação de forma rápida e prática de Mariangela Ferreira Busuth]
		

		

		
			[image: ]

		


		

		
			Conteúdo © Mariangela Ferreira Busuth

			Edição © Viseu

			Todos os direitos reservados.

			Proibida a reprodução total ou parcial desta obra, de qualquer forma ou por qualquer meio eletrônico, mecânico, inclusive por meio de processos xerográficos, incluindo ainda o uso da internet, sem a permissão expressa da Editora Viseu, na pessoa de seu editor (Lei nº 9.610, de 19.2.98).

			Editor: Thiago Domingues Regina

			Projeto gráfico: BookPro

			e-ISBN 978-65-280-1970-0

			Todos os direitos reservados por

			Editora Viseu Ltda.

			www.editoraviseu.com

		

		
			
			

		


		

		
			Para início de conversa…

			Pessoas que precisam fazer qualquer tipo de apresentação devem, em primeiro lugar, programarem-se e organizarem-se antes mesmo de pensar na apresentação propriamente dita. Uma produção bem organizada tende a ser agradável, criativa e que atende ao que os espectadores esperam dela. Para não aprender do modo mais difícil, ou seja, com erros cometidos durante a apresentação, devemos observar detalhes importantes, como os que forneceremos a seguir, parte por parte para aqueles que querem ter um bom desempenho devem observar.

			Vale lembrar que o domínio do conteúdo a ser apresentado é de suma importância, pois, sem isto, nenhuma técnica suprirá tal deficiência. Portanto, o primeiro passo para termos certeza de que seremos bem-sucedidos em nossa exposição é começarmos a estudar sobre o que exibiremos e pensarmos sobre o que o espectador espera de nossa apresentação e o que faremos para atender suas expectativas. O que faz de alguém um bom palestrante, orador, comunicador é o domínio do medo da rejeição por parte do público; a consciência de que se está fazendo o seu melhor e conhece o assunto a ser tratado e o treinamento constante desta atividade.

			Lembre-se de que sua autoestima deve estar elevada e sua postura e tom de voz devem ser transmitidas. Sendo assim, espera-se que este livro seja uma ferramenta útil e ajude na produção de apresentações motivadoras, interessantes e que agreguem conhecimento àqueles que estiverem assistindo-as.

			O local de apresentação

			Deve-se pensar como o local de apresentação interferirá no desempenho e assimilação da apresentação. Se esta for dentro de um ambiente empresarial, deve-se avaliar se o local interno é tranquilo e se não está sujeito a interrupções. Se for um treinamento ou algo considerado de grande importância, procure transformar a palestra em um encontro agradável e que motive e torne o fato em algo extremamente positivo e que gere resultado.

			Obviamente, o fato de a apresentação ser feita em um ambiente comum a todos não deve transformar a palestra (seja ela escolar, profissional, religiosa ou de qualquer tipo que o faça expor-se a um grupo) em algo interessante e motivador. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			

			
					Faça reserva do local com antecedência, no mínimo de 48 horas, indo até lá para avaliar o espaço em relação ao número de participantes, o conforto, a disposição de equipamentos e fiação, a circulação de pessoas e de ar.

					Confirme a reserva do local e providencie indicações do que acontecerá no lugar.

					Deixe claro que não deverá haver interrupção através de cartazes solicitando: “Não interromper, em palestra”, por exemplo.

					Informar que, naquele período, todos os ouvintes devem estar voltados para a apresentação; portanto, serão comunicados com antecedência sobre: assunto, local, data e hora.

					Solicitar a pontualidade dos participantes, dando tolerância máxima de dez minutos de atraso e então inicie a palestra, não permitindo interrupções; afinal, seu trabalho deve ser valorizado.

					Pedir que todos procurem desligar seus aparelhos eletrônicos (celulares, tablets, notebooks) para que não haja dispersão.

					Procurar sempre adaptar o local às necessidades de sua apresentação para evitar ficar trocando de ambiente, por exemplo, se precisar de recursos audiovisuais, procure trazê-los para o local ou ir para ambiente próprio; se for desenvolver alguma dinâmica, procure programar-se para que o local seja próximo ao da palestra e que ela seja feita no início ou no final do programa para evitar demoras no retorno ou dispersão. 

					Se o local requer chaves, ter a certeza de que as terá em mãos, para verificar o ambiente com, no mínimo, uma hora de antecedência.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					O local pode ser apertado e não comportar todos.

					A disposição dos móveis pode atrapalhar a fonia e visão da apresentação.

					A circulação de ar pode não ser adequada, fazendo as pessoas não se sentirem bem.

					Os equipamentos podem não ser adequados à sua apresentação. 

					Pode haver cabos e fiação soltos o que pode causar acidentes.

					Você pode perder a credibilidade antes de mesmo de começar se a parte estrutural não estiver devidamente organizada e verificada.

					Uma péssima recepção pode causar uma péssima impressão sobre o que será apresentado mesmo você sendo um ótimo apresentador.

					O aprendizado fica comprometido com o lugar inadequado.

			

			Organização do palco

			O palco ou espaço de movimentação do palestrante deve ser livre, organizado e limpo, afinal, a primeira impressão é a que fica.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			

			
					Ter uma boa distribuição dos móveis e materiais no perímetro de movimentação do palestrante. Neste caso, deve-se usar uma mesa com 1,80 m de comprimento por 1 m de altura para que nela caibam, de forma organizada: notebook, retroprojetor, transparências, sequência da programação e anotações da apresentação.

