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“Eloquéncia consiste em
tornar pequenas as coisas grandes
e grandes as pequenas.”

Hipdcrates
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Apresentacao

Ola! E com muito prazer que recebemos vocé para participar do curso Oratéria: Como Falar
de Forma Extraordindria?

Durante os proximos dias vocé iniciara uma grande aventura em busca do seu
desenvolvimento na arte de falar em publico. E este material serd o mapa que contribuird na
conducdo do caminho para essa grande aventura.

Iniciaremos desvendando os conceitos e mitos da oratdria classica e moderna, suas
diferencas, principios e onde estamos atualmente.

Em seguida, através de exercicios e de compreensao, desmistificaremos o que é a timidez, a
grande vila da seguranca, da determinacao e da autoestima das pessoas. Com ela é impossivel
seguir em paz em nossa aventura.

Por isso, € fundamental nos livrarmos dessa carga pesada e desse fantasma que aterroriza
tanto as pessoas na hora de falar em publico.

Agora conscientes, leves e felizes por acreditar que ndao somos timidos, que tudo que
sentimos na hora de falar em publico é passivel de controle, que tem saida para tudo com
técnicas e recursos que podemos aprender, treinar desenvolver e praticar, inicia-se uma nova
fase em nossa jornada.

Daqui para frente estaremos aptos a aprender as técnicas de organizacao, planejamento e
estrutura do discurso. Técnicas de respiracdo e relaxamento, com o objetivo de manter o
equilibrio, o autocontrole e diminuir a ansiedade.

Nessa aventura entraremos em contato com os principais Recursos Visuais e Audiovisuais,
gue bem utilizados contribuem significativamente para o sucesso das nossas apresentacdes.

Participaremos de uma Oficina de Técnica Vocal onde aprenderemos exercicios com o
objetivo de cuidar e de aperfeicoar a nossa voz, principalmente se a utilizamos como
instrumento de trabalho, isto é, se dependemos da voz para exercer nossa atividade
profissional.

Ao final dessa aventura vocé estara melhor. Mais apto para enfrentar suas plateias,
reunides, clientes e amigos nos momentos de apresentar, defender e argumentar suas ideias.
Terd mais desenvoltura, seguranca, prazer e alegria ao falar em publico. Com tudo isso falara
mais, tera mais experiéncias positivas, novas aventuras aparecerao e vocé nao vai parar mais!!

Professora Me Sirley Machado Maciel



CapiTuLo 1

Oratodria

Oratdria é a arte de falar em publico com eloquéncia. E composta de dois elementos basicos:

Argumento

Raciocinio pelo qual baseia o convencimento, a persuasdo para um determinado objetivo;
Paixao

Sao recursos e técnicas que movem a argumentacao; que provocam no receptor uma
identificacdo com o assunto e com o emissor.

FAZEM PARTE DA ORATORIA:

Logica

E a ciéncia que estuda as leis do raciocinio e da coeréncia. E a organizagao, estruturagao
l6gica e coerente da argumentagao e contra- argumentagao dentro da estrutura do discurso.

Eloquéncia
Capacidade de falar bem, com légica, coeréncia e eloquéncia. E a capacidade de provocar no

receptor convencimento com verdade, prazer, emocdo, dinamismo e argumentacdo. E a arte
de falar com a alma, com verdade, discernimento, com beleza, vivacidade e justeza.
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Retdrica

Arte de estruturar e organizar o discurso com ldgica, coeréncia e persuasao na busca da
eloquéncia. E um conjunto de técnicas, regras e estratégias para planejar, estruturar e
organizar o discurso para sua maior eficiéncia.

Persuacao

E uma estratégia de comunicacio que consiste em utilizar recursos emocionais ou
simbdlicos para induzir alguém a aceitar uma ideia, uma atitude, ou realizar uma acao. Pode
ser positiva ou negativa, depende dos interesses e dos principios éticos do emissor e do
receptor.

1) Um pouco de Histdria

Era Primitiva: Quando o ser humano desenvolveu a fala;



- o “iSicilia Séc. V A.C com Cdrax e Tisia: “O ser humano supera o mestre
guando desenvolve a capacidade de convencé-lo através das palavras”;

Atenas: SOFISTAS = Poder de persuasao;

l'i'

Platdao: Pharmakon: Palavra como remédio (cura); veneno (mata); cosmético (enfeita);

‘-:‘: ¥
uAristételes: Inventa Retdrica;

Demadstenes: Maior orador da Grécia;

Cicero: Maior orador Romano;

R AWQuintiliano: Instituicdes Oratdrias — primeira organizacdo do conhecimento sobre
oratoria.
IMPORTANTE SABER!
Hoje existem duas correntes da oratdria vivendo juntas:
Oratdria Classica: Antiga
Oratéria Moderna: Atual



2) Principios da Oratdéria Moderna

1) Nao abandonar o topico — Manter-se no assunto que estd discorrendo.
2) Controle de publico — Saber de forma adequada como organizar e orientar o publico.

3) Organizacgao e estruturag¢ao do discurso — Ndo basta conhecer o assunto, é fundamental
organizar as ideias e tépicos que vocé ird abordar.

4) Recursos — Tudo é valido para facilitar a compreensdao do publico, desde os recursos
audiovisuais, dinamicas de grupo, até exemplos, comparacdes, contrastes, estatisticas,
detalhes, depoimentos pessoais, ampliacao de ideias e motivacao do publico.

5) Linguagem adaptada - Cada publico é um publico, com suas especificidades e
individualidades. Cabe ao orador(a) adaptar sua linguagem a realidade de cada publico.

6) Auditério / publico / plateia / etc. — E o papel complementar do(a) orador(a). Um ndo
existe sem o outro. E o motivo de vocé estar se preparando, estudando e desejando dar o
melhor de si. Portanto, ndo é seu inimigo.

7) Capacidade de improvisagao — Mesmo estando bem preparado(a), em alguns momentos é
fundamental e necessdria a improvisacdao. O ato de falar em publico é algo imprevisivel,
portanto em algumas situacdes vocé terd que recorrer a sua criatividade e espontaneidade.
Para isso é necessario exercitar e desenvolver a habilidade da flexibilidade.

8) Sinceridade e ética — Tudo que falar hoje podera ser usado contra ou a seu favor amanha.
Portanto, palavras nao sao apenas palavras e vocé precisa ter responsabilidade, sinceridade
e principios éticos para com vocé e o publico.

9) Conhecer as técnicas de estruturagdao e planejamento do discurso — Capitulo especial
dedicado a este tema.



10) Conhecer e exercitar a dindmica da voz: Capitulos especiais para este tema.

11) Comunicagao nao verbal: Capitulos especiais para este tema.



CapiTuLO 2

Timidez

VOCE E TiMIDO?

RESPONDA:
1) Vocé se considera uma pessoa timida?
Por qué?

Se sua resposta foi sim é porque quando vocé fala em publico vocé sente sintomas e reacgdes
tais como:
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(Atribuir as palavras abaixo dentro desses baldes, significando que sdao essas coisas que estado
na cabecas das pessoas que se dizem timidas)

e Medos reais;

e Medos imaginarios;

e Ansiedade;

e Sudorese;

e Rubor;

e Branco;

e Confusao mental;

e Sente-se despreparado(a);
® |nseguranca;

e Nervosismo;

e Taquicardia;

e Boca seca;

e Tremedeira;

e Autocritica excessiva;

e \Vergonha;

e Complexo de inferioridade;
e N3o sabe o que fazer;

e Problemas com autoestima;



e Sente vontade fugir, rir ou chorar;

e TensoOes fisicas, dores em varios lugares do corpo.

