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4 — Preparar e Estruturar a Apresentacao

4.1 - Apresentacao e Objectivos
Nesta unidade vamos tratar dos aspectos mais relevantes no trabalho de preparar e
estruturar uma apresentacado. Abordaremos, por isso, tematicas como a organizacao da
informacédo, a apresentacdo de dados e os suportes visuais, as introducdes e as
conclusdes e os planos gerais.
Assim, no final desta unidade deve ser capaz de :

e [dentificar os principais padrées de organizagao da informacgao;

e |dentificar formas correctas de apresentar dados numa apresentacao;

e Conhecer os principais suportes visuais e como os utilizar,

e |dentificar actuais correctas na preparacgao e estruturacdo de uma apresentacao.
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4.2 - A Organizacao da Informacao

Os padrdes de organizacao da informacao mais utilizados sao:

e Cronolégico
e Espacial

e Por Topicos
e Causal

Problema-solugao
Padrao Cronoldégico

Este padrao organiza a informac¢ao numa sequéncia temporal. Lembramo-nos certamente
de ouvir histérias que tinham como inicio “Era uma vez...Ha muito, muito tempo...” e final
“ e viveram felizes para sempre!”

Estas histérias obedecem quase sempre a um padrédo cronolégico. As demonstracées
sao feitas passo-a-passo, assim como as apresentacées que nos exigem que
consideremos o passado, o presente e o futuro.

Exemplo de temas que podem ser organizados cronologicamente:

- A histéria do Rei Artur

- A vida de Amalia Rodrigues

- A melhor forma de fazer uma fogueira

Padrao Espacial

Como pode adivinhar pela palavra que lhe da origem — espaco — este padrao organiza-se
geograficamente: de leste para oeste, de norte para sul, da esquerda para a direita ou por
local. Muitos discursos seguem esta estrutura.

Exemplo de temas que podem ser organizados espacialmente:

- Como chegar as Penhas Douradas

- O planeamento da nova livraria

- As vinhas da regido vinicola do Douro
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Padrao por Topicos

Este é talvez o padrao mais utilizado na organizagdo de comunicacdes e é geralmente o
mais facil de criar. Os aspectos de que falara estdo organizados por categorias criadas
por si, baseando-se na relacdo de cada item com o tdpico.

Exemplo: Comunicacao sobre igrejas norte-americanas que seguem o
Novo Testamento

1. Unidade
2. Ciéncia religiosa
3. Ciéncia crista

Exemplo: Pratica de uma dieta saudavel

1. A antiga pirdmide dos alimentos

2. A nova piramide dos alimentos

3. Descobertas recentes relativas as qualidades anti-oxidantes dos
alimentos

Padrao Causal

Este padrdao desenvolve uma relacdo que mostra como a ocorréncia de um fenémeno é
resultado directo de outro fenémeno.

Exemplo: Discurso sobre higiene oral

“A destruicao dos doentes é determinada pela auséncia de higiene oral, pela
ingestao de agucares e pela hereditariedade”.

Isto define o efeito.

O seu objectivo poderia ser: Quero que a assisténcia compreenda as razdes
da destruicao dos doentes.

Os pontos principais poderiam ser:

1. A auséncia de higiene oral e a carie

2. A ingestao de agucares e a carie

3. A hereditariedade na destruicao dos dentes

Estes pontos principais, juntamente com os dados apropriados, estabelecem
as causas.

Recurso produzida por MTALEM‘.JS Financiado pele Fundo Social Europen e Estado Portugués - -

33



Padrao Problema-Solucao

Este padréo é utilizado sobretudo em discursos que visam convencer a assisténcia e em
instrucdes técnicas. A estrutura descreve um problema existente, da razdes para a sua
resolucao, avanga com solugdes potenciais e estabelece a ac¢ao recomendada.

Exemplos:

Contribuir para a Cruz Vermelha pode mudar a vida de muitas pessoas.