					Ter um espaço central para posicionar-se quando não estiver utilizando recursos multimídia que requeiram iluminação excessiva: retroprojetor, data show.

					Deixar de 1,80 m a 2,40 m de distância entre você (a mesa) e o público.

					Deixar uma distância de 1,20 m a 1,80 m entre a mesa e a tela.

					Ter um espaço lateral para se posicionar durante a apresentação de slides de qualquer tipo.

					Utilizar-se de uma mesa apenas e exclusivamente para organizar os papéis de apresentação.

					Se possível, providenciar um espaço de mobilidade para interagir com os participantes.

					Chegar cedo para conferir o ambiente e fazer acertos necessários.

					Evitar fios soltos nos espaços de movimentação.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Ficar restrito a uma área muito pequena, onde não há espaço para se movimentar.

					Ao contrário, um espaço muito grande, onde os expectadores perdem você do campo de visão, também causa dispersão.

					O equipamento pode ser mal distribuído, levando o palestrante a movimentar-se mais do que o necessário de forma aleatória e desorganizada.

			

			Disposição da plateia no ambiente

			Devemos lembrar que há duas partes muito importantes na apresentação: o apresentador e a plateia, e tanto um quanto o outro devem estar em uma situação confortável para que haja rendimento do que será apresentado. No capítulo anterior, abordamos o espaço do palestrante; agora vamos ver o espaço destinado aos espectadores.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Dar espaço suficiente entre os participantes para que se sintam confortáveis.

					Ter cadeiras ou poltronas que forneçam conforto e mobilidade.

					Não superlotar o espaço com cadeiras, causando mal-estar naqueles que assistem.

					Dar preferência a disposição em ferradura, pois esta facilita a visão do palestrante.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					As pessoas ficam se encostando e sentem-se desconfortáveis.

					Pode causar sensação de claustrofobia em algumas pessoas.

					O fato de não se ver claramente o palestrante devido às cabeças a sua frente pode causar irritação e dispersão.

			

			Salas escuras

			

			Devemos lembrar que salas escuras são apropriadas para sessões de cinema, porém pouco recomendável para palestras. Tal ambiente é convidativo para dormir. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Diminuir a intensidade da luz em último caso; usar jogos de luzes conforme a temática, causando um clima diferente (se possível).

					Nunca diminuir a intensidade da luz em um horário de refeição.

					Assegurar-se de que janelas estejam abertas e ventilando bem com entrada de luz.

					Garantir que as saídas de emergência estejam bem indicadas e livres, bem como o acesso a banheiros.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Sonecas desnecessárias durante a apresentação.

					Locais sem indicações claras de saídas e banheiros.

					Sem luz é difícil tomar notas e ler o material recebido.

					Ninguém consegue enxergar os colegas ao lado para trocar informações.

					Operar equipamentos no escuro é complicado.

					Dificuldade em localizar os interruptores de luz.

			

			Sentindo-se preso nos ambientes

			Quando você entra em qualquer ambiente da empresa em que a porta se fecha automaticamente, você está com problemas… para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Verificar as instalações antes de entrar em qualquer ambiente.

					Informar alguém onde você está indo caso haja esse tipo de sistema automático de travamento da porta, para evitar acidentes.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Ninguém sabe onde você está.

					Você pode perder o início da apresentação por uma razão desagradável.

					Você pode ter um ataque de pânico.

					Todos ficam desconcentrados.

			

		


		
			Comportamento e aparência

			A importância do vestuário

			Suas roupas dizem muito sobre você. A partir delas, as pessoas estabelecem uma primeira impressão mesmo antes de você dizer uma palavra. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Adequar o vestuário ao público que estará presente na palestra.

					Usar roupas discretas e que te deixem com uma aparência limpa e impecável.

					Suas roupas devem demonstrar uma classe superior à do público.

					Seja elegante ao vestir, andar e posicionar-se.

					Se o grupo se veste normalmente, com roupas descontraídas, siga a tendência.

					Cuidar sempre de sua aparência.

					Evitar roupas berrantes, bonés, bermudas, saias curtas etc., pois isto causa uma péssima impressão. Afinal, é uma apresentação e não um baile funk!

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Parecer muito elegante pode intimidar os espectadores e afastá-los.

					Se parecer muito simples e eventual demais, abaixo do padrão do público, pode perder a credibilidade.

					Se parecer desleixado, indicará falta de respeito e amadorismo.

					Se não cuidar de seu guarda-roupa, estará cometendo um grande erro.

					Usar roupas extravagantes pode causar um impacto extremamente negativo naqueles que estão assistindo à palestra, pois vão se focar em suas roupas.

			

			Não ignore os “reféns”

			“Reféns” são pessoas que foram obrigadas a participar das palestras ou treinamento determinado pelas empresas ou qualquer outro órgão e estão lá, sinta-se à vontade. Eles podem ser a classe inteira ou alguns participantes. Ignore os “reféns” e você lamentará! Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			

			
					Reconhecer a presença destes elementos logo no início.

					Fazer uma poderosa abertura explicando os objetivos do curso, questionando quantos estão ali por vontade própria.

					Discutir os benefícios em frequentar o curso ou treinamento.