1) Desmistificando os medos

FAMILIA:

A base do que somos;

Aquisicao dos principios, valores e crencas;

Construcdo da identidade psicolégica e social;

Aquisi¢cdao dos bloqueios no ato da comunicacgao;

Vivéncias constrangedoras no ato da comunicacao;

Repressao.
O QUE VIVENCIAMOS:

e “Criancas nao emitem opiniao”;
e “Como vocé é desajeitado”;

e “Vocé é burro”;

e “Cale a boca”;

e “N3o”;

e “Vocé s6 fala bobagem”;

e “Crianga nao se mete em conversas de adulto”;

— Outras vezes nao ha necessidade de externar nada;

— Quem nao se lembra daquele olhar do pai que dizia tudo por si s6?
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ESCOLA:

e Chacota dos colegas;
e Rotulos (baixinho(a), gordinho(a); “vareta”, “tampinha”, pestinha, etc.);
e (Castigos;

e Exposicoes ao ridiculo.
TRABALHO:

e liderancas autoritarias;

e Falta de oportunidades;

e Constrangimentos com colegas ou chefias;
e “Boca fechada ndao entra mosca”;

e As panelinhas;

e Fofocas;

e Boicotes;

e “Quem pode mais chora menos”;

e “Manda quem pode obedece quem tem juizo”.



RESUMINDO

Baixa Autoestima
+
Inferioridade
+
Critica Excessiva
+
Imaturidade

%
Egocentrismo
-
Orgulho
+
Medo

Timidez

2) Como a PNL — Programacao Neurolinguistica pode ajudar?



1. MENTE CONSCIENTE
2. MENTE SUBCONSCIENTE
3. MENTE INCONSCIENTE
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Respiracao e Relaxamento




CapiTuLo 3

O Discurso

ESTRUTURA DO DISCURSO:
Os trés momentos de um discurso:
1) Preparacao
2) Planejamento

3) Realizacao

1) Preparacao

O preparo de um bom discurso compreende duas fases distintas:
12 - levantamento dos dados acerca do evento onde o discurso sera proferido;

22 - elaboragdo ou planejamento do discurso.

ROTEIRO DE PLANEJAMENTO:
1) O que falar? ASSUNTO: é o tema mais geral, mais amplo possivel, de que vai tratar o
discurso.

DICAS:

e Fale sobre um assunto atual;
e Trate de assuntos de que vocé goste, tenha conhecimento e experiéncia;
e Coloque uma interpretacao pessoal, inovadora e criativa aos velhos assuntos;

e Escolha sempre um assunto que seja adequado a circunstancias do momento ou do
evento;

e Escolha o assunto com tempo para ser pesquisado, planejado e estruturado;

e Fale sobre um assunto conhecido, mas com uma abordagem diferente.

EXEMPLOS DE ASSUNTOS:

Corrupcao;

Ecologia;

Politica;

Esportes;
Trabalho.



2) Por que falar? Para que falar? = OBJETIVO: é o motivo da fala. O que se quer alcangar com
o discurso de forma precisa.

Para precisar seu objetivo responda as seguintes perguntas:
Por que falar deste assunto?

Para que falar deste assunto?

Para quem falar deste assunto?

EXEMPLOS DE OBIJETIVOS:

e Informar;

e Persuadir;

e Motivar;

e Entreter;

e Conscientizar;
e Promover-se;
e Divulgar;

e \ender;

e etc.

3) Para quem falar? = PUBLICO: é para quem vai ser dirigido o evento como um todo, bem
como o seu discurso. E fundamental conhecer o publico para quem sera dirigido o discurso,
para que o mesmo possa ser planejado e estruturado adequadamente, a partir das
expectativas e necessidades especificas de cada publico.

DICAS:
Saber com Antecedéncia:

e Numero aproximado de pessoas;

e |dade média do publico;

e Nivel médio de instrugao;

e Nivel sociocultural;

e Sexo;

e Conhecimento e interesse sobre o assunto;

e Tipo de publico (hostil, receptivo ou amistoso, apatico, indiferente ou desatento);

e Motivacao

4) Sobre o que falar? = TEMA/TITULO: o titulo do discurso ou tema vai delimitar a
abrangéncia do assunto que sera tratado no discurso, a partir de um dado objetivo a que se
pretende alcancar. Ele deve resumir em uma Unica frase a ideia principal do discurso. E como
se fosse a manchete de um jornal, onde a pessoa olha e é motivada a ler a matéria escrita.




DEVE:

Ser curto;

Ser objetivo;

Ser dindmico;

Chamar a atenc¢ao do publico;

e Resumir o assunto central do discurso.

5) Que argumentos utilizar? = PESQUISA DE DADOS: s3o todas as informacoes,
documentag¢des, conhecimentos, fatos e provas que comprovam a veracidade do que esta
sendo tratado no discurso. Eles possibilitam seguranca, tranquilidade e clareza na exposicao
das ideias. Quem nao tem conhecimento do assunto nunca podera falar bem sobre ele.

DICAS:

e Levante o maior numero possivel de informacodes;
e Quando houver duvidas, pesquise;

e Consulte documentos oficiais;

e Converse com especialistas;

e Conversas informais;

e Histdrias e contos que poderao ser utilizados como exemplos ou ilustragdes;
e Recorra aos seus conhecimentos e experiéncias;

e Consulte bibliotecas, livrarias e arquivos;

e Consulte filmes;

e Organize e mantenha o seu préprio arquivo;

e Mantenha-se sempre no assunto;

e Separe e relacione as informacdes.

6) Como apresentar? = ESTRATEGIA/FORMA: para descobri-la é necessario fazer-se a seguinte
pergunta: qual a melhor forma de alcangar meu objetivo, dentro deste tema e para esse
determinado publico? E a hora de vocé juntar todas as informacdes recolhidas no
planejamento e montar sua estratégia utilizando as taticas disponiveis e seu conhecimento.

2) Planejamento do discurso passo a passo

Todo discurso ou qualquer apresentacao deve conter trés partes principais: Introdugao,
Desenvolvimento e Conclusao

a) Introducao

E 0 momento em que o(a) orador(a) se apresenta ao publico e expde sobre o que vai falar.



DEVE:

e Ser curta e objetiva;

e Conter a ideia principal do discurso;

e Motivar, conquistar a atencdo e a empatia do publico;
e Romper barreiras e resisténcias;

e Cumprimentar o publico;

e Aludir a ocasiao;

e Elogiar ou valorizar a plateia.

e E 0 momento em que o(a) orador(a) se apresenta ao publico e expde sobre o que vai
falar.

EVITAR:

e Contar piadas;

e Fazer perguntas quando nao desejamos respostas;

e Pedir desculpas para o auditério;

e Tomar partido sobre assuntos polémicos ou controvertidos;
e Utilizar palavras inconsistentes;

e Usar chavoes ou frases feitas;

e Criar expectativas que nao podem ser cumpridas;

e Mencionar acontecimentos que incomodam o publico;

e Mostrar-se muito humilde diante de todos;

e Explicar a falta de tempo ou despreparo para a exposicao
e Ser previsivel;

e Demonstrar tensao e nervosismo.

b) Desenvolvimento

E o centro do discurso, a estrutura central ou a mensagem que é o objeto da nossa
apresentacao. E onde estdo as argumentacdes, os dados, os fatos e as provas de que se lanca
mao para alcangar o objetivo a que se propde o discurso.

No desenvolvimento é fundamental ter claras as ideias fundamentais do discurso, bem como
os exemplos, ilustracdes, fatos, dados e opinides que estejam ligados a elas, para fim de
comprovagoes.

