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APRESENTACAO

Este material didatico destina-se aos alunos do curso de Teologia da
Faculdade Malta-FACMA. Torna-se essencial para a formagao profissional do
Tedlogo, através da disciplina de Oratdéria e Retodrica, os fundamentos da
comunicacdo humana através das linguagens verbal e ndo verbal, haja vista que
sua atuacado profissional dar-se-a, também e principalmente, através de

pregacdes e demais tipos de exposi¢cdes da palavra.

A maioria de nds tem como parte inevitavel das atividades cotidianas, a
apresentacdo de argumentos e contra-argumentos; defesas; vendas; aulas e
outras atividades que requerem exposicoes verbais e ndo verbais, como parte
indispensavel da nossa interagao social. Tais apresentacdes tém um elevado
grau de importancia para todos nods, sendo que, invariavelmente, essas
exposi¢coes podem significar grandes conquistas ou, a depender das condigdes

pessoais no momento, grandes frustragdes.

Para o professor, o advogado, o comerciante/vendedor, o locutor, o
sacerdote, etc., os eventos que envolvem exposi¢cdes orais sao tidos como
apices de muitos periodos de preparagao, expectativas e ansiedade. A presente
apostila visa a uma contribuicido — espera-se — substancial, na capacitacao dos
leitores de modo que possam dar o melhor de si, com toda seguranga que esses
momentos requerem, tendo poder de persuasdao e convencimento, ao
transmitirem com qualidade seus conteudos e conhecimentos correlatos a cada

situacao.

A oratéria € uma arte gratificante que, quando bem empregada, podera
significar melhorias impressionantes na nossa vida e também na vida dos nossos
publicos de interesse. Trata-se de uma forma muito especial de contribuir com a
edificacdo de vidas, ja que pela oratéria esmerada e brilhante, pessoas seréo
impactadas, tocadas e incentivadas a também repensarem seus conceitos de

vida e buscarem aprimoramentos cada vez maiores para sua existéncia.

Compreenda-se, nas reflexdes, nas técnicas e nos métodos constantes
deste material, que através dessa habilidade (a da oratéria excelente), podemos
sim mudar contextos, alterar comportamentos, conquistar liderados, etc.,

impressionando e persuadindo de forma bastante segura.
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INTRODUCAO
PENSE NISTO
“A pessoa que Ié é cheia”;
A pessoa que escreve € exata;
A pessoa que fala é pronta”.
Francis Bacon

Sempre que se vai construir algo, deve-se levar em conta que tipo de
bases serdo necessarias para sustentar o peso e dar segurancga e perenidade a
obra a ser realizada. Seja uma casa ou um outro tipo de edificio; seja um veiculo
(automovel, avido, navio, etc.), enfim, toda e qualquer “construgdo” requer um
cuidado muito especial no langamento das suas bases. Ora, ndo é diferente
quando iniciamos a construgao de algo nao tangivel como os itens citados ha
pouco. Se falamos, por exemplo, em construir uma familia, ja nos deparamos
com um conceito intangivel, assim como a constru¢do de uma amizade, de uma
carreira, etc. Em nosso caso especifico, estamos trabalhando a construcéo de
um aprimoramento pessoal e profissional: a alta performance na oratoria. Assim,
também precisamos langar as bases, ou seja, os fundamentos dessa
“construcao’.

Analisemos os principais sustentaculos dessa obra tdo importante, sem
0s quais nao podera haver sucesso em nosso projeto de aperfeigoamento na

oratdria (trata-se de construir sobre bases solidas):

12 BASE DE SUSTENTAGAO
Deve haver, de minha parte, a partir de agora, uma atitude de

reprogramacao mental e comportamental. Um “Novo Eu” inicia-se,
devidamente aprimorado pelos fundamentos e pelos conceitos e técnicas da Arte
da Oratdria. Nesse caso, deverei agregar novas posturas e atitudes que sejam
positivas e engrandecedoras, e eliminar vicios potencialmente prejudiciais as

minhas “apresentacdes” pessoais e profissionais.

22 BASE DE SUSTENTAGCAO
A exceléncia em oratoria nunca vem s0, ou seja, ndo se trata apenas de

falar algo para alguém. Ela esta contextualizada em um grande conjunto de

dimensoOes a serem trabalhadas:
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a
b
c
d

) As préprias técnicas de oratoria, em si.

) O comportamento renovado (novas atitudes e perspectivas de vida).

) O dominio do conhecimento a ser transmitido.

) O dominio do evento em si, no qual vamos nos pronunciar (publico-alvo,

recursos audio visuais, toda logistica envolvida, etc.).

32 BASE DE SUSTENTAGCAO
Assimile muito bem o fato de que tudo o que vocé deseja e precisa, com

suas apresentacoes orais € PERSUADIR.

42 BASE DE SUSTENTAGCAO
Em oratdria, inclusive a vitéria sobre a timidez de falar em publico, a teoria,

sozinha, ndo sera uma solucdo. A pratica e a repeticao € que vao proporcionar
maior segurancga e tranquilidade.

a) As praticas e os exercicios recomendados nesta e em outras obras,
representam no minimo 90% do sucesso das suas apresentagdes (sé&o
exercicios preparatoérios diversos a serem realizados permanentemente,
até que se atinja o aprimoramento e a seguranga satisfatérios).

b) Praticar é indispensavel. (Repetir, repetir e repetir; treinar muito. Esse é o
principal fator de vitéria do medo de falar em publico).

c) Leia a historia de Demodstenes, o pai da oratdria. Perceba como ele
conseguiu superar suas limitagdes nessa arte, através de muita forga de

vontade e pratica persistente de exercicios diversos.

52 BASE DE SUSTENTA(}AO
O medo nao deve ser eliminado, mas sim, controlado e administrado a

nosso favor.
a) Na realidade ndo ha medo de falar em publico, mas sim, de errar em
publico.
b) O que precisa acontecer ndo é a eliminagado do medo, mas o seu controle,
pois 0 medo € um mecanismo de defesa que nao pode ser eliminado, de
forma que mantenhamos o controle e que tenhamos um desempenho

melhor em certas situagdes.
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c) Ha formas de se minimizar e controlar o medo, com algumas posturas e

atitudes especificas e bem aplicaveis.

62 BASE DE SUSTENTAGCAO
Quem fala em publico esta sujeito a um processo avaliativo.

Ao nos apresentar perante um determinado publico, automaticamente
entramos num processo de AVALIACAO/JULGAMENTO, por esse publico (o que

somos/fazemos, nossa aparéncia/gestual, o que dizemos e como dizemos).

72 BASE DE SUSTENTAGCAO
Oratodria € muito mais que expressdes orais, ou seja, muito mais que

palavras.

a) Na oratéria, o principal elemento a ser avaliado ndo séo as PALAVRAS a
serem ditas (elas representam apenas 7% do que sera avaliado pela
plateia), mas outros elementos periféricos como o GESTUAL/VISUAL:
expressoes faciais, olhares, posicionamento e uso das maos, movimentos
corporais, adequacgao da aparéncia ao momento, etc. (eles representam
55% da retencdo da atencdo dos presentes); e a VOZ
(entonacéol/vibragao/energia, etc. — 38%).

b) Pelos elementos do “VISUAL” vocé deve criar uma SINTONIA com o
publico. “APARECA” diante do seu publico numa linguagem visual que

nao destoe da dele.

82 BASE DE SUSTENTAGCAO )
Oratoria é comunicagao. Saiba muito bem o que € COMUNICACAO.

Em suma, ¢é indispensavel que estejamos muito dispostos a concretizar
essas bases, para que haja confirmacao e efetividade do presente projeto de
aprimoramento da nossa oratoria. A mera analise tedrica desse ou de outros
materiais ndo é suficiente para nos fazer vencedores na Arte da Oratdria.
Precisamos de uma real transformacao para que tudo o que veremos neste curso

(Oratdria e Retdrica), se confirme em nossa vida.
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UNIDADE 1: FATORES CONDICIONANTES DA EXCELENCIA NA
COMUNICACAO - Parte |

Sempre que estivermos envolvidos com situagdes em que seja necessario
falar em publico, havera um certo temor que nos pressiona a, se possivel, evitar
tal exposi¢ao. O falar em publico é tido com o maior temor de todos os seres
humanos, superando o proprio medo de voar. Ocorre que como em tudo na vida,
a arte da oratdria também ¢é algo a ser aprendido e, para quem ja possui esse
dom naturalmente, € algo que pode ser sempre aprimorado.

A oratdéria € uma habilidade belissima, quando bem desenvolvida e bem
aplicada. Ha pessoas que dela se valem para expandir seus horizontes, realizar
grandes conquistas, impressionar pessoas e organizagdes, vender mais,
convencer de forma mais intensa a seus publicos de interesse, enfim, persuadir,
sendo esse, alias, seu grande objeto. Conforme muito bem acentua Thomas
Macaulay, “O objeto da oratéria ndo € a verdade, mas a persuasao”. Ora,
persuadir outras pessoas € um grande desafio, principalmente quando essas
“outras pessoas” sdo bem orientadas, esclarecidas e com opiniao prépria bem
definidas e arraigadas. No entanto, ha aqueles que, possuindo uma capacidade
extraordinaria de persuasao pela exceléncia na oratéria, conseguem superar
todas as barreias culturais possiveis, € moldar e manipular opiniées, converter
opositores em ferrenhos defensores, etc.

A retédrica, conjugada com uma robusta bagagem de conhecimentos,
compde uma das mais poderosas “armas” que um ser humano pode possuir.
Com elas, nagdes tém sido abaladas, culturas inteiras transformadas,
organizagdes engrandecidas, comunidades locais redirecionadas.

Portanto, vale a pena investir nesse dom que possuimos, de forma a
fortalece-lo e utiliza-lo da maneira mais proficua possivel para o bem préprio e
também dos nossos publicos de interesse.

Esse “investimento” que visa aprimorar nosso poder argumentativo
através da comunicagéao, deve levar-nos a algumas perguntas preliminares:

= Que variaveis estao envolvidas quando preciso me expressar em publico?
= Tenho controle sobre alguma delas?

= O que esta ao meu alcance fazer, para minimizar eventuais fragilidades?
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Lembre-se de que tudo o que vocé implementar, dos conceitos e das
recomendagdes adiante apresentados, aumentara sua forga argumentativa e
reduzira (pra nao dizer, “eliminara”) consideravelmente aquela eventual timidez
de falar em publico. Assim como no Marketing Pessoal, é imprescindivel
acentuar que cabe-nos assinar nesse momento, um verdadeiro pacto pela
vitéria!

Imaginemos agora o contexto da sua apresentagao em publico (para duas
Oou mais pessoas, € claro, ndo ignorando o fato de que em dialogo com uma
pessoa, a depender da situagao, também serao requeridas muitas habilidades
de oratdria eficaz). Falamos aqui de contextos, por exemplo, de apresentacao
de trabalhos académico-cientificos, vendas, palestras, pregacdes, aulas,
exposic¢oes judiciais, discursos, reunides, etc. Pois bem, o contexto de qualquer
uma dessas ocorréncias, sempre envolvera capacitagao e dominio de algumas

variaveis condicionantes do processo comunicativo. Vejamos:

1.1 FATOR CONDICIONANTE 1: FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO
E indispensavel que se possua dominio nesses fundamentos para que
haja sucesso nas exposi¢cdes orais que venhamos a realizar. O contrario disso
seria algo como “assumir o volante de um caminhdo gigantesco, totalmente
carregado e sair pelas estradas sem possuir habilitagdo, sem ter realizado aulas
de diregdo, sem nunca ter dirigido antes, ou seja, seria partir para uma tragédia
certa. Comunicar-se sem conhecer as bases da comunicagado € transitar em
terreno desconhecido, a noite, e sem uma lanterna nas mé&os. Podera haver
sérias consequéncias, pois palavras ditas e outras expressodes realizadas jamais
volta, atras, seus efeitos sdao para toda a vida e podem deixar marcas
irreversiveis.
E muito importante saber, por exemplo, quais as principais finalidades da
comunicagao:
e Transmitir mensagens
o Sempre havera algo sendo transmitido pela comunicagao verbal e
ndo verbal. E ela um mecanismo de transmissdo de dados,

informacdes e conhecimento.

Avenida Bardo de Gurguéia, 3333 A — Vermelha — Teresina - Piaui

\ & www.faculdademalta.edu.br /



S

FACULDADE

CENTRO EDUCACIONAL MALTA LTDA - CNPJ 17.145.404/0001-76 CREDENCIADA
PELA PORTARIA N2 245 - PUBLICADA NO D.O.U. DE 27/04/2021 12

Despertar interesse
o Pela comunicagao, é claro, o emissor sempre busca ser ouvido,
receber feedbacks positivos, “vender’ suas propostas
argumentativas, enfim, fazer com que o “outro” concorde com suas
“ofertas”.
Manter a atengao
o A comunicacio pretende manter os receptores atentos ao que se
esta transmitindo. A adesdo ou ndo ao emissor e sua mensagem
dependera totalmente deste e da qualidade da sua comunicacgao.
A atencdo € um bem que o “outro” nos proporciona, desde que
facamos por merecé-lo. Nao se obtém feedback positivo com
apresentagoes e/ou argumentacgdes frageis.
Gerar entendimento
o Como fazer com que o receptor compreenda minha mensagem se
ndao a estou emitindo com clareza e objetividade? O nao
entendimento do que se esta transmitindo implica em que a
comunicagao nao esta efetiva. Na realidade, se o outro néo teve
entendimento sobre o que viu/ouviu, ndo houve comunicacao.
Promover adesdo a mensagem
o Assim como no elemento “despertar interesse”, temos aqui outra
dimensao da expectativa de que nossos receptores “comprem” a
ideia e sejam convencidos de que estdo diante da melhor
alternativa. Se nao houver adesao deve-se revisitar todo plano
comunicativo, detectar as fragilidades e realizar os devidos ajustes.
Havendo uma nova oportunidade para outra abordagem aqueles
mesmos receptores, todo potencial comunicativo, ja revisto e
aprimorado, devera ser “despejado” com vistas a conquista da
adesao esperada a mensagem
Conquistar pelo convencimento
o Feito isto, o(s) receptor(es) podera ser confirmado como novo
aliado as nossas propostas e ideias. O grande desafio da oratéria

sempre sera persuadir; levar a acreditar.
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Ou seja, o0 que se pretende, de fato, com o exercicio da comunicagao, é
convencer pessoas e/ou organizagdes, de forma que concordem com Nossos
argumentos e que “comprem” aquilo que Ihes estamos “vendendo”.

Dentro dessa perspectiva da grande importéncia de conhecermos muito
bem os fundamentos da comunicagéo, para que tenhamos mais “poder de fogo”
em nossas construgdes argumentativas, vejamos ainda outro indispensavel
conceito: As principais essencialidades em comunicagao:

e Concisdo (otimizagéo do tempo)

o Ja se vai muito longe o tempo em que quanto mais prolixo o orador,
maior capacidade e qualidade em sua oratéria. Essa realidade se
inverteu totalmente. Hoje, em dias tdo atribulados e nos quais
prevalece, inclusive, a Sindrome do Pensamento Acelerado, tao
bem elucidada pelo competentissimo Dr. Augusto Cury, o excelente
orador € aquele que consegue ser 0 mais conciso possivel,
dizendo tudo o que deve ser dito, com menos palavras e
sentengas. N&o ha mais tempo para longos e cansativos discursos.

e Objetividade (nao divagacodes e dispersdes)

o Se o tempo é mais restrito, naturalmente que o orador por
exceléncia eliminara de sua fala todos aqueles elementos
dispensaveis, mantendo o foco nos componentes essenciais da
sua mensagem. Divagacoes e dispersdes podem significar para os
receptores, uma forma de passar o tempo de modo superficial, ja
que, ao que tudo indica, o emissor esta desprovido de conteudos
suficientes.

e Assertividade (rigor ndo constrangedor)

o Sim, sim e ndo, n&do. Essa deve ser a tdnica de um orador eficaz e
efetivo. Palavras certas, ditas no momento, no local e para as
pessoas certas sdo a melhor coisa que pode ele fazer. Excesso de
romantismos e “passeios retéricos” em nossas falas serdo
percebidos como subterfugios do orador, e isto ndo construira. A
verdade, doa a quem doer. Essa deve ser, também, uma das
grandes marcas da sua vida e da sua oratéria. E natural que isto

tudo ndo deve significar constranger o receptor ou de alguma forma
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diminui-lo. Se assim for, ndo se trata, nem de longe, de uma

postura assertiva.

Envolvimento (cativar ao(s) receptor(es))

©)

Uma comunicagao ética e transparente, com elevada carga de
contributos sociais para o “outro” certamente o envolvera num
contexto de acreditagdo para com quem lhe ouve. Cativar pelo
argumento comunicativo, eis o que se pretende com a oratoria

assertiva.

