DICAS PARA FALAR EM
PUBLICO

APRESENTACAO DO SEMINARIO




ROTEIRO

» Necessidade de falar em publico;
» Fstado emocional;

®» Preparacdo para a apresentacao;
®» Anfes da apresentacao;

A apresentacaqo;

®» Apresentacdo em equipe;

» Qutras dicas;

» O gue vocé ndo pode fazer;

®» ReCursos;

®» Final da apresentacado.




NECESSIDADE DE FALAR EM PUBLICO

»\ida académica: semindrios,
comunicacdo em congressos,
apresentfacao em bancas;

»\ida profissional: selecdo para um

emprego, apresentacoes de projetos; falar
com clientes ou sua equipe de frabalho;

»\ida pessoal: reunido de condominio;
igreja; escola do filho...




ESTADO EMOCIONAL

» F normal o estado de nervosismo, de ansiedade;
» Técnicas de reloxamento: respiracdo;

®» Aproveite as chances de falar: faca perguntas
em aulas, palestras, semindrios, participe de
debates e reunioes.




PREPARACAO PARA A APRESENTACAO

®» Fstude — vocé deve conhecer muito bem o assunto;
» Saiba qguem € o seu publico;

» Organize um roteiro particular para sua apresentacdo (deixar
em um local que vocé possa ver);

» Planeje e organize bem a sua fala, mas ndo decore, faca
topicos;

®» As informacoes devem estar organizadas;

®» |[nformacdo nova X Informacdo velha;

» Treine varias vezes;

» Observe e gjuste o tempo da sua apresentacao;



ANTES DA APRESENTACAO

® Fvite pessoas que te aborrecam;
» Chegue antes e familiarize-se com o lugar;

Pouco anftes de comecar, respire fundo e ndo
filque pensando no seu discurso;

®» NJo tenha pressa para comecar, organize as

coisas, olhe para o publico e comece a falar com
calma.




A APRESENTACAO

» A gpresentacdo deve ter inicio, meio e fim (as pessoas sempre
lembram do inicio e do final de uma apresentacdo);

» No inicio € importante uma apresentacdo de quem vocé € € O
assunto que ird tratar;

Sugestoes: no inicio e/ou no final da apresentacdo vocé pode usar
uma frase de alguém conhecido; contar uma breve historia; fazer
uma comparacao etc.;

» Durante sua comunicacdo, vocé poderd usar exemplos, estatisticas,
graficos, estudos técnicos e cientificos para reforcar sua
argumentacao;

» Use o figurativo para explicar o temdatico — sé cuidado para ndo
desviar do assunto ou ficar falando muito sobre vocé mesmo.



APRESENTACAO EM EQUIPE

®» Todos devem saber todas as partes do trabalho,
compreender a apresentacdo inteirag;

®» Atencdo com a ordem das falas (planejado com
antecedéncia e ndo na hora do semindrio);

Faca, quando oportuno, mencdo a falas anteriores ou
complemente a fala de seu colega;

» NAo use o pronome “eu”, pois “nods fizemos juntos o frabalho”;
®» NQo converse paralelamente durante a apresentacdo;

» Colabore com seu colega no manuseio de equipamentos
tecnologicos durante a apresentacdo;

» NJo discuta ou chame a atencdo do seu colega de equipe
durante a apresentacado.



OUTRAS DICAS

» Aparéncia: vocé deve chamar a atencdo para o seu
trabalho e ndo para vocé;

» Postura;
Procure olhar para todas as pessoas alternadamente;
» Cuidado com a falta de gestos ou excesso de gestos;

» Atencdo para marcas da oralidade, como: né, ta, entdo, é
ISSO;

®» Procure o ritmo adequado: ndo fale tdo depressa ou muito
devagar;

» Alterne o fom de voz;



OUTRAS DICAS

» Corrija problemas de diccdo com dois exercicios
bem simples:

o Morda o dedo indicador e leia em voz alta o mais
claro possivel;

o Lela poemas em voz alta.
®» Demonstre entusiasmo pelo assunto;

»Tenha um vocabuldrio adegquado ao publico e
um cuidado com a gramatica.

» Seja natural.



O QUE VOCE NAO PODE FAZER

» Ndo faca comentdrios gue demonstrem preconceitos de raca, cor,
religido, género ou outros que possam ser considerados agressivos;

» Fvite piadas ou trocadilhos do tipo: vocé concorda ou... sem
cordaze

» Também ndo figue reclamando da politica, de doenca, dos
egocios, da falta de dinheiro, da familia, sempre com atitude
pessimista e nem entre no clima de outro pessimista que encontrar;

» NJo faca confidéncias nem fofocas;
» NJo use frases feitas ou slogans (clichés);

®» NJo se desculpe pelo seu nervosismo, por aparelhos que ndo
funcionam etc.;

» NJo diga que deu branco ou que esqueceu.



RECURSOS

» Testar fudo antecipadamente;

®» Prever, mesmo festando tudo, que o recurso pode ndo funcionar.
Ter sempre outra opcAo;

» [udo que estiver nos slides deve ser lido, portanto ndo colocar fextos
longos;

» |Jse topicos, esquemas e faca comentarios;

Use letras com fontes grandes, bem visiveis;
» O uso de imagens depende do evento e do publico;
» Cite sempre a fonte de textos, imagens, videos (referéncias);

» Cuidados com a iluminacao: algumas pessoas gostam de fazer
anotacdoes, por isso Ndo € recomenddvel que o ambiente esteja
totalmente escuro.



FINAL DA APRESENTACAO

»\/océ pode antecipar que estd finalizando;

®» No final pode-se fazer um resumo de fudo que
fol visto;

®» Pode terminar com uma citacdo, uma imagem,
um video;

» NJo finalize com: “é issol

» Agradeca e cologue-se a dlsposic;éo para
responder quaisquer duvidas.