					Finalizar com frases motivadoras e apontando fatores positivos da mesma.

					Certificar-se de ser simpático e alegre.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Os reféns interferem no processo de aprendizagem, minando seus esforços.

					Os reféns lançam olhares fulminantes ao profissional de treinamento, causando desconforto.

					Eles desafiam e intimidam aqueles que querem aprender.

					Eles são irônicos, desafiadores e mal-educados e com isso podem desestruturar o palestrante.

			

			Não ignore os exibidos

			Se por um lado temos os “reféns”, por outro, temos os participantes que começarão a fazer seus próprios discursos. De modo geral, estes devemos ignorar, em partes, para que não prologuem suas interrupções e comprometam o tempo de apresentação. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Interromper educadamente ao primeiro sinal de exibicionismo, questionando sobre se aquilo aplica-se aos conceitos discutidos.

					Se comentários forem aplicáveis, dar no máximo dois minutos para a exposição do participante e, a seguir, retomar sua fala de forma polida.

					No caso da impertinência do assunto apresentado pelo participante, educadamente dizer-lhe que no próximo intervalo dará tempo para expor seus pontos de vista.

					Se isso não funcionar, na primeira oportunidade chamar a pessoa de lado e explicar que seu comportamento não está auxiliando na desenvoltura da palestra ou curso e que o grupo sairá prejudicado e, portanto, seria bom evitar interferências.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Os outros participantes se sentirão frustrados e entediados, perdendo assim o interesse.

					Você será visto com uma pessoa fraca, incapaz, sem domínio de situação.

					Os exibidos acabam ofuscando outras pessoas.

					Perde-se um tempo valioso.

			

			A força está no agora!!!

			

			A força está no agora. Estar com a cabeça em outro lugar significa que você não está concentrado na tarefa do curso (palestra). Quando você está preocupado com o ontem ou o amanhã durante sua exposição de hoje, você está distante do presente e todos perceberão isso. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Prestar atenção ao que está sendo dito para si mesmo.

					Evitar divagar e concentrar-se sempre no que está previsto.

					Quando começar a divagar, pare, respire fundo e volte para o assunto de uma forma sutil e elegante.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Podem ocorrer mal-entendidos devido à divagação.

					Você acaba não escutando o que os outros têm a dizer.

					Você aparenta estar pouco interessado e não dominar o conteúdo.

					Você tende a perder tempo.

					Os participantes ficam desorientados.

			

			Ande livremente pelo espaço!

			Geralmente, em uma apresentação, um apresentador de primeira viagem tende a apoiar-se em algo, um atril (pedestal), mesa ou algum móvel que possa servir de apoio para as suas anotações, ele o faz e permanece imóvel, sabotando seu próprio sucesso. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Deixar as anotações no móvel e usá-las conforme o desenrolar da palestra sem se prender a elas; afinal, deve-se saber o que vai ser dito.

					Procurar afastar-se do móvel e deslocar-se com certa frequência (sem ficar andando atabalhoadamente de um lado para outro) para manter a atenção do público.

					Andar e olhar para o público é de suma importância para a interação com os espectadores.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Sua expressão corporal fica limitada e pode demonstrar medo ou excesso de timidez.

					Sem essa expressão corporal sua mensagem perde a clareza.

					As pessoas mais baixas desaparecem de seu campo de visão quando você fica estático em um só lugar.

					Há uma forte tendência de se falar baixo e para si mesmo devido ao bloqueio que o móvel impõe.

					Você coloca uma barreira entre você e o público.

			

			

			Cuidado com o excesso de impessoalidade

			Ser impessoal é evitar contatos pessoais com o seu público antes e depois da sessão, assim como ignorá-lo durante os intervalos e períodos de interação. Além disso, você não faz o menor esforço para aprender os nomes dos participantes e ser simpático com eles. Isso pode custar caro para a sua apresentação. Cuidado! Não é necessário contar sua vida ou emitir sorrisos forçados para todos, contudo, chamá-los pelo nome (geralmente usam crachá) e manter uma curta conversa amistosa é de fundamental importância e demonstra educação.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Conversar com os participantes em todas as oportunidades que tiver.

					Pronunciar corretamente o nome das pessoas e, caso errar, pedir desculpas e repetir o nome.

					Pedir que todos usem o crachá não só como uma forma de interação, mas também para facilitar seu contato com eles.

					Dizer aos participantes que você está disponível para perguntas e discussões.

					Durante o intervalo, circular entre as pessoas cumprimentando-as e procurando ter um feedback informal delas.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Sua credibilidade profissional pode ser arranhada se você parecer inatingível.

					A impessoalidade reduz a sensação de conforto do público em relação a você.

					Você dificulta e inibe o aprendizado.

					Os participantes esperam que você esteja disponível para conversar com eles.

					A ausência de identificação dos nomes das pessoas dificulta a interação pessoal e grupal.

			

			Insensibilidade com o público

			As pessoas são diferentes umas das outras, lembre-se sempre disso. Nem todos veem, ouvem, movimentam-se, aprendem ou comunicam-se da mesma maneira. Portanto, tome cuidado com respostas grosseiras somente porque a pessoa expressa-se de forma diferente. Sempre analise seu público de forma grupal e individual para tratá-los de modo diferenciado e com isso conseguir ser mais entendido.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Posicionar-se de modo a conversar com todos.

