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INTRODUCAO

O manual foi criado com a cooperagdo das escolas que participam do
projeto Erasmus + intitulado Effective Communication - A Successful
Future Life no ano letivo 2015/2016.

A sua finalidade € a de explorar e melhorar a apresentacao publica, os
seus tipos e dar exemplos de boas praticas. Adicionamos dicas
praticas para o desempenho e avaliagdo de apresentagOes publicas.
Exemplos de boas praticas também podem ser visionados no CD
anexo ao manual.

Desejamos que o manual seja um assistente util para a educagao.




APRESENTACAO PUBLICA

Uma apresentacgao publica é qualquer comunicac¢ido com audiéncia. Na
verdade, representamos o tempo todo, muitas vezes também
publicamente, na frente de diferentes publicos. E importante estar
ciente do facto de que a nossa capacidade de transmitir a mensagem
sdo decisivas para a forma como o publico aceita a nossa mensagem.
Portanto, a aprendizagem das competéncias de comunicagdo € uma
atividade importante no processo educacional.

Comunicacgdo € a atividade com a intengao
de mudar informacdo, pensamentos,

opinides e sentimentos entre 0s seres vivos, A Comunicagio

acontece na mente do

pessoas e animais. f‘ ouvinte, e nio na do

? orador”
Podemos distinguir dois tipos bésicos de Peter Dracker
comunicagao:

Verbal — As palavras sdo utilizadas

Nao verbal — As palavras ndo sdo utilizadas. O significado € transmitido
sob a forma de mensagens nao-verbais. Exemplos de comunicacdo nao-
verbal incluem a comunicacdo tétil, gestos, linguagem corporal, expressao
facial, contato visual, e como se veste.

A apresentagdo publica € para muitas pessoas, um dos maiores medos,
acompanhados por medo do palco, com um né na garganta, palmas das maos
suadas. Tudo isso é acompanhado pelos olhares curiosos do publico e o
apresentador tem um sentimento que perdeu as palavras do seu discurso. Mas
nem s as palavras transmitem as nossas mensagens, nao sdo suficientes para
dizer alguma coisa.

Precisamos de saber, como vamos dizer alguma coisa, a fim de transmitir a

mensagem pretendida. O que € muito importante é a linguagem do corpo,
mimica, contato com os olhos, uma perspetiva, especialmente, a primeira
impressao que nds temos da audiéncia.

Com a ajuda de diferentes manuais, podemos aprender como fazer uma
apresentacdo eficaz. No entanto, também precisamos de encontrar coragem
suficiente para nos envolvermos na apresentacao publica.



O medo derrota mais

pessoas do que qualquer
outra coisa no mundo. mesmo ser benéfico para nds, porque a

sensacdo de nao ser bom o suficiente
geralmente conduz-nos para uma melhor

Um pouco de medo do palco pode até

Ralph Waldo Emerson

preparacgao.

A intencdo de uma apresentacdo publica €
apresentar um topico especifico para o
publico.

Esté previsto, com base nas metas da nossa apresentagao, perguntarmos: o que €
que queremos alcangar. Normalmente ocorre na forma de palestra ou discurso, a
intencdo € informar ou persuadir. O foco precisa estar sobre os participantes,
para que ele cumpra as suas expectativas e interesses. A apresentacdo deve
deixar no publico a impressdo sobre o tema apresentado. Deve ser interessante e
bem preparado. Ele deve consistir de introdugao, parte principal e conclusio.

A maioria das pessoas, nalgum momento da sua vida, terd de se levantar e falar
na frente de um grupo de pessoas. Ensinar os alunos as habilidades necessarias
para a apresentacdo, portanto, ajudd-los a concretizar com mais sucesso.



ELEMENTOS PARA UMA APRESENTACAO PUBLICA

Para uma apresentagdo publica bem sucedida existem 3 elementos que precisam
de estar em equilibrio:

1. DISCURSO

No nosso discurso usamos palavras para expressar, o que queremos dizer ao
publico. O discurso reflete pensamentos, sentimentos, inten¢des, relacio com a
audiéncia e, de certa forma expressa o nosso “eu” (o tom da voz). Através do
discurso transmitimos ao publico o conteido, com o objetivo de informar,
persuadir, cativar ou influenciar as emog¢des do publico.