Um aumento de apenas 4% das propinas conduzira ao aumento dos
servicos de que os estudantes dispdem.

O novo medicamento que actua como prevencao do cancro da prostata esta
pronto a ser colocado no mercado.

Quando escolher este padrao tente prever as questdes que a assisténcia lhe colocara.
Responda a tantas questdes quantas conseguir quando fizer a exposi¢do. Esteja

preparado para responder a quaisquer questdes que ndo consiga contemplar no periodo
de perguntas e respostas.
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4.3 - A Apresentacao de Dados

“Sabia que, segundo a Sociedade Americana do Cancro, 70,7 céntimos de cada dolar
angariado vao para algo que ndo a organizagdo de fundos e a gestdo? Na verdade, 24
por cento destina-se a investigacao, 17,7 por cento a prevengdo e 12,6 por cento a
campanhas de rastreio e programas de tratamento.”

Percebeu tudo? Certamente que ndo! Quando Patrick fez esta introducdo ao seu discurso
persuasivo integrado na campanha de angariacao de fundos da Sociedade Americana do
Cancro, cometeu varios erros graves.

Em primeiro lugar, comecou por dizer que parte das doacdes se destina a algo que néo a
organizacao de fundos e a gestao, o que é visto negativamente por algumas pessoas e,
portanto, constituirda um desincentivo. Deveria de imediato ter colocado énfase em todas
as actividades obviamente positivas que os fundos angariados financiam.

Em segundo lugar, confundiu a assisténcia com uma série de numeros.

Em terceiro lugar, ndo utilizou meios audiovisuais como suporte da apresentacao de
dados.

O texto e a imagem em conjunto transmitem uma mensagem muito eficaz, capaz de
convencer o publico de que cada délar doado se destina a fazer algo util na luta contra o
cancro.

Referéncia verbal a dados

Uma forma garantida de fazer os ouvintes perderem o interesse € apresentar-lhes séries
de numeros. Quando pretender comparar varios grupos de dados numéricos, faca
acompanhar a exposi¢cao de um suporte visual.

Quando referir numeros estatisticos complicados, forne¢ca os numeros exactos, depois
arredonde-os para tornar a conceptualizacdo mais facil.

Exemplo:

Pode referir a popularidade de um aparelho televisivo especifico analisando
as vendas. Pode dizer que “no ultimo més venderam-se 501.279
aparelhos da marca X. Imaginem sd! Mais de meio milhao de pessoas
preferiram a marca X a todas as outras existentes no mercado.”

Por vezes, os ouvintes visualizam mais faciimente o que pretende afirmar se citar
estatisticas de varias formas diferentes.
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Exemplo:

Se pretender fornecer informacao acerca do Monte Everest, pode descrevé-
lo da seguinte forma: “ O monte Everest tem 8848 metros de altitude.
Com mais de 8800 metros, o monte Everest é a mais alta montanha do
mundo.

Mais de 4400 pessoas tentaram escalar até ao cume, mas apenas 728
conseguiram realizar este feito. Isto significa que mais de 85% daqueles que
enfrentam o frio atroz, as tempestades terriveis e as enormes exigéncias
fisicas nunca alcangaram o cume!”

Referéncia a dados sob a forma visual

As tabelas e os gréaficos podem acrescentar significado aos numeros e listas que
pretenda incluir na exposicao. Se possui uma quantidade significativa de dados, um
suporte visual permite que a assisténcia fagca comparacdes e compreenda facilmente a
informacao.

Pode revelar-se dificil decidir que tipo de suporte visual transmitira mais eficazmente a
mensagem.
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4.4 - Os Suportes Visuais

Sao varios os suportes visuais que podemos utilizar numa apresentacao em publico.
Vejamos alguns:

Listas/Tabelas

Uma simples lista/tabela é frequentemente a melhor forma de mostrar a informacéo.
Todos os fas da musica pop conhecem o formato da tabela dos “dez +”. Trata-se de uma

simples lista de elementos. Algumas listas contém colunas de dados.