Inspiragao (tornar o evento motivacional)

o

De nada valerda se nossas palavras/expressdoes comunicativas
forem apenas folhas secas jogadas ao vento. Cada
palavra/expressao deve conter uma mensagem que contagie o

receptor de forma a impulsiona-lo num contexto motivacional.

Persuaséao (convencimento pleno)

o

E esse o objeto essencial da oratoria.

Negociacédo (mediagdo e geragao de resultados)

O

Aquela pessoa que detém as grandes habilidades do processo
comunicativo, podera intervir como agente conciliador, com muito
maior poder de convencimento para com as partes conflitantes.
Alids, ja diz a maxima popular que “tudo se resolve com uma boa
conversa’. E também uma das grandes essencialidades da
comunicacdo, a mediagdo para resultados satisfatorios entre

partes divergentes.

Relacionamento (comunicar € interagir/inter-relacionar-se)

o

Impossivel relacionamento interpessoal sem comunicagao. O que
se pode trabalhar nessa essencialidade € a prépria qualidade em
si do processo. A comunicacdo € o principal construto dos
relacionamentos interpessoais e intergrupais. Portanto, que se

promova essa dinamica com elevados niveis de satisfagao.

Especificidade (para cada atuagdo profissional, uma adequacéao

comunicativa)

o

Ha casos e casos em que a comunicagdo intervém como

ferramenta agregadora e de coesédo. Em determinada ocupagéo
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profissional ela surge como elemento mais timido, ndo tao
brilhante. Ja em outros casos ela surge como elemento de
diferenciagcdo (locutores, advogados, sacerdotes, professores,
entre outros). Assim, que se considere essa caracteristica de
aplicabilidade especifica para cada tipo de atuacao profissional,
buscando explorar ao maximo as essencialidades que cada caso
requeira. Em alguns contextos, a comunicagao gestual € mais
relevante que a oral. Um profissional da seguranga no transito, por
exemplo, passa muito mais tempo gesticulando que falando aos

seus publicos de interesse.

Adquiram-se amplos conhecimentos quanto aos fundamentos da
comunicagao e certamente se conseguira “impor” um grau maior de persuasao
€m NOoSSOo processo comunicativo.

Ao se falar em manter o foco nos Fundamentos da Comunicagdo como
forma de se iniciar a construgcdo de um perfil comunicativo de exceléncia, deve-
se atentar para acdes essenciais como, conhecer as bases e os elementos de
construgdo do processo comunicativo e exercitar exaustivamente os
fundamentos da comunicacgao.

Analisemos detidamente o quadro a seguir:

Elementos e Fluxo do Processo de Comunicacao

SITUACAO - CONTEXTO

De quem? 10 qué? Para qué?, Para quem?

RECEPTOR

(emissor)

Através de qu 7

_______________

Qual o efeito?

RESPOSTA/FEEDBACK

Outros elementos presentes: codificacdo, decodificacdo, ruidos.

Adap. pelo autor, (2024).
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Esses componentes sao os construtos da comunicagcdo. Sem eles ou sem
um deles, simplesmente nao acontece o fendbmeno comunicativo. O que se deve
aqui nao é discutir se deve ou estar presente no processo esse ou aquele
elemento, mas sim, com que nivel de qualidade cada um deles deve surgir e
operar no processo. Nos quadros seguintes essa demanda por implementar
niveis elevados de qualidade em cada etapa sera melhor esclarecida,
ressaltando-se que cabera sempre ao emissor, a maior carga de

responsabilidade por determinar esse nivel qualitativo.

O(A) Orador(a) deve ter pleno dominio sobre:

o ﬂTUAMN}E’%o

v ’De quem""\// Para que" Para quem?

l

‘ ‘ MEN SAGEM RECEPTOR
\(receptor) / Atraves de qu / (emissor)

’
Qual S &feito?

RESPOSTA/FEEDBACK

Outros elementos presentes: codificacdo, decodificacdo, ruidos.

Fatores que estao sob o controle do orador.

Adap. pelo autor, (2024).

Fatores como o préprio emissor, sua mensagem € 0s canais a serem
utilizados na transmisséo estao sob total controle do primeiro, ou seja, ele pode
muito bem interferir nesses elementos de forma a manté-los em excelentes
niveis de qualidade, para que sua comunicagao assim também se construa. Ele
mesmo podera preparar-se com O maximo esmero, podera ainda construir
mensagens de alto poder de impacto, com ampla profundidade e forga
argumentativa, bem como podera valer-se de canais de comunicagdo os mais
adequados possiveis, e também que permitam uma maior e eficaz fluidez dos
dados, informagdes e conhecimentos transmitidos. Mais adiante os elementos
aqui descritos (emissor, mensagem canais, etc.) serdo analisados

individualmente.
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No quadro a seguir é apresentada uma outra perspectiva. E o elemento
“receptor”. Sobre ele, o emissor ndo tem controle total, mas parcial. Ele pode por
exemplo, conhecer muito bem o perfil do publico que o ouvira, pode conhecer
variaveis como idade meédia, sexo, nivel cultural, eventual predominancia desta
ou daquela ideologia, profissédo, etc. Isto ja proporciona para o emissor uma
grande seguranga quanto a composi¢do da mensagem e a escolha dos canais

mais adequados.

O(A) Orador(a) deve todas as informacoes possiveis sobre:

SITUACAO - c0NTE§\§o’ _—

7 ~
De quem’ Para que'-’ ¢ Paraquem? \
\

( RECEPTOR ,

(receptor) AEEG AR qu \ (emlssorf

Qual o efeito?

RESPOSTA/FEED BACK

Outros elementos presentes: codificacdo, decodificacio, ruidos.

Adap. pelo autor, (2024).

Por fim, o emissor podera também conhecer os feedbacks proporcionados
pelos seus receptores, no decorrer das suas falas. No caso de uma entrevista
de emprego, por exemplo, ele podera perceber no entrevistador se esta havendo
ou ndo um “encantamento” por sua pessoa e seu perfil, podera notar nuances
de aceitagdo ou de rejeicao, através dos olhares e expressdes faciais do seu
interlocutor. No caso de uma aula, pregacéo, discurso ou palestra, 0 mesmo
podera acontecer, sendo que o emissor devera estar muito atento as reagdes do
publico presente, como sendo indicativos da sua capacidade ou ndo de
persuasao e convencimento, de efetivagdo ou ndo da sua comunicacdo. Nessa
etapa da avaliacdo do processo comunicativo, pelo emissor, pode-se afirmar
com total seguranga que o mesmo impeto com que ele se expressa deve ser
aplicado na percepcao das reacdes dos receptores. O feedback € um dos
elementos mais importantes do processo comunicativo, ja que revela os niveis

de aceitagao ou nao de tudo o que se esta apresentando.
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O(A) Orador(a) deve PERCEBER amplamente,

as reacoes do seu publico:
1

s\TUAcAo - CONTEXTO

De quem? Para que? Para quem?

 EMisSOR AW MENSAGEM RECEPTOR

e Através de que’-’ {0 23
CAN AL /
C'),—u; o efeito? ~
x

Qutros elementos FPe‘Szm.v-can‘rﬁmﬁo, decodtf' icacdo, ruidos.

Perceber e ouvir tanto quanto se expressa.

Adap. pelo autor, (2024).

Os demais elementos da comunicacdo também representam fatores

bastante relevantes e que, em ndo sendo bem entendidos e administrados,

podem comprometer totalmente todo processo.

A Codificagao

o Por meio desse mecanismo, o emissor emite, através dos canais

escolhidos, os elementos da sua comunicagao, que informarao aos
receptores o que de fato, aquele pretendeu comunicar. Em sendo
eleito o canal “voz”, por exemplo, para o repasse da informacéo, as
palavras e outros possiveis sons serdo os codigos utilizados. Em
se optando pelo canal “gestual”, os sinais e as expressoes fisicas

serao os codigos de transmisséo.

A Decodificagao

o Cabera ao receptor traduzir os codigos utilizados, em dados,

informacdes e conhecimento efetivos para si. Se palavras, se
gestos ou outros cddigos quaisquer (escritas, imagens, etc.), seu
grau de interesse e sua capacidade de recepgao e discernimento
serdo fundamentais para a clareza dessa interpretacédo e seu

respectivo aproveitamento.

Os Ruidos
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o Muitas sdo as possibilidades de os cédigos serem mal
reconhecidos e/ou interpretados pelo receptor. Tudo poder estar
sendo muito bem construido por emissor e receptor, mas de nada
valera se os ruidos impedirem desde a recepcado até a propria
decodificagdo das mensagens repassadas. Os ruidos podem
originar-se no préprio emissor (dificuldades com dicgéo, qualidade
vocal geral, fragilidade com relagdo a ortografia, postura
comprometedora, desinteresse, cansago, etc.); podem ser
oriundos também dos canais utilizados (além da voz do emissor,
0s recursos visuais e audiveis utilizados, baixa qualidade da
coeréncia gestual, etc.); podem estar no préprio receptor (seu grau
de capacidade visual, auditiva e de concentragdo, seu grau de
interesse, sua capacidade de decodificacdo, de assimilacdo e de
interpretacao, etc.).Os ruidos podem ser ainda de origem externa,
como barulhos excessivos; pessoas e/ou elementos que
contribuam com a desconcentragao das partes; condi¢des fisicas
do ambiente, em termos de acustica e reverberacido; baixa

qualidade dos equipamentos utilizados; etc.).

Ressalte-se que esses elementos do processo comunicativo (codificagéo,
decodificagao e ruidos) podem estar sob o controle total e/ou parcial do emissor,
que é a parte mais interessada na qualidade geral do mesmo.

Esta foi a analise do fator condicionante 1: Os Fundamentos da
Comunicagao. Que haja preparo para a oratoria excelente, e que esse preparo

passe, necessariamente pelos conceitos dessa variavel.

MUITO IMPORTANTE!

A auséncia destas agbes (foco no dominio dos “fundamentos da
comunicagdo”) acentua a timidez, intensificando o medo de falar em publico.
O conhecimento traz sequranga! Conhecer esses conceitos técnicos ajuda em
muito nosso posicionamento e organizagdo quanto a tudo o que sera
elaborado e apresentado. Portanto, aprimore-se nesse quesito.

1.2 FATOR CONDICIONANTE 2: O EMISSOR
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Toda exposicao oral/gestual €, na realidade, um processo de avaliagéo
pelo qual passa o emissor, o qual, na realidade, € o segundo principal
personagem em cena. Dele sera requerida qualidade maxima nos seguintes
itens, dentre outros:

e Emocional

e Atitudes/Postura

e Semblante/Empatia

e Roupas/Acessorios

e Palavreado utilizado

e Mensagens repassadas

e Voz/Gestual

e Recursos tecnologicos utilizados
e Comprometimento

e Assertividade

e Dominio de causa

Sobre o emissor repousa (e ndo poderia deixar de ser assim), a grande
responsabilidade de convencer/persuadir. Portanto, ele € quem estara sob
avaliagao constante dos seus receptores. Ocorre que esse ja se posiciona como
o primeiro elemento d tensao para o emissor, ja que temos a propensao natural
a sermos avessos a avaliagdes/provas. No entanto, assim como surge esse
primeiro “monstro de sete cabecas” para nos intimidar, podemos também
contrapor-lhe meios de enfrentamento a fim de elimina-lo. Qual o melhor meio
de se obter aprovacdo em nossos processos avaliativos? Preparando-se
devidamente para eles. Capacitacéo, qualificacao, fortalecimento, preparo fisico,
intelectual e emocional, etc. Sim, ha meios de sermos totalmente aprovados,
desde que fagamos nossa parte e de forma muito séria e responsavel, com as
devidas preparagdes. Se nos ativermos, por exemplo, a cumprir todos os
requisitos listados anteriormente (principais elementos a serem avaliados no
emissor), e dedicarmos esmero em preparar com qualidade esses elementos,
toda tensao oriunda desse peso perdera sua forga (estaremos tranquilos para o

momento da exposi¢éo).
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Como visto no programa do curso de Marketing Pessoal, podemos sim

superar possiveis fragilidade através da implementagao das recomendacgdes ali

apresentadas:

Otimizac&o dos grandes potenciais (mental, fisico e comportamental)
Projecéo das forgas e da imagem

“Produto” 10 + “Embalagem” 10

Assertividade; Resiliéncia; Diferenciacao

Inteligéncia Emocional e Social

Atencéo e respeito aos Publicos de Interesse

Outras Acdes/Atitudes relevantes que devem partir da iniciativa do

€missor em seu preparo para 0 sucesso comunicativo:

Iniciativa para estudar o assunto (exceléncia no componente atitudinal)
Voz, gestual e escrita (idem comunicativo)
Calma, equilibrio (idem emocional)
Aparéncia (idem visual)
Rigor metodoldgico (idem organizador - recursos de apoio tecnolégico;
pontualidade; coleta/andlise de informagdes gerais, etc.).
Identificar as proprias limitagdes, respeita-las (nao julga-las como algo
trivial), e combaté-las. Trabalhar o autoconhecimento.

= Exemplo de Limitagdo: TIMIDEZ

= Atitudes: Decidir combaté-la e vencé-la, com o apoio,

inclusive, do Marketing Pessoal.

Valer-se das demais técnicas especificas da Oratdria.

o Exercicios de vocalizagao

o Exercicios de relaxamento

o Exercicios de leituras

o Dominio da lingua portuguesa

Atencédo ao gestual

O

Uso adequado da retérica

O

Impossivel trabalhar os fundamentos e conceitos da oratéria sem passar

por um dos seus grandes pilares de sustentagao: a retérica. Trata-se da “arte de
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bem dizer”. Uma informagao importante € que a retérica, assim como a propria
oratdria, ndo tem como objeto essencial a verdade, mas sim, a técnica do bem
expressar-se, seja qual for o conteudo repassado. Assim, entende-se que pela
retérica, pessoas podem ser persuadidas a fazerem o certo e/ou o bem, ou
ainda, a fazerem o errado e/ou o mal. Tudo vai depender dos dados, informacgdes
e conhecimentos que, através da retorica, serdo apresentados aos receptores.
Grandes personagens da histéria comprovaram essa verdade, tendo-se
valido da retdrica para conduzir pessoas, comunidades e até nagdes inteiras a
replicarem toda carga de édio e ganancia desenfreada contra milhares e milhdes
de inocentes. Ou seja, as pessoas serao persuadidas mais pela forga da retérica
do proponente dessa ou daquela ideologia, que propriamente pela carga de

ética, verdade, justica ou ndo contidas na mensagem.

PENSE NISTO

“Afirme com energia o
disparate que quiser, e vocé
encontrara quem acredite’.

Vergilio Ferreira

Algumas consequéncias nocivas do mau uso da retorica:
» Ludibriar pessoas e comunidades;
= Mover as pessoas por impulsos irracionais;
= Levar o publico a aderir de forma acritica as propostas do orador;
» Uso de técnicas para a imposicao de ideias/ideologias;

» Manipulagéo dos ouvintes.

MUITO IMPORTANTE!

A auséncia destas agoes (foco na “qualidade” do emissor) acentua a timidez,
intensificando o medo de falar em publico. Vocé é o centro das atengdes
naquele momento da sua exposi¢cédo oral. Pessoas estardo expectantes com o
que vocé trara. Desconsiderar esse fato é desconsiderar a essas pessoas.
Portanto, aprimore-se nesse quesito.

1.2.1 A \Voz - Caracteristicas e Preparagao
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Neste topico também faremos uma analise do Fator Condicionante “Voz”.
E um dos canais mais utilizados em nossa comunicacao. Ela é responsavel pela
conducao de codigos como as palavras e outros sons afins. Portanto, € muito
saudavel que o emissor preserve com o maximo cuidado esse potencial do qual
dispomos para realizar nossa comunicagao diaria. Inclusive podemos considerar
nossa voz como um cartdo de visita, o qual disponibilizamos aos nossos
interlocutores quando os saudamos, cumprimentamos, informamos, etc. Vale
ressaltar ainda que, além dessas funcionalidades comunicativas, a voz projeta a
personalidade, o estado de espirito e até competéncias pessoais. Ela ainda

transmite segurancga e credibilidade.

A formagéao da voz

As cordas vocais sdao musculos recobertos por uma mucosa. Elas sao
paralelas e abrem e fecham para a emissdo do som. Essa estrutura localiza-se
no interior da faringe, na parte inferior do pescoco.

= As cordas vocais juntam-se para estreitar a saida de ar dos pulmoes;
= QO estreitamento provoca o fendmeno fisico chamado som;

= Ao ser emitido, o0 som cria a voz. A voz, articulada, forma as palavras.