A intengdo € decisiva na forma como falamos: a forma de falar quando
contamos uma historia serd diferente do discurso sobre determinado tema
profissional.

E importante usarmos diferentes figuras de retdrica, tais como perguntas de
retdrica, repeticao, metaforas, mas ndo devem ser usadas em excesso. O texto
e a maneira de falar expressam a relagdo relativamente ao orador. Portanto, é
importante que o discurso seja gramaticalmente correto, adequando a altura
da voz, velocidade do discurso, relativamente ao contetdo e publico-alvo.

2. LINGUAGEM CORPORAL

A linguagem corporal € um complemento importante para o discurso. O corpo
ndo mente e ele sempre revela a verdade, portanto, pode ser um poderoso apoio
para a nossa apresentacao ou pode fazer-nos pouco convincentes.

A linguagem corporal pode ser dividida em:

- posicao corporal e partes do corpo
A posicao do corpo expressa, se estamos convictos sobre o que falamos.
O importante € estarmos firmemente com os bracos abertos em frente ao
publico e com a cabeca erguida.

- expressao facial

A expressdo facial suporta o nosso discurso através de contato com os
olhos, os musculos faciais, simpatia e sorriso. Ele da a mensagem para o



publico sobre se estamos relaxados e autoconfiantes sobre o tema que
estamos a apresentar.

- olhos
Os olhos sdo um elo importante com o publico e estdo ao lado da voz um
importante mensageiro do conteido. O apresentador deve durante o seu
discurso manter o contato visual com o publico e deve responder as suas
sugestoes e mensagens de aprovacao.

Quando fazemos uma apresentac¢ao publica a nossa aparéncia em relagdo ao que
vestimos deve ser apropriada e cuidada.

3. APRESENTACAO

Ao fazer uma apresentacdo publica, a fala e linguagem corporal é fortemente
apoiada pela nossa apresentagdo. Isto significa que o contetido € apresentado
com diferentes ilustragdes. Na apresentacao publica escolar, isto pode ser feito
com a ajuda de posters, imagens, dudio e por meio de um computador.

Em cada apresentagdo publica devem ser utilizados, na medida certa, todos os
elementos indicados. Normalmente, os individuos t€ém para o desempenho
publico um talento natural, mas para a maior parte, esta habilidade € apreendido
na educacao e em situagdes da vida real.



EXEMPLOS DE APRESENTACAO PUBLICA NA ESCOLA

1. ALUNOS

A escola € um lugar onde as criangas conscientemente comecam a
adquirir as competéncias de apresentacdo publica. Acontece durante as
aulas e noutras atividades escolares. O que significa que com as
atividades planeadas desenvolvemos as potencialidades naturais do aluno.
Com tais atividades queremos melhorar as competéncias do aluno de
estruturagdo do texto, o que corresponderd a intencdo e ao tema, a
habilidade de falar na para o publico, o uso da linguagem nao-verbal e as
ilustracdes. Além disso, o aluno supera o medo do palco.

Atividades que envolvem a aquisi¢ao dessas competéncias sao:

a) Circulo da manha “morning circle”

O circulo da manha € uma forma de comunicacdo realizada por alunos
mais jovens ajudando-os a falar em frente ao publico. No inicio da aula os
alunos e o professor sentam-se em torno de um circulo a falar. Primeiro
cumprimentam-se, contam-se € descobrem qual aluno esta ausente.

Com uma pequena conversa, jogos desenvolvem-se competéncias sociais,
o uso de palavras educadas, expressdo de emogoes e a capacidade de
empatia e, consequentemente, proporciona-se uma melhor inclusdo de um

aluno no grupo.

