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Preparagao e Apresentacao de Trabalhos Orais

... do “saber fazer” ao “saber falar” ...

Neste texto, damos-te algumas dicas sobre como te preparares para as apresentacdes

orais (antes, durante e apds) e de como contornares o nervosismo que sentes.

Durante o percurso académico, mas também durante a nossa vida, somos confrontados
com a necessidade de realizar apresentagdes orais, seja em apresentacdes de trabalhos,
comunica¢cbes em conferéncias, defesas de tese ou em reunides de equipa. Quem é que

ndo conhece alguém que receia e tenta a todo o custo evitar estas situagdes?

Geralmente, os estudantes que sentem ansiedade a falar em publico tém medo de uma
avaliacdo pouco favordvel da parte dos outros: por medo de errar, por serem o centro
das atencdes ou pela possibilidade de se sentirem embaracados com a situacdo e de isso
ser notado (e.g., transpiracdo, voz trémula, cara corada, esquecer-se de algo que sabia
antes ou que estava prestes a dizer). Se isto te acontece, a forma que tens de o contornar

¢é preparando-te o melhor possivel. Lé as proximas dicas!
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Antes de uma apresentagdo oral devo...

1. Escolher um tema do meu interesse

No caso de teres liberdade de escolha, escolhe uma area ou um tépico que seja apelativo
porque: (1) asseguras a aprendizagem de algo que é importante para ti; (2) é muito
provavel que se demonstrares interesse pelo assunto a tua audiéncia também o faca;
(3) a preparagao vai levar tempo e é mