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 Prof. Sergio Takeo Kofuji
 Prof. Marcelo K. Zuffo
 Profa. Ramona Straube

Livro texto e Transparências
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Falar em público é o medo número 
1 dos Americanos!  Eles tem mais 
medo de morrer do que falar em 
público. (London Times, 1973)

 "Nothing should be explained in 
such a way that it cannot be 
understood by an intelligent 12 year 
old", Albert Einstein.



Motivação
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 Você quer passar a sua mensagem!
 Será exigido de você na sua vida acadêmica e 

profissional que você faça apresentações – conte 
com isso!

 Aqueles que se expressam bem:
 São colocados em níveis acima dos seu pares. 
 Tendem a avançar mais rapidamente nas suas carreiras 

do que aqueles que não – independente (até um certo 
ponto) do seu expertise técnico.



Objetivos
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Entender como as pessoas avaliam 
apresentações orais.

Entender elementos comuns de uma 
apresentação técnica.

Ser capaz de montar uma apresentação efetiva.



Primeiras Impressões
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Nos primeiros sete segundos de uma reunião, as pessoas 
geralmente formam opiniões subconscientes sobre  seu:

 Nível de Renda
 Nível educacional
 Confiabilidade (“Trustworthiness”)
 Estilo de Personalidade
 Nível de Confiança (“Confidence”)
 Inteligência
 Ética de Trabalho
 Segurança (“Dependability”)



Função do Cérebro Direito
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 O que significa cérebro direito vs esquerdo?
 Ouvir uma apresentação é uma função do 

cérebro direito.  
 Isto significa que ________________ , não 

______________ , são importantes à 
interpretação do ouvinte sobre o que você 
está falando.Há  3 V's numa apresentação
◦ Verbal:  O que você diz, conteúdo do 

que sai da sua boca.
◦ Vocal:  Como você diz – inflexão, 

entusiasmo, entonação.
◦ Visual:  O que a audiência vê – 

aparência,  postura, gestos, expressões 
faciais.



Função do Cérebro Direito, cont.
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 Um estudo (Mehrabian, 1964) do impacto dos 3 V's 
encontrou que:
◦ Verbal: 7%    
◦ Vocal:  38 %   
◦ Visual: 55 % 

(Chute: talvez o impacto para engenheiros possa ser 
diferente…o que vocês acham?)
 Conclusão: Pessoas consideram mais os aspectos 

vocal e visual do que propriamente o conteúdo 
(aspecto verbal).



Preparação para a Apresentação
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Antes de vocês 
começarem a fazer uma 
apresentação juntos, 
planejem a estratégia 
(criatividade, 
braimstorming). 
Desenhem-no  (design). 
Pensem que vocês 
estão contando uma 
história.



Audiência

 Analise a sua audiência
1.No que eles estão interessados?
2.O que eles querem da sua apresentação?
3.O que a audiência já conhece sobre a 

apresentação?  
4.O que eles não sabem?
5.Qual é a atitude da audiência em relação 

a mim e ao meu assunto?
6.Quais são os valores da minha 

audiência?

 Credibilidade – você deve ter os interesses 
deles no seu coração – não os seus!
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Determine os Pontos Principais
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 Identifique os pontos principais que você gostaria de 
percorrer.  

 Se eles não aprenderem mais nada depois, o que 
você deseja que as pessoas levem consigo?

 Enfatize 3 pontos principais na sua fala.  
Pesquisas mostraram que as pessoas esquecem 
mais do que isso.

 Estruture sua apresentação para apoiar estes 
pontos.

 …OK, OK, pode ser 4 ou 5 pontos…



Fórmula para o Sucesso
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Uma  Fórmula para uma Apresentação de Sucesso
 Conheça o assunto (substância conta!)
 Conheça a sua audiência
 Prepare-se

A sabedoria convencional
 Diga a eles o que você irá dizer a eles.
 Diga para eles.
 Conclua dizendo para eles o que voce acabou de 

dizer a eles.



A Introdução
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É absolutamente crítico que você faça uma boa 
introdução:
"Nothing should be explained in such a way that 

it cannot be understood by an intelligent 12 year 
old", Albert Einstein.

A declaração de Einstein é especialmente 
importante na INTRODUÇÃO.  Tome tempo para 
explicar o problema de uma maneira simples.

Se a audiência não entende-lo desde o início, 
eles vão perder o interesse (vão se desconectar)!



Pontos Chaves para uma Introdução Efetiva
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Meta: Faça a audiência se interessar
 Questões retóricas
 Narre uma experiência que a audiência possa  

relacionar com a mensagem que você quer passar
 Motive-os a escutar (não apenas ouvir)
 Responder o que? Porque? E porque o pessoal deve 

escutar?
 Use piadas (se você for bom nisso – e corajoso)

 Politicamente corretas.
 USE COM MODERAÇÃO – VOCÊ PODE QUEBRAR A 

CARA!



O Corpo
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 Organizá-lo para apoiar os pontos principais.
◦ 2-4 transparências que apoiem cada ponto.
◦ O 1o. do grupo deve dar as idéias chaves.
◦ Os demais devem detalhar.

 Aumente o nível de complexidade à medida que a 
palestra avançar (12 anos de idade -> expert).  COM 
ISSO TODOS SAEM SATISFEITOS!

 Exageradamente Técnico ??? !!!
◦ Cuidado com acrônimos e jargões.
◦ Atinja o nível certo.
◦ Use analogias para material complexo.