Exemplo: Tabela dos 5 livros mais vendidos na Livraria “Livro e C?”

Titulo Vendas
1. Decoracédo de Presentes 1.832
2. A Comunicacao na Empresa 1.420
3. O Lado Humano da Mudanga 967
4. Principios de Gestao Financeira 716
5. Nocbes de Direito Comercial 532

Graficos de Barras

Os graficos de barras constituem um modo eficaz de comparar dados quantitativos. Os
graficos de areas servem 0s mesmos propositos.

Exemplo: Comparagéo do n® de livros existentes na Livraria “Livro e C¥” e na Livraria “C?
do Livro” terd o seguinte aspecto:
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Graficos Lineares

Os gréficos lineares sao utilizados sobretudo para indicar alteragdes precisas ocorridas
ao longo do tempo.

Exemplo: Eis um gréfico linear das candidaturas a frequéncia da Faculdade de Direito de
1995 a 2005
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Sectogramas

Um sectograma é um instrumento eficaz para visualizar percentagens. A totalidade do
circulo equivale a 100% e cada sector representa a percentagem atribuida ao elemento
em questao.

Exemplo: estes dados representam as conclusdes de Albert Mehrabian, incluidas no seu
artigo de 1967 intitulado “Decoding of Inconsistent Communication”.
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Os mesmos dados apresentados num grafico de barras ndo mostrariam tao eficazmente
que os elementos apresentados totalizam 100%. Senéo vejamos:

O Visual
1 = Vocal
2 Verbal

Passemos agora a sintetizar a utilizagao dos varios tipos de graficos:

e O gréfico de barras constitui um instrumento adequado a comparacao de
dados ao longo do tempo e a determinacao de tendéncias;

e Tanto o grafico de barras como o gréafico de areas permitem visualizar
rapidamente a comparacao de dados;

¢ Nos graficos de barras simples e nos graficos lineares os dados nao se
acumulam, apenas representam duas variaveis lado a lado, permitindo
uma comparagao rapida.

A precisao de dados é essencial a exposicdo. O modo como se apresentam,
tanto verbal como visualmente, determina a eficacia da mensagem.




Outros suportes visuais

Objectos

A utilizacdo de objectos numa exposicao pode ajudar a esclarecer ou a realgar os
seus argumentos. Podera usar um objecto real ou algo que represente o conceito.

O orador
Por vezes o préprio orador pode ter a fungéao de meio visual.
Fotografias e cartazes

Uma fotografia ampliada pode ser eficaz para ajudar os presentes a visualizar o
que se esta a descrever.

Diapositivos

As projeccoes de diapositivos, se forem bem preparadas, séo faceis de interpretar
e tém um agradavel efeito visual.

Videos

Complementar a exposicdo com um video bem escolhido e cuidadosamente
montado pode funcionar muito bem! Os inconvenientes s@o os problemas técnicos
que podem surgir. Prepare uma alternativa caso isso aconteca.

Quadro de Papel (Flipchart)

Ha varias vantagens na utilizacdo deste recurso. Algumas sdo que se pode
preparar as folhas com antecedéncia, mover o quadro para outro lado da sala,
rasgar as folhas e expb-las na parede, recuperar informacao dita atras...

Este quadro também pode ser interactivo. Os presentes ou o orador podem
registar observagdes vindas da assisténcia. Os marcadores deverao ser grossos e
ter cores bem visiveis.

Contudo, este quadro ndo devera ser utilizado numa sala grande ou com uma
assisténcia superior a 50 pessoas.

Grafismos gerados em computador

O Powerpoint € uma ferramenta muito utilizada nestas situagdes. Lembre-se é
que o0s recursos visuais pretendem ser "visuais”! N&o caia na tentagdo de transpor
0 seu plano para um meio visual. Sempre que hesitar entre uma imagem e uma
palavra, escolha a imagem!

