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. Como quero apresentar?
. Preparando slides/laminas.

. O que nao sei sobre o assunto ?

Dicas de como se preparar para uma
apresentacao

. Como voce se comunica?
. Qual é a audiéncia ?
. O que quero dizer?

Quantos slides preciso?
Formatacao da apresentacao
Como organizar os resultados?

. Como ensaiar a apresentag¢ao ?
. Um dia antes...
. O dia!




1. Como voceé se comunica?

Conteudo verbal = 7%
Interesse vocal = 38%
Linguagem corporal = 55%

Pelo menos 90% de sua imagem publica depende mais
de como vocé age e fala do que vocé diz de fato =>
sinais nao-verbais

E muito importante que a pessoa se conheca:

— Como é a sua voz?

— Com que ritmo normalmente vocé fala?

— A sua voz € monotonica?

— Voceé utiliza uma série de tons e inflexoes ao falar?



2. Qual é a audiencia ?




3. O que quero dizer ?

Qual o proposito da apresentagcao?
Quais as regras da sessao?

 Duracao permitida
— Apresentacao
— Sessao de perguntas

e Recursos audio-visuais disponiveis
e Caracteristicas da sala




3. O que quero dizer?

Pensando na defesa do mestrado

Estruture o ja dito no trabalho escrito

Titulo

Conteudo (*opcional)
Introducao w
Objetivos /)
Métodos
Resultados
Conclusoes

Referencias (*) (s6 as que foram apresentadas)




4. Como quero apresentar ?

Métodos de apresentacao

 Método da Palestra

 Método do Debate

* Método da Demonstracao
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« Método do Problema



Método da Palestra

e Definicao: Ensinar com a fala como o veiculo
principal, ajudado ou nao por outras técnicas.

e Caracteristicas: O meio mais rapido de transmitir
uma porcao de informacoes para grupos
infinitamente grandes no mais curto tempo
possivel.

* Requisitos Principais: Perfeito conhecimento,
perfeita preparacao.




Meéetodo do Debate

* Definicao: Ensinar pelo recolhimento de informacoes,
opinioes e atitudes em aberto dos participantes e sem
coacao, de maneira a converter as opinioes e atitudes
dos participantes em propriedade comum do grupo.

* Caracteristicas: Meio eficiente de revelar as posicoes
dos alunos, enquanto se obtém aprendizagem
cruzada entre eles.

* Requisitos Principais: Clima adequado, isto €,
liberdade, respeito mutuo entre os participantes,
auséncia de coacao e um problema ou interesse
comum.




Metodo da Demonstracao

* Definicao: Ensinar através de exemplo, e mostrar, ao
invés de explicar, um procedimento, uma acao, um
meétodo, uma operacao ou uma técnica.

e Caracteristicas: O melhor método de convencer o
aluno, ou provar algo, ou validar a aplicacao de uma
teoria, principio ou conceito.

e Requisitos Principais: Exemplos, execucao habil,
sublinhando os aspectos importantes, eliminacao do
nao essencial.




Meétodo do Problema

° Definicéo: Ensinar pela “descoberta”. A técnica heuristica,
o método da “terapéutica ocupacional”.

e Caracteristicas: Fazer com que o aluno participe de uma
experiéncia na qual ele aprende um conceito, uma verdade
generalizada, a realidade de um erro postulado ou um
principio basico.

* Requisitos Principals: Definicdo cuidadosa do problema
e uma formulacao clara, na mente do apresentador, de trés
COisas:

— 0 conceito, a verdade, etc. que sao o objetivo;

— 0 conhecimento necessario para resolver o problema;

— a natureza, a extensao e o significado da maioria dos erros
provaveis dos alunos.



5. Preparando slides e laminas

Formato

e Use um programa de slides do tipo
PowerPoint.

* Respeite o limite de 1cm para as
margens.

* Nunca use fonte menor que 18.

* Preferentemente use fonte arial, 24 - \

a 32 parao corpo e 40 a 60

para o titulo de cada slide.
e Calcule em média 1 min. por slide.