Comprometimentos vocais

Quando afetada por certas adversidades, a voz passa a comportar-se de
maneiras nao regulares, comprometendo o processo da fala, do canto, etc.
Dentre os comprometimentos mais conhecidos da voz est&o:

» Voz fraca

= Vozrouca

= Voz fanha

» Voz estridente

» Voz infantilizada
» Voz arrastada

= Vozrispida

Por meio da voz manifestada pelo orador, pode-se identificar alguns

tracos da personalidade do mesmo, tais como:
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Timido
Monétono
Desengongado
Impaciente
Autoritario
Melancdlico

Agressivo

Recursos da voz

A. INTENSIDADE (FORTE OU FRACA - E A FORGCA COM QUE O SOM E
PRODUZIDO)

Conforme o contexto, variar a intensidade.

A voz deve ser ouvida em todo ambiente.

Falar forte demais o tempo todo, pode irritar os ouvintes; passar a ideia
de que o orador € agressivo/monopolizador. Provoca MONOTONIA.
Falar fraco demais o tempo todo, incentiva a desateng¢do. Provoca
MONOTONIA.

Baixar a voz em momentos certos, € um recurso para chamar a atencao

dos ouvintes.

B. VELOCIDADE (RAPIDA OU LENTA)

Falar muito rapido (Taquilalia):

Palavras atropeladas
Silabas n&o pronunciadas
Frases mal construidas
Argumentos incompletos
Dificil compreensao

Taquilalia indica ansiedade; medo de perder a ideia.

Falar muito devagar:

Apresentacdo monoétona e tediosa
O orador tende a ser mais prolixo

Pode indicar inseguranga
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= Expressa frases muito longas que dificultam o entendimento

C. PAUSA
Pequena parada antes ou depois de um ponto relevante. A pausa € um
dos mais importantes recursos da voz. Nao € um siléncio sem significado, mas
planejado, que € mais eloquente do que as palavras soltas sem sentido.
A quantidade de pausas vai depender da capacidade do receptor em
compreender a mensagem transmitida.
Se o momento indica nivel menor de compreensao, utilizar mais pausas,
e vice-versa.
» Da tempo para reflexdo e melhor compreensdo da mensagem.
= Cria expectativas
»= Ajuda na respiragao

»= Ajuda no dominio de pontos dificeis da apresentagao.

D. ENTONACAQ/INTERPRETACAO

Essa é uma dimensao maravilhosa da voz, pois da vida e sentimento na
fala, e naquilo que se esta expressando. A entonagao produzira impactos,
efeitos.

Nessa perspectiva da interpretagao, esta a eloquéncia (arte de falar bem),
pela qual se apresenta a forca da expressividade, para entusiasmar ou despertar
emocgdes nos receptores. Para temas mais empolgantes, alegres, festivos, por
exemplo, usar a entonagao ascendente nos finais de frases. Ja para temas mais
desestimulantes, solenes e reflexivos, aplicar entonagcdo descendente, aos
finais.

Devem ser empregadas énfases em palavras/pontos-chave.

» Ajudam na clareza e objetividade da fala, facilitando a compreensao das
ideias.

= D3o entusiasmo a fala.

PENSE NISTO

‘A voz, sdo as nossas emogébes transformadas em sons. T4o ou mais
importante do que aquilo que falamos é a forma como falamos”.
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AMIGOS DAVOZ
= Articular bem as palavras
» Falar pausadamente
» Descansar a voz (fazer momentos de repouso vocal)
= Ingerir muito liquido em temperatura ambiente (2 ou mais litros/dia)

» Cuidar da saude geral (sono, alimentacéo, atividades anti estresse).

INIMIGOS DA VOZ
= Fumo, alcool, drogas e poluicéo
» Tossir, gritar muito ou pigarrear
= Cantar ou gritar quando gripado
= Falar em locais barulhentos
» Mudancgas bruscas de temperatura
= Ambientes com muita poeira, mofo, cheiros fortes, especialmente

alérgicos

ANTES DO USO INTENSO DA VOZ, EVITAR:
= Derivados do leite
= Chocolates/achocolatados
= Alimentos que provoquem azia
* Produtos gelados

=  Ambientes empoeirados e com mofo

Conhecer bem a prépria voz, seus limites e potencialidades, desejar
prepara-la para que seja uma das maiores aliadas na exceléncia da orat6ria, sdo
atitudes indispensaveis para quem deseja uma comunicagdo de elevada

qualidade.

1.2.2 A superagao da timidez

Atimidez é um traco de personalidade que impde dificuldades relacionais
e que leva a pessoa a uma retracdo de maior ou menor grau de severidade,
bloqueando, inclusive, a possibilidade do “falar em publico”. Nesse nivel, é

bastante recorrente na maioria das pessoas, dificultando sua possibilidade de ter
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boa desenvoltura em oratéria (essa é a timidez situacional). Em casos mais
graves (timidez crbnica), requer tratamentos especializados para reversao do
quadro. Em nao sendo enfrentada e controlada, a timidez pode levar a pessoa
ao total isolamento social, em fungdo do elevado grau de temores, sofrimentos
ou extremas dificuldades para participar das trocas afetivo-relacionais. (Rene
Schubert, 2010).

O medo nao é de todo prejudicial para o ser humano. Esse sentimento &,
inclusive, um mecanismo de defesa, pelo qual somos muitas vezes impedidos
de avangar inadvertidamente rumo a perigos iminentes (sendo mais cautelosos
€ menos impulsivos), bem como somos melhor preparados para nos adaptarmos
de forma mais segura a situacbes e pessoas novas ao NOSsSO convivio e
experiéncia. No entanto, muito longe de ser um defeito, a timidez pode ser
controlada e minimizada, principalmente quando se trata do caso mais ameno (a
timidez situacional).

Nesse capitulo faremos uma revisita ao Fator Condicionante da
Comunicagédo: EMISSOR. Os efeitos da timidez, é oObvio, serdo percebidos
nesse personagem e isto podera comprometer sua avaliagdo perante seus
publicos de interesse. No entanto, analisando friamente o contexto de uma

apresentacao oral, sejamos bem objetivos e praticos: temos medo de “falar”

em publico ou medo de “errar”’ em publico?

Conforme analise feita no capitulo anterior, € muito mais provavel que
nossos temores estejam sim relacionados a fobia de errar em nossas
exposicoes. Essa fragilidade, certamente oriunda do despreparo e, em muitos
casos até mesmo o desprezo para com aqueles sete fatores ali mencionados, €
que ocasionam o temor de estar diante de receptores que, naturalmente, estejam
avidos por receber de nds informagdes e conhecimentos suficientes e
satisfatorios. Ora, se nés mesmos, encarregados que estamos de apresentar-
Ihes essa carga suficiente de saberes ndo estamos seguros de que realmente
dominamos aquelas sete variaveis, como passaremos seguranga a essas
pessoas e/ou organizagdes em nossa “fala” com elas?

Portanto, reconhegcamos que se trata muito mais de uma condigao
fragilizada de preparos preliminares, do que propriamente o peso da

apresentacao/fala em si. Assim sendo, pode-se deduzir que o temor ou 0 medo
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de falar em publico (que na realidade € o medo de errar em publico), € uma

condigdo administravel, que pode ser amenizada a tal ponto que consigamos

avangar nessa demanda da oratoria.

Além dessa possibilidade real de reducdo sensivel da timidez de

expressar-se em publico, que se confirma pelo dominio de causa do “emissor”

em relacdo aos sete fatores condicionantes, ha ainda outras solucbes que

podem ser adotadas nessa dire¢ao, as quais veremos mais adiante ainda nesse

capitulo.

Vejamos agora algumas assertivas que também podem nos incentivar

ainda mais a transpormos essa possivel barreira que estejamos enfrentando:

Falar em publico ndo € dom, é habilidade. (Comunicacao/oratéria, se
aprende)

Todos podem ser grandes oradores.

Ninguém nasce orador(a) pronto.

Limitacbes como a timidez, podem perfeitamente ser vencidas.

O medo € um mecanismo de defesa (adrenalina causando desconfortos,
mas também nos deixando mais alertas, precavidos).

O medo pode e deve ser convertido em energia positiva, em forga extra

para o enfrentamento. Buscar a ajuda certa.

Principais causas do medo de falar/errar em publico

|. DIMENSAO MENTAL (Intelectual, Emocional e Espiritual)

Nervosismo em excesso (certa dose é salutar)
Baixa Autoestima

Excesso de Autocritica

Sensacao de Ridiculo

Instabilidade emocional

Medo da responsabilidade pelo sucesso

N&o conhecer suficientemente o assunto

Nao treinar/praticar com antecedéncia

Falta de experiéncia de falar em publico
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As causas apontadas acima sao totalmente passiveis de intervencdes
para ajustes e melhorias por parte do emissor, ou seja, € algo que também esta
sob seu controle e dominio, desde que se disponha a enfrentar tais fragilidades,

para as quais, repita-se, ha solucdes totalmente viaveis.

Il. DIMENSAO FiSICA

» Barreiras de ordem fisica na comunicagcdo verbal e nao verbal
(deficiéncias afins)

= Momenténeo mal-estar (dores, cansaco, resfriados, etc.)

= Auséncia de exercicios de respiracao e relaxamento

» Fadiga excessiva oriunda de atividades profissionais muito préximas do
momento da apresentacao/fala

* Fragilidade das condigdes vocais em fungdo do consumo de alimentos
e/ou bebidas impréprios para a ocasiao (excesso de agucares, chocolate,

leite, ingredientes gelados e/ou muito quentes, etc.)

Da mesma forma que na lista anterior, também essas situacées podem
muito bem ser revertidas com as devidas agoes. Nem mesmo deficiéncias fisicas
mais severas podem impedir a pessoa de se comunicar com receptores em
qualquer lugar ou tempo. A titulo de estimulo para todos nds, registramos aqui o

grande exemplo do Dr. Hawking. Requena (2017), assim o identifica:

Outro grande homem dos nossos dias, portador de
comprometimentos fisicos severos, causados pela
esclerose lateral amiotrofica, € o consagrado
cientista britanico Dr. Stephen William Hawking. Sem
0s movimentos de pernas e bragos, ele utiliza-se de
um sistema eletrénico de comunicagao, pelo qual
conversa e apresenta suas aulas e palestras. Trata-
se de um ser humano especial, dotado de uma forca
incrivel de superacao, que também merece nosso
respeito e admiragdo. (REQUENA, 2017, p.311).

Assim, temos bem aqui, diante de nds, uma pessoa exemplar que, mesmo
com tantas limitagdes fisicas, ndo permitiu que isso o impedisse de crescer e se

tornar um dos maiores expoentes da ciéncia dos séculos XX e XXI.
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DR. STEPHEN WILLIAM HAWKING

ll. DIMENSAO COMPORTAMENTAL
e Desmotivagao para enfrentar desafios - baixo entusiasmo
¢ Isolamento nos minutos finais a apresentacao
e Posturas inadequadas no ambiente
¢ Baixo indice de cordialidade e cooperagao com os colegas da equipe
e Perfeccionismo
e Auséncia de contatos prévios potencialmente relaxantes; de

cumprimentos e saudagdes aos presentes.

Nosso comportamento é uma dimens&o na qual também podemos intervir
para promover ajustes e melhorias, ou seja, € mais uma das possiveis causas
de timidez e medo de falar em publico, que podemos com toda tranquilidade
administrar para melhor. Se em pleno dominio da razao, o comportamento que
manifestamos é decorrente das nossas escolhas, e se manifesta na forma de
palavras e agdes (atitudes). Logo, € fruto da nossa prépria vontade e, por
consequéncia, podemos conduzi-lo de forma a que tudo o que seja nocivo ao
nosso desempenho, consigamos minimizar e/ou suprimir.

Ainda quanto a possiveis causas da timidez para falar em publico, surgem
mais trés:

e Apresentacdes anteriores frustrantes
o O que nao significa necessariamente serem as proximas, de

mesmo nivel.
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o Verificar as exatas causas dessa apresentacao anterior mais fragil
€ corrigir os erros.

o Inclusive essa atitude é justamente o que se precisa fazer sempre,
ou seja, verificar onde erramos para que nos proximos momentos

nao cometamos as mesmas falhas.

e Falta de experiéncia de falar em publico

o lIsto, o tempo resolvera.

e Fragilidades no Potencial Organizador: (duvidas quanto ao local, aos

equipamentos, ao perfil do publico, atrasos, auséncia de contatos prévios,

auséncia de um check list, etc., ou seja, auséncia de planejamento).
o Basta reprogramar comportamentos relapsos, transformando-os
em potenciais forcas na gestdo das nossas relagdes com as

préprias responsabilidades. “Escolha planejar. Fuja do Improviso!

As onze atitudes a seguir compdem uma lista de solugdes reais para o

combate ao medo de falar em publico. Muitas dessas atitudes ja comentamos

anteriormente, mas nunca é demais relembrar coisas boas e saudaveis, que

podem nos ajudar:

1) Reforgar o Marketing Pessoal - Elevar a autoestima; elevar o

autoconhecimento; decidir mudar e enfrentar as limitagoes (atitude), entre

outras ag¢des do préprio marketing pessoal.

2) Consolidar os conhecimentos sobre o assunto e sobre outros assuntos

correlatos.

3) Comegcar a falar mais, diante de grupos de pessoas. (Em casa, na

empresa, na escola, na igreja, nos momentos sociais, etc.)

4) Treinar a apresentacao, para torna-la simples (treinar, treinar, treinar).

5) Ler a apresentagdo em voz alta varias vezes.

6) Construir a apresentagcdo com uma sequéncia légica. Inicio, meio e fim,

com clareza e sequéncia logica de raciocinio. Se as coisas estdo bem

ordenadas em sua mente, ndo precisa temer.

7) Gravar o ensaio da apresentagao (ouvir a gravagao e detectar os pontos

que podem ser melhorados: entonagdes, troca de palavras, conteudos,
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etc.). Nunca fazer isto nas duas ultimas horas que antecedem a
apresentacao.

8) Praticar exercicios de respiragao, relaxamento e de aquecimento vocal.
15 minutos antes da apresentacéao.

9) Ter em mente a importancia dos bons resultados para o publico alvo.
Havera melhorias em diversos sentidos para essas pessoas e/ou
organizacgoes.

10) Praticar exercicios (esforgos) fisicos mais intensos (6 a 4 horas antes da
apresentacdo). A pratica de exercicios fisicos intensos promove a
liberacdo de endorfina, a qual combate os niveis de adrenalina, dando
relaxamento e bem estar.

11) Estudar artes cénicas (solugao perfeita). Trata-se de uma solugdo mais

complexa, mas que elimina a timidez.

PENSE NISTO 5
3

;1 €

Tenha certeza disto: “N&o ha c
nada na arte da oratoria que

n&o possa ser aprendido — )

SO é preciso comegar”.

INDICAGAO DE VIDEOS
1) Como Falar em Publico Técnicas de Oratéria - Palestra e Talks

https://www.youtube.com/watch?v=WIIVPDOvvr8&t=200s

2) Palestra divertida sobre Oratéria - Falar em publico é facil
https://www.youtube.com/watch?v=yUA7JfJZCKY

LEITURAS COMPLEMENTARES
1) Oratdria: guia completo de técnicas para falar bem em publico.

https://fia.com.br/blog/oratoria/

2) Técnicas e Praticas de Oratoria nas Aulas de Lingua Portuguesa

http://www.diaadiaeducacao.pr.gov.br/portals/pde/arquivos/2432-6.pdf
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3) APOSTILA - TECNICAS DE ORATORIA

http://admin.institutoalfa.com.br/ materialaluno/matdidatico22151.pdf

CONSIDERAGOES FINAIS

Os beneficios da oratéria sdo vastos e variados, impactando tanto a esfera
pessoal quanto a profissional. Ao fortalecer a confianga, melhorar a
comunicagao, impulsionar a carreira, desenvolver o pensamento critico, ampliar
a rede de contatos, aumentar a influéncia, promover o desenvolvimento pessoal,
melhorar a lideranga, contribuir para a sociedade e estimular a criatividade, a
oratoria se revela uma habilidade essencial para o sucesso e a realizagéo plena.

Os principios fundamentais da oratdria fornecem uma base essencial para
qualquer orador que deseja comunicar de forma eficaz e impactante. Conhecer
O publico, estruturar bem o discurso, ser claro e conciso, utilizar a
expressividade, construir credibilidade, engajar a audiéncia e praticar
constantemente sao elementos-chave para o sucesso na arte de falar em

publico.

HORA DE REVISAR

A oratéria é a arte de falar em publico de forma clara, persuasiva e eficaz.
Desde os tempos antigos, a habilidade de comunicar ideias e influenciar
audiéncias tem sido uma competéncia valorizada em diversas culturas e
contextos. A oratéria abrange uma série de técnicas e praticas que permitem ao
orador transmitir sua mensagem de maneira impactante, seja em um discurso
formal, uma apresentagcao empresarial ou uma conversa cotidiana.