Se algo correr mal com o equipamento, ndo perca mais de 5 minutos a tentar

remediar a situacdo. Adopte o seu plano alternativo. Uma exposi¢ao imperfeita é
melhor que um atraso de 30 minutos.



Preparacao dos recursos visuais

Qualquer meio visual deve reforcar a apresentagdo e nao desviar a atengédo da
assisténcia.

Por conseguinte, o orador precisa de ter a certeza de que tudo esta bem e funciona
correctamente.

Como tal, prepare os seus recursos atempadamente. Certifique-se de que nao ha gralhas
e que todos obtém o efeito pretendido.

Certifique-se de que os meios visuais sao isso mesmo - visuais

Nao encha um diapositivo com texto. Utilize imagens, graficos, desenhos, tendo as
palavras apenas a fungéo de complementar a parte visual, e ndo de a dominar.

Prefira a simplicidade

Coloque apenas um grafico por diapositivo, utilize apenas um Unico tipo de letra (pode
variar o tamanho). Utilize caracteres grandes. O corpo minimo a utilizar em diapositivos
deve ser de 24. Um corpo maior ainda serd melhor. Se um recurso visual nao for
necessario, ndo o utilize. Utilize cor para Ihe dar vida.

Durante a apresentagao ndo leia. A sua funcdo é falar em publico e n&o ler em publico!
Dirija-se a assisténcia e ndo ao meio visual. Os seus olhos devem estar virados para os
presentes.

Tenha em atengao o tempo de exibicao de cada imagem. Em regra, exiba um diapositivo
durante, pelo menos 30 segundos, para que os presentes tenham tempo de o ver e de o
compreender. Na maior parte dos casos, ndo devera exibir uma imagem ou objecto mais
de 2 minutos.

Desligue o projector se nao precisar de usar um diapositivo durante um minuto ou mais.

Nao ofenda os olhos dos participantes deixando um projector ligado sem qualquer
imagem projectada.

Tenha o cuidado de deixar livre o campo de visgo.
Tenha copias suplementares. Para além de funcionarem como um plano B, evitam que

olhe para o projector, podendo, assim, virar-se para a assisténcia. Pense sempre antes
de fazer passar informacgao pela assisténcia.



As Introducées

E no inicio e no final da exposicdo que se dispde de mais poder para impressionar a
assisténcia.

No inicio, a assisténcia esta fresca e, na sua maior parte, receptiva a mensagem. A maior
parte das audiéncias prefere que o orador se apresente confiante e firmemente. A opinidao
relativamente a credibilidade do orador ocorre nos primeiros trés minutos da exposigao.
Consequentemente a introducéo € crucial para o sucesso da comunicac¢ao. Assim sendo,
0 inicio da exposicao deve obedecer aos seguintes critérios:
Objectivos da Introducao

> Ser relevante para o assunto a abordar
A introdugé@o deve relacionar-se com a mensagem em teor, tom e estilo. Uma histéria
interessante que prende a atengao e tem um impacto consideravel ndo € um bom meio
de captar a atencdo se nao tiver relevancia para o conteudo do discurso. Escolha algo
que apoie, ilumine ou ilustre a mensagem.

» Criar uma relacao positiva

Estabeleca uma relacdo positiva com a assisténcia, dizendo-lhes “Estamos juntos no
mesmo barco”.

Pode construir uma relagdo positiva se:
e Escolher palavras fortes, mas néo ofensivas;
e Utilizar um tom de voz apropriado;
e Utilizar o discurso do “Nés”;

e Disser a assisténcia que respeita as suas opinides, apesar de nao coincidirem
com as suas.