PASSOS DO DESENVOLVIMENTO:

12 Proposicdao — Informamos o assunto e onde pretendemos chegar com ele. Narracao —
exposicao dos motivos e dos fatos que sustentam o desenvolvimento do assunto central.



N
10

Divisdao - Onde é informado que segmentos do assunto serdo desenvolvidos.

w
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Assunto central — E a parte do discurso na qual estio todas as informacdes e
argumentagdes que estabelecem a base de defesa das ideias, apontando para as possiveis
objecdes dos ouvintes a mensagem.

42 Refutacdo — E a defesa de possiveis objecdes expressas ou ndo pelos ouvintes. E o
momento de combater, com argumentos precisos, as ideias contrarias ao que esta sendo
exposto.

c) Conclusao
E 0 momento do fechamento do discurso. Onde fazemos a plateia pensar, refletir ou agir de
acordo com as propostas apresentadas.

DEVE:

e Ser breve;

e Ser anunciada;

e Fazer uma recapitulacdo e sintese da esséncia do assunto apresentado;
e Utilizar palavras gue mobilizem mais os sentimentos que a razao;

e Utilizar os recursos vocais (ritmo e intensidade);

e levantar uma reflexao;

e Usar uma citacdo ou frase poética;

e Pedir uma acao;

e Elogiar o auditdrio;

e Provocar uma situacao.
EVITAR:

e Frases que desqualifiguem o discurso, tais como: “era sé isso que eu tinha para

", u

dizer”; “tinha mais coisas para dizer, mas o tempo nao permite” etc.;
e N3o ficar parado diante do publico esperando os aplausos, programe sua saida;

e N3o revelar seus sentimentos negativos ou positivos sobre a sua performance,
principalmente através dos gestos e expressdes nado verbais;

e Utilizar expressdes como: “assim sendo...”; “desta forma...”; se a conclusao for fraca,
elas dardao aberturas para outras formas de conclusao;

o"

e Varias conclusdes: “concluindo,...”; “concluindo mesmo... “; “ agora concluindo de

”

verdade...”.

ESTRUTURA DO DISCURSO:



DESENVOLVIMENTO
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Atencao

Discurso de improviso

05 a 10 minutos;

Discurso preparado

10 a 30 minutos;

Palestra, aula

30 a 45 minutos;

Curso, oficina e workshop

de horas a dias;

Conferéncia, congresso, debate, seminario ou mesa redonda

de horas a dias.

OMAErNAZON




CapiTuLo 4

Recursos visuais e audiovisuais

O ser humano sempre teve uma opg¢ao pelas imagens, icones, simbolos e mensagens visuais.
Essa opcdo ja é constatada desde os primdrdios quando observamos os desenhos e imagens
deixados pelos seres humanos da pré-histéria nas paredes das cavernas que, segundo o0s
estudiosos, tinham como objetivos registrar e comunicar seus feitos. Isso ocorreu nessa época,
pois os desenhos e imagens primitivas eram formas primitivas de comunicacdao. Porém,
atualmente podemos afirmar que os recursos visuais continuam sendo, para seres humanos, o
tipo de comunicacdao mais atraente, excitante, criativa e cativante em detrimento dos outros
estilos de comunicagao tais como a oral e a escrita.

47. R
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1) Como aprendemos e como e retemos uma informagao?



A Piramide da Aprendizagem
Taxas De Retencao de Conhecimentos

., Palestra

Méfﬂ dDS ne " Audio/Visual
Ensino Passivo

Métodos Grueo Discussdo
particirativos
de ensing Praticar Fazendo

Fonte: http://www.abntouvancouver.com.br/2016/11/a-piramide-de-aprendizagem-de-william.html

E fundamental a combinacdo da verbal, ndo verbal, visual e audiovisual. As alternativas
permitem o atendimento dos variados tipos de pessoas e seus variados Sistemas
Representacionais.

Como podemos observar na pesquisa de William Glasser, somos seres que sofremos uma
carga de influéncia persuasiva muito grande através da visao. Segundo o autor, a visao, no ato
do aprendizado, é responsavel por 83%, contra 11% da audicao e 6% dos demais sentidos,
gosto, tato e olfato.


http://www.abntouvancouver.com.br/2016/11/a-piramide-de-aprendizagem-de-william.html

COMO APRENDEMOS?
B Gosto/Tato/Olfato e Audicio ™ Visao

17%

E, se agregarmos a esses dados o poder da audicdo, teremos uma capacidade e uma
potencialidade incrivel ao nosso favor no momento das apresentagdes. Pois, segundo Glasser,
enquanto a capacidade visual isolada corresponde a 30% na retengao de uma informagao, a
unido entre o visual e o auditivo potencializa essa capacidade para 50%.

Os recursos visuais e audiovisuais s6 perdem para as metodologias ativas que
correspondem, além de ver e ouvir, ao ato de dizer e ensinar os outros a fazer. Modalidade de
ensino que visa o aprendizado através da acao, da pratica e da interacao direta do aluno(a)
com o conteudo tedrico-pratico. Ocasionando uma simbiose dialética entre a pratica-teoria-
pratica, que na versao de muitos autores renomados como Paulo Freire (1969), José Manuel
Moran (2000), William Glasser (2001) é a mais adequada, mais privilegiada e efetiva forma de
aprender e ensinar.

Outro fator preponderante esta associado ao fato de que apds a era da televisao (1985) e,
na sequéncia, dos recursos dos computares e do universo midiatico oferecido pela Internet,
estamos sofrendo uma verdadeira revolu¢cao da comunicacao, por via revolucao tecnoldgica, na
forma de nos comunicarmos conosco, como 0s outros e com o mundo.



Antes falavamos e ouviamos.

Depois do século XXI, olhamos e sentimos!!



2) Quais sao os recursos?

QUAIS SAO OS RECURSOS VISUAIS?

(Trabalham somente com a visao)

e Quadro ou quadro de giz;
e Quadro branco;

e Quadro de giz

e Flip chart,;

e |lustracdes;

e Grificos;

e Posters;

e Album seriado;

e Mural,;

e Fotografia;

e (Cartazes;



e Folhetos;

e Banners;

e Tabelas,

e Fluxograma;
e Desenhos;
* |Imagens;

e Mapas;

e Modelos;

e Maquetes;
e Objetos;

QUAIS SAO OS RECURSOS AUDIOVISUAIS?
(Trabalham com a audigao e a visao concomitantemente)

e Power point;

e Multimidia;

o Slides;

e Teleconferéncia;
e Musicas;

e Filmes;

e Teatros.
OS RECURSOS VISUAIS E AUDIOVISUAIS:

e Possibilitam maior fixacdo dos conteudos;

e Concentram a ateng¢dao do publico;

e Orientam o raciocinio para os objetivos propostos;
e Focam pontos importantes;

e Estabelecem comparacgdes e comprovacgoes;

e Facilitam a visualizacao;

e Facilitam a compreensao e atencao;

e Agilizam e dinamizam a aprendizagem;

e Servem de roteiro para o orador;

e Economizam tempo da apresentacao;

e Tornam a apresentacao agradavel, dinamica e criativa;

e Valorizam a imagem do orador.



OUTROS RECURSOS OU DINAMICAS DE APRESENTACAO:

Leitura de textos;

Trabalho de grupos;

Dinamicas de grupos;

Debates;

Oficinas.

Vivemos em uma era em que nossas plateias sao: impacientes, sem tempo, desconcentradas,
agitadas, cheias de estimulos visuais e audiovisuais atraentes que nds, como oradores(as), nem
de longe somos capazes de concorrer. Como diz o dito popular: “Se ndao pode com ele, junte-se
a ele”.