A oratéria envolve varios elementos que contribuem para a eficacia da
comunicacao. Entre esses elementos, destacam-se:

1. Clareza: A capacidade de expressar ideias de forma simples e

compreensivel. Um bom orador deve evitar jargdbes desnecessarios e

estruturas complexas que possam confundir a audiéncia.
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2. Persuasao: A habilidade de influenciar a opinido dos ouvintes. Isso pode
ser alcangado através de argumentos logicos, apelos emocionais e a
credibilidade do orador.

3. Expressividade: O uso eficaz da voz, entonagao, gestos e expressdes
faciais para dar vida a mensagem. A expressividade ajuda a manter o
interesse do publico e a reforcar o conteudo do discurso.

4. Organizagao: A estrutura l6gica e coerente do discurso. Um discurso bem
organizado facilita a compreensdo e retengcdo das informacgdes pela
audiéncia.

5. Interagao com a Audiéncia: A capacidade de envolver e conectar-se com
0 publico. Isso pode incluir o uso de perguntas retéricas, historias

pessoais e a adaptagao do discurso as reacdes do publico.
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FREITAS, Olivia Rocha. Manual de praticas de oratéria. Brasilia, IDP, 2022.
Disponivel em: https://wpcdn.idp.edu.br/idpsiteportal/2022/08/Manual-de-
praticas-de-oratoria.pdf

FURINI. Isabel F. A arte de falar em publico. Editora |brasa, 1999.

PEREIRA, Flavio. Oratéria: como falar em publico com seguranga. Cérebro

e Comunicagao: Curitiba, 2010.

POLITO, Reinaldo. Como falar corretamente e sem inibigées.109? ed. Séo
Paulo: Saraiva, 2008.

POLITO, Reinaldo. Venca o medo de falar em publico. Sdo Paulo: Saraiva,
2005.

Avenida Bardo de Gurguéia, 3333 A — Vermelha — Teresina - Piaui

\ & www.faculdademalta.edu.br /



FACULDADE
CENTRO EDUCACIONAL MALTA LTDA - CNPJ 17.145.404/0001-76 CREDENCIADA
PELA PORTARIA N2 245 - PUBLICADA NO D.O.U. DE 27/04/2021 35

SANTOS, Ruzia Barbosa dos. Oratéria — guia pratico para falar em publico.
SENAC, 2009.

Avenida Bardo de Gurguéia, 3333 A — Vermelha — Teresina - Piaui

\ & www.faculdademalta.edu.br /



FACULDADE
CENTRO EDUCACIONAL MALTA LTDA - CNPJ 17.145.404/0001-76 CREDENCIADA
PELA PORTARIA N2 245 - PUBLICADA NO D.O.U. DE 27/04/2021 36

UNIDADE 2: FATORES CONDICIONANTES DA EXCELENCIA NA
COMUNICACAO - Parte Il

2.1FATOR CONDICIONANTE 3: AMENSAGEM

O elemento principal do processo comunicativo. Tudo gira em torno dela,
por ela e para ela. E como se fosse um grande planeta em torno do qual orbitam
satélites e outros agregados. As coisas serao organizadas em fungao do que a
mensagem determinar: a intensidade e o impeto do emissor, o grau de interesse
dos receptores, os tipos de canais a serem adotados, etc. Aimagem abaixo bem
ilustra essa realidade.

A construgdo da mensagem deve requerer o maior grau de atengao por
parte do emissor, pois ali estara toda dose de forca a ser dedicada ao processo.
Seu comportamento e suas agdes serdo modelados e dimensionados em fungao
daquilo que a mensagem o determinar. Posicionamento mais ameno ou mais
agressivo; tonalidade, velocidade, intensidade de voz com maior ou menor
impeto e forca de impacto; canais de comunicagdo de maior ou menor presenga;
entre outros. E na mensagem que estdo contidos os argumentos e contra-
argumentos, os resultados da pesquisa, os valores do produto/servigo, aimagem
do emissor e de quem ele representa e os cenarios a serem construidos na

mente do receptor.

Portanto, mais importante que o desempenho no visual, na voz, ou no

gestual, é o desempenho no conteudo. Lembre-se sempre de que a persuasao
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vira mais pela consisténcia da mensagem, do que pelo desempenho nos
“‘elementos acessorios” (satélites) da oratéria. Fazendo um checklist do que
necessariamente se deve trabalhar para que haja uma mensagem convincente,
bem construida e consolidada, podemos listar as seguintes agdes:

a) Aprofundamento nos conteudos a serem tratados. Nao a “decoreba” e
aos improvisos.

b) Clareza e objetividade. Nao aos excessos na retoérica, pois complicar
demais pode indicar ma fé, e/ou inseguranga, e/ou fuga. A ideia é
impressionar mais pela clareza e pela objetividade, pela simplicidade e
pela leveza.

c) Dimensionamento adequado (volume de textos, palavras, argumentos,
imagens)

PENSE NISTO

“Apresentacdo comprida é
comunicagdo ndo cumprida (néo
persuadiu). .
Apresentagédo curta (que cumpra sua .
finalidade), é culta”. /

d) Definir bem INICIO, MEIO e FIM da mensagem.

INTRODUGADO: Inicio da apresentacéo: tema a ser desenvolvido. Exposta
em poucas e curtas frases, para ndo desmotivar ou ficar cansativa
para o receptor.

DESENVOLVIMENTO: Corpo da apresentagao (o0 conteudo, em si).
Compde a mensagem principal e os argumentos principais. No
desenvolvimento, ndo economizar no uso de ilustragées/analogias.
Isto vai contribuir em muito com o dominio da ateng¢ao e maior
assimilagao pelo receptor. llustrar com situagoes pitorescas € mais
eficaz.

CONCLUSAO: 1 a 2 minutos, no maximo. E a sintese do assunto tratado,
o fechamento, a solugao proposta. Momento em que o ponto de vista

do orador ganha maior destaque.
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PENSE NISTO .

¥

“Quando falares, cuida para que tuas
palavras sejam melhores do que o teu
siléncio, e lembre-se que alto deve ser o
valor das suas ideias, ndo o volume de
Sua voz. Falar sem pensar é disparar
sem apontar”. George Herbert

¢

MUITO IMPORTANTE!

A auséncia destas agbes (foco na “qualidade” da mensagem) agrava a timidez,
intensificando o medo de falar em publico. A falta ou a pouca afinidade com os
conteudos certamente védo gerar inseguranga e tensdo nervosa
comprometedoras. Portanto, aprimore-se nesse quesito.

2.2FATOR CONDICIONANTE 4: A CODIFICACAO

Para nos comunicar, utilizamos elementos de codificagcao para que nossas
mensagens possam ser levadas até o(s) receptor(es).

Esses cbdigos sao, principalmente:

e Palavras
e Numeros
e Graficos
e Imagens
e Objetos

e Sons

e Gestos

e Sinais

e Simbolos

Alguns cuidados especiais para que os codigos que emitiremos sejam
bem “decodificados” pelo receptor, de modo que entenda claramente aquilo que
desejamos |Ihe expressar:

e Usar palavras adequadas e leves.

e Construir sentencas breves e claras.

e Sequenciar de forma légica os raciocinios.
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e Evitar termos de dificil compreenséo (expressées muito rebuscadas,
metaforas complexas, etc.).

¢ Numeros requerem mais clareza ainda (impressos ou projetados, que
sejam muito bem legiveis).

e Os Graficos acompanham essa mesma realidade.

e Tabelas muito carregadas de numeros podem ser divididas em duas

ou mais paginas, telas, etc.).

MUITO IMPORTANTE!
A auséncia de cuidados para com a codificagcdo utilizada contribui com a
insegurancga, o que acentua o medo de falar em publico.

2.3FATOR CONDICIONANTE 5: OS CANAIS DA COMUNICACAO

E através dos canais de comunicagdo que transmitimos os cédigos que
pretendemos sejam recebidos, interpretados e assimilados pelo receptor. Trata-
se de um importantissimo elemento do processo comunicativo, pois sao eles os
condutores de tudo o que se construiu até entdo. Com isto, podem ser
considerados dutos de fluéncia e encaminhamento da mensagem, bem como
dos sentimentos e das intengcdes do emissor. Nesse caso, € de muito bom tom
gue os mesmos estejam o mais “desobstruidos” possivel, facilitando a conducgéo,
permitindo agilidade no transcurso e clareza na chegada. Os canais de
comunicagédo podem ser comparados as artérias e veias do organismo, sendo
responsaveis por “transportar” os nutrientes a todos os pontos do mesmo, sendo
que qualquer obstru¢do pode comprometer toda estrutura, fragilizando este ou
aquele ponto o que, em nao sendo corrigido, comprometera grandes partes do
corpo, sendo todo ele, podendo inclusive leva-lo ao colapso em termos de
funcionamento.

Cabe ao emissor eleger os canais mais apropriados ao que pretende
transmitir, de forma que essa “fluéncia” seja a mais eficaz possivel.

Podem ser comparados a elementos de bastidores, mas que
evidentemente tém um grau de importancia bastante alto, ja que significam as
“estradas e pontes” pelas quais as “cargas” serdo encaminhadas aos respectivos

destinos, devendo chegar em plenas condigdes de uso e aproveitamento. Nos
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exemplos de canais de comunicagao a seguir apresentados, pode-se perceber
que é bem possivel promover agbes de manutengdo que deem aos mesmos,
excelentes condi¢des de uso:

= Voz

= Gestual

= Aspectos visuais

» Videos/Filmes

= Qutras proje¢des de multimidia

= Materiais impressos

» Qutros canais: som, quadros, flipchart, banner, placas, acessorios para

ilustracao, cartaz.

E notério que sdo elementos plenamente passiveis de controle de
qualidade por parte do emissor. Em outras palavras, também nesse quesito o
emissor podera determinar alto padrao de qualidade, o que elevara a eficacia da
sua apresentagao/fala.

Os quadros a seguir apresentam alguns canais de comunicagdo em uso,

em situagdes especificas do dia a dia das pessoas.

Avenida Bardo de Gurguéia, 3333 A — Vermelha — Teresina - Piaui

\ & www.faculdademalta.edu.br /



FA C ULD A DE
CENTRO EDUCACIONAL MALTA LTDA - CNPJ 17.145.404/0001-76 CREDENCIADA
PELA PORTARIA N2 245 - PUBLICADA NO D.O.U. DE 27/04/2021 41

OS CANAIS

Situacao: DISCURSO
Canais: Voz, gestual;-som, documentos, etc.

4
<
7=
<
O
%)
o

Quando da administragdo dos devidos cuidados com os canais a serem
eleitos e utilizados, recomendam-se algumas ag¢bées que podem ser
consideradas indispensaveis para a exceléncia nos resultados dos
mesmos:

e Exercicios/Praticas
o Em se tratando da voz e do gestual, por exemplo, é bem cabivel
que sejam realizados exercicios préprios para a otimizagao desses
canais. Relaxamentos, alongamentos, exercicios respiratérios,
etc., sdo formas de melhorar esses elementos.
e Planejamento
o Com certeza que em se tratando de componentes quase que de
cunho logistico, um bom planejamento sera muito bem-vindo.
Quais, como, onde, quando, quantos canais serao aplicados?
e Organizacao (preparo)
o Areunido desses elementos e sua ordem para o respectivo uso faz

parte desse quesito organizacional. E a alocagdo propriamente dita
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dos itens a serem utilizados (equipamentos, quadros, pequenos
utensilios como caneta, papel, pincel).
o Testes
o Todo equipamento seja ele elétrico ou eletrbnico, deve ser testado
mais de uma vez antes do uso. De preferéncia que haja backups

de seguranga.

MUITO IMPORTANTE!

A auséncia destas acgbes (foco na “qualidade” dos canais de comunicagdo)
agrava a timidez, intensificando o medo de falar em publico. Portanto, dedique
atencéo a este quesito, evitando falhas na sua comunicagao.

2.4FATOR CONDICIONANTE 6: A LOGISTICA DAAPRESENTACAO

Nao ha necessidade de estarmos excessivamente preocupados e tensos
nos momentos que antecedem a apresentacao/fala, se tudo fizemos para que
as coisas estivessem bem organizadas. E mais uma oportunidade de minimizar
essas preocupacdes que cercam um evento de exposigao oral em publico. A
logistica desse evento estda permeada de detalhes que sdo extremamente
importantes e que podem ser preparados com bastante antecedéncia, de forma
que fiqguemos tranquilos com relacédo a esses aspectos basicos como:

-Local (ambiente da apresentagéo, espaco, iluminagéo, ventilagédo, localizagéo,
..r)

-Méveis, Equipamentos e outros itens (mesa, cadeiras, multimidia,
computador, arquivos, flipshart, cartazes, faixas, folhetos, portfélio, mostruario,
documentos, agua, materiais impressos, backups, canetas e papel para

anotagées, lembrancas, ...).

Na verdade, basta ter uma boa dose de atencdo e seguir um checklist
elementar e pronto, tudo estara no local certo, na hora e na quantidade certas.
Checklist:

e Apontamentos diversos de itens necessarios
o Ambiente da apresentacdo (limpeza, iluminagdo, abertura das
portas.)

o Mbveis
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o Equipamentos eletroeletronicos
o Computador
o Backups de seguranga
o Multimidia
o Flipshart
o Agua
o Pastas com documentos
o Material impresso
o Agenda pessoal
o Lembrancas
o Mostruario
o Outros documentos
o Ornamentacéo, se for o caso.
o Faixas, Cartazes, Placas, etc.
e Controles quanto a alocagédo ou ndo dos mesmos
o Ticar os itens confirmados
o Realizar contatos
o Realizar reunides
e Antecedéncia minima em tudo o que for possivel

e Distribuicdo das responsabilidades

Ao organizar a logistica do evento, dé atencéo especial ao conforto e a
seguranga dos membros avaliadores e dos convidados. Em outras situagdes
como audiéncias, vendas, reunides de trabalho, etc., os mesmos procedimentos
devem ser realizados, respeitadas, € claro, as especificidades. Nao atentar para
esses itens € um ato de displicéncia que podera acarretar surpresas
desagradaveis e até mesmo comprometer todo projeto. As pessoas que estarao
presentes e, se for o caso de uma defesa de trabalho final, os avaliadores,
perceberao as falhas e as correrias de ultima hora, manifestando uma impressao
negativa no quesito organizagdo. Se for, por exemplo, uma entrevista de
emprego e nossos itens pessoais estiverem ausentes ou desorganizados, isto
comprometera a propria possivel contratacdo. No caso de uma audiéncia

judicial, as coisas podem ficar mais sérias ainda, se: o profissional faltar, se
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chegar atrasado, se deixar de levar algum documento ou prova relevante. O que
dizer entdo daquela aula que deveriamos ministrar e da qual ndo levamos os
materiais. Os alunos perceberao a fragilidade da tentativa de improvisar algo de
ultima hora.

Deve o emissor estar sempre atento a essa questdo de ordem das suas
exposicoes. Isto significara respeito pelos receptores e uma boa primeira
impressao, a qual ja nos sera como um reforgo na conquista da simpatia dos
mesmos.

Para termos ideia de como é muito importante atentar para as questées
logisticas das nossas exposi¢des, basta lembrar que tudo pode ficar total ou
parcialmente comprometido se, por exemplo, o equipamento de som n&o
reproduzir a contento aquilo que estamos pronunciando, ou ainda, que o
equipamento de multimidia ndo esteja gerando imagens de qualidade,
comprometendo o entendimento das mensagens repassadas por esse canal de
comunicacao. Isto significa dizer que todo aquele esforgo, de dias e dias de
pesquisa, reunides de trabalho, preparagdes psicoloégicas e emocionais,
expectativas diversas geradas pela importancia do evento/momento foi por
“agua a baixo” s6 porque nao tivemos o cuidado de fazer alguns testes
preliminares como esses itens logisticos. Algo tdo simples, mas que pode
comprometer seriamente o trabalho e as expectativas de muitas horas e muitos
dias de preparagdo. Ha casos em que toda apresentacéo ficou prejudicada
porque houve baixa qualidade na apresentacdo por ndo haver uma simples
extensao elétrica para ligar dois ou trés equipamentos.

Esteja atento(a) a qualidade dos materiais impressos, dos préprios slides,
dos documentos, dos demonstrativos, dos graficos, enfim, de tudo o que compde
sua apresentagao e pode estar certo(a) de que isto causara uma excelente
impressao nos seus receptores, promovendo antecipadamente um senso de

acreditacéo e de aceitacdo na sua exposi¢cédo e argumentagao.

MUITO IMPORTANTE!