» Conseguir a adesao da assisténcia
A introducdo deve apresentar a assisténcia a mensagem e permitir que cada pessoa
pense no modo como a exposi¢ao lhe diz respeito pessoalmente. Os presentes colocarao
a seguinte questao: “Que tenho a ganhar com isso?” Perguntar-se-ao0 se merecera o
esforco de o ouvir.

Uma boa introducéo sera aquela que diz “Tém tudo a ganhar!”



» Captar a atencao

E importante “ganhar” imediatamente a assisténcia. Pense cuidadosamente nas primeiras
palavras que dird, para que os ouvintes “arrebitem as orelhas” e ougam o0 que vem a
sequir.

Nao tera outra oportunidade de causar uma boa impressao, por isso, faga tudo ao seu
alcance para que o discurso saia bem logo de inicio. Se os ouvintes ndo se sentirem
interessados desde logo, é muito dificil que passem a estar no meio da exposicao.

Técnicas para captar a atencao
» Conte um episodio ou uma histéria breve

Utilize uma boa histéria como forma de ilustrar o seu argumento. Um episodio contado
pode dar cor a mensagem e torna-la “real” para os seus ouvintes. Se tem varias histérias
que gostaria de contar, talvez seja uma boa ideia escolher a melhor como introdugéo.

Atencao: mesmo que seja um grande contador de histdrias n&o utilize linguagem
obscena, nem conte uma histéria de mau gosto. E impossivel recuperar a imagem depois
destes erros.

» Estabeleca uma base comum
O facto de o publico ndo sentir qualquer empatia pode prejudicar a credibilidade.
Sincronize-se com a plateia, partilhe experiéncias semelhantes, vestindo a “mesma pele”.
> Aluda a um orador anterior

Esta técnica resulta devido a oportunidade e a relevancia. Faz a assisténcia perceber que
prestou atencdo a mesma coisa que eles (e se nao prestaram atencéao, ficam a saber que
perderam algo que considerou importante). Conseguira, assim, relacionar a exposi¢ao
com o tema do dia. Citar mal o orador anterior ou ndo pronunciar bem o seu nome pode
arrefecer a assisténcia.

» Coloque uma questao

Uma boa questdo colocada durante a introdugéo, além de contribuir para captar a
atencao dos elementos da assisténcia, pode também centra-los no seu tema e leva-los a
identificarem-se com ele. Geralmente esta questao é retérica, isto €, ndo se espera que
alguém |he responda em voz alta. Se quiser obter uma resposta, explicite-o. Se tiver uma
assisténcia reduzida (30 ou menos), pode pedir a participagdo dos ouvintes. Se 0 grupo
for maior, pode fazer votagdes de méao no ar.



» Faca uma afirmacao bombastica

Uma referéncia estatistica alarmante pode servir este propdsito!
» Utilize o humor

Iniciar a exposicao com uma gargalhada pode ajudar a estabelecer uma relagao amigavel
com a assisténcia. Geralmente, quanto mais original for o humor, melhor.

Assegure-se que o humor utilizado é adequado ao tema em questdo. Por exemplo, ndo
inicie um discurso sobre cancro da mama com uma anedota!

A utilizacdo de uma anedota corrente pode constituir algum perigo: a assisténcia pode
conhecé-la...¢ muito dificil recuperar da sensacdo desagradavel provocada por ver a
assisténcia fingir que achou graca a historia. Se a tentativa falhar, prossiga rapidamente.

Explicar ou insistir numa mé& anedota apenas piorara as coisas. O pedido de desculpas sé
resulta se for rapido, simples e directo.

» Utilize uma definicao

Escolha uma palavra que permita a visualizagdo do tom que quer imprimir a exposi¢ao.
Se citar um diciondrio especifico, refira-o.

» Forneca uma referéncia histoérica

A referéncia a um acontecimento relacionado com o tema faz a assisténcia aderir ao
discurso. Algumas apresentacdes iniciam-se com um acontecimento historico ocorrido
nesse dia ou nessa semana. Todos os dias sao efeméride de algo. Procure-as e faca
alusédo a elas.

