Comunicagdo: Foco em Resultados Técnicas de Apresentagdo

Caminhos para apresentagoes eficazes

ANTES DA APRESENTACAO

- Utilize o recurso do CHA: Busque Conhecimento; Treine Habilidades; Tenha Atitudes mentais positivas
para uma comunicagao eficaz

- Desempenhe os papeis: Planejador, Comunicador e Avaliador da apresentagdo

- Planeje a apresentagdo: O que comunicar (o tema/contetdo); Para qué (os objetivos); Para quem (o
publico-alvo); Como (as técnicas de apresentagdo); Quanto tempo (a duragdo); Quando (a data); Onde
(o local).

- Divida a apresentagdo em trés etapas: Introduc¢do, Desenvolvimento; Conclusdo

- Harmonize o conteldo e a forma da mensagem

- Administre a tensdo e o medo preparando-se mental e fisicamente, ensaiando e praticando sempre

- Mantenha-se atualizado culturalmente

- Visualize uma apresentagdao bem-sucedida

DURANTE A APRESENTACAO
- Fale COM a platéia, e ndo PARA a platéia
- Pratiqgue uma comunicagdo voltada para os resultados. Desenvolver métodos e técnicas de persuasao,

apresentar e vender idéias devem ser as metas do profissional que busca o sucesso

Na comunicagao verbal EVITE:

- respirar mal

- falar muito baixo ou muito alto

- pronunciar mal as palavras

- falar muito depressa ou muito devagar
- usar vicios de linguagem como: ta, NE, ok, certo, entendeu, percebe, é isso ai, tipo assim, a gente, acho
que, e outras

- falar como rob6, em tom monocérdio

- cometer erros gramaticais

- engolir esses e erres

- falar com estridéncia

- embolar as palavras

- ser prolixo ou monossilabico

- organizar mal as idéias e a apresentacdo
- expressar=se sem objetividade e clareza
- usar termos técnicos para publico leigo

- contar piadas e usar chavoes



- desculpar-se por estar despreparado

- ndo levar em conta o momento, o local e o meio mais oportunos para transmitir determinadas
mensagens

- usar argumentos inconsistentes

- perder-se em detalhes

- baixar a voz no final das frases

- ndo destacar as idéias principais

- usar citagdes em excesso e vocabulario inadequado

- ndo aliar a técnica a naturalidade na comunicagao

Na comunicag¢ao ndo-verbal EVITE:

- gestos que conotem nervosismo e inibi¢cdo

- ajeitar a gravata

- manusear chaveiro, caneta

- ajeitar o cabelo ou os éculos constantemente

- cogar-se, pigarrear ou bocejar

- apoiar-se ora numa perna ora em outra

- fixar os olhos no chdo, no teto ou numa sé pessoa da platéia
- olhar através das pessoas

- ficar parado como estatua ou com as pernas abertas
- movimentar as mdos excessivamente

- estufar o peito ou cruzar os bragos

- mascar ou roer as unhas

- pbr as maos para tras

- dar as costas para a platéia

- esfregar as mdos ansiosamente

- andar pelo palco sem razdo

- balangar o corpo

- por as maos nos bolsos

- olhar para o vazio

- pOr as mdos na cintura

- apoiar-se nos moveis do cendrio

- consultar excessivamente o relégio

- fazer mau uso dos recursos audiovisuais

- ameacar o publico com o ponteiro ou a caneta laser
- esconder-se atrds dos recursos audiovisuais

- perder a interagdo visual com o publico



Na comunicagao interpessoal EVITE:

- usar a comunicagdo como forma de poder

- parecer egocéntrico, arrogante ou subserviente

- manipular a platéia

- esquecer o valor da empatia

- ser irbnico e sarcdstico

- ndo ouvir a platéia ou demonstrar preconceitos

- apresentar-se sem estar preparado

- ignorar a etiqueta empresarial

- chegar atrasado

- revelar preferéncias pessoais

- ter gestos, atos e palavras incoerentes

- ser inflexivel

- ndo saber administrar conflitos interpessoais

- receber as perguntas da platéia como se fossem uma ofensa pessoal
- dizer que vai “roubar o tempo” dos espectadores

- ndo controlar o tempo da exposicdo

- tentar enganar a platéia falando do que ndo conhece
-ignorar a linguagem corporal dos espectadores

- subestimar a importancia do processo de sinergia

APOS A APRESENTACAO

- Avalie criticamente os resultados e faga as corre¢des necessarias para a sua proxima apresentagao