A auséncia destas agbes (foco na “qualidade” na logistica do momento/evento)
agrava a timidez, intensificando o medo de falar em publico, ja que foi um item
relevante para o qual ndo demos a devida atengcédo e que, a poucos minutos
de comecar, estaremos preocupados e com correrias de Ultima hora,
aumentando nossa tensdo. Portanto, atente para esse quesito.
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2.5FATOR CONDICIONANTE 7: OS RECEPTORES

Com relagao aos receptores da sua mensagem, o emissor deve procurar
obter o maximo possivel de informacdes, de modo que possa construir sua
comunicagcao com mais esse elemento informativo. Conhecer o perfil do publico
alvo da apresentacao/fala é extremamente relevante, pois permitira ao emissor
precaver-se de algum tipo de expressao ou conteudo n&o cabiveis e ainda
agregar expressdes e conteudos que sejam bem aplicaveis aquele perfil de
assistentes. Isto implica também no préprio tipo de linguagem a ser utilizado.

Outra dimensao indispensavel relacionada aos receptores, € que o
emissor devera respeitar plenamente suas caracteristicas individuais e coletivas
tais como a crenga, os valores, as ideias, as limitagbes, etc. Ignorar essas
“diferengas” implicard& em uso de linguagem mediana e, em certos casos,
ofensivas. Ignorar estas variaveis também implicara em subestimar a inteligéncia
desse “outro”, acarretando-se indisposicdo e até manifestacbes contrarias ao
expositor e sua mensagem.

Na dimenséao “logistica”, os receptores também devem ter sido alvo das
atencdes especiais, como boa iluminagao, ventilagdo, qualidade do som, bem
como das imagens projetadas, enfim, os receptores ja terdo sido alvo da atengéo
do emissor, no preparo do evento, promovendo conforto, seguranga e melhores
condi¢cbes de assimilacdo da mensagem, sendo que toda essa atengao nao
devera ser condicionada a uma quantidade minima de assistentes, ou seja,
sendo poucas ou muitas pessoas, o mesmo nivel de atencao e cuidados deverao
ser manifestados.

Outros cuidados essenciais em relacdo aos receptores da sua
mensagem:

» Nao falar demais (monopolizagédo das atengdes = receptores cansados).

» Nao falar de menos (posicionamento indefinido = receptores
decepcionados).

= Falar COM e ndo PARA o publico.

= Envolver o auditério (perguntas, comentarios saudaveis, dindmicas, etc.).
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» Realizar agbes de descontragdo, alongamento e relaxamento, a
depender das condigdes gerais (duracdo da mensagem, clima do
ambiente, quantidade de pessoas receptoras, tipo de atividade realizada
e de mensagem transmitida, etc.).

= Em sendo o caso, promover sorteios e homenagens.

Lembre-se de que as pessoas vieram até o local na intengao de receber
algo que lhes preencha e edifique. Mesmo que alguns estejam dispersos e/ou
nao tdo bem intencionados, o melhor deve ser feito, sempre em consideragao
aquelas pessoas realmente interessadas na sua mensagem.

Os receptores devem ainda ser alvo de uma atengao muito especial do
emissor: a pontualidade. Costuma-se manter como aceitavel e até mesmo
recomendavel (elegante) em alguns casos, o fatidico atraso, como se isto de
alguma forma engrandecesse o personagem principal do momento: o emissor.
Seja o que e como for, o atraso sempre sera um desrespeito, uma
desconsideragao para com quem compareceu pontualmente. A conta que se faz
em relagdo aos atrasos esta muito incorreta, sendo, vejamos:

1) O emissor atrasou-se (para fazer um “charme”), em meia hora.

2) Chegaram pontualmente ao local, 50 pessoas.

3) O atraso deve corresponder, entdo, a 25 horas, ja que cada pessoa
esperou 30 minutos além do tempo previamente combinado.

Geralmente nao se faz essa conta, que é a verdadeira. Os 30 minutos de

um dos presentes ndo sao os mesmos 30 minutos do outro, e assim por

diante. Esse tempo pertence unica e exclusivamente a cada pessoa; é

algo que lhes pertence individualmente. Portanto, aquele nosso atraso

“elegante” de 30 minutos significou, na realidade, 25 horas de desrespeito

e desconsideragao para com os pontuais.

A depender do evento a ser realizado (uma palestra ou discurso, uma
apresentacao de TCC, ou algo semelhante), devem estar atentos a presenca de
pessoas que devam ser destacadas. Fazer essas mencdes a esses receptores
€ parte do acolhimento ideal em relagdo aos receptores. Deve-se mencionar

sempre 0 nome completo, sem que haja qualquer erro na pronuncia desses
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nomes (importantissimo este procedimento); mencionar de forma errada o nome
da pessoa é muito mais grave que ndo menciona-lo. Se os seus receptores séo
os diretores ou algum gerente de uma empresa contratante, procure saber
antecipadamente o nome dessas pessoas para menciona-los corretamente, o
que ird gerar neles uma predisposicdo de maior simpatia para com voceé,
emissor.

Outro aspecto de diferenciagdo em relagdo aos seus receptores é que
eles nao estdo ali para ouvir seus pedidos de desculpas por esse ou aquele
eventual problema (carro quebrado, transito complicado, gripe, dificuldades com
algum familiar antes da saida para a apresentacéo, etc.). Nunca mencione esse
tipo de informacéao para seus receptores, pois essas pessoas tém em mente que
vao ouvir e ver coisas “ndo pessoais’, mas estritamente profissionais e/ou
académico-cientificas, em se tratando de exposi¢cdao oral em reunides de
trabalho, em palestras ou em apresentacdes de trabalhos escolares. Em se
tratando de vendas, de aulas, de outras situagcbes em que vocé expora seus
argumentos em publico, a mesma regra prevalece. Ndo € o momento de gastar
mais tempo ainda explicando eventuais dificuldades, mas sim de iniciar
imediatamente “despejando” conteudos satisfatérios, inclusive para recompor os

animos dos receptores, partindo para sua conquista e persuasao.

MUITO IMPORTANTE!

A auséncia destas agdes (foco na “percepg¢ao, conhecimento e atengcdo” aos
receptores, agrava a timidez, intensificando a tensdo e o medo de falar em
publico. E algo como: “Me é mais confortavel comunicar-me com pessoas das
quais ja tenho uma “imagem”, um perfil construido, do que falar a pessoas
totalmente estranhas”. Portanto, faca essa leitura quanto aos seus receptores.

2.6 FATOR CONDICIONANTE 8: O “FEEDBACK”

Um emissor consciente e de alta performance tem como principal
caracteristica das suas exposicdes orais, a capacidade de percepcao das
reacdes dos seus publicos receptores. O feedback funciona como uma espécie
de aferidor permanente da qualidade do que esta acontecendo durante a

exposi¢cado. O publico informa ao emissor, de maneia muito aberta, qual esta
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sendo o nivel de aceitacdo da sua mensagem, dos seus gestos e demais
elementos presentes no processo comunicativo.
Principais reagdes negativas (mensagens/recados) dos receptores,
indicativos explicitos do nivel de aceitagao ou nao:
= Dispersao por meio de conversas paralelas, manuseio do celular, livros,
tablet, etc.
» Ausentar-se do ambiente no meio da apresentacao
» Nao interagdo com perguntas e contribui¢gdes
= Olhar distante

=  Sonoléncia

O interessante nessa dinamica comunicativa é que enquanto fornecendo
feedbacks, os receptores tornam-se emissores e aquele(a) que estava na
condigdo de emissor(a), ao ter tais feedbacks a ele(a) direcionados, passa a ser
os receptores. Ocorre que essa dindmica € ininterrupta e que ainda temos outra
condicionante: o emissor original (palestrante, professor, entrevistado, etc.),
também deve fornecer feedbacks, ou seja, se eu, enquanto palestrante, por
exemplo, estou recebendo feedbacks dos meus assistentes, também posso e
devo emitir feedbacks a eles, como resposta as suas reacgdes. Assim, pode
ocorrer que em percebendo sonoléncia na plateia, o emissor pode dar como
feedback a isto, um retorno na forma de “vamos nos levantar e nos movimentar
um pouco, fazendo um alongamento”, ou entéo, “vamos agora participar de uma
atividade diferente: ...”. Nessa perspectiva de sonoléncia, o emissor pode ainda
intensificar sua mensagem através de analogias, histérias interessantes, dados
estatisticos ou alguma curiosidade correlata ao tema.

Outra atitude que pode estar sendo necessaria, a depender do tipo de
reacao dos receptores, € a mudancga na intensidade, velocidade ou interpretacao
da voz. Um modo muito lento ou muito rapido de falar pode implicar em dispersao
do publico, e isto precisa ser corrigido. Quanto aos recursos da voz, deve-se
ainda estar atento a qualidade da dic¢cao, a qual esta diretamente relacionada a
possibilidade ou ndo de recepcao, decodificacdo e assimilagdo do conteudo

exposto. As palavras devem ser muito bem pronunciadas a fim de que os
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receptores consigam realizar com facilidade e rapidez a decodificagdo e
respectiva assimilacao.

O emissor deve estar sempre pronto para entrar com maior intensidade
argumentativa, se perceber que esta “perdendo” seu publico. Portanto, é
essencial que vocé tenha “cartas na manga” para que possa reverter possiveis
quadros de feedbacks negativos.

Os feedbacks podem ser positivos também, engrandecendo o emissor.
Nesse caso, 0 mesmo n&o pode incorrer em alguns erros basicos, perdendo-se
em si mesmo:

= Entrar em estado de autossuficiéncia.

» Ficar orgulhoso demais para perceber que sua performance esta entrando
em declinio.

= Permitir que seu aparente brilho ofusque o brilho principal do momento: o
receptor.

» Perder-se no comportamento e entender que essa “grande aprovacgao”
dos receptores da-lhe o direito de comportar-se mais a vontade falando e
agindo inconvenientemente.

» Perder a concentragao e acabar por deixando de mencionar algo vital para
aquela fase da exposicao oral. Esquecer-se de algo relevante, em fungao
do excessivo olhar para si mesmo.

» Realizar expressdées e/ou gestos que subestimem os assistentes ou

alguns deles. Expressdes discriminatérias, por exemplo.

Em caso de feedbacks positivos e de enaltecimento da sua pessoa e da
sua mensagem, a atitude mais prudente € manter o controle emocional, bem
como o foco na sequéncia da mensagem, nao deixando, é claro, de reconhecer
e agradecer as possiveis manifestacdes de aprovacgao. Aplausos manifestados
no transcorrer dos pronunciamentos sdo exemplos classicos de feedbacks
positivos enaltecedores. Cabe ao emissor manter o equilibrio, ndo deixando de
imaginar seus receptores como sendo os reais “grandiosos” do ambiente e do
momento.

Com isto, concluimos essa abordagem preliminar dos grandes fatores

condicionantes da comunicag¢ao. Nos capitulos seguintes teremos abordagens
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que serao como que revisitas a esses fatores, o que esclarecera ainda mais
como administrar com sucesso essas particularidades, de modo que alcancemos
éxito em nossas apresentagdes/falas.

Mas cabe ainda uma reflexdo muito importante sobre essa perspectiva
dos fatores condicionantes da comunicag¢ao: o nivel de controle/dominio do
emissor sobre os mesmos, no sentido de poder amenizar/eliminar possiveis
fragilidades e de promover o fortalecimento quanto aos mesmos, com a
finalidade de alcancar os melhores resultados possiveis em sua
apresentacao/fala.

E muito importante que o emissor possa intervir em cada um desses
fatores, promovendo sua otimizagao, o que significara maior eficiéncia e eficacia
de todo processo, ja que tera em “suas maos” o controle da qualidade de cada

um, conforme demonstrado no quadro a seguir.

FATOR NIVEL DE OBSERVAGOES
CONDICIONANTE CONTROLE
DA DO EMISSOR
COMUNICACAO
Fundamentos da Total O emissor pode e deve ter dominio pleno
Comunicacgao dos conceitos e fundamentos do processo

comunicativo, o0s quais, diga-se de
passagem sao de facil assimilacdo e
dominio.

O Emissor Total Obviamente que o emissor tem pleno
dominio de si mesmo, enquanto
componente do processo comunicativo a
ser mapeado, interpretado (avaliado) e
otimizado. O autoconhecimento ¢é a
ferramenta perfeita para que o tal dominio
cognitivo se efetive. Ciente das suas
possibilidades e limitagdes, o emissor
devera, entéo, partir para os devidos ajustes
e fortalecimentos.

A Mensagem Total E inconcebivel ideia de que o emissor ndo
tenha dominio sobre a mensagem que
pretenda transmitir a seus receptores.
Apesar de ser recorrente a constatagao de
pessoas pouco ou nada preparadas para
suas apresentacdes/falas, trata-se de uma
atitude inaceitavel, pois configura-se como
desrespeito para com os receptores. Que
haja por parte do mesmo um consistente
aprofundamento, uma total imersdo nos
conteudos propostos, de forma que consiga
demonstrar pleno dominio de causa,
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inclusive nao sé em funcado de ter que
realizar esta ou aquela apresentacido, mas
sim, como forma de possuir tal
conhecimento com um bem para toda vida.

Os Canais

Total

Os canais sado as ferramentas a serem
utilizadas pelo emissor para conduzir os
codigos da sua mensagem. Também fica
bem tranquilo entender que o emissor tem
todo controle e dominio desses elementos
em suas maos, podendo impor a maxima
qualidade possivel nos mesmos. A voz, 0s
dispositivos de transmissdo audio visual,
etc., s4o meros componentes passiveis de
melhoria constante.

A Logistica

Total

Da mesma forma, trata-se simplesmente de
organizar itens fisicos, elementos tangiveis
que comporao o] momento da
apresentacao/fala. Organizacao do
ambiente, dos equipamentos, dos itens
impressos, dos demais componentes afins.
Ou seja, que nao seja em funcdo da
auséncia ou falha de um desses elementos
que o emissor tenha que estar tenso,
preocupado em excesso, irritado,
amedrontado, etc. Isso é o tipo de agéo
extremamente basica, que, de tao simples
que sao para gerir, que uma fragilidade aqui
€ indesculpavel.

Os Receptores

Parcial

Quanto a esses fatores, sdo possiveis
algumas abordagens que possam revelar
nuances e perfis suficientes para contribuir
na preparacdo do emissor. E possivel, por
exemplo, saber com antecedéncia, quem
sdo os professores avaliadores da banca de
TCC, os convidados para o evento; é
possivel conseguir algumas informacoes
sobre a empresa e até mesmo do provavel
entrevistador daquela oportunidade de
emprego; o professor, antes de inicias sua
série de aulas para determinada turma,
pode ter pleno a cesso ao perfil geral dos
alunos; o advogado podera obter
informacdes sobre o perfil de determinado
promotor, colega opositor, juiz, etc. O
vendedor podera também conhecer
algumas das caracteristicas do potencial
consumidor antes mesmo de realizar suas
visitas de apresentacéio; etc.

Trata-se de um dominio parcial em fungao
de que nem tudo podera ser identificado
e/ou até mesmo alterado quanto aos
receptores. Podera haver mudangas
repentinas de publico, entrevistador,
comprador, alunos, etc.

Avenida Bardo de Gurguéia, 3333 A — Vermelha — Teresina - Piaui

\ & www.faculdademalta.edu.br /




FACULDADE
CENTRO EDUCACIONAL MALTA LTDA - CNPJ 17.145.404/0001-76 CREDENCIADA
PELA PORTARIA N2 245 - PUBLICADA NO D.O.U. DE 27/04/2021 52

O Feedback Parcial O controle que o emissor pode ter sobre o
feedback, é aquele possibilitado por sua
percepcao super agucada e
permanentemente dirigida no transcorrer da
sua fala. Ele pode “ler’ nas reagdes dos
receptores, mensagens que lhe permitam
controlar a sequéncia da apresentacao/fala,
alternado o perfil da mesma, incluindo e/ou
excluindo elementos, etc. E parcial porque
nem tudo o que o emissor esta vendo e/ou
ouvindo dos seus receptores indicam de
fato a exata realidade do que os mesmos
estejam sentido em relacdo a sua pessoa e
sua mensagem. Ha situagdes que podem
parecer algo que na realidade nao o é. A
mais classica e basica de todas as reacdes
que podem n&o estar indicando um
descontentamento do receptor, € a sua
saida do local durante a apresentagao.
Pode ser que essa saida seja inevitavel em
funcdo de alguma emergéncia, por
exemplo. Até mesmo o atendimento ou a
digitacdo no celular pode acontecer por
causa de emergéncias familiares, por
exemplo.