Portanto, vocé pode:

e Mostrar e contar para que a mensagem fique mais clara e mais criativa;
e Mostre e conte para atrair e/ou conferir l6gica e contextualizar a mensagem;

e Mostre, mas nao conte, pois a imagem vale mais do que 1000 palavras.

3) OrientagOes importantes antes de escolher qualquer recurso
visual ou audiovisual

e Conhecimento sobre a aplicabilidade do recurso;

e Testar com antecedéncia os equipamentos eletronicos e se precaver para eventuais
imprevistos de uUltima hora;

e Lembre-se de que os recursos nao substituem sua atuacdo, eles sdao apenas
instrumentos;

e N3o usar se nao tiver confian¢a na utilizagdo de um recurso, ou na aplicagdao de uma
técnica;

e Aprender a manipular e a manusear os equipamentos eletrénicos, pois nem sempre
podemos contar com um técnico disponivel para este trabalho;

e Nao utilizar varios recursos ao mesmo tempo, isso pode poluir a sua apresentacao e
cansar a plateia;

e Saber que os recursos e ferramentas devem ter uma aplicabilidade pratica e fazer
parte dos objetivos propostos, senao serao perda de tempo;

e Estar preparado para possiveis surpresas de ultima hora, ndao utilizar todas as cartas
em um unico recurso, tenha algumas alternativas na manga;

ANTES DE ESCOLHER SEU RECURSO, RESPONDA:

Quais 0s recursos que posso usar?



Por que devo usar?
Como devo usar?
Quando devo usar?

Onde devo usar?
Quais as viabilidades? (espaco, tempo da apresentacao, materiais disponiveis, etc.)

4) Dez dicas para a utilizacao adequada dos recursos visuais e
audiovisuais
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1) Utilizag¢ao dos recursos visuais e audiovisuais com moderagao.
(Regra geral é utilizar um recurso visual ou audiovisual para cada dois minutos de

apresentacao verbal).

2) Utilize os recursos visuais e audiovisuais com ilustragao.

(Graficos, fotos, diagramas, imagens e som falam por si s6).

3) Apresente um ponto chave por recurso.



(Apresentacao de muitas ideias em uma Unica transparéncia pode diminuir o efeito visual do
recurso).

4) Utilize letras ou imagens legiveis.

(A menor fonte a ser utilizada é acima de 18).

5) Cuidado com a utilizagdao das cores.

(Nao use mais que 2 ou 3 cores por recurso. Evite a poluicao e confusao visual. Use contraste
de cores para ter visibilidade. Exemplo: fundo azul-escuro com branco. Evite a padronizacao
de cores, isso podera atrapalhar a compreensao).

6) Os recursos devem ter um tamanho adequado para ser visualizado a longa distancia.
(Caminhe até a ultima fileira da plateia e certifique-se de que ha a possibilidade de
distinguir as transparéncias ou cartazes).

7) Dé preferéncia para os graficos.

(Evite as tabelas, acimulo de numeros ou textos corridos).

8) Elabore graficos e diagramas de facil compreensao.

(Na maioria das vezes a utilizacdo dos recursos deve ser testada antes da apresentacao.
Cuidado com siglas em diagramas, elas atrapalham a compreensao).
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9) Torne os recursos visuais e audiovisuais atraentes.

(Crie uma expectativa para o recurso, apresente-o de forma a torna-lo parte da
apresentacao).

10) Evite a mistura visual e audiovisual.

(Estude qual é o melhor recurso para seus objetivos. Nada poderd ser utilizado sem um
porqué).

5) Na hora “h” quais cuidados ao utilizar os recursos visuais e
audiovisuais?

Faca uma lista dos materiais que vocé utilizard. Com antecedéncia comunique a coordenacao
do evento os materiais e equipamentos que vocé vai utilizar.

Certifique-se com antecedéncia de que tudo foi providenciado. Caso contrario, faca os
ajustes necessarios.

Chegue com antecedéncia de uma hora para organizar a apresentacdo e testar os
equipamentos antes da chegada do publico.
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Escolha os recursos adequados para a apresentacao e as especificidades do publico, do local,
do evento, bem como o tempo que vocé tem para a apresentacgao.

Cuidado com o cendrio da apresentacao: (iluminacao, acustica, conforto, temperatura,
ruidos internos e externos, sinalizacao, servicos e sanitarios).

OUTROS CUIDADOS, AGORA COM VOCE!

e Cuidados com a voz: alimentos leves e de facil digestao;

e Maca é excelente para higienizacao da boca e garganta, pois tem acao adstringente, é
leve e trabalha a articulacao;

e N3o consuma chocolates, leite ou derivados do leite, nem refrigerantes ou agua com
gas;
e Ingira sucos citricos, pois deixam a salivacao mais fina, apropriada para a fala;

e Tenha uma boa noite de sono para obter um raciocinio fluente e uma boa fluéncia
verbal;

e Escolha uma roupa adequada para o evento, confortdvel e que marque
positivamente sua imagem e sua apresentacao;

e Sapatos confortaveis, que nao facam barulho ao se deslocar, ou saltos que possam
prejudicar seu deslocamento;

e Verifique o conforto térmico do ambiente (frio ou quente), pois isso incomoda e tira
a atencdo da plateia. O frio deixa as pessoas mais atentas que o quente;

e Evite conversas com pessoas;



e Administre bem o tempo da sua apresentacao;

e Evite conversas com pessoas negativas, conversas negativas, em casa ou no local do
evento;

e Evite falar de coisas negativas, ficar triste, deprimido ou falar de assuntos que te
aborrecam antes da sua apresentacgao;

e Fazer exercicios de respiracdao, relaxamento e meditacao 10 a 15 minutos antes da
apresentacgao;

e Respiragao suave pelo nariz e soltar o ar pela boca;

e Fazer alongamentos de pescoco, bracos e costas para soltar as cordas vocais, laringe e
faringe;

e Tomar bastante agua para hidratar as cordas vocais, antes, durante e depois da
apresentacgdao. Tomar dgua aos poucos;

e Antes da apresentacdao va ao banheiro;

e |niciar a apresentacdo com energia, voz vibrante, clara, expressiva, firme, e com
consciéncia dos gestos;

e Aos poucos e gradativamente, deixe a espontaneidade ir tomando conta de vocé e
da situacao;

e Acredite em vocél!!l

e Vocé quer??? Vocé conseguel!!l

6) Recursos mais utilizados

a) O Quadro Negro ou Quadro de Giz

Usado em escolas a partir do século XIX, no principio feito a partir da pedra arddsia preta ou
cinza escuro, de onde vem o nome quadro negro. Na época, dada a inexisténcia de recursos
como |apis e caderno, as escolas adotavam pequenos quadros negros feitos de pedras para os
alunos e professores escreverem. Com a popularizacao do papel, esse recurso deixou de existir.




No século XX o material para confeccionar o quadro, ou lousa, foi o compensado, que é
utilizado até hoje. Com essa mudanca foi possivel a incorporacao de outras cores, tais como o
verde, considerada a cor que possibilita mais conforto para os olhos, bem como o azul e o
preto. A partir dessa fase, o quadro deixa de se chamar quadro negro e passa a se chamar
quadro de giz. Atualmente, ainda é o recurso visual mais utilizado e mais popular, porém com
pOUCOS recursos.