5. Preparando slides e laminas (cont.)

e Use cores com contraste
adequado entre fundo e . f -

Click to add subtitle

texto. Se necessario, use
negrito para aumentar o

contraste.  —
* Seja criativo, mas escolha - [
cores e insira ilustragoes .
com parcimonia. gl .' - | o
* Organize os paragrafos de SO ¢ B

'
modo a apresentar uma

idéia de cada vez. (nao use
textos longos)



Quantos slides/laminas preciso?
Sugestao parapqualificagéo

— Titulo 1

— Conteudo* ‘- 1

— Introdugao l1a3

— Objetivos la2

— Métodos la3

— Resultados 3a6

— Conclusoes la2

— Referencias* 1

Total (8) 10a 19

*Opcional



ESTRUTURA DA APRESENTACAO: CAPA

UNIVERSIDADE DE PERNAMBUCO
ESCOLA POLITECNICA DE PERNAMBUCO

Relatério e Parecer Prévio sobre as
Contas do Governo da Republica

MEesIro Auqusto Nardes, Relator
m

TITULO DO TRABALHO

Prefeitura de Florianopolis
Ipal d:
Secretaria Municipal da Receita Autor: XXXX
e DRk e o Orientador: YYYY, Ph.D.

Co-orientador: ZZZZ, Ph.D.

Receitas municipais e
ampliacdo das receitas proprias RECIFE / 20XX




ESTRUTURA DA APRESENTACAO (cont.)
CONTEUDO (opcional)

Parte inicial do trabalho, na qual lista-se os topicos principais
gue serao abordados na apresentacao. Este slide ajudara a

situar o espectador durante a apresentacao.

Vo o o 4 Sl Ku
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Obs.: ...utilizar 1 slide. : SRR

Estrutura do relatorio

= Capitulo | - Intreducdo

= Capitulo 1l - Desempenho da Economia

= Capitulo |Il - Anglis2 das Receias e Despesas
= Capitulo IV - Agdo Setorial do Gaverno

= Capitulo V - Balango Geral da Unido (BGU)

= Capitulo VI - Tema em Destague: Analise dos
Setores de Infra-estrutura

= Capitulo VIl - Recomendagbes do Tribunal
nas Contas Anteriores

= Capitulo VIII - Sintese, Conclusdo e Projetos
de Pareceres




ESTRUTURA DA APRESENTACAO (cont.)

INTRODUCAO

Parte inicial do trabalho, na qual deve constar a
delimitagio do assunto tratado. E importante que seja
explanado com clareza, reunindo estudos realizados por
outros autores e justificando-se a importancia do tema

escolhido.

Obs.: ...utilizar 1 a 3 slides.



ESTRUTURA DA APRESENTACAO (cont.)

OBIJETIVOS

E a apresentacdo dos propdsitos do trabalho, ou seja, é a
explanacao das finalidades do trabalho. Pode-se ter um

objetivo geral e os especificos (secundarios).

Obs.:




ESTRUTURA DA APRESENTACAO (cont.)

METODOLOGIA

Consiste na descricao dos materiais e métodos utilizados
para desenvolvimento do trabalho. E neste tdpico que o
autor descrevera com que e como realizou seu trabalho.
Deve-se detalhar as etapas, procedéncias e condigcoes em

gue foi desenvolvido o trabalho de pesquisa.

Obs.: ...utilizar 1 a 3 slides.



ESTRUTURA DA APRESENTACAO (cont.)
DESENVOLVIMENTO

Parte principal do trabalho, que contém a exposicao ordenada e
pormenorizada do assunto tratado. E, em esséncia, a

fundamentacao logica do trabalho.

Consiste na apresentacao dos resultados obtidos apds estudos e

pesquisas, podendo ser inseridos graficos e/ou figuras.

Obs.: ...utilizar até 6 slides.




Organize seus resultados...

Organize your
information




Qual a melhor seqgiiéncia para os resultados?
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Pelas etapas de execucao

Do mais simples ao mais complexo

Do descritivo ao analitico

Pela ordem dos objetivos




ESTRUTURA DA APRESENTACAO (cont.)