Independentemente do grau de controle que o emissor possa ter sobre
este ou aquele fator condicionante da comunicacido, uma coisa e certa: ele tem
controle sobre todos. Ora, isto por si s6 deve ser suficiente para que a timidez
ou o0 medo de falar em publico seja ampla, sendo totalmente eliminado. Basta
consideramos essa condicdo de podermos conhecer, intervir, alterar e melhorar
cada um deles, com as ja mencionadas limitagdes em relagdo aos receptores e
ao feedback. Com isto, o(a) prezado(a) leitor(a) pode desde ja iniciar uma
mudanga comportamental em relagcdo a sua eventual dificuldade com o falar em
publico. Sim, vocé esta no controle da situacao e isto ja é suficiente para que seu
desempenho reflita exatamente o seu grau de interferéncia e alteragdo para
melhoria em cada um dos elementos analisados. Vocé pode dominar os saberes

relacionados aos fundamentos da comunicacao; vocé tem toda possibilidade

de promover seu autoconhecimento enquanto emissor e de ajustar para melhor
todas as possiveis fragilidades que possua em relagdo ao processo
comunicativo. Por exemplo: ao fazer uma autoanalise criteriosa sobre suas
potencialidades e limitagdes em comunicagcdo, vocé detectou que nao tem

suficiente/satisfatério dominio sobre a lingua portuguesa e que, por isso, acaba
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“escorregando” aqui e ali em alguma pronuncia ou escrita que contenha erros de
portugués. Ora, qual atitude é a mais cabivel aqui? Recorrer imediatamente e
intensamente a leituras, estudos, cursos, etc., que venham a minimizar e até
mesmo a eliminar essa fragilidade. E assim o sera com as demais situagdes
identificadas em vocé mesmo, e que requeiram acgdes corretivas; e também em

relacdo a sua mensagem; aos canais de comunicacgao; a logistica do evento

de apresentagao/fala; aos receptores e respectivos feedbacks. Significa dizer:
Fique em paz! Vocé esta no controle desses que sdo os elementos fundamentais

da comunicagao, € nao o contrario.

2.7FATOR CONDICIONANTE 8: ATITUDES PRECEDENTES E INTEGRANTES
DA APRESENTAGCAO

2.7.1 Atitudes positivas para antes da apresentagao

Antes de entrar nessa abordagem propriamente dita, ha que se ressaltar
que todos os conteudos até aqui apresentados, com suas recomendacgoes,
meétodos e técnicas, sao perfeitamente aplicaveis a todo tipo de exposi¢ao oral,
respeitadas algumas especificidades e implementados as devidas adaptacoes:

= Apresentacado de trabalho académico-cientifico

= Palestra, discurso, seminario

= Venda

= Treinamento, Capacitagcao

» Defesal/acusacéo (Direito)

= Reunido de trabalho

= Prelegao/Aula

=  Sermao

No tocante a propria apresentacdo em si, o orador deve estar bastante
seguro quanto as seguintes variaveis, como forma de, inclusive, minimizar
possiveis estados de tensao:

a) Finalidade da apresentacao/fala. Para qué?

= [nformar/Esclarecer?
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= Vender?

= Divergir? Contra-argumentar?
= Ensinar?

= Candidatar-se?

= Defender/Acusar?

» Trabalho académico?
= Convocar/Conclamar?
= Incentivar/Estimular?
b) Tema: O qué?

c) Publico: A quem?

d) Ambiente: Onde?

e) Motivacéo: Por qué?

f) Realidade: Qual o contexto?

Tais elementos estando bem respondidos e devidamente preparados em
termos de logistica e de organizacao de informagdes e objetivos, promovera um
estado de maior tranquilidade, com a consequente alta performance do emissor.
Sejam considerados todos os elementos até aqui expostos, como parte de um
imenso, mas benéfico checklist a ser devidamente repassado com as cabiveis

antecedéncias e designacdes de papeéis aos responsaveis.

a. Na semana anterior a apresentagao:
Rever pelo menos 3 vezes os slides e demais elementos da
apresentacgao:
*» Quantidade (dimensionamento em relagao ao tempo)
= Conteudos
= Sequéncia
» Revisao ortografica
* Imagens e graficos
» Qualidade dos textos (minimo possivel, em fontes legiveis)
= Treinar pelo menos duas vezes a apresentagado, com toda equipe.
» Repassar o checklist completo do evento.

= Contato com o(a) orientador(a), s6 em ultimo caso.
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b. Nas 2 horas antecedentes a apresentagdao, nao revisitar o material
elaborado.

e Nao rever os slides.

¢ N3ao reler textos.

¢ Nao discutir com os colegas, topicos da apresentacgao.

Tudo o que devia ter sido feito, ja o fol.

c. Chegar no minimo 1h mais cedo ao local
Fazer um reconhecimento do ambiente e testar os equipamentos.
Ter sempre um “Plano B”: Apresentacdo em meios virtuais e impressos,

equipamentos reserva, material suplementar, backups, etc.

d. 45 A 30 MIN ANTES DA EXPOSIGAO, LER UM TEXTO DIFiCIL, EM VOZ
ALTA.

e. Controle da ansiedade e do nervosismo

ApOs a leitura, faca esse exercicio por 10 minutos

\

e Sentar-se nessa posicao, olhando na linha do horizonte.
¢ Relaxar bem o corpo.

¢ Inspirar profundamente e expirar normalmente.
f. Nos 15 min antecedentes, fazer um “Quebra Gelo”
Antes da apresentagdo, descontrair-se, conversando com algumas

pessoas do auditorio.

2.7.2 Atitudes positivas para durante a apresentagao
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a. Cativar o publico ja nas primeiras palavras
» Elogiar sinceramente a plateia
= Dizer uma frase de impacto
= Mostrar os beneficios que as pessoas terdo ao assistirem sua

apresentacao

b. Lembrar de agradecer as pessoas pela presengca e as pessoas de

destaque, mencionando seus nomes. Jamais errar nomes.

c. Nunca pedir desculpas e/ou relatar problemas pessoais.

Problemas com o carro, a voz, a familia, a apresentagao, etc.

d. Evitar piada fora do contexto, sem graga, inconveniente, etc.
Piada, so se souber contar muito bem e se a piada for:

= Relacionada ao tema

= Muito boa
= Simples
= Rapida

e. Nao usar musicas e dangcas ou movimentacdes exageradas para

conquistar a descontragao do publico.

f. Evitar apresentar o curriculo de forma exagerada. Persuadir mais pelo

conteudo a ser apresentado.

g. Preferir sempre o “nés” ao “eu”.

h. Se alguém perguntar algo, faga a pessoa sentir-se importante:
* Elogie a pessoa, citando seu nome.

!!' “

= “Excelente pergunta” “Que boa sua colocagido” Isto serd um

incentivo para os demais.

i. Havendo atitudes hostis
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Alguém ignorando o assunto; saindo antes do tempo; sonolento; ao
celular; conversando; agredindo verbalmente.
CONTINUAR FIRME:
= N&o perder o controle.
= A apresentagédo deve seguir, e ser a melhor possivel.

= Na3&o se intimidar por fatos isolados.

j- Alguém que interrompe, fazendo pergunta inconveniente/inadequada.
= Elogiar e agradecer a pessoa pela “valiosa participagao”;
» Pedir que a pessoa “segure” a pergunta um pouco (daqui a pouco
entramos nesse assunto).

= Se pergunta for valida, comentar ou responder ao final da apresentacgao.

O presente capitulo, bem como os anteriores trazem, pois, um amplo rol
de recomendacbes de ordem praticas, as quais, em sendo implementadas,
certamente promoverao um estado de tranquilidade e paz para suas
apresentacoes. Sdo acgdes e atitudes que tém como peculiaridade, passar por
todos os fatores de uma exposicao oral, indicando o que se deve e o0 que nao se
deve fazer, a fim de alcancar a tdo esperada aprovacao.

Na sequéncia serdo apresentadas ainda técnicas que contribuem
significativamente para que sua apresentagao seja um marco na sua histéria e
na histéria da instituicdo, ou ainda, na vida dos seus respectivos receptores.
Trata-se de uma série de onze telas que orientam como elaborar com a maxima

qualidade seus slides.

INDICAGAO DE VIDEOS
CURSO DE ORATORIA COMPLETO AULA 01 - Escola Zinger

https://www.youtube.com/watch?v=qUuFK v4boo

PALESTRA OS SEGREDOS DA ORATORIA - COMO FALAR EM PUBLICO -
PARTE 1
https://www.youtube.com/watch?v=9HY8STNQVxM
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PALESTRA OS SEGREDOS DA ORATORIA - COMO FALAR EM PUBLICO -
PARTE 2
https://www.youtube.com/watch?v=kqgquCBpXzKA

LEITURAS COMPLEMENTARES

ORATORIA: UMA VANTAGEM COMPETITIVA
https://conic-semesp.org.br/anais/files/2019/1000003617.pdf

CONSIDERAGOES FINAIS

A boa comunicacgao pessoal é fundamental para o sucesso nas relagdes
interpessoais e profissionais. Ela permite transmitir ideias e sentimentos de
forma clara e eficaz, evitando mal-entendidos e conflitos. Uma comunicagao
eficiente facilita a colaboracao, fortalece a confianga e promove um ambiente
mais harmonioso. Além disso, contribui para a constru¢do de uma imagem
positiva e de credibilidade, essencial para o desenvolvimento pessoal e
profissional.

Uma boa comunicagdo pessoal é essencial para construir e manter
relacionamentos saudaveis e produtivos. Ela envolve ndo apenas a habilidade
de falar de forma clara e articulada, mas também a capacidade de ouvir
ativamente, compreender e responder de maneira adequada. A comunicacao
eficaz ajuda a resolver problemas de forma mais eficiente, promove a empatia e
fortalece as conexdes emocionais. No ambiente profissional, ela é crucial para o
trabalho em equipe, a lideranga e a negociagdo. Pessoas que se comunicam
bem sao frequentemente mais persuasivas e influentes, o que pode abrir portas
para novas oportunidades e avangos na carreira. Em suma, investir no
desenvolvimento de habilidades de comunicagao pessoal € investir no proprio

sucesso e bem-estar.

HORA DE REVISAR

Desenvolver habilidades de oratéria requer pratica e dedicagao. Algumas

estratégias uteis incluem:
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« Pratica Regular: Aproveitar todas as oportunidades para falar em publico,
seja em pequenas reunides, apresentagdes formais ou eventos
comunitarios.

« Feedback Construtivo: Buscar feedback de colegas, mentores e
audiéncias para identificar pontos fortes e areas de melhoria.

o Estudo de Técnicas: Ler livros, assistir a videos e participar de cursos
sobre oratéria para aprender técnicas e estratégias eficazes.

o Autoavaliagao: Gravar e assistir a si mesmo falando em publico para

avaliar a propria performance e identificar melhorias.

Os principios fundamentais da oratéria fornecem uma base essencial para
qualquer orador que deseja comunicar de forma eficaz e impactante. Conhecer
O publico, estruturar bem o discurso, ser claro e conciso, utilizar a
expressividade, construir credibilidade, engajar a audiéncia e praticar
constantemente sdo elementos-chave para o sucesso na arte de falar em

publico.
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UNIDADE 3: COMUNICAGAO NAO VERBAL - A LINGUAGEM DO CORPO E
DAS IMAGENS

Neste tépico faremos uma revisita ao Fator Condicionante da
Comunicagao: CANAIS. O nosso gestual pode ser considerado sendao o mais,
um dos mais importantes canais de comunicagdo. Por meio dos gestos e
expressdes podemos exprimir sentimentos e também sentencas completas, e
isto sem considerar a propria linguagem de sinais.

De acordo com pesquisa desenvolvida por Oscar M. Ferreira, sdo esses
os percentuais de retengdo mnemonica (memorizagao) através dos sentidos:

3,5% L5%1,0%

11%

B Visdo MAudi¢do mOlfato mTato M Paladar

O pesquisador ainda apresenta os percentuais de capacidade de retencao

de informagdes apds determinado tempo.

Meétodo de Ensino % de retencio % de retencio
depois de 3 horas  depois de 3 dias

Oral e visual simultaneamente

Nas duas exposic¢oes fica evidente o elevado destaque das expressoes
provenientes do gestual humano enquanto canal de comunicagao.

Com esta perspectiva em mente, fagamos as seguintes analises quanto a
nossa capacidade de transmitir informagbes sem pronunciar uma palavra

sequer, ou seja, tdo somente pelo canal da linguagem corporal.
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A LINGUAGEM CORPORAL

Duas formas:
1) Postural
2) Gestual

Mas, afinal, para que
servem o0s gestos, as
expressoes faciais, a
postura e o
movimento corporal.

A seguir sdo apresentadas algumas razdes para a utilizagao da linguagem

nao verbal:

= Descrever, complementar e reforcar as ideias

= Embelezar a fala

= Substituir palavras

= Dar mais dinamismo a comunicagao

= Expressar sentimentos

» Favorecer o entendimento

= Promover a interagdo com a plateia

» Facilitar a transmissao das mensagens

= Reforgar o que esta sendo dito

A linguagem gestual deve ser natural, clara, expressiva, pertinente e
harmoniosa.
Vejamos agora o desdobramento das possibilidades que temos em nosso

corpo de nos expressar sem falar.

3.1AFACE

E a parte mais importante na linguagem gestual, por ser a regido mais
observada pelo receptor. O ideal € que a expresséao facial seja conveniente e
empatica.

Posigcao ideal da cabeca
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Aquela utilizada ao conversar com alguém:
= Nem altiva (arrogancia)

* Nem abaixada (inseguranca)

Expressao Facial
= Deve relacionar-se a mensagem.

» Indica a confianga do emissor em sua argumentacao.

Exercicios para uma Expressao Facial mais leve e convincente
= Fazer caretas para distensionar os musculos faciais.
» Tapar os olhos (para relaxamento dessa regiao facial)
» Falar diante do espelho e observar as expressdes e os movimentos da
boca.
» Massagens faciais.
» Leitura de textos dificeis (trava-lingua).

= Movimentos exagerados com a boca.

3.2AS MAOS

Lembre-se de que apos alguns minutos, as mdos vao se soltando
naturalmente, dando forma visual ao pensamento.
» Valorizam a mensagem e enriquecem a comunicagao.

» Complementam e dao mais vida a exposicao.

Recomendagdes quanto as maos nas apresentagées em publico

= Deixar que as maos acompanhem naturalmente a fala. Se nao souber o
que fazer com as maos, simplesmente deixa-las soltas.

» Nao ficar passando a mao no nariz, no rosto e nos cabelos (isso denota
tensdo e ansiedade).

= Evitar ao maximo colocar as duas maos nos bolsos. No maximo, uma das
maos no bolso, esporadicamente.

= Antes da apresentacdo, exercitar as maos, abrindo e fechando

(relaxamento e flexibilidade muscular)
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= Fazer massagens nas mMaos.

3.30 OLHAR

A parte mais impactante da linguagem nao verbal é o olhar. Por meio dos
olhos somos capazes de emitir sentimentos e pensamentos da mais elevada
complexidade. Cabe ao emissor estar muito atento a essa forga incrivel que
possuimos, ndo s6 no sentido de expressar-se muito bem através dos olhares,
mas também no sentido de perceber no olhar dos seus receptores, possiveis
mensagens relevantes.

= Olhar para o publico e nao para o teto ou chao.

= Estabelecer um dialogo visual com os espectadores, demonstrando estar
aberto a aproximacgao, € criar empatia e estabelecer um canal de atitudes
receptivas.

» |nteracgdo visual = busca de dialogo. Abre-se espago para um clima de
mutua confianca.

= N&o olhar s6 para um ponto da plateia ou do ambiente.

= QOlhar, mas nao encarar, para nao parecer um desafio.

3.40 CORPO

A movimentacdo do corpo como um todo, mais expressa pelos
movimentos realizados através do tronco, indicam nossa postura geral, bem
como em quais bases construimos algumas das nossas atitudes. Movimentos
muito rapidos, muito lentos, auséncia total de movimentag&o do tronco, giros e
voltas realizados de forma grosseira, sem classe, etc., sdo indicativos de
comportamento, revelando, inclusive, tragcos de carater. Lembremo-nos de que
acompanhando os movimentos do corpo em geral, estdo as expressodes faciais
e os olhares. Portanto, trata-se de um conjunto de expressdes que dao forga ou

nao a mensagem.

O que fazer?

= Mover-se com naturalidade;

Avenida Bardo de Gurguéia, 3333 A — Vermelha — Teresina - Piaui

\ & www.faculdademalta.edu.br /



FACULDADE
CENTRO EDUCACIONAL MALTA LTDA - CNPJ 17.145.404/0001-76 CREDENCIADA
PELA PORTARIA N2 245 - PUBLICADA NO D.O.U. DE 27/04/2021 65

= Manter o corpo reto, demonstrando segurancga, convicgao (reto, mas sem
excesso; nao militar);

= Girar o corpo (sem exagerar) na direcao em que se olha;

= Manter-se, sempre que possivel, na postura classica.