Também pode seleccionar acontecimentos histéricos que se relacionem com o tema,
independentemente do dia exacto da sua ocorréncia.

» Utilize um adereco ou um artificio

As introdugdes que recorrem ao inesperado conseguem captar a atengdo. Mas cuidado:
captar a atencdo dos ouvintes fazendo coisas perigosas e ilegais (como por exemplo
queimar dinheiro) néo.

> Recorra a uma citacao

Uma citagdo que faca pensar constitui uma excelente introdugcdo ao seu discurso. As
pessoas gostam de saber o que tém a dizer os famosos e o0s poderosos. Pode ir “a
boleia” da credibilidade da pessoa que cita se construir a introdugdo em torno das
palavras de uma fonte respeitada.

Quando utilizar uma citagao, escolha uma que seja curta e concisa. Condense a citagao

realcando o “ndcleo” daquilo que pretende exprimir, permanecendo fiel a mensagem
original.



As Conclusoes

Como referimos atras, as alturas em que se consegue ter impacto sobre a assisténcia é o
inicio e o final da exposigéao.

A conclusao é, geralmente, a ultima coisa que a assisténcia ouve, vinda de si. Uma vez
que as pessoas tendem a recordar as ultimas palavras ouvidas, certifique-se de que
conclui cuidadosa e enfaticamente.
Objectivos da Conclusao

» Fornecer um encerramento
Uma conclusé@o que se arraste pode diminuir os aspectos positivos do desenvolvimento
do discurso. Assegure-se de que referiu todos os pontos que pretendia abordar e, depois,

conclua com convicgao.

Uma boa conclusédo garante que a assisténcia percebe que terminou o seu tempo formal
de exposi¢do. Quando tiver chegado ao final da conclusao, pare!

» Ajudar a assisténcia a recordar
A conclusao fornece-lhe uma Gltima oportunidade de insistir nos seus argumentos. E esta
a altura de recordar a assisténcia aquilo que é importante. Pode repetir os argumentos de
uma forma diferente, para os tornar mais reais.

> Incentivar a assisténcia a agir
Em todo o discurso persuasivo, 0 objectivo é levar a assisténcia a agir, pensar ou sentir
algo.
Técnicas de Conclusao

» Resuma os seus argumentos
A maior parte dos oradores procedem a um breve resumo numa qualquer altura do
discurso, seja ela a conclusdo ou a transigdo do ultimo aspecto para a conclusdo. Por
vezes, 0 resumo pode consistir apenas na repeticao dos pontos principais.

» Lembre os presentes de que é importante para eles

Neste final, serd bom relacionar os argumentos que avangou com a situagdo da
assisténcia.

Na seccao anterior, um dos objectivos apontados a Introducdo foi a adesdo da
assisténcia. Este tipo de conclusao responde de novo a questao “Que tenho eu a ganhar
com isto?” e cativa emocionalmente os presentes.



> Peca a assisténcia que tenha accao

Esta conclusao desafia os presentes a agir. Pode pedir-lhes que votem no seu candidato,
que escolham a sua proposta, que reciclem ou até que telefonem a mae! Num discurso
persuasivo, seria errar 0 alvo gastar tempo precioso a convencer a assisténcia de todas
as boas razdes para fazer algo — e negligenciar o pedido para o fazerem.

» Faca referéncia a introdugao

Este método de conclusdo torna a exposicao circular. A introdugdo e a conclusao
encontram-se na memoria dos ouvintes.

> Responda a questao que colocou na introducgao
Isto confere unidade ao discurso.
» Utilize uma citacao ou um poema

Uma citacdo ou um poema bem escolhidos podem deixar a assisténcia a pensar.
Assegure-se de que escolhe algo relevante para o tema, que produza efeito nos ouvintes.