					Peça às pessoas que necessitarem de acomodações especiais, para informá-lo.

					Pergunte a elas se estão entendendo conforme o desenrolar da palestra.

					Questione se há dúvidas, se estão ouvindo e vendo bem o que você quer transmitir.

			

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Se você ofende as pessoas, elas param de aprender com você.

					O fato de desconsiderar as pessoas (suas necessidades e formas de aprendizado) bloqueia a aprendizagem.

					Importar-se somente em dominar o conteúdo não garante que as pessoas estão entendendo.

					Deixar de oferecer diferentes estilos de aprendizado é marca de amador. É necessário adaptar-se ao público para obter bons resultados.

					O ato de ignorar diferenças reduz sua credibilidade e é um comportamento antiprofissional.

			

			O desastre ambulante

			Segurar o laser aceso enquanto gesticula ao falar com alguém, tropeçar em fios devidamente seguros enquanto anda, cegar-se na luz do Datashow ou retroprojetor, trombar com a tela suspensa ao dar passos para trás, derrubar papeis ou objetos em cima de mesas… ufa! São algumas deselegâncias que palestrantes e apresentadores jamais devem cometer. Afinal, é uma apresentação séria e não um show humorístico!

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Prestar atenção o tempo todo ao que está fazendo.

					Certificar-se de que conhece o espaço, como a fiação está fixada, onde estão moveis ou qualquer objeto que esteja solto e possa ser alvo de tropeços.

					Garantir que no espaço só há objetos de extrema necessidade para evitar imprevistos.

					Cuidar para que sapatos com cadarço estejam devidamente amarrados.

					Jamais cruzar a luz de projetores que cegam instantaneamente, além de atrapalhar a visão dos espectadores sobre o tópico que está sendo apresentado.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você aparenta ser incompetente e desajeitado.

					Os participantes começam mais a se concentrarem no próximo imprevisto do que naquilo que você tem a dizer.

					O que foi dito sobre imprevistos pode levar a acidentes graves.

					As instalações podem ser danificadas.

					Os equipamentos podem quebrar.

			

			

			Ansiedade e afobação

			Afobar-se para apresentar algo deixa claro que a pessoa está ansiosa. Isso não só compromete a imagem de quem apresenta, mas também a qualidade da apresentação, uma vez que tudo será dito de uma única vez e, assim, os participantes podem não entender nada. Antes de metralhar o público com suas informações, respire, tome uma água, acalme-se. A segurança é a chave do sucesso!

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Não deixar nada para última hora, pois isso gerará insegurança e, consequentemente, você vai querer que tudo termine logo.

					Planejar todos os detalhes, do começo ao fim da apresentação, é de fundamental importância.

					Criar material visual logo no início da fase de preparação do material.

					Elaborar uma lista completa de verificação pelo menos 48 horas da apresentação e verificá-la pelo menos duas vezes antes do início da programação.

					Procurar manter a calma e o foco naquilo que apresentará.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					A afobação inibe o fluxo de acompanhamento do conteúdo apresentado.

					Você cria caos desde o início.

					Você aparenta estar desgrenhado, pois vai ficar puxando gravata, arregaçando mangas, tirando e pondo blusa, mexendo no cabelo etc.

					Você perde-se em suas próprias anotações, o que demonstrará despreparo para a situação.

			

			Sendo explosivo

			Perder a paciência, gritar com os participantes ou ficar na defensiva é uma garantia de sabotar o seu sucesso. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Prestar atenção ao seu corpo, controlar a respiração e manter-se calmo.

					Dar alguns passos para trás ou uma breve caminhada para pensar antes de falar.

					Manter-se concentrado.

					Reconheça seus sentimentos e mantenha seu autocontrole.

					Se foi grosseiro, reconheça, faça uma pausa e desculpe-se por perder o controle.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			

			
					Passa a impressão de ser infantil, mimado e manipulador.

					Sua inadequação àquela situação é projetada para o grupo.

					Os participantes desinteressam-se pelo programa.

					Você provoca hostilidade nos participantes (ação e reação).

					Seu comportamento faz os participantes saírem dali.

			

			Contato visual

			O contato visual é de extrema importância para aquele que vai apresentar algo. Olhares deslocados para todos os lados, menos para os participantes, causam uma péssima impressão em quem está assistindo à apresentação. Portanto, percorrer com um olhar cada um dos participantes durante aquilo que se diz, além de demonstrar veracidade aos participantes, transmite também segurança e interesse.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Comprometer-se a manter contato visual com todos, mesmo que por breves segundos.

					Enquanto falar, olhe diretamente, olho no olho, para as pessoas.

					Quando estiver expondo algo na tela, virar-se e olhar para o público e não para a tela.

					Quando alguém falar com você, olhe-o nos olhos.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Os participantes sentem-se sozinhos.

					Você parece assustado e apreensivo.

					Os participantes perdem a confiança no palestrante.

					Você perde a credibilidade daquilo que está falando.

					Sem contato visual; sem empatia!

			

			Controle de gesticulação

			Apontar os dedos para as pessoas e outros gestos ao falar em público, pode parecer ofensivo e deselegante. Há pessoas extrovertidas que em seu jeito de falar gesticulam bastante, mas isso gera dispersão e pode causar desconforto para alguns espectadores. Usar uma ou ambas as mãos, faz o público lembrar um maestro regendo uma orquestra, o que não é o caso.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			

			
					Ter consciência de nós mesmos e de nossos gestos.