Ao longo do ano os alunos com o circulo manha conseguem criar um
calenddrio do tempo, treinam a orientacdo no tempo e sdo levados a
observar mudancas na natureza (estacdes, tempo). No final da conversa
no circulo manha, o professor apresenta um plano de atividades a seguir.

g’ s A Bb LC =TT
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“Morning circle”, 1° ano, Escola Primdria Smihel



b) desempenho oral

O desempenho oral € uma forma de apresentacdo que se
realiza em frente a colegas de escola que poderd
também ser realizado em contexto de turma. Um aluno
recebe as instrucdes que determinam as circunstancias e
o topico de desempenho oral. Entdo, individualmente,
ele prepara, de forma independente, o contetido e a
apresentacdo. Os alunos mais jovens aprendem o texto
de cor, mas no final da escolaridade eles j& podem
apresentar o topico de forma independente, apenas com
a ajuda de palavras-chave.

Quando os alunos apresentam uma histéria, podem
tornar o seu desempenho mais interessante usando trajes
e requisitos para enriquecer. Contudo, quando os alunos
apresentam um tema a apresentacdo € baseada no seu
discurso, corpo, idioma e contato com os ouvintes.

Um desempenho oral na escola € um exemplo de
desenvolvimento sistemdtico de retérica e de
habilidades de apresentagdo publica.

Oral performance in the 6th class



¢) o debate

O debate ¢ uma atividade marcada por uma troca argumentativa e
organizada de opinides de duas equipas adversarias. Cada debate &
realizado de acordo com as regras determinadas. Primeiro, os
participantes procuram obter uma declaracdo ou uma tese sobre a qual
possa debater.

Em seguida, os participantes pesquisam o tema de um debate e a
fundamentagdo desses argumentos. Na escola, o debate pode ser parte de
uma aula, como motivag¢ao para uma determinada atividade ou como uma
competicao.

O debate € uma oportunidade para que os alunos obtenham habilidades
retéricas e treinem o pensamento, uma boa escuta e rdpida formacdo de
pensamentos.

Essas habilidades sdo muito importantes, uma vez que os alunos devem
rejeitar as declaragdes da equipa adversdria. Além disso, um debate
ensina-os a serem oradores responsaveis, pois ndo podem usar frases e
argumentos nao confirmados.

] o~

Debate on the topic Words have immense power, 8th and 9th class, Primary School Smihel
d) Realizacao de eventos escolares

O desempenho num evento escolar permite aos alunos aumentar a sua
autoconfianca e da-lhes a prova de que eles tém habilidades suficientes
para executar algo em frente de um maior grupo de pessoas € numa sala
maior do que a sua sala de aula.

Um aluno faz uma preparacdo para o seu desempenho, mas o mais
importante € que através deste tipo de desempenho, ele aprende a
depender de outros artistas e aprende como reagir imprevisivelmente, o
que fortalece os seus tragos de personalidade.



E aconselhédvel que a maior parte possivel de alunos realizem tais eventos,
porque dessa forma tornamos o desempenho mais facil para os alunos que
tém problemas de exposi¢ao.




i

School event The river of words is keep flowing (organized in celebration of Slovene cultural
holiday)

Todos os exemplos apresentados de desempenho publico na escola podem
ser vistos no final do manual ou no CD.

As gravacdes video foram feitas em exames realizados na escola
preliminar Smihel, Slovenia.

2. TRABALHADORES PROFISSIONAIS (professores)

O falar em publico € o trabalho didrio dos professores, porque faz parte do
proprio curriculo. Mas hd outros tipos de desempenho piblico
diferenciando-se do que ja foi mencionado anteriormente, porque exigem
uma abordagem, t€m um proposito diferente e sdo ditos para um publico
diferente.

Alguns tipos de desempenho publico:

a) Discussao profissional:

Uma discussao profissional é guiada através de certos passos e tem um
enfoque profissional. Numa discussdo profissional descrevemos um certo



estado, analisamo-lo e propomos melhorias. E importante que cada
colaborador possa dizer uma palavra sobre o assunto a0 mesmo tempo
que todos escutam cuidadosamente e seguem as suas ideias. E importante
que possamos formar rapidamente 0s nossos pensamentos, escolher as
palavras certas e transmitir (apenas) os nossos pontos-chave. Ao mesmo
tempo devemos encorajar os elementos mais silenciosos do grupo para
participar ativamente na discussao.