> Visualize o futuro

Quando a exposi¢ao envolver referéncias ao futuro, transporte a assisténcia até |3,
permitindo que esta veja o que a espera.

Seja prudente ao visualizar um futuro negativo. Este pode ser um final extremamente
eficaz, mas também pode revelar-se um erro tremendo, deprimindo a assisténcia e
apagando a mensagem e a relagao positivas que estabeleceu com os presentes ao longo
do discurso.



Os Planos Gerais

Agora que ja reuniu e organizou as ideias para o discurso, esta na altura de ordenar a
lista numa série de linhas gerais. Mesmo que tenha a tentagdo de saltar este passo e
trabalhar a partir da organizacao por categorias nao o faga! A existéncia dum plano geral
€ essencial ao éxito da exposigéo.

Pense no plano como um mapa de estradas. Nao se pode dar ao luxo de vaguear. A
assisténcia deixara de |he prestar atencdo...tem que se deslocar eficaz, eficiente e
logicamente do ponto A para o ponto B. O plano geral ajuda-o a consegui-lo.

O plano geral também pode constituir um bom incentivo psicolégico. Ver os principais
pontos organizados segundo a ordem precisa que lhes conferiu pode fazé-lo sentir-se
mais a vontade e mais confiante.

De facto, podemos referir que o plano geral € um auxiliar fundamental para
os oradores, uma vez que resume e condensa 0 que se pretende atingir e
desenvolver durante a apresentagao.

A sua importancia esta no facto de, sem ele, haver uma grande
probabilidade de esquecimentos, confusées ou ma gestao do tempo. Ele
funciona como uma bussola e mapa de orientagdo, que permite
reformulagcdes sempre que o grupo apresente ritmos ou estilos diferentes
daqueles que antecipadamente se previram, sem deixar de ser coerente
com os objectivos tracados.




4.5 - Auto-avaliacao

Nas opgOes de resposta apresentadas em cada uma das perguntas seguintes, assinale
aquela que lhe parece a mais correcta.

1.

Os padroes de organizacao da informacao sao:

O orador pode (e deve) utilizar recursos visuais:

I~ Sempre;
I” Sempre que se justifique;
I” S6 perante grandes audiéncias.

Que tipos de suportes visuais transmitiriam melhor a seguinte mensagem:
“Nova lorque tem mais arranha-céus do que qualquer outra cidade do mundo.
Nova lorque possui 131, Chicago 47, Hong Kong 30, Houston 27 e Los Angeles
21.” (Fonte: “The Top Tem os Everything”, de Russell Ash)

I” Uma tabela ou um grafico de barras;
I” Uma tabela ou um gréafico linear;
I” Uma tabela ou um grafico de barras acumuladas.

Para visualizar percentagens, o recurso a utilizar devera ser:

I” Um gréfico de barras;
I” Uma tabela;
I~ Um sectograma.

O Flipchart:

I" E um recurso audiovisual;
r E um recurso visual néo projectavel;
I E um recurso visual projectavel.

A Introducao:

I” S6 serve para o orador se apresentar, podendo passar de imediato ao
desenvolvimento do tema;

I” E um momento crucial para o sucesso da comunicagédo, como tal, o orador
deve prepara-la com muito cuidado;

I Serve para o orador contar uma histéria ainda que tenha ou ndo a ver com o
teor da mensagem a transmitir.



7. A Conclusao tem como objectivo:

I” O pedido de desculpas por parte do orador, pelo tempo que tomou aos
presentes;

I A partilha dos contactos entre todos, de modo a combinar-se um jantar no
futuro;

I Ajudar a assisténcia a recordar o que foi abordado e incentiva-la a agir.

8. Os Planos Gerais:

I” Funcionam como um guia para o orador, ja que resumem e condensam o
que se pretende atingir;

I” Sao desnecessarios. Se algo correr mal, improvisa-se;

I” S6 deveréo ser utilizados por pessoas esquecidas.