METODO E TECNICAS:

e Verifique se o quadro estad bem pintado;

e Utilize giz de boa qualidade e antialérgico;

e Mantenha o apagador sempre limpo, nunca bata o apagador dentro da sala;
e Planeje o que vai colocar no quadro;

e Escreva somente o necessario e com letra legivel.

e N3o sature o quadro com informacdes;

e Certifique-se de que nao ha reflexos no quadro e se ele esta bem posicionado;
e Evite textos longos, use topicos;

e Quadro negro pede giz amarelo;

e Quadro verde ou azul pede giz branco;

e Use giz colorido para destacar ideias;

e Use letras de forma, se a letra ndo for legivel, e letras grandes e firmes;

e Nado se encoste na lousa;

e Apague o quadro de cima para baixo, em movimentos lentos e circulares para nao
espalhar o po;

e Evite usar o quadro por tempos longos. O p6 de giz é altamente prejudicial para as
cordas vocais. Tome muita agua enquanto estiver falando.

b) Do quadro magnético, passando pelo quadro branco, chegando as lousas
interativas e digitais



O quadro branco ou quadro magnético, sao considerados uma evolucao do quadro negro e
quadro de giz. Sua fabricacdao e utilizagcdao iniciam-se na década de 1960 e sua origem, apesar
das controvérsias nos registros, € atribuida a China. Os quadros magnéticos eram assim
chamados devidos a uma placa de melamina, material que tinha sua durabilidade
comprometida por desgastes rapidos e dava ao material uma vida util muito pequena. Assim,
as chapas magnéticas foram a opcdao adotada para melhoramento do produto, atribuidos ao
material ferroso utilizado.

Para uso desse artefato, faz-se necessdrio uma caneta especial a base d’dgua e um apagador
especial. Também é proibido o uso de materiais abrasivos, quimicos e a base de alcool, pois
compromete a funcao da pelicula que reveste o quadro.



As vantagens s3ao inumeras e estao associadas tanto a qualidade da visibilidade, da
higienizacao de ambientes, como a qualidade de vida e da saude de seus usuarios, fazendo do
qguadro branco uma excelente alternativa ao quadro negro. De preferéncia ele deve ser
utilizado juntamente com outros recursos.

As lousas interativas ou digitais possuem uma variedade de modelos e op¢des tecnoldgicas,
porém todas estdao conectadas a um computador, projetor multimidia.

METODOS E TECNICAS:

e Planeje o que sera escrito no quadro;

e Escreva com clareza e simplicidade;

e Se desejar fazer desenhos ou esquemas, faga com antecedéncia;
e Cuidado com a letra;

e Figue de lado para o quadro;

e Evite ficar de costas para o publico;

e Fale olhando para a plateia;

e Use letras grandes e legiveis;

e Use pincéis a base d’agua coloridos.

c) Como utilizar flip chart, cartazes, banners e posters em apresentagoes?

O flip chart, também conhecido como quadro de folhas, consiste em um bloco de folhas



grandes de papel preso em um cavalete de madeira. Tem vantagem por ser flexivel e pode ser
preparado com antecedéncia. E utilizado para escrever com pincel atomico para escrita em

papel.
METODOS E TECNICAS:

e Prepare antes o que vai apresentar;

e Utilize desenhos, graficos, esquemas, topicos e sinteses;

e Faca rascunhos antes em papel rascunho;

e Os pincéis devem estar tecnicamente escrevendo bem e com facilidade;
e Marque as paginas que vai usar com fita adesiva;

e Regule a altura do flip chart para vocé.
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e Deixe a primeira folha em branco;

e Quando escrever, use frases curtas ou palavras-chaves;

e Nao use abreviaturas ou siglas;

e Use caneta preta ou azul para frases; vermelha ou verde para destaques;
e Cuidado: a cor vermelha dificulta a leitura para as pessoas mais distantes;
e Fale e escreva quase simultaneamente, para adquirir dinamismo;

e N3o perca a interagado visual com a plateia;

e Deixe uma borda imaginaria nas folhas;

e Deixe as folhas em local visivel;

e Use mais de um quadro para dinamizar a apresentacao;

e Podera ser utilizado para anotar as intervencdes e participacao do publico — técnica:
tempestade de ideias (brainstorming).

Atencgdo, colocar o numero
de folhas suficiente e certificar se
estdo bem presas e que ndo vdo cair.

Os cartazes e 0s banners seguem 0s mesmos principios, o que muda é o material utilizado
para um e para o outro. Cartazes sao confeccionados com papel de varios tamanhos e tipos,
com uma grande variedade de inten¢des. S3o melhores para propagandas e informacdes,
geralmente em campanhas rapidas e curtas, aliando a visibilidade, a durabilidade e a
qualidade.




DICAS E TECNICAS:

e O cartaz se caracteriza por apresentar, através de ilustracdes, textos reduzidos e em
cores. Transmite uma mensagem clara e direta do tema;

e Preferencialmente o cartaz deve ter apenas ilustracdes, textos rdpidos como um
slogan, frases ou palavras-chaves;

e Deve ter uma boa combinac¢ao de cores e ser bem escrito;

e Ter um bom layout e os elementos devem estar bem distribuidos;
e Fazer um estudo antes através de rascunhos;

e O tipo de letra deve ser simples e de facil leitura;

e Em casos especiais poderao ser usados letreiros tipo fantasia;

e O tamanho das letras para uma distancia de até 5 metros, deve ser de 1 centimetro
de altura; até 10 metros, 2,5 centimetros de altura; até 20 metros, 5 centimetros de
altura e assim por diante;

e Nao se deve utilizar no corpo das letras, letras grossas e baixas, ou finas e altas, ou
letras vazadas, feitas somente em contornos, pois esses tipos causam confusdao na
leitura a distancia.

e Utilize os letreiros sempre na horizontal; ou fazendo um efeito na posicdo inclinada
de preferéncia na posicao ascendente (de baixo para cima);

e Realize um estudo apurado das cores, elas tém um papel importante na transmissao
de mensagens. Elas podem enfocar sensacdes, emog¢des e reforcar o conteudo
desejado; (estudar a simbologia das cores).

e Pense no que vocé deseja destacar no cartaz. Essa informagdao devera estar em foco
no cartaz;

e Distribua os elementos do cartaz de forma coerente buscando o equilibrio simétrico
(formal) ou assimétrico (informal);

e Tenha como objetivo na confeccao do cartaz a harmonia, que consiste da coeréncia
entre o texto, cores e equilibrio dos elementos;

e N3o esquega que a simplicidade é eliminar tudo que é supérfluo no cartaz e que
possa desviar a aten¢dao das pessoas;



Posters sao considerados documentos graficos de grandes extensodes, utilizados geralmente
em atividades académicas, corporativas e de eventos, que tem como objetivo divulgar, informar
e apresentar informacdoes visualmente organizadas, planejadas e estruturadas para pequenos e
médios auditorios.

d) Técnicas para o uso do projetor multimidia ou data show

E um recurso muito utilizado pela sua versatilidade e praticidade. A utilizacdo deste recurso,
segundo pesquisas, mostra profissionalismo, planejamento e cuidado na preparagao do
material. Permite que vocé fique de frente para o publico, e mostre qualquer tipo de imagem e
som. Prende a atencdo do publico e pode ser utilizado em ambientes com pouca luz.

E necessario utilizar como acessério a caneta a laser para apontar a informacdo na tela.



PLANEJAMENTO:

e Confeccionar com antecedéncia e testar os slides no projetor para regular o foco, a
imagem e a luminosidade;

e Certifique-se de que a lampada do aparelho esta em ordem;
e Tenha uma caneta laser para fazer indicagcdes na tela;
e \/eja se a caneta esta funcionando e cheque as pilhas;

e Treine antes a apresentacao fazendo as trocas dos slides de forma adequada e na
hora certa;

e Organize os slides na ordem de apresentac¢ao e indique-os com paginas.
METODOS E TECNICAS:

e Encontre uma boa visibilidade;
e Posicione a tela na diagonal para vocé nao ficar na frente da projecao;

e Use o projetor com as luzes adequadas. Nao ha necessidade de apagar todas as luzes,
sO as proximas da projecao;

e) Como confeccionar os Slides?