					Procurar usar esta tendência para prender a atenção do espectador em alguns momentos somente.

					Eliminar o gesto de apontar o dedo, colocar o dedo em riste ou ficar mexendo com as mãos.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Apontar o dedo é sinônimo de repreensão.

					É transmitida uma mensagem de superioridade.

					Tais gestos contradizem mensagens positivas.

					Apontar com o dedo desvia a atenção do público.

					Usar gestos demais distrai a atenção das expressões faciais.

			

			Falsidade não funciona

			Você já viu o trabalho de um mau ator? O mesmo acontece quando queremos forçar uma imagem de “o melhor palestrante do mundo”. Gestos ensaiados e falsos não soam bem para o público.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Não se preocupar com os gestos e simplesmente ser natural.

					Movimentar-se com naturalidade e aprender a se concentrar em seu público.

					Policiar-se quanto à gesticulação e atitudes para não parecer falso ou antinatural.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você passa instantaneamente uma imagem falsa e distante.

					Você parece não se importar com ninguém a não ser você mesmo.

					Gestos simulados acabam com sua credibilidade.

					As pessoas entendem e interpretam suas informações de forma equivocada.

					Sua reputação de fútil e mau palestrante o deixará sem emprego.

			

			Comportamento pegajoso

			Aproximar-se demais das pessoas, colocar as mãos nelas e não respeitar o espaço do outro torna a pessoa pegajosa e cria um clima de aversão. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			

			
					Ser sensível em relação aos outros.

					Observar a reação das pessoas em relação a sua postura para não ultrapassar os limites.

					A maioria das pessoas odeia a aproximação excessiva.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Esse comportamento pode ser ameaçador/antagônico.

					Os participantes podem ficar constrangidos.

					Esse tipo de comportamento invade as “zonas de conforto” dos participantes.

					Acaba gerando bate-bocas.

					Desvia a atenção daquilo que está sendo dito.

					Você pode cuspir nos outros mesmo que involuntariamente.

					Você deprecia os participantes.

			

			O ruminante

			Bala, chiclete, cigarro, clipe, palito e qualquer tipo de alimento ou objeto na boca enquanto você fala, pode parecer uma boa ideia; mas não é! É vulgar, desagradável, atrapalha a articulação das palavras e compromete sua imagem. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Se precisar manter a garganta lubrificada, mantenha apenas água a seu lado, contudo, evitar excesso do consumo de água é recomendável para evitar situações constrangedoras de interrupção da palestra fora da hora.

					Consumir alimentos somente no intervalo e evitar falar e mastigar ao mesmo tempo.

					Jamais mascar chiclete, manter palitos, clipes, lápis ou qualquer outro objeto na boca, pois haverá pessoas que prestarão mais atenção ao seu mastigar ao que você tem a dizer.

					No ambiente de palestra deve-se falar e não comer.

			

			1Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Não dá para esconder o que você tem dentro da boca.

					Você passa impressão de ser descuidado, mal-educado, grosseiro e nada profissional.

					As pessoas questionarão sobre sua educação.

					Com a boca cheia ou ocupada, os participantes podem não entender o que você está dizendo.

					É um comportamento inconveniente e os participantes tendem a deixar de prestar atenção em você.

			

		


		
			O seminário
Falar e ouvir

			“O assunto de hoje é…”

			Iniciar uma palestra ou seminário com expressões como: “Estamos aqui para falar sobre…”; “O assunto de hoje é…”, é algo ruim. Procure introduzir o tema questionando inicialmente o que alguns participantes sabem sobre ele; comente de forma sintética o tema e, acima de tudo, apresente-se e aproxime-se de seu público.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Apresentar-se para o público, mas sem exageros.

					Questionar os participantes sobre a temática do seminário.

					Contextualizar o tema com nossa realidade.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Essa abertura não despertará o interesse ao tema.

					Pressupõe que os participantes não sabem por que estão lá.

					O público se pergunta se o palestrante faz esta apresentação para lembrar-se do porquê está ali.

					É simplesmente muito chato.

			

			O mais que perfeito

			Profissionais que se apresentam como especialistas absolutos e donos da verdade, despejando todo o seu currículo para parecer importante, predispõem-se ao fracasso.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Ter em mente que ninguém é perfeito e que sempre há o que aprender.

					Assumir o que realmente podemos fazer, isto é, assumir um curso sem saber com precisão e assertividade do assunto.

					Admitir quando não souber de algo e informe que irá pesquisar.

					Seja honesto e humilde com as pessoas.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você revela a sua real insegurança.

					Você passa por um grande farsante.

					Parece que você precisa impressioná-los.

					Desaparece qualquer chance de estabelecer credibilidade ao que você exporá.

			

			Investindo em justificativas e desculpas

			Iniciar uma apresentação justificando-se por erros que já estão sendo cometidos como: atrasos, local inadequado, material que ainda não está pronto, problemas pessoais não vão sensibilizar o público e, sim, deixá-lo na defensiva, pondo em risco seu potencial e credibilidade.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Verificar todo no planejamento, material e ambiente com antecedência de no mínimo 48 horas.

					Ter sempre material extra, em forma diferente para não travar a apresentação (disquete, pen drive, CD, transparências).