= Espacos pequenos e descontraidos pedem gestos menores;

» Espacgos abertos, grandes e formais pedem gestos amplos;

» Gestos vigorosos traduzem sentimentos mais intensos.
3.5 APRESENTACOES GRAFICAS

A TELA DE ABERTURA
Apresentar uma tela inicial com o slogan/titulo da apresentacéo. E a

“Capa” da apresentacao.

o8 -
’r’.‘rﬂ‘n
il

Faculdade Anchieta do Recife
Prof. Ivan Bim Requena

MONTANDO OS SLIDES - Dez Recomendacdes muito uUteis. E a “Cara” da
apresentacao.

» Os slides séo apenas guias para a fixagao de pontos chave.

» Usar apenas expressoes-chave e ilustragdes.

= Se usar textos, que sejam minimos.

= Simplicidade, clareza e leveza sao as palavras de ordem.
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A suas telas de 8

apresentagdo devem ser Int I‘Od uga <10 ES&Ud (0] da

elaboradas com a i
maxima criatividade e
com muita simplicidade,
clareza e leveza.
“Com pouco, se diz
muito”.

Trabalhando com essa
perspectiva, vocé
demonstrara muita
criatividade, e trabalhara
com menos textos e
apresentando mais
“significados” que textos,
propriamente.
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Imagens que expressem
muito significado devem
ser suficientes pra que
vocé faga uma grande
explanagdo sobre
determinado assunto. E
totalmente dispensavel
encher a tela de textos.
Se forem necessarios,
que ndo passemde 5a 6
linhas, com fontes bem
legiveis e fundos
contrastantes com a cor
da fonte.

Elabore suas telas com
equilibrio e combinag¢bes
perfeitas de cores.

Né&o use cores e
combinagdes gritantes.
Faca de tal forma que
esses elementos (cores e
combinagbées ndo
roubem a cena e que néo
fiquem mais chamativos
que o proprio conteudo.
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Esse é um exemplo de
uma tela muito bem
elaborada em termos de
escolha e combinagéo de
cores.

Tudo muito leve, claro,
sem exageros.

Sem cansar o receptor e,
mais importante ainda,
dando a mensagem sem
excesso de textos.
Enfim, algo agradavel de
se ver.

Tudo errado nessa tela.
Simplesmente jamais use
esse tipo de combinagéo.

Mensagem totalmente
comprometida e receptor
decepcionado por ndo
entender quase nada.

PROCESSO DE TREINAMENTO

Eficiéncia

TREINAMENTO,

Como FAZER
melhor

\ & www.faculdademalta.edu.br /

TEORIA

1900 1910
1990

ABORDAGEM Ma combinagéo

ESTRUTURALISTA decorese

fon
TEORIAS DA ESTRUTURA CORPORATIVA o tes

leoria:
) . .
Z.() Burocracia + Estruturalista
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Seguir um padrdo bem
recorrente, tanto nas
fontes utilizadas como na
distribuig&o de textos,
imagens e animacgoes.
Evitar que a
apresentacéao se
transforme em um “show
pirotécnico”.

Obs.: O elemento que
ocupara o ‘primeiro
plano” da imagem
também deve ser
inserido com equilibrio e
sobriedade.

Perceba isto no elemento
de primeiro plano (3.
PADRAO), da tela ao
lado.

A escolha sabia e criativa
do tipo e tamanho das
fontes é imprescindivel
para que a apresentacéo
ganhe em forga, clareza,
objetividade e beleza.
Tudo pode ser
comprometido se ndo
forem aplicadas as fontes
corretas.

4. FONTES MAIS RECOMENDADAS
Times New Roman (Titulo 40, Texto 32)
Arial (Titulo 36, Texto 28 ou 32)
Verdana (Titulo 32, Texto 24 ou 28)
Lucida Sans (Titulo 36, Texto 28 ou 32)

Segoe Ul Semibold no Titulo (36 ou 40) e
Segoe Ul Symbol no texto (28 ou 32)

\ & www.faculdademalta.edu.br /
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Toda apresentagéo deve
ser repleta de imagens. 5. IMAGENS
Elas devem ser inseridas
como forma de reforgar e
ilustrar a mensagem e
também de, em alguns
casos, serem a propria
mensagem.

As imagens ndo devem
ser mera ornamentagao,
mas também elementos
da propria comunicagéo.

Procure causar impactos E - . .. P
mais intensos em seus Xpressoes e iImagens mails impactantes

receptores, com a Forca na apresentacdo (maior assimilacéo)
escolha de imagens mais P Ao

fortes e que carrequem
amplos significados.
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Erros de portugués nos
textos que constam dos
slides s&o agressivos e
demonstram fragilidade
do emissor. Os erros
ficam “martelando” na
cabecga do receptor o
tempo todo, roubando
Sua ateng¢éo para com a
mensagem que este
sendo repassada.

Telas com excesso de
texto, como esse
exemplo ao lado, séo
inaceitaveis.

Né&o ha qualquer
possibilidade de leitura e
interpretagcao por parte
do receptor, o qual ira
desprezar essa tela.
Fica cansativo e sem
qualquer clareza e
objetividade.

6. ORTOGRAFIA

Ver e rever os slides, preservando a
Lingua Portuguesa.

Assertividade: o verdadeiro significado deste conceito
Publicado em ago 28, 2015 7. TExTOS
Cezar Nunes*

Uma das coisas que mais me fascina é observar como as pessoas que estio normalmente de bem com a vida agem. Gosto de
ver como resolvem seus problemas, como usam o “jogo de cintura” e como ultrapassam seus desafios de uma forma
aparentemente simples. Notei que todas tem uma qualidade que, com certeza, faz muita diferenga: a Assertividade, uma das
nossas principais competéncias emocionais.

A palavra Assertividade, hoje ¢ a bola da vez, porém, muitas vezes, tem sido usada de forma errada, pois é frequentemente
relacionada a acerto; dai tanta confus&o com o conceito. Ela n3o esta ligada ao que é certo ou errado, se assim o fosse, deveria
ser escrita com C, “acertividade” palavra ndo existente na lingua portuguesa, pelo menos por enquanto.

Assertividade esta ligada a nossa maneira de expor e defender nossas posigdes. Uma pessoa assertiva é transparente nas suas
intengBes e colocagdes.

Vamos comegar a falar o que ndio é Assertividade

Comportamento Agressivo:

Muitos justificam sua agressividade e falta de tato no trato com as pessoas em nome da assertividade, dizendo: “Eu sou franco,
sou sincero, digo o que penso na caralll”.

Normalmente o agressivo esta sempre ansioso por vencer, pouco se importa com os outros, pois para ele, o importante so
seus desejos. Costuma jogar a culpa nos outros, critica as pessoas e nfo seus comportamentos, interrompe, é autoritario e tem
“pavio curto”.

Assertividade n3o deve ser confundida agressividade, sarcasmo, com comentérios maliciosos, hostis e humilhantes. As pessoas
que tem estes comportamentos defendem os seus direitos, mas o fazem a custa da violagdo dos direitos dos outros.
Comportamento Passivo:

Os passivos s3o pessoas que falham na comunicag3o das suas necessidades ou preferéncias, emogdes e opini8es. Na medida
em que a pessoa que tem este comportamento ¢ a primeira a violar os seus préprios direitos, acaba por dar ao outro a
permiss8o para ele também o fazer.

A pessoa passiva evita confrontos, espera que adivinhem seus desejos e esta sempre muito preocupada com a opinido dos
outros. Por n3o saber dizer ndo, assume muito mais do que é capaz de fazer para ndo contrariar a quem esta pedindo. Deixa
suas prioridades em segundo plano para atender aos outros, elas normalmente tém problemas para solicitarem algo que é
legitimo e raramente se posicionam quando n3o est3o de acordo.
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O texto da tela anterior
deve ser convertido no
padrdo ao lado, no qual
sdo apresentados
apenas os titulos
essenciais do texto, os
quais deveréo ser
explicados verbalmente
pelo emissor, com
eventuais intervengdes
do receptor.

E muito importante que
os slides sejam
colocados em ordem
sequencial ideal, de
forma que néo seja
necessario voltar e
avancgar varias vezes, o
que atrapalha bastante a
concentragdo de emissor
e receptor.

A ordenacgéo aqui referida
também leva em conta a
necessidade de se
respeitar a propria
sequéncia logica do
raciocinio e da sequéncia
metodoldgica do
trabalho.

As ilustragcbes devem
estar presentes ndo so
como meio de reforgar a
mensagem, mas também
para promover momentos
de descontragdo no
ambiente.

Imagens comicas podem
ser trazidas, desde que
comedidas e
equilibradas, bem como,
se possivel, relacionadas
a mensagem principal.

ASSERTIVIDADE

Atitudes Assertivas

Auto estima
. Determinacao
. Empatia
. Adaptabilidade

. Auto controle

. Tolerancia a frustracao
. Sociabilidade

8. SEQUENCIR DOS SLIDES

o~

Manter uma sequéncia logica,
evitando o vai e volta nos slides.

N

9. llustracbes para Descontracao

"6 palhaco! Me
chama de Fribot

\ & www.faculdademalta.edu.br /
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Ao final, deixe uma
mensagem para seu
publico ou recapitule o
que vocé gostaria que
eles levassem da sua
apresentagéo.

10. DEIXAR UMA
MENSAGEM

Sao diversas as ocasidoes em que devem ser apresentados slides nas
apresentacoes. Temos, por exemplo, apresentacdo de trabalhos académico-
cientificos, aulas, palestras, reunides de trabalho, em algumas vendas também
podem ser apresentados slides, treinamentos, etc.

Ora, conforme visto anteriormente, os slides s&o canais de comunicagéo.
Através deles sdo transmitidas diversas mensagens que devem chegar aos
receptores com a maxima qualidade possivel de forma que a comunicagédo nao
sO nao seja comprometida, mas que possa sim, ser enriquecida.

Nossa capacidade de memorizacéo e retencdo € muito mais acentuada
em funcdo do que “vemos”, acima até mesmo daquilo que “ouvimos”. Assim,

recomenda-se a maior atengao possivel na composig¢ao das suas telas.

INDICAGAO DE VIiDEOS

Aula 1: Desvendando os Segredos da Comunicagao Nao Verbal

https://www.youtube.com/watch?v=u2K2xrLDycQ

CURSO DE ORATORIA COMPLETO AULA 02 - VOZ (Escola Zinger)

https://www.youtube.com/watch?v=ANFqTxxozfw
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LEITURAS COMPLEMENTARES

COMUNICACAO VERBAL E NAO VERBAL: FATORES QUE INFLUENCIAM
AS RELACOES ENTRE LIDERES E LIDERADOS
https://revistavox.metropolitana.edu.br/wp-content/uploads/2021/07/02.pdf

Oratdria — comunicacao social

https://esesp.es.gov.br/Media/esesp/Apostilas/oratoria.pdf

CONSIDERAGCOES FINAIS

A comunicagao nao verbal é o processo de transmitir significados sem o
uso de palavras, utilizando expressdes faciais, gestos, postura corporal, contato
visual, tom de voz e até a aparéncia pessoal. Essa forma de comunicacao é
crucial porque muitas vezes complementa, reforca ou até substitui a
comunicacgao verbal, ajudando a transmitir emocdes e intengbes de maneira
mais eficaz.

Expressdes faciais, por exemplo, sdo universais e podem comunicar
emocdes como felicidade, tristeza, raiva e surpresa, independentemente da
lingua falada. Gestos e posturas podem indicar atitudes, estados emocionais e
niveis de engajamento. O contato visual & particularmente importante, pois pode
expressar interesse, atencido, e até dominagao ou submissdo em interagdes
sociais.

O tom de voz, incluindo ritmo, volume e inflexdo, também faz parte da
comunicagdo nao verbal e pode alterar completamente o significado das
palavras ditas. A aparéncia pessoal, incluindo vestimenta e higiene, pode
influenciar percepgdes de profissionalismo, confianga e respeito.

Entender e utilizar efetivamente a comunicacao nao verbal é essencial em
diversas areas, como negociagoes, entrevistas de emprego e interagdes
pessoais. Ela ajuda a construir relacionamentos, resolver conflitos e transmitir
mensagens de forma mais completa e intuitiva, mostrando que o que néo é dito

pode ser tdo poderoso quanto as palavras em si.

HORA DE REVISAR
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A comunicacdo nao-verbal desempenha um papel fundamental na
oratoria, complementando e reforgcando a mensagem verbal. Gestos, expressdes
faciais, postura e contato visual sdo apenas alguns dos elementos que compdem
a comunicacao nao-verbal. Este capitulo explora a importancia e as técnicas da
comunicacgao nao-verbal para aprimorar a eficacia do discurso.

1. Importancia da Comunicagao Nao-Verbal

A comunicagao nao-verbal pode influenciar significativamente a maneira
como a mensagem € percebida pela audiéncia. Estudos mostram que a maior
parte da comunicacdo humana é nao-verbal, o que destaca a importancia de
dominar esses elementos. Beneficios da comunicagdo né&o-verbal eficaz
incluem:

« Reforgco da Mensagem: Gestos e expressodes faciais podem enfatizar
pontos-chave e tornar a mensagem mais memoravel.

« Engajamento da Audiéncia: Uma linguagem corporal positiva e
expressiva ajuda a manter o interesse e a atengcéo da audiéncia.

« Transmissao de Emogdes: A comunicagao nao-verbal permite ao orador
expressar emogoes e criar uma conexao emocional com a audiéncia.

« Credibilidade e Confianga: Uma postura confiante e um contato visual
firme transmitem credibilidade e aumentam a confianga da audiéncia no
orador.

2. Elementos da Comunicag¢ao Nao-Verbal

Existem varios componentes da comunicagéo n&o-verbal que um orador
deve considerar:

« Postura: Uma postura ereta e aberta demonstra confianga e prontidao.
Evite cruzar os bragos ou adotar posturas fechadas, que podem parecer
defensivas ou desinteressadas.

o Gestos: Use gestos naturais para complementar e ilustrar suas palavras.
Gestos exagerados ou excessivos podem distrair a audiéncia, enquanto
gestos sutis podem passar despercebidos.

o Expressoes Faciais: As expressdes faciais devem estar alinhadas com

a mensagem verbal. Sorrir, por exemplo, pode criar um ambiente amigavel
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e acolhedor, enquanto expressdes sérias podem transmitir autoridade e
seriedade.

Contato Visual: Manter contato visual com a audiéncia cria uma conexao
e demonstra confianga. Evite olhar fixamente para uma unica pessoa ou
desviar o olhar constantemente, pois isso pode parecer inseguro ou
desinteressado.

Movimento: Movimentar-se pelo palco de maneira controlada pode
ajudar a manter o interesse da audiéncia. No entanto, movimentos
excessivos ou erraticos podem distrair. Encontre um equilibrio entre ficar
parado e se mover estrategicamente para enfatizar pontos importantes.
Proxemia: Refere-se ao uso do espago pessoal e a distancia entre o
orador e a audiéncia. Aproximar-se da audiéncia pode criar uma sensacgao
de intimidade e envolvimento, enquanto manter uma distancia apropriada

evita a invasao do espaco pessoal.

3. Técnicas para Melhorar a Comunicag¢ao Nao-Verbal

Para aprimorar sua comunicagdo n&o-verbal, considere as seguintes

técnicas:

Consciéncia Corporal: Esteja ciente de sua postura, gestos e
expressdes faciais. Pratique em frente a um espelho ou grave-se em
video para identificar areas de melhoria.

Coeréncia: Certifique-se de que sua comunicagdo nao-verbal esteja
alinhada com sua mensagem verbal. Inconsisténcias podem causar
confusdo ou parecer desonestas.

Feedback: Peca feedback de amigos, familiares ou colegas sobre sua
comunicagdo ndo-verbal. As vezes, estamos inconscientes de certos
habitos ou gestos que podem ser percebidos de maneira negativa.
Imitagao Positiva: Observe oradores eficazes e imite suas técnicas de
comunicagdo né&o-verbal. Note como eles usam gestos, expressodes
faciais e movimentos para envolver a audiéncia.

Relaxamento e Naturalidade: Evite parecer forcado ou artificial. A
naturalidade e a espontaneidade sdo mais eficazes para criar uma

conexao genuina com a audiéncia.
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« Respiragdo e Pausas: Use a respiragdo para controlar o ritmo do
discurso e fazer pausas estratégicas. Pausas permitem que a audiéncia

processe a informacgao e adicionam énfase aos pontos importantes.
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UNIDADE 4: O RIGOR ORTOGRAFICO

A lingua portuguesa é riquissima e traz muitas possibilidades para
construcdes textuais diferenciadas. Infelizmente, somos propensos, muitas
vezes, a ignorar algumas regras e normas, prejudicando a recepgao,
decodificagao e assimilagdo da mensagem por parte do receptor. A verdade é
que erros de portugués em nossas apresentagdes fazem-nas empobrecidas e
indicam falta de consideracao do emissor pelos presentes e para com a propria
mensagem, ja que fica evidenciado que, “Puxa vida! Ele(a) nem se preocupou
em elaborar com cuidado essa apresentagdo, pois sequer fez uma reviséo
ortografica”! Sera que nao transitam esses pensamentos e comentarios durante
nossas apresentacoes?