Os programas de computador tornaram a confeccao de slides uma tarefa facil. Agora so
depende de sua criatividade.
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Para criar seus slides, vocé poderd usar o programa Power point. E de facil utilizacdo, possui
inumeros recursos graficos e um banco de imagens. Outra possibilidade é utilizar os programas
Corel Draw ou Prezi.

PLANEJAMENTO:
e Enfatize a ideia central. A plateia devera identificar o que vocé deseja transmitir;

e Numere os slides, facilita se precisar avancar ou retroceder os slides;

e Tenha mais de uma cdpia do arquivo;



e Faca slides coloridos para facilitar a compreensao e prender a atencao;

e Cuidado com as técnicas de combinac¢ao de cores;

e N3o carregue os slides de conteudos;

e Trabalhe com tdpicos: palavras-chaves, frases de efeito e, no maximo, ideias;

e Cuidado com o tamanho e o estilo das letras. Tamanho ideal para apresenta¢cao em
publico é acima do numero18 para tépicos;

e Treine as trocas de slides ou solicite que alguém mude para vocé;
e Se possivel, tenha um técnico em computacgao para te auxiliar;

e Tenha uma copia da apresentagao em maos.
METODOS E TECNICAS:

e N3o inicie ou termine sua apresentacao com slides. Neste momento dirija a plateia,
espontaneamente, uma mensagem de boas vindas e de agradecimento.

e Comece e termine a apresentacao olhando para o publico;
e Use um slide para cada ideia;

e Escreva tudo na voz ativa, ndao abrevie palavras, ndao use siglas e nem termos
técnicos;

e Crie titulos curtos, objetivos e criativos;

e Escolha uma fonte clara e de bom tamanho. Exemplos: Arial, para blocos de textos,
por ser mais legivel, e as da familia Times (Times Roman, Times New Roman, Roman)
para os titulos. Alguns tamanhos de fontes indicados para uma boa visualiza¢cdo sao
os préximos de 30/40 (grandes, porém discretos).

e Siga a regra dos 7 x 7 = 7 linhas por visual, 7 palavras por linha (em torno de 50
palavras);

e N3o use mais do que um visual a cada de 02 a 04 minutos de apresentacdao e
mantenha a apresentacao num ritmo agil;

e Coordene sua interagao com a plateia e as trocas de slides;

e Dé tempo para que as pessoas possam ler o que esta escrito;

e Evite usar apresenta¢des em slides logo apds as refeigdes;

e Traduza os jargdes técnicos e os termos estrangeiros para o publico leigo;

e |lustrar seus slides com desenhos, fotos e graficos deixa sua apresentacdao mais
dinamica e criativa. Porém, sé use recursos que tenham uma imediata relagdao com
gue esta sendo exposto;

e Faca os slides com informagdes que tenham o sentido de uma manchete. Explicar os
fatos é sua responsabilidade;

e Tenha copias do material, ele podera ser distribuido para as pessoas no final da
apresentacdao como material de apoio;



e N3o leve o material em grandes pastas. Quanto menos volume de material, melhor.
Lembre-se: 0s recursos sao apoios e nao a apresentacao;

e Nao fique de costas ou de lado para o publico lendo os slides.

f) Prezi

O PREZI é um software que estda na modalidade em nuvem, que tem como objetivo a criagao
de apresentacdes nao lineares, criativas, dinamicas e atraentes. E constituido de uma estrutura
propria e Unica, onde sao inseridos os conteudos das apresentacgdes.

“Pesquisadores de Harvard
descobriram que o PREZI é mais
envolvente, persuasivo e eficaz

que o Power Point”.

Como uma grande variedade de modelos de apresentacdao, agora até quem ndo é
profissional da area de designer, podera fazer suas apresentacdes como criatividade e
profissionalismo. Acessando a plataforma PREZI,

https://prezi.com/pt/

Na primeira versao (versao free), vocé poderda ser um dos 85 milhdes de clientes que ja
fazem parte dessa comunidade, que estao reinventando a forma e a arte de criar
apresentacoes.

Caso tenha duvidas vocé poderd consultar o Tutorial Prezi Classic: Meu Primeiro Prezi, no
YouTube:

https://www.youtube.com/watch?v=8D60khtBkew

ATENCAO:

Nao utilize a versao gratuita para realizar apresentacdes com conteudos sigilosos, sem
autoria, proibidos ou que vocé nao queira que se tornem publicos. Pois, essa modalidade
em nuvem e na versao free, seus conteudos e informacdes ficarao disponiveis ao acesso
publico. Ou seja, qualquer um podera acessa-los. Para a realizagao desse trabalho, em se
tratando de uma atividade para o Curso de Oratdéria — Como Falar em Publico de Forma
Extraordinaria? Do Instituto de Treinamento, Pesquisa e Desenvolvimento do Ser —
INTREPEDS, Citar a fonte, a autoria e seu nome como aluno/a do curso, seguido de ©.

g) Por que utilizar Musica em uma apresentagao?

Depois da visao, a audicdo responde por 11% de retencdo da mensagem. Portanto, € um
recurso importante no auxilio de uma apresentacao.

A musica é um recurso para o corpo e para a alma, pois a musica age sobre a mente, o corpo
e o0 coracao das pessoas. Integra-la a palavra e a imagem é buscar uma comunicagao mais plena
e persuasiva.


https://prezi.com/pt
https://www.youtube.com/watch?v=8D6OkhtBkew

OBIJETIVOS:

e Conforta, estimula, enternece e sensibiliza;

¢ Interfere nos batimentos cardiacos, mobiliza sentimentos, suscita lembrancas;

e Agita ou acalma, gera introspecgcao ou extroversao;

e Altera comportamento;

e Musica ambiente tranquiliza e cria um clima de leveza;

e O rock-and-roll esta associado a rebeldia e a contestagao;

e As cancgoes religiosas animam e estimulam a participacdao e convidam a comunhao;

e O orador deve se conscientizar de que € um ser musical, pois transmite, através da
prépria voz, harmonia, ritmo e forga.

PLANEJAMENTO:

e Antes de comegar a utilizar musicas como recurso nas apresentagdes, é necessario
fazer uma pesquisa apurada sobre a musica. Ouga diferentes estilos e ritmos para ter
seguranca em suas escolhas.

e Prefira as musicas e sons instrumentais. As musicas com letras s6 devem ser
utilizadas se o conteudo for o mesmo trabalhado na palestra. Neste caso, distribuir
copias da letra para os participantes.

e Elaborar um roteiro minucioso da entrada de cada efeito sonoro na apresentacao, de
acordo com os objetivos propostos.

PERGUNTE-SE:
1) Esta musica esta a servico de qué?
2) Em que ela beneficiara a plateia?
3) Em que momento vou usa-la?
4) Ja conhego seu impacto?
5) O que pode acontecer se for tocada?

6) Qual a relacdao com o tema em discussao?