					Levar aparelhos próprios para um caso de eventualidade (Datashow, projetor de imagens, notebook, apresentação no celular).

					Conferir se as cópias estão prontas e corretas também com 48 horas de antecedência.

					Evitar transferir culpas para outros e criar desculpas e justificativas que não convencem.

					Corrigir o problema de forma sutil para que o público não perceba.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você perde a credibilidade e passa por atrapalhado.

					A qualidade da palestra parece inferior.

					Você parece despreparado e aquele que não assume seus erros.

					Os participantes não dão importância às suas desculpas.

			

			Mensagens incoerentes

			Quando temos uma apresentação em que as informações se contradizem do início ao fim do programa, é sinal de que temos problemas. Não há como as pessoas não perceberem. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			

			
					Ter habilidade de se comunicar com sucesso.

					Pensar antes de falar para certificar-se na coerência do que será dito.

					Garantir que não haja ambiguidade em sua fala.

					Dizer somente o que deve ser dito assim como fazer o que se fala.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					O público ficará imediatamente confuso e ausente.

					Sua integridade começa a ser questionada.

					Eles falam e riem de você pelas costas.

					Sua imagem enquanto profissional é arranhada.

			

			Usando termos ambíguos ou complexos demais

			Frases, palavras, siglas ou abreviaturas que possam ter diferentes significados ou serem desconhecidas pelo público, são perigosas e devem ser esclarecidas ou substituídas por termos conhecidos e objetivos.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Preparar um glossário com palavras desconhecidas ou ambíguas.

					Pesquisar o nível de formação do público para, então, preparar o material de apresentação.

					Usar palavras ou frases inteiras, sem deixá-las entrecortadas e fora de contexto.

					Sempre ser didático e esclarecer palavras, expressões, termos, siglas etc. que o público demonstre não conhecer.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Ocorre falha na comunicação.

					Os participantes se sentem tolos e geralmente ficam inibidos de pedir esclarecimentos.

					Você presume que todos estão entendendo e não estão.

					Isso pode gerar tensão e frustração.

			

			Termos de pouco impacto

			Tentar e esperar são termos de pouco impacto e causam insegurança em quem está ouvindo. É necessário ser assertivo e positivo. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			

			
					Eliminar o tentar e o esperar por verbos no presente como vamos, ou no futuro, como iremos.

					Estabelecer os objetivos que serão atingidos e no final realmente atingi-los.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Termos fracos não transmitem convicção.

					Eles implicam em insegurança de quem os usa.

					Expressam falta de compromisso.

					Os participantes perguntam-se sobre o tempo gasto na palestra.

			

			Monotonia e queixas

			Ter uma boa dicção e entonação de voz, variando seu uso para não cair na monotonia é de fundamental importância, bem como queixar-se profissional ou pessoalmente. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Procurar ensaiar a apresentação e pedir a opinião de alguém que possa acompanhá-la.

					Policiar-se quanto à entonação de voz, procurando ouvir-se: para isso, grave sua voz e ouça-a!

					Se há palavras de difícil pronúncia, treiná-las exaustivamente para não gaguejar e ter uma crise de insegurança.

					Para dar tempero à voz, variar a velocidade, volume e pausas.

					40% de seu êxito na apresentação depende de sua voz, portanto, é importante treine-a sem forçá-la.

					Tomar cuidado para não gaguejar.

					Ao usar microfone, evitar ficar respirando nele ou causar microfonia; novamente fica o conselho de treinar antes.

					Evitar emitir qualquer queixa ou justificativa de algum fato que tenha dado errado por culpa do outro. Se estiver ao seu alcance, conserte o problema e siga em frente.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			

			
					Impressão de insegurança de sua parte, querendo abster-se dos problemas e colocar-se como vítima.

					Pode ocorrer falha na comunicação.

					O público para de prestar atenção à apresentação.

					O público dispersa quando não consegue ouvir o palestrante.

					Ao contrário, falar alto demais, pode ser irritante e incomodar quem o ouve.

					Geralmente quem fala alto demais, cospe nas pessoas à frente, o que é algo desagradável.

					Usar o microfone do modo correto demonstra segurança e não causa irritação em quem está ouvindo.

			

			Vícios de linguagem

			Ao usar expressões pleonásticas como: “né”, “entende”, “sabe”; entre outras, acabamos por contaminar o conteúdo de apresentação e, com isso, corremos o risco de que as pessoas não tenham um bom aprendizado e nos tornamos alvos de piadas.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Reconhecer as frases repetitivas e retirá-las do vocabulário, isto é, policiar-se sempre.

					Gravar uma apresentação sua, ver os momentos em que você aplica tais pleonasmos viciosos e vícios de linguagem a fim de evitá-los.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Os vícios de linguagem irritam o público.

					Sons repetitivos tornam-se cansativos.

					Os participantes desconcentram-se facilmente.

					Eles começarão a contar seus vícios de linguagem e pleonasmos.

					Você será motivo de risos e piadas.

					Sua credibilidade como profissional será questionada.

			

			Imposições

			Para demonstrar seu profissionalismo é desnecessário impor-se de modo autoritário ou subestimar o público. Usar expressões como: “dou a minha palavra”, “façam do jeito que estou falando”, “garanto os resultados”, “vocês têm que aprender”, causam uma péssima impressão para as pessoas que ali estão para assistir à apresentação.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Dominar o conteúdo e seguir em frente.