Textos e/ou expressdes verbais apresentados com um ou mais erros de
portugués, além de empobrecerem e tornarem “feia” a apresentacdo, a
demonstragao, a explicagéo, etc., podem provocar situagdes constrangedoras,
desconfortaveis e até perigosas, ja que uma interpretagao errada pode acarretar
decisdes também erradas do receptor. Sendo, vejamos esse exemplo que um
texto que, a depender de uma pontuagao, pode significar a diferenca entre a vida
e a morte de alguém:

> PERDAO IMPOSSIVEL. QUE CUMPRAA PENA.
Assinado, o Imperador.

> PERDAO. IMPOSSIVEL QUE CUMPRAA PENA.
Assinado, o Imperador.
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Analisemos, agora, algumas possibilidades de erros que podem ser
cometidos, empobrecendo o contexto da comunicagdo e comprometendo-a

parcial ou totalmente.

1. PRONUNCIAS PARCIAIS

Omissao do "s" e do "r" nos finais e

, intermediarios.

Primeiro Primero
Janeiro Janero
Comunicamos Comunicamo
Levamos Levamo
Precisar Precisa
Trazer Trazé

2. REGIONALISMOS/SOTAQUES

Compramos Compremo
Chegamos Cheguemo
Carroca Caroca

Aparelho de som Aparelho de sao

3. EXPRESSOES QUE TRANSMITEM INSEGURANGA
Podem ser considerados erros, a depender do momento em que sao
expressas. Nao séo erros de escrita, em si, mas de posicionamento estratégico

na fala.
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* Quem sabe

= Talvez

» Pode ser

= Me parece que

= Euacho

= Nao sei exatamente

= N3&o tenho certeza

4. EXPRESSOES FALHAS
Ma concordancia:
(Homens) Muito obrigado... Obrigado...
(Mulheres) Muito Obrigada... Obrigada...
Eco:

Entao, eu nao farei questao da promogao, da qual ja sabia de antemao.

5. ESTRANGEIRISMOS

As imagens a seguir, falam por si mesmas.

6. MENSAGEM SOBRECARREGADA
E mais prudente e torna as mensagens mais claras e leves, a técnica da
concisdo para a objetividade. Vejamos um classico exemplo de uma placa
indicativa de ramo comercial, na qual o proprietario poderia ser mais conciso,

mais econdmico nas palavras, sem, contudo, deixar de indicar seu ponto
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comercial, ou até mesmo fazendo essa indicagao de forma mais clara e criativa.
Afinalidade principal da apresentagao desse exemplo é nos conscientizar de que

podemos dizer a mesma coisa sem cometer excesso de textos, sem ser prolixos.

Fazendo uma
CONCISAO

consciente, sem AQU I P E I XA R IA

perder a tbnica da =

mensagem que deve VendE-Se pelxe fI’ESCO
ser passada aos
receptores:

¥ a e ndg om PEIXARIA
il \/ende-se Peixe fresco

mesmo, naquele
local em que a
placa foi colocada,

por que da PEIXARIA
informacao -

“AQUI”? Peixe fresco

2) Seo
estabelecimento
nao da peixes e
nem os empresta, P E I XA R IA
por que a &
informacéao
“VENDE-SE”?

3) Seo
estabelecimento
nao trabalha com
peixes “ndo
frescos”, por que a
informacao
‘FRESCO”? E se
trabalhasse com
peixes nao frescos,
deveria estar
escrito isto na sua
fachada?

4) Se € uma peixaria,
por que a
informacéao
“PEIXE"?

7. CACOFATOS
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= Senhoras e senhores, vou lutar por cada um na minha préxima gestéo.
= Saibam que o nosso hino é o mais lindo.

= Assim, a busca dela é de extrema importancia!

» Prezados amigos, na mesma hora, vi que ela tinha fugido!

(Alguns cacofatos geram palavrées)

8. PLEONASMOS / REDUNDANCIAS
= Vamos entrar para dentro, para iniciar a reunido.
= Basta passar a rua, descer pra baixo e virar...
= Assim, ele encarou de frente o problema.
» Elo de ligagao...
= Certeza absoluta...
= Acabamento final...
= Superavit positivo...
= Conviver junto...
= O novo langamento...
= Surpresa inesperada...

= Ha outra alternativa...

2an|

9. BARBARISMOS
» Solicitei sua rubrica (rubrica)

= Estou com pobremas pra resolver (problemas)
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» O segurancga deteu o suspeito (deteve)

» Houveram muitos erros de grafia (houve)

= Se eu ijrai (for)

» Ele é o mais maior da turma (ele é o maior...)
» Desejo comprimentar a todos (cumprimentar)
» Vou assistir o filme (...ao fiime)

» Sobrou muitas vagas (sobraram)

» Proibido a entrada (proibida)

» Pronuncia, morfologia, semantica, concordancia, regéncia, etc.)

10.ACENTUAGCAO/PONTUAGAO

= A palestra sera as 12h (as)

= Apalestra sera as 12h15 (as)

= Fica a 12km (a)

= Entregou o dinheiro a seu amigo (a)

= Ao chegar a cidade, verificou que tudo havia mudado.

UMA MENSAGEM PRA VOCE

“O sucesso € uma conquista confirmada em cada passo dado, em cada
obstaculo transposto, em cada acao realizada, e ndo simplesmente em uma
‘medalha obtida no alto do pddio, ao final da prova’. Construa seu sucesso de
tal forma que, ao final da prova, ao receber sua medalha, ela traga outros
significados, além do seu mero valor extrinseco. Ela devera estar impregnada
de todo seu suor e de todas as suas lagrimas. Alias, esse sera, de fato, o maior
valor da sua vitoria”.

Prof. Ivan Bim Requena

INDICACAO DE VIDEOS

Ortografia. Aula Completa
https://www.youtube.com/watch?v=w2k-HxZm594
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LEITURAS COMPLEMENTARES

Uma visao tranquila e cientifica do novo Acordo Ortografico
https://www.scielo.br/j/ea/a/PKZbZCQKhXZBdQs37wf4Phk/

CONSIDERAGOES FINAIS

A ortografia € o conjunto de normas que rege a forma correta de escrever
as palavras de uma lingua. Ela é fundamental para garantir a clareza e a
uniformidade da comunicagdo escrita, permitindo que os textos sejam
compreendidos de maneira precisa por todos os falantes de um idioma. No caso
da lingua portuguesa, a ortografia € regida pelo Acordo Ortografico, que visa
unificar a escrita entre os paises lusofonos.

Dominar a ortografia € crucial para evitar mal-entendidos e erros de
interpretacao. Erros ortograficos podem comprometer a credibilidade de um texto
e a imagem do autor, especialmente em contextos profissionais e académicos.
Além disso, a correta aplicacdo das regras ortograficas é essencial para a
coeséao textual e a fluidez da leitura.

Para melhorar a ortografia, € importante ler regularmente, praticar a
escrita e estudar as regras gramaticais. O uso de ferramentas de correcao
ortografica pode ser um auxilio valioso, mas o conhecimento das normas é
indispensavel. A ortografia, portanto, ndo € apenas uma questao de estética, mas
um componente essencial para a eficacia da comunicacdo oral e escrita,

refletindo a educagao e a cultura do emissor.

HORA DE REVISAR
Escrever corretamente na lingua portuguesa € fundamental por varias
razoes que se estendem desde a comunicacgao eficaz até a valorizagao cultural.

Vamos explorar algumas dessas razdes:

1. Clareza e Precisdo na Comunicagao

Escrever corretamente ajuda a transmitir ideias de maneira clara e precisa. Erros
gramaticais e ortograficos podem causar mal-entendidos e confusdo. Uma
comunicagéao escrita clara é essencial em ambientes académicos, profissionais

€ pessoais.
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2. Credibilidade e Profissionalismo

A forma como escrevemos reflete nossa educacao e profissionalismo. Textos
bem escritos transmitem uma imagem de competéncia e confiabilidade. Em
contextos profissionais, como e-mails, relatérios e apresentacdes, a escrita

correta é crucial para estabelecer credibilidade.

3. Valorizagdo da Cultura e da Identidade

A lingua € uma parte essencial da identidade cultural. Escrever corretamente é
uma forma de preservar e valorizar a riqueza da lingua portuguesa, respeitando
suas normas e tradicdes. Além disso, ajuda a manter a coesao social e cultural

entre falantes do portugués.

4. Acesso a Oportunidades

Muitas oportunidades académicas e profissionais exigem habilidades de escrita
avancgadas. Provas, concursos, entrevistas e publicacbes académicas
frequentemente requerem um dominio elevado da escrita. Quem escreve

corretamente tem mais chances de sucesso nessas areas.

5. Facilidade na Aprendizagem
A correta utilizagdo da lingua portuguesa facilita a aprendizagem de outras
disciplinas. Textos bem estruturados e sem erros sdo mais faceis de entender e

estudar, promovendo um melhor desempenho académico.

6. Expressao de Pensamento Critico
A escrita correta permite uma melhor organizagao e expressao do pensamento
critico. Articular ideias complexas de maneira clara e coerente € essencial para

debates, discussdes e argumentagdes efetivas.

7. Influéncia e Persuaséo
Textos bem escritos tém maior poder de influéncia e persuasdo. Em marketing,
publicidade, politica e outras areas, a habilidade de escrever de forma correta e

convincente pode determinar o sucesso de uma campanha ou mensagem.
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8. Satisfacao Pessoal e Autoconfianga
Dominar a escrita na lingua portuguesa pode proporcionar uma sensacgao de
realizagcao pessoal e aumentar a autoconfianca. Saber que somos capazes de

nos expressar corretamente & um fator motivador e gratificante.

Dicas para Escrever Corretamente

Leia Regularmente: A leitura de livros, jornais e revistas ajuda a familiarizar-se
com a gramatica e a ortografia corretas.

Pratique a Escrita: Escrever regularmente, seja em diarios, blogs ou redagdes,
melhora a habilidade de escrita.

Revise Seus Textos: A revisdo é essencial para identificar e corrigir erros.
Estude Gramatica: Conhecer as regras gramaticais e ortograficas é fundamental
para escrever corretamente.

Use Ferramentas de Corregao: Ferramentas de correcao ortografica e gramatical
podem ser uteis, mas ndo devem substituir o conhecimento das regras.
Escrever corretamente na lingua portuguesa € uma habilidade valiosa que pode

abrir portas e proporcionar uma comunicagao mais eficaz e gratificante.
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MATERIAL COMPLEMENTAR

EXERCICIOS EM ORATORIA

1) ALONGAMENTOS

3)

Inclinagdes da Cabecga

e Ombros relaxados

e Bracos soltos ao longo do corpo

e Deixar a cabecga pender para o lado direito (ouvido no ombro), por 20
segundos

e |dem lado esquerdo

e |dem para frente

e |dem para tras (boca aberta), sem forgar a nuca.

Circular de Ombros

e Ombro Direito - com movimentos cinco voltas para tras, e cinco volta
para frente.

e Ombro Esquerdo - a mesma movimentacao.

e Circular os ombros juntos para tras devagar, respirando trés vezes
e para frente trés vezes.

Circular de Pescoc¢o

e Com a cabeca inclinada para frente (queixo sobre o térax), iniciar uma
série de cinco voltas completas da direita para a esquerda.

e Repetir o mesmo movimento, da esquerda para a direita.

RELAXAMENTO MUSCULAR DOS MAXILARES

Lateralizagao

e Abrindo a boca e movimentando o maxilar para a direita e para a
esquerda.

Abertura total
e Abrindo bem a boca por alguns segundos.

Projecao anterior
e Com a lingua na posigao de repouso, projetando-se o maxilar para a
frente, permanecendo assim por alguns segundos.

Projecao posterior
e Com a ajuda de um dedo, fazendo-se um recuo do maxilar por alguns
segundos.

RESPIRACAO
e O ato de respirar pode ser dividido em 2 momentos: a inspiragao
(entrada de ar) e a expiragéo (saida de ar).
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e Inspirar e expirar com a maxima amplitude possivel, mantendo-se a
inspiracao e expiracao pelo maior tempo possivel, também.
e E indispensavel a postura correta para uma boa respiragao.

TREINO DO AUMENTO DA CAPACIDADE PULMONAR

Diafragma e Intercostais

Em pé, fazendo a respiragdo diafragmatica, e expandindo as laterais do
térax.

Colocar as maos no abdémen para perceber a expanséao.

Solugo Inspiratério
Inspirar aos poucos pelo nariz até encher o pulmao: inspirar - pausa -
inspirar pausa - inspirar o maximo - soltar o ar de vez pela boca.

Expiracao Abreviada

Inspirar fundo normalmente (nariz) e soltar um pouquinho; inspirar fundo
outra vez e soltar um pouquinho; inspirar mais uma vez, até sentir o
pulmao o mais cheio possivel, e soltar de uma vez pela boca.

Exercicios de Respiragao

e Praticar respiragado diafragmatica a noite, antes de dormir.

e Utilizar um peso sobre a barriga, ao praticar a respiragao diafragmatica
(um livro, por exemplo).

e Se puder usar uma piscina, praticar, retendo a respiracdo ao maximo,
varias vezes.

TREINO DO CONTROLE DIAFRAGMATICO

Inspiragao Profunda

Inspirar profundamente pelo nariz, e soltar pela boca, em “sss",
demorando o maior tempo possivel.

Exercicio da vela
Soprar a vela a uma pequena distancia (cerca de 1 palmo) sem apagar a
chama, e mantendo-a em equilibrio na posicao obliqua.

4) RELAXAMENTO VOCAL

e Pneu furado: “Ffffffffff” (5X)
e Chuva: “Xxxxxxxxx” (56X)
e Metralhadora: “Rrrrrrrrer”. (tremular lingua no céu da boca). (5X)

5) REVERBERACAO VOCAL

e M boca fechada: movimentos de mastigacdo com a boca fechada e
com o som de M. Focar bem nos labios (pode e deve cogar a boca)

e BR: movimento do Iabios de BR sonoro. Oscilar 3x no tom grave e 3
x no tom da fala, e 3x no agudo (o grave e o agudo devem ser 0s que
se fala e ndo sons for¢gados)

e Ascendente: ainda em BR do grave para o agudo direto e em uma
respiragao.

e Descendente: ainda em BR do agudo para o grave.
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6) ARTICULACAO VOCAL E DICCAO
“Frases para praticar com encontros consonantais, de dificil leitura,
aconselhando-se que se faga leitura destas frases, mordendo um lapis”,
construindo-se desta forma uma melhor dicgéo.
e O prestidigitador prestativo e prestatario esta prestes a prestar a
prestidigitacao prodigiosa e prestigiosa.
e A prataria da padaria esta na pradaria prateando prados prateados.
e Branca branqueia as cabras brabas nas barbas das bruacas e bruxas
branquejantes.
e Trovas e trovbes trovejam trocando quadros trocados entre os
trovadores esquadrinhados nos quatro cantos.
e As pedras pretas da pedreira de Pedro pedreiras sdo os pedregulhos
com que Pedro apedrejou trés pratos pretos.
e O grude da gruta gruda a grua da gringa que grita e, gritando, grimpa
a grade da grota grandiosa.
e No quarto do crato eu cato quatro cravos cravados no cranio da
caveira do craveiro.
e O lavrador é livre na palavra e na lavra, mas n&o pode ler o livro que
o livreiro quer vender.
e O rato roeu a roupa do rei de Roma. A rainha raivosa rasgou o resto.

7) Outros exercicios para melhor a DICCAO:
Pronunciar em voz alta, exageradamente, as vogais.

,,,,,,,,,,,,,,,,

e Aaaaaa — Eeeeee — Eééééé — liiiiii — 000000 — 066666 — Uuuuuuu.

Pronunciar silabas que contenham R e L, com todas as consoantes,
acentuando-as exageradamente:

e Brrra, brrre, brrri, ... Bllla, bllle, bllli, ...

e Crrra, crrre, crrri, ... Cllla, cllle, cllli, ...

e Drrra, drrre, drrri, ... Dllla, dllle, ...

e Frrra, frrre, frrri, ... Fllla, fllle, ...

8) OUTRAS PRATICAS MUITO IMPORTANTES NOS EXERCICIOS DE

ORATORIA

e Leitura em voz alta

e Leitura com um lapis na boca (mordendo o lapis). Idem rolha de
garrafa.

e Falar em frente ao espelho e perceber a movimentagdo facial
(principalmente dos labios)

e Praticar, durante as leituras em voz alta, a ENTONACAO (voz mais
forte, mais fraca, mais alta, mais baixa), as PAUSAS, a VELOCIDADE
(mais rapido e mais lento).

e Exercicios de alongamento, respiragao, reverberagao e relaxamento.
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