Juntos aprendemos esta técnica de realizacdo publica (comunicagdo),
aprendemos a aceitar o que estd a ser dito e isso ajuda-nos a lutar pelo
bem comum.

b) apresentar uma boa pratica

Um professor prepara uma apresentacdo, na qual apresenta uma boa
pratica sua ou de outros colegas da sua escola na presenca de toda a
comunidade.

Poderdo realizar um encontro profissional fora da escola que lhe permitird
apresentar as suas melhores praticas aos outros. Simultaneamente as suas
habilidades comunicativas melhoram porque - além da fala e do corpo
linguagem - devemos também preparar o material para a nossa
apresentacgao.

A apresentacao pode ter lugar sob a forma de um trabalho de desempenho
individual ou de grupo, ou poderd ainda ser um tipo de desempenho
publico.

¢) reuniao de pais e professores

Conduzir uma reunido entre pais e professores € também um dos tipos de
desempenho publico. O professor deve de estar bem preparado acerca do
assunto da reunido e necessita também de ter boas habilidades para falar
em publico, porque os pais sdo uma populacdo diversificada unida por um
interesse comum: cuidar do desenvolvimento dos seus filhos. Estas
circunstancias exigem que o orador seja facil de entender, explicito e
claro. O tema deve também ser apresentados num nivel adequado (ndo
demasiado formal). Este tipo de desempenho publico € importante para
construir a confianca entre pais e professores.



Parent teacher meeting on the topic Ethics in communication by Justina Erculj, Ph.D.

ORIENTACOES PARA UMA BOA APRESENTACAO
As escolas preparam as criangas para falar em publico / desempenho. Elas
devem fornecer as criancas as diretrizes para preparar e executar antes de

fazerem a sua apresentacdo, apos a qual o professor fornece feedback.

As diretrizes a seguir devem ajudar os professores a orientar os seus alunos



a) preparacao para a apresentacao

A base para uma apresentacdo bem-sucedida € a preparacdo, que deve
obedecer aos seguintes critérios:

“If you fail to
prepare, you are
prepared to fail«

"

- Definir o objetivo da apresentacao.

- Pense nos destinatarios da apresentacao.
-Mark Spitz

- Organize as suas ideias e escreva um resumo.

- Pense em usar exemplos e / ou acessorios, prepare-os.

- Pratique exaustivamente a sua apresentacdo (a frente de um espelho ou
de uma pessoa ou grupo, brinquedos, etc) e identifique o periodo de
tempo de sua apresentacao.

- Grave/filme a sua apresentacio e ao assistir a gravacdo descobrird o que

tera de alterar.

Dicas para melhorar a apresentacio do seu discurso € a linguagem
corporal

- Assista a videos de oradores famosos e analise as suas apresentacoes.
- Pense em como se vai vestir no dia da apresentagao.
Se voceé estiver bem preparado, sentir-se-4 mais confiante e relaxado

apresentacao.

b) o design da apresentaciao

Uma apresentacdao bem construida é crucial para um desempenho ptiblico
bem-sucedido.

Cada apresentagdo deve ser dividida em trés partes: introducdo, parte
principal

E conclusdo. Aqui estdo algumas diretrizes para projetar sua
apresentacao:



Introducao
~ Apresente-se.

~ Conquiste a aten¢do do publico com perguntas, exemplos, piadas,
etc.

~ Apresentar as principais partes da sua apresentacdo, dar a sua
opinido sobre a importancia do seu topico.

~ Use aspas.

Mantenha-se interessado,
~ Use perguntas retoricas. adequado, procure
conexao com o publico,
use perguntas retoricas,
inclua todos os
participantes

~ Conte uma historia verdadeira.

A PARTE PRINCIPAL
~ Enfatizar o tema principal.

~ Use material extra: citagdes, exemplos, estatisticas, etc.

~ Usar imagens, anedotas e opinides diferentes para estabelecer uma
ligac@o com o seu publico-alvo.

A CONCLUSAO
~ Resuma a sua apresentacdo, deixe-os com algo para pensar.