					Mostrar que o conceito é importante e depois expor como implementar a ideia na prática.

					Envolver o público em seu próprio aprendizado, fazendo-o participar da apresentação.

					Mostrar o lado positivo da palestra ou treinamento se for obrigatório.

					Certificar-se se expor aos participantes os benefícios da palestra, ou seja, o que será aprendido.

					Sempre mostrar o lado de aplicação do que está sendo exposto.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Essas frases transmitem ideia de que os participantes não conseguem pensar por si próprios.

					Você projeta um ar de superioridade.

					Você parece ter preguiça de explicas os fatos detalhadamente.

					Parece que se está impondo os conceitos, sem haver aplicação útil para eles.

					As pessoas sentem-se desmotivadas.

			

			Esquecer-se de dar todas as informações

			Enquanto os participantes estão conversando e formando grupos para desenvolver algum trabalho, conforme as suas instruções, você subitamente se lembra de algo importante que havia esquecido de dizer e, com isso, acaba gerando mais confusão e nem todos entenderão.

			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:

			
					Antes da formação de grupos, verificar se todas as instruções foram realmente passadas.

					Preparar material escrito com todas as instruções e entregar a cada participante para evitar que haja mal-entendidos.

					Não se deve interromper a atividade em grupo com novas instruções, pois isto irá desconcentrar os participantes.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você incomoda e interrompe os participantes.

					Você passa a impressão de ser despreparado.

					Você terá dificuldades em ter a atenção deles.

					A sala estará tão barulhenta que eles não ouvirão novas instruções e o exercício ficará confuso.

					Você perde um tempo precioso da apresentação.

			

			Piadas e humor ofensivo

			Lembre-se: não é um “show de humor” e fazer comentários sarcásticos sobre pessoas presentes ou n

			
			
			
					Evitar fazer piadas com fatos ou pessoas, bem como interromper o conteúdo para contar piadas (isto não é motivação!).

					Ao introduzir material humorístico na apresentação, consultar um terceiro para ver se é conveniente ao conteúdo.

					Se tiver dúvida se o que vai dizer pode ser mal-entendido; não diga.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					As piadas ficam deslocadas do contexto da apresentação.

					Piadas em apresentações estão fora de moda.

					As pessoas param de aprender devido ao humor ofensivo, pois sentem-se ofendidas.

					Ser insensível com os outros não é profissional.

					Sua credibilidade pode ser exterminada.

					Algumas ofensas geram processos.

			

			O desastrado

			
			
					Prevenir-se contra o que tiver maior probabilidade de dar errado e prepare histórias ou piadas com essas situações constrangedoras, caso ocorram.

					Sempre verificar tudo para evitar tropeços, erros ou qualquer atitude que caracterize você como desastrado.

					Fazer a apresentação focado não só no assunto, mas também no ambiente à sua volta.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você tropeça, se desequilibra e pragueja.

					Você passa a impressão de não ser profissional.

					Você se perde no programa e na apresentação.

					Os participantes ficam preocupados com sua capacidade de corrigir os erros.

			

			Apresentar excesso de índices e opiniões

			
			
			
			
					Se for citar alguma pesquisa, dados ou opiniões, informe quem, quando e onde foram feitas.

					Se for citar psicólogos ou qualquer profissional, deve-se dar o nome desse profissional, comentar um pouco sobre sua vida e explicar o porquê está citando-o.

					Se não conseguir informações sobre o que quer citar, não cite!

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Sua credibilidade é questionada.

					Os participantes podem pensar que você está inventando.

					As informações ficam amplas e genéricas.

					Você passa a impressão de que teve preguiça de pesquisar os dados.

			

			Sem pontes

			
			
			
					Construir pontes entre os temas de seu conteúdo.

					Resumir as ideias de cada assunto antes de passar para outro.

					Criar um quadro com a ideia central de cada tópico estudado.

					Verificar, através de questionamentos, o entendimento de cada tópico abordado.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você é tido como um apresentador amador e que apenas decora o tópico abordado.

					Você parece estar com pressa.

					Os participantes ficam perdidos.

					Os participantes perdem o interesse.

					O aprendizado e sua fixação ficam prejudicados.

			

			Saindo pela tangente

			
			
			
					Fazer digressões é aceitável, porém deve se certificar de retomar o tema rapidamente.

					Tomar cuidado para que um desvio não leve a outros desvios.

					Ser capaz de acompanhar sua linha de pensamento e retomar rapidamente o que foi tratado inicialmente.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Os participantes, como você, ficam perdidos.

					Você aparenta ser desorganizado.

					As informações tornam-se irregulares e a confusão reina.

					O público se pergunta se você dispõe de material suficiente para ocupar todo o tempo, uma vez que as digressões ficam cada vez mais evidentes e sem material de apoio.

					Os participantes perdem o interesse.

			

			Esta é a minha vida

			
			
			
					Contar histórias pessoais somente quando de fato forem relevantes e ligadas ao assunto.

					Se houver algum fato pessoal que comprove o assunto, deve ser breve e um pouco impessoal, sem minúcias ou detalhes que desloquem o assunto.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você corre o risco de sair pela tangente.

					Os participantes notam que o seu ego é maior do que o mundo.

					O objetivo do programa se perde.