METODO E TECNICAS:

e Use musicas suaves no inicio da palestra, se o objetivo for canalizar energia, relaxar e
integrar o grupo;

e Durante os intervalos toque musicas alegres que favoregam a reintegracao do grupo;

e Cuidado com os estados de letargia quando praticar o relaxamento. Nos momentos
de orientacdo especifica para o relaxamento a musica é fundamental para contribuir
para o relaxamento;

e Nas atividades grupais, prefira musicas com mensagens de forma subliminar e nao



populares, para ndo distrair a plateia que comeca a entrar no ritmo da musica e nao
faz a reflexao necessaria;

e N3do utilize a musica somente para preencher espagos vazios ou silenciosos da
apresentacdo. Essas pausas podem ser mais aproveitadas e necessarias para reflexao;

e Se optar pela técnica do canto, tenha uma especial atengao com os desafinados para
evitar constrangimentos. Coordene a atividade de maneira ludica. Todos devem ter a
letra da musica em maos. Esteja bem afinado para coordenar o trabalho.

e A musica como recurso deve estar afinada no conjunto do trabalho. Ela ndo faz parte
do trabalho, ela é parte do trabalho. Portanto, os seus objetivos devem estar bem
claros para a utilizacao desse recurso.

h) Como utilizar filmes em apresentagoes?

O filme é um recurso muito eficaz e pode tornar sua apresentacao mais dinamica,
descontraida e com maior poder de retencdo de conteudo.

Substitua os filmes com informag¢des desatualizadas por novos e com informacdes
atualizadas;

Escolha histdrias bem humoradas e que ajudem a tornar a compreensao mais ludica e sejam
apropriadas as realidades do publico com o qual vocé esta trabalhando;

Use trechos de filmes comerciais que tenham relacdo com o conteldo que estd sendo
trabalhado ou passe o filme inteiro para em outro momento fazer um debate;

Usar uma TV de no minimo 29 polegadas para grupos de até 30 pessoas. Para grupos
maiores o ideal é o multimidia.

METODO E TECNICAS:

e Faca uma introducdo rapida sobre o filme e situe o objetivo da atividade. Se desejar
dar um enfoque especial em determinado aspecto do filme, situe as pessoas para tal
antes da projecao;

e Facga pausas, aumente ou diminua o volume, de acordo com sua proposta;
e Faca perguntas sobre o que esta sendo exibido e entdo continue a projecao;

e Faca conexdao entre o filme e a realidade dos participantes. O filme deve ser
acompanhado de um exercicio ou dinamica que possibilite reforcar o conteddo que
esta sendo trabalhado e estimular o debate sobre um determinado aspecto;

e N3o saia da sala durante a projecao do filme para ndo distrair o grupo.

e Apds a apresentacdo faca perguntas que possibilitem a reflexdo da plateia. Essas
perguntas poderao ser respondidas em um trabalho de grupo.

7) O que é dinamica de grupo?



Todos os grupos possuem uma dinamica prépria que aparece em funcdao do objetivo comum
a todos os membros.

Porém, para que o objetivo geral possa vir ao encontro dos objetivos individuais, muitas
vezes faz-se necessario operacionalizar atividades, que visam atingir as necessidades
especificas. Essas atividades poderao ser realizadas mediante inUmeras técnicas e dinamicas de
grupo que possibilitam a reflexao, a sistematizacdao e o envolvimento dos participantes. Elas
também possibilitam um clima agradavel, dinamico e participativo.

Para o sucesso do trabalho com a dinamica de grupo é necessario avaliar:

Numero de participantes;

Carga horaria de trabalho;

Tema em discussao;

Motivacao do grupo.

Cada técnica ou dinamica de grupo possui regras especificas, derivadas de sua natureza e de
seus objetivos. E possivel, no entanto, certas normas serem aplicadas na maioria das técnicas.
Pois essas normas orientam a conducdao das dinamicas pelo aplicador.

PLANEJAMENTO:

e Se vocé optou por realizar uma dinamica na sua apresentacao, vocé devera conhecer
antecipadamente a técnica, como aplica-la, sua fundamentacdo tedrica e pratica. As
dinamicas de grupo nao podem ser resumidas a execucao de um mero folheto
explicativo que se segue mecanicamente.



e Antes de aplicar uma técnica vocé deve verificar o perfil do grupo. O grupo, para
responder positivamente a uma técnica, precisa ter uma estrutura estabelecida,
todos devem conhecer as regras do jogo, os porqués, e estar consciente dos passos a
seguir e dos objetivos a serem atingidos.

e Seguir os procedimentos indicados para cada caso. Se o orador estiver preparado,
podera fazer adaptagdes de acordo com as necessidades do momento.

e As técnicas sO0 devem ser utilizadas com um objetivo bem definido. Técnica pela
técnica, ndo leva a nada. Mesmo em situacOes de lazer, é necessario explicitar os
objetivos. Cuidado para nao tornar-se um “DINAMIQUEIRQO”.

e As dinamicas de grupo requerem uma atmosfera cordial e democratica. Por sua
natureza dinamica e participativa, as técnicas nao podem funcionar em um ambiente
autoritario, hostil, competitivo, agressivo ou com riscos de san¢des e controle
latente. Nao é ética a utilizacdo de técnicas com intuito de manipular o grupo ou
pessoas.

e Todas as técnicas baseiam-se no trabalho voluntario, na honestidade e no jogo
limpo. Caso contrdrio, nao tem o menor sentido aplicar dinamicas de grupo.

e Todas as técnicas devem ter como finalidades implicitas:
e Desenvolver sentimentos;
e Desenvolver o pensamento ativo e critico;

e Desenvolver a habilidade do ouvinte ativo, da empatia, da solidariedade e do
companheirismo.

e Desenvolver a autonomia, a comunicabilidade, a cooperacao, o inter-
relacionamento, a responsabilidade, a criatividade e a espontaneidade.

e \encer temores, inibicdes, tensdes e criar sentimentos de seguranca e
autoestima.

e Criar uma atitude positiva diante de problemas das relagdes humanas,
favorecer a adaptacao e a interagao social.

EXERCICIO

8) Olhar e Ver. O que vemos e olhamos?












CapiTuLo 5

A Voz

Conceito: a palavra VOZ vem do Latim = VOCE, que significa = SOM. PORTANTO: voz é o som
produzido pela laringe no ato da fala.

E o resultado de fatores:

1) Fator fisico: devido ao tamanho, comprimento, textura dos ressonadores, grossura e
densidade das cordas vocais ou até mesmo a velocidade com que os musculos participam da
sinergia. A capacidade de discriminar altura, intensidade e qualidade é basicamente
hereditdria. Nao sao hereditarios traumas ou doencas, sequelas de perturbacdes sistémicas,
doencas alérgicas, sinusites, resfriados e lesdes no sistema nervoso central.

2) Psicoemocional: a voz reflete o dinamismo emocional e intelectual de um individuo. O
estado de tensao, o medo, a ansiedade e a inseguranca podem alterar a voz do individuo.

3) Culturais: (grupos sociais) - acredita-se que a influéncia dos meios de comunicagdo como o
radio e a televisdao podem resultar em grande flexibilidade das normas da voz e determinar a
producao de uma voz universal. Devemos lembrar que um problema vocal pode ter varias
causas como: psicolégica, fisica, culturais, tornando-se dificil identificar sua origem.

1) Onde podem estar localizados os problemas da voz?

1) Volume



e Alta Demais
e Baixa Demais

e Normal (No Tom Adequado Para Cada Situacao)
2) Tom

e Aguda (Fina/Estridente)
e Média (Normal)
e Grave (Grossa/Rouca)

3) Ritmo

e lenta (Arrastada/Cansativa/Mondtona)
e Rapida (Ansiedade/Incompreensivel)

e Variacdo Tonal (Emocdo/ Enfase/Dinamica Vocal)

Dposa

4) Articulagao e Dicgao

e Utilizacao da Cavidade Bucal
e Labios

e Dentes

e Bochechas

e Palato Duro e Mole

e Mandibula

5) Ressonancia e Projecao

e Possibilita a caracteristica estética vocal



- Voz de Cabeca
- Voz Nasalizada
— Voz na Garganta

6) Pronuncia

Estética da Articulacdao (Pronuncia correta das palavras)

7) Raciocinio

e Organizacao Cerebral
e Memorizacao

e Logica;

e Coeréncia

e Criatividade

e Espontaneidade

e Engenharia Vocal

40% da FORCA da sua apresentacgdo
estd na Engenharia Vocal

2) Pronuncia

Algumas Palavras com Problemas de Prontncia vamos treinar?