~ D@ ao publico tempo suficiente para fazer perguntas e reagir. Incluir todos
os participantes, se possivel.

~ Agradecimentos / dar gracas / dizer obrigado.

Uma apresentacido bem-sucedida € mais do que a estrutura e o conteudo.

Temos também que lidar com o seguinte:
Discurso

~ Use linguagem formal.



~ Falar alto e claro.

~ Ajuste a velocidade do seu discurso de acordo com as necessidades da
apresentacdo. Pode comecar a falar mais lento no inicio da apresentacao.

~ Nao repita palavras e expressoes, use sinGnimos.

~ Explicite termos estrangeiros.

~ Evite enchimentos (por exemplo, "mmm", yeah, errr, umm, etc.).
~ Enfatize palavras-chave.

Faca uma pausa rédpida sempre que quiser atrair a atenc¢ao.

Linguagem corporal

~ Estabelecer uma boa conexao com o publico - o contato através do olhar,
perguntas.

~ Mantenha o contato visual com todo o publico e ndo apenas uma pessoa.

~ Mostrar entusiasmo sobre o0 assunto que voce estd apresentando.

~ Usar o sorriso.

~ Use movimentos naturais e nao forcados.

~ Controle as suas expressoes faciais e a linguagem corporal.

- Seja interessante, adequado, procure uma ligacio com o publico, use a
retdrica, perguntas, inclua todos participantes.

~ Nao fique no mesmo lugar o tempo todo, movimente-se.



Todas as orientacdes fornecidas para os estudantes podem ser aplicadas a
apresentacdes publicas dadas por adultos.

Primary school Jelenia, Slovakia

Apesar disso, os adultos devem estar cientes de que alguns elementos na sua
apresentacdo, deverdo adaptar-se ao ambiente de trabalho. Estes elementos
estao listados abaixo, juntamente com pequenas dicas:

- Estar bem informado sobre o local onde decorrera a sua apresentacao.

- Certifique-se para chegar a tempo.

- Verifique se todos os equipamentos técnicos estdo a funcionar corretamente
(microfone, computador, projetor, (alto) alto-falantes), antes da audiéncia ter
inicio.

- Familiarize-se com a iluminagao.

- Prepare os resumos para o publico - certifique-se que 0s seus ouvintes nao
irdo apenas ouvir a informacdo que ird dar, mas também irdo vé-lo. As
pessoas tendem a lembre-se apenas um ter¢co do que ouvem e metade do que



vém. Nos lembramo-nos de melhor das coisas quando tas testamos nds
mesmos.

- Ao apresentar, deverd ir registando o que ja disse. Assim saberd melhor o
que tem ainda de falar.

- Serd tanto mais convincente, se vocé defender ideias com as quais
concorda.

- Ilustre fatos com exemplos. Use exemplos pessoais e historias sempre que
for possivel. No entanto, certifique-se se as historias enfatizam a mensagem
da sua apresentacao.

- Seja natural quando se trata de usar o humor, mas nao se divirta a custa do
publico.

- Diga o que vocé anunciou.

- Assista a reacao do publico - certifique-se que os seus ouvintes ndo estao
entediados.

- A conclusdo € sua ultima oportunidade de deixar uma impressao forte no
publico; deve ser com isso em mente que vocé pode recordar as suas palavras
introdutérias ou usar um slogan de conclusdo ou desafiar o publico a
participar ativamente, etc.

Primar}z schobl ]eienia, Slovakia



DIRETRIZES PARA A APRESENTACAO DO POWERPOINT
Uma boa apresentacao PowerPoint devera atender a:

~ E um bom apoio nio a parte principal da apresentacdo

~ Contém elementos graficos em sua maioria, tais como imagens, graficos,
tabelas, ...

~ Nao contém muito texto (ndo deverd mais de seis linhas em cada slide, que
deverao conter apenas pistas)

~ Cada slide devera ter apenas uma ideia

~ Tem que ter referéncias bibliogréficas relativas as fontes consultadas (por
exemplo, Arial, Vedrana, Lucida Sans, etc.)