CONCLUSOES - CONSIDERACOES FINAIS

Parte final do trabalho, na qual se apresentam as
conclusoes correspondentes aos objetivos e/ou questoes
da pesquisa. Deve ser breve, podendo incluir
recomendacdes ou sugestdes para outras pesquisas na

area.

Obs.: ...utilizar 1 a 2 slides.



ESTRUTURA DA APRESENTACAO (cont.)

REFERENCIAS (citadas na apresentac¢io)

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacao

e documentacao — elaboracao — referéncias. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

. NBR 14724: informacao e documentacao — trabalhos

académicos — apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

Obs.: ...utilizar 1 slide e apresentar se for extremamente
necessario.



Revisando

e Conteudo dos slides

— A justificativa do estudo fica evidenciada na
introducao.

— Ha coeréncia entre objetivos, métodos,
resultados e conclusoes.

— Os resultados principais estao adequadamente
enfatizados.



Revisando
* Narracgao
— Inicio, meio e fim.
— Elos didaticos e enfaticos
— Tom de voz




Revisando

* Forma dos slides

[P |

— Linguagem
— Estilo grafico
— Numero

— Visibilidade

— Consistencia




6. O que nao sel sobre o assunto ?

O que preciso estudar:

 Questoes especificas que eu sei que nao sei.

O que a literatura tem hoje para me dizer sobre o
assunto.

* Detalhes metodologicos do projeto se concebido
antes de eu me envolver com o mesmo.



Organize-se

* Anote questoes relevantes que vocé precisa
estudar.

* Anote dados que vocé podera precisar no dia.

>
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7. Como ensaiar a apresentacao?

ENSAIE!




Acerte uma velocidade de apresentacao
que voce se sinta bem




ENSAIANDO

Sozinho (gravando se
possivel!)

Com colegas (peca os

pontos positivos e .
negativos)

— colegas que dominam o
assunto

— colegas que nao dominam
0 assunto

Com o (a) orientador (a)

Apresentacao formal no
grupo de pesquisa




Requisitos para exposicao oral
[que serao considerados na sua avaliacao]

1. Aspecto do conteudo:
— Dominio do assunto
— Clareza nos conceitos expostos

— Selecao qualitativa e quantitativa do material
apresentado

— Adequacao da extensao do relato ao tempo
disponivel

— Encadeamaneto das partes (seqliéncia
discursiva)



Requisitos para exposicao oral

2. Aspectos exteriores:

Autocontrole

Boa diccao

Empatia com a . (entonacio
desse ‘ timbre, altura)

‘
Vocabuldrio
simples e

adequado

Postura
correta




8. Um dia antes...

e Local, horario \? k.

. Slides/laminas/indicador a »

* Anotacoes, artigos
* Fazer varias copias (ppt, pptx, pdf \)

 Ensaio final
e Relaxe
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Apresentando
com
convicgao!

Enfrentando a
sessao de
discussao com
serenidade.



Chegando cedo!

Verifique se € a sala correta.

Cheque se o arquivo esta sendo projetado
adequadamente.

Posicione-se bem:
— a platéia vé bem a projecao?

— VOCE Vé bem a platéia?

Ensaie o uso do indicador




Apresentando com convicg¢ao

® Olhe para as pessoas. a
e Acredite, seu assunto é muito ‘-’;LT
Interessante. —
e Tranquilize-se: vocé se preparou. ‘

e Se descobrir erros nos slides... /'

e Respeite a velocidade do ensaio.
e Finalize. Por exemplo, “Muito
Obrigado”.



Enfrentando a sessao de pergunta




Porque as pessoas perguntam/ comentam?

* Porque querem uma informacao adicional.
 Porque nao entenderam bem.

* Porque querem ajudar.

 Porque querem atrapalhar.

* Porque estao avaliando sua postura.




Como voce responde

Aberto para sugestoes/criticas.
Agradecendo boas sugestdes/criticas.

Admitindo que nao sabe a resposta,
guando for o caso.

Se a pergunta for relevante,
aproveite para elogia-la.

Nao dando importancia para
comentarios maldosos.

\c\'x F IJH”C% '
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Profa. Emilia Rahnemay Kohlman Rabbani, Ph.D.
E-mail: emilia.rabbani@upe.br
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