Beneficente
Ignorante
Estupro
Mobilia
Proprio
Biblioteca
Vocé
Problema
Perspicacia
Lagarto
Flagrante
Estdbmago
Psicologia
Satisfeito
Lampada
Fosforo
Lésbica
Fonoaudiologia
Propriedade
Homem



e Subserviente
e (Cacoetes

¢ Uma mao

3) Cuidados com a voz

Oficina de técnica vocal

1) Aquecimento Vocal
Relaxamento e Alongamento: ombros, bracos, costas e pescoco;

Massagem e Ginastica facial: com as maos espalmadas e pontas dos dedos em movimentos
circulares;

Caretas: relaxar e alongar a musculatura do rosto;

Bico de Peixe: aquecer a musculatura labial e articulagdes;

Beijo: trabalhar a musculatura labial - articulagao;

Carrinho de Crianga: vibracdo labial/relaxamento da musculatura e das cordas vocais;
Escova de Dente: aquecimento da base da lingua e musculatura interna da boca;
Projecao da Lingua: ponta da lingua na orelha direita e esquerda, nariz, queixo;

Trote de Cavalo: relaxamento da lingua/articulacdo labial;

Vibrag¢do da Lingua: com som do (trrrdada ou trrinnn)/aquecimento das cordas vocais;
Mastigar a Voz: com o som de (mion)/relaxar as cordas vocais e a articulacdo;

Vibrag¢do das Cordas Vocais: com o som de (aaaa)/sem voz;

2) Projegao Vocal

zuuummmuuu - aaavaaa
zuuummmuuu - ééévaaa
zuuummmuuu - ééévaaa
zuuummmuuu - iiivaaaaa
zuuummmuuu - 666vaaa
zuuummmuuu - 666vaaa

Zuuummmuuu — uuuvaaa
Articulacao e Dic¢ao (Trava Lingua)

OBIJETIVO:

Dar soltura, mobilidade, agilidade e precisao aos drgaos de fonacao. Trabalhar a articulacao
e a diccao.

e Um prato de trigo para trés tigres tristes.



O rato roeu a roupa do rei de roma e de raiva a rainha rasgou o resto.
Um ninho de mafagafos cheio de mafagafinhos,

Quem os desmafagafinhar,

Bom desmafagafinhador sera.

Debaixo de uma mata seca, havia uma catatrepa com sete catatrepitos. Se a
catatrepa trepa, trepam os catatrepitos.

Um tigre, dois tigres, trés tigres.
A aranha arranha a rata, a rata arranha a aranha.

Comprei uma arara rara em Araraquara.



Bibliografia consultada e recomendada

BAKER, Stephen. Odeio reunides, Melhoramentos. Sao Paulo, 1983.
BEHLAU, Mara Suzana. Curso Profilaxias da Voz. Sdo Paulo, 1986.
BORDENAVE, Juan E. Diaz. O que é Comunicacao, Editora Brasiliense, Sdo Paulo, 1982.

BORDINO, Dirceu. Oratéria: dominar a arte de falar e influenciar pessoas - Curso Pratico e
Avancado, apostila.

BRIKMAN, Loa. A linguagem do movimento corporal. S3o Paulo, Summus, 1989.

FERREIRA, Léslie Piccolotto (Org.). — Trabalhando A Voz — Varios Enfoques Em Fonoaudiologia,
Summus Editorial — Sao Paulo — 1988.

FRITZEN, Silvino José. Janela de Johari, Ed. Vozes, Petropolis, 1992.

FURINI, Isabel. A arte de falar em publico — A oratdéria em todos os tempos, lbrasa, 1999.
GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia emocional, Ed Objetiva, Sao Paulo.

KURTZ, Ron E; PRESTERA, Hector. O corpo revela. Sao Paulo, Summus, 1989.

MACHADO, Andréa Monteiro de Barros. Falando muito bem em publico, Makron Books Editora,
Sao Paulo, 1999.

MACHADO, Sirley Maciel. Apostila do Curso de Comunicagao e Expressao Oral, Nivel I, 1997.

MACIEL, Sirley Machado. Disturbios de voz relacionado ao trabalho em professoras do Ensino
Fundamental de um municipio da regido metropolitana de Curitiba/PR. Biblioteca Central da
UTFPR, Campus Curitiba, Curitiba, 2016.

MOREIRA, Antonio Carlos. Comunicacao interpessoal, Edicdes Paulinas, Sao Paulo, 1991.

PEREIRA, Flavio Roberto. Curso — Oratdria: como falar sem inibicoes, Série Cérebro e
Comunicacdes, 1999.

PICOLLOTTO, Leslie. Técnicas de Impostagao e Comunicac¢ao Oral. Apostila.

POLITO, Reinaldo. Assim é que se fala — Como organizar a fala e transmitir ideias. Editora
Saraiva, Sao Paulo, 1999.

POLITO, Reinaldo. Como falar corretamente e sem inibicoes. Editora Saraiva, Sao Paulo, 1998.
POLITO, Reinaldo. Gestos e posturas para falar melhor. Editora Saraiva, Sao Paulo, 1996.
POLITO, Reinaldo — Venga o medo de falar em publico, Editora Saraiva — Sao Paulo — 1996.

POLITO, Reinaldo — Como Falar De Improviso E Outras Técnicas De Apresentacao Editora Saraiva
— Sao Paulo —1997.

POLITO, Reinaldo — Como Preparar Boas Palestras E Apresentacdes. Editora Saraiva — Sao Paulo
- 1997.

POLITO, Reinaldo — Como Se Tornar Um Bom Orador E Se Relacionar Bem Com A Imprensa,



Editora Saraiva — S3ao Paulo — 1997.

QUINTEIRO, Eudosia Acuiia — Estética Da Voz, Uma Voz Para O Ator, Summus Editorial — Sao
Paulo — 1989.

SOARES, Fernando. Curso de Oratoria Dinamica, Comunicacao Moderna. Sao Paulo, Cibernetic
Learning Systems, 1977.

WEIL, Pierre; TOMPAKOW, Roland. O Corpo Fala, A Linguagem Silenciosa Da Comunica¢ao Nao-
Verbal — Petrépolis — Vozes —1994.

Reconstru¢ao — Ceco. Comunicacao e Expressao, Sao Paulo, 1990.
Revista Claudia. Morrendo de vergonha, Junho/2000.

Revista Consulex. As técnicas da oratdria, Dicas e solu¢des para quem pretende dominar
plateias, Junho/2000.

Revista IstoE. Socorro! Estdo me vendo! A fobia social, o panico de se expor em situa¢des que a
maioria ndao consegue enfrentar, tortura muita gente, mas pode ser tratada, 18 de Novembro
1998.

Revista Veja. A vitoria contra a timidez: novas técnicas que ajudam a falar em publico e vencer
a inseguranca social, Editora Abril, 26 de Maio de 1999.

Revista Vocé S.A. Tenho horror de falar em publico? Maio/1999.

Senac. Técnica vocal para telefonista, Unidade Grafica, Curitiba, 1990.



“Um bom esquema vale
mais que um longo discurso”.

Napoledo Bonaparte
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