~ Tem que ter o tamanho da fonte apropriada (pelo menos 32)

~ Tem vérias caixas diferentes (por exemplo, uma com texto, outra com fotos
e nenhum texto)...

~ A cor das fontes devera ser clara para contrastar com o fundo

~ Nao possuir muitas cores e fontes diferentes

~ Nao ter muitos slides (15-20).

~ Nao deverd ocupar muito tempo (CCA. 20 min)

~ Tem que ter manchetes curtas (ndo mais de duas linhas)

~ Precisa ser simples e compreensivel

~ Pode ter elementos codmicos (mas nao muito)

~ Deverad incluir elementos de video e dudio

~ Nao deve haver muitas animag¢des (muito perturbador)

~ A lingua nao deve conter demasiadas palavras estrangeiras e complicadas

Escolha das cores

E recomendado ter diferentes cores na sua apresentacio porque as cores:
~ Evocam sentimentos

~ Expressam emocoes

~ T€m impacto sobre a motivacao

~ Podem destacar as coisas importantes e ter impacto sobre a memoria

Combinacoes de cores Recomendadas

Combinagao de Cores Cores dos Objetos Cores de Destaque
branco azul escuro, verde. preto vermelho, laranja
cinza claro azul, verde, preto vermelho

azul amarelo claro, branco amarelo

azul claro azul escuro, verde escuro vermelho




Mas: evitar apresentacdes muito coloridas.
Os elementos graficos deverao ser:

~ Faceis de entender
~ Relacionados com o tema
~ Claros e de tamanho certo

~Com o contraste certo
AVALIACAO DA APRESENTACAO PUBLICA

Com a mesma importancia que a planificacdo da apresentacdo publica é
também a avalia¢do. Pedimos colocar as proximas perguntas:

~ O que fizemos para alcancar o que estava planificado?

~ O que nds conseguimos alcancar (relatorio)?

~ Por que ndo podemos alcangar o que planeamos (avaliagao)?

Os melhores avaliadores sdo o publico. A partir deles podemos aprender se a
apresentacdo foi bem-sucedida, fornecer-nos-a bons pontos para podermos
melhorar.

A base da avaliacdo € a informacado de feedback e a critica e observagdes e
sentimentos ligados a apresentacao.

A avaliacdo do desempenho do aluno pode ser feita com os seus pares, outro
colegas ou até mesmo um video.

QUESTIONARIO DE AVALIACAO

A) Os elementos nao-verbais
~ Gestos das mao - demasiados / muito pouco?
~ Sorrisos?
~ O contato visual com o publico - Nenhum / alguns / muitos?
~ Postura durante a execucao - forte / remota / fraco?
~ A linguagem corporal
~ A autoconfian¢a? Impressoes positivas?

B) VOZ



~ Alto / baixa / clara / abafada

~ Rapidamente ou devagar?

~ Mono6tono ou diversa

~ O uso de humor - muito / muito pouco?

CONTEUDO
~ Bem estruturado e seguindo uma sequéncia logica?
~ O orador estava entusiasmado?
~ O orador estava bem preparado
~ Houve uma introducao e conclusao?
~ Ele terminou dentro do tempo limite?
~ A conversa foi muito simples ou muito complexa e cheia de jargdes?
~ Fol interessante?
~ Foram usadas notas? Eram lidas, ou apenas usadas como pontos-
chave?
~ Seré que ele interagiu e envolveu o publico?

Os 10 receios mais comuns no desempenho publico (por Mark Tyrell)

. Voc€ nao pode falar - abrir a boca

. Vocé esquece o que precisa dizer - sua mente estd vazia

. Vocé tem uma pessoa cansativa na plateia

. Voceé tem alguém que sabe mais do que vocé na plateia
. O publico percebe que vocé estd nervoso

. Vocé tem que deixar o palco

. Sua ma apresentacdo humilha-o na frente de seus amigos

. Vocé ndo sabe a resposta para a pergunta da plateia

O o0 39 N L B~ W N =

. O publico estd abandonando o local

10.Vocé morre - este € inventado, de modo a alcancar o namero 10. @