					Os participantes têm a impressão de estarem perdendo tempo.

			

			Ignorando os outros

			
			
			
					Prestar atenção durante a apresentação para não se fixar em uma única pessoa.

					Não deixar o participante que quer deter a atenção ser o centro das atenções.

					Conversar com ele à parte e explicar que estará à disposição após a apresentação para tirar suas dúvidas.

					Fazer perguntas abertas para estimular a participação de todos.

					Passar o olhar por todos os participantes durante a apresentação para criar empatia e interesse e para que todos percebam que são importantes.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você deixa o restante do público isolado ao centrar-se apenas em um participante.

					Gera desinteresse para o restante do grupo.

					Você perde o controle da apresentação.

					Perde-se tempo.

			

			Esquivando-se de perguntas

			
			
			
					Assegurar-se de incitar e mediar a interação de participantes.

					Estimular perguntas durante a apresentação.

					Responder todas as perguntas relacionadas direta ou indiretamente ao assunto tratado.

					Não classificar as perguntas feitas em boa, ótima, regular etc.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					É necessário haver diálogo para melhor aprendizado e não permitir perguntas acaba gerando um clima de individualismo.

					As pessoas nem sempre entendem aquilo que você pensa ou diz e precisa de um questionamento para entender.

					Ignorar a participação do público significa perder informações importantes.

			

			Perguntas “cortadas”

			
			
			
					Esclarecer sobre como será o procedimento para responder as perguntas logo no início da apresentação.

					Tratar toda e qualquer pergunta com respeito e direito de resposta.

					Explicar e desenvolver as perguntas para que os participantes saibam que você entendeu.

					Escutar as perguntas por inteiro antes de responder.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você não escuta as perguntas e com isso o retorno é fraco.

					Você começa a responder antes que a pergunta esteja concluída e isso cria certa confusão.

					Você ignora as perguntas e segue em frente, gerando um clima de descontentamento.

					Você classifica o nível das perguntas e isso desencoraja os participantes a fazerem perguntas.

			

			Perguntas fechadas

			
			
			
					Se a intenção é manter o controle da conversação, usar sempre perguntas fechadas, mas não de forma exagerada.

					Para abrir o fluxo de informações, usar perguntas abertas começando com “o quê e por quê”.

					Estimular a discussão com frases iniciando com: “por favor, explique e fale mais sobre isso”.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
			
					Tudo o que você recebe são respostas do tipo: “sim” e “não”.

					Perguntas fechadas impedem a discussão.

					As perguntas fechadas são boas unicamente para verificar informações.

					Perguntas fechadas inibem a criatividade e a participação.

					O ensino interativo e o aprendizado perdem espaço.

					A fixação e a aplicação do material ficam prejudicados.

			

			Estimulando ideias negativas

			
			
			
					Gostar e se identificar com o que deverá apresentar.

					Mudar sua atitude negativa.

					Procurar ser positivo, mostrando os pontos fortes do conteúdo.

					Expressar entusiasmo.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Implantação de pensamentos negativos gera resultados negativos.

					Se você espera o pior, alcançará o pior.

					Os participantes se desinteressam.

					Perde-se tempo.

			

			Menosprezando os outros

			
			
			
					Lembrar-se de que suas opiniões são suas e não é sua função compartilhá-las em seu trabalho.

					Reconhecer que nem todos compartilham as mesmas crenças e opiniões.

					Se o objetivo é sentir-se “acima” das outras pessoas ou o “melhor”, acabará menosprezando as pessoas a sua volta, portanto: guarde seu ego para você!

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você perde automaticamente a credibilidade.

					Os participantes esfriam seu interesse.

					Menosprezar as pessoas é grosseiro e desprezível.

					É ofensivo.

					É cruel.

					Não é apropriado.

			

			Usando verdadeiras metonímias comerciais

			
			
			
					Usar o nome do produto e não da marca.

					Usar o nome do produto com a marca ao lado se o produto for disponibilizado com aquela marca.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					É inadequado usar o nome de marcas registradas.

					Marca é adjetivo e com isso não substitui o produto que é substantivo.

					Você pode ser processado por uso indevido de marca.

			

			Excesso de desculpas

			
			
			
			
					Planejar antecipadamente local e material para evitar problemas.

					Se algo estiver errado, deve-se corrigir imediatamente.

					Ignorar o problema em vez de chamar a atenção para ele, especialmente se for de pouca importância.

					Parar de se desculpar por tudo.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Você apresenta um produto de qualidade inferior.

					Você passa por uma pessoa fraca, ineficiente e tímida.

					Você torna-se repetitivo.

					Os participantes se perguntam se você conseguirá que alguma coisa dê certo.

					As pessoas não querem saber de “desculpas”, o que elas querem é que as coisas funcionem.

			

			Encerrando à la Gaguinho

			
			
					Pedir a participação dos ouvintes, solicitando para que eles informem como usarão o que aprenderam.

					Retome o objetivo da apresentação e resuma o que foi exposto.

					Usar uma frase de impacto para encerrar e não usar: “Concluindo”.

			

			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar

			
					Encerramentos fracos não incitam o público à ação.

					Os participantes ficam esperando pelo encerramento.

					Você transmite falta de convicção em relação ao que foi apresentado.

					Os pontos principais não são resumidos.

					Você faz papel de chato.
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