A Conclusão
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Tão importante quanto uma boa introdução.
Sumarize os pontos principais.
Motive as pessoas à ação -i.e.,  bom seria 

implementar as idéias expostas!
OU motive-os para pesquisas futuras.
OU explique quais são suas atividades ou 

trabalhos futuros.
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Balde de Conselhos 
do Dr. Ford



Aparência Visual Importa
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 Use fontes 24 pontos ou maior!  A apresentação deve ser víisível do fundo 
da sala.

 Use o modo landscape – não  portrait
 Use cores e gráficos extravagantes com moderação.
 Não use recursos do  PowerPoint  que sejam "CPU Wasters". Por exemplos, 

efeitos visuais.
 5-7  “bullet” itens por pagina no máximo.
 Use o recurso do PowerPoint para mostrar cada item bullet por vez.  Isto 

permitirá que você controle a  discussão.
 Use fontes de 24 pontos ou maior!  A apresentação deve ser visível do fundo 

da sala.
 Use o modo landscape – não  portrait
 Use cores e gráficos extravagantes com moderação.
 Não use recursos do  PowerPoint  que sejam "CPU Wasters". Por exemplos, 

efeitos visuais.
 5-7  “bullet” itens por pagina no máximo.
 Use o recurso do PowerPoint para mostrar cada item bullet por vez.  Isto 

permitirá que você controle a  discussão.
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“Power Corrupts
PowerPoint Corrupts Absolutely!”

Edward Tuft (Yale Professor)



Equações & Derivações
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 Use com moderação.  A academia ensina-nos a 
trabalhar com equações com esmiuçadamente, mas 
as metas das aulas são muito diferentes de uma 
apresentação.

 Não derive ou forneça passos intermediários 
excessivos, a menos que seja o ponto da sua 
apresentação. 

 Dê os pressupostos, etapas intermediárias 
importantes, e resultados.

 As pessoas assumem que você fez o seu trabalho 
de casa e derivou a equação corretamente.

 Se você mostrar uma equação,  fale sobre ele!  
 Cada equação tem a sua própria história, é seu 

trabalho contar a eles a sua história.



Restricões de Tempo

 Nem muito rápido nem muito devagar
 Todavia: “É um crime capital exceder o tempo 

estipulado". – James Garland. 
 É certo que você irá fazer a audiência ficar infeliz, 

especialmente se houverem outras apresentações a 
seguir.
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Restrições de Tempo, cont.
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 Regra de Ouro:  pegue o tempo total em minutos e 
divida por 2.  Este é uma estimativa grosseira do 
numero de slides. (na verdade, um bom chute é 
cerca de 1 a 3 minutos por transparência)

 Como você irá descrever todo o material que você 
conhece a respeito de Física ou Marketing em 10 
minutos ou 2 horas? 



Preparação
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 A prática leva à perfeição!
 A experiência conta: pratique, pratique, pratique.
 É uma boa idéia praticar sua palestra com seus 

familiares, amigos, ou até sozinho em frente ao 
espelho.  Se possível, use um filmador ou gravador 
(ou use um computador com webcam e microfone).

 Não exagere na dose! Pode dar uma impressão de 
artificialidade.

 Pratique a palestra na noite anterior  à apresentação, 
 nunca imediatamente antes à apresentação.  Faça 
apenas uma breve revisão antes da palestra.



Questionadores Agressivos

 “Vocês são familiares com o trabalho de  
Silvio e Vesgo de 2004, no qual eles 
propuseram exatamente as mesmas idéias 
que vocês?"  (…)

 Um dos maiores medos dos apresentadores 
é a fase de PERGUNTAS.

 Você não precisa saber responder a tudo.
 Nós vivemos num mundo de idéias – 

QUESTIONAMENTO DE IDÉIAS É BOM 
PARA VOCÊ E PARA O CAMPO.
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Questionadores Agressivos, cont.
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 Reformule a pergunta e pergunte à pessoa se é isso 
que ele quer dizer. 
◦ Isto dará mais tempo para você pensar a respeito.
◦ Você responde à pergunta correta. 
◦ Faça as perguntas numa forma mais leve se elas 

forem hostis.
 Olhe o questionador direto nos olhos! Contato visual 

prolongado empático.  
 NÃO  fique bravo ou coloque a pessoa “para baixo” – 

você está numa posição de poder. 
 Se você não puder responder, admita – não enrole!
 Ofereça-se para discutir após a apresentação se você 

não puder responder a pergunta na hora. 



Outros conselhos

 "An ounce of application is worth a ton 
of theory" (George Washington 
Carver). As pessoas gostam de saber 
como você aplicou e quais foram os 
resultados tangíveis.

 Atenção com o chalkboard.
 Alternativa: coloque alguma coisa na 

transparência e então adicione a parte 
interessante com um marcador de 
transparência. 

 Chalkboard é ótimo para responder a 
uma “pergunta inesperada”.  Pontos 
para você se você conhecer tão bem o 
material que você possa ir até a lousa 
e responder a questão.
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Guia para preparação da apresentação
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Check-list para a apresentação Oral
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4 Sumário

29

 Prepare-se para a sua apresentação – identifique os 
pontos importantes.

 Analise a sua audiência e atenda às suas 
necessidades.

 Organize.
 Ensine – não despeje dados.
 Pratique.
 Esteja preparado para perguntas.
 Vá em frente e faça uma apresentação que as 

pessoas se lembrem! 



Está interessado em se aprofundar?

2
5
/
0
4
/
1
4

30

 Há uma grande quantidade de material disponível na 
Internet, além de vídeos em livrarias especializadas.

 Há vários cursos pagos e treinamentos no mercado.
 Procure também material sobre:

 Neurolinguística
 Expressão Corporal
 Oratória



FIM- BOA SORTE !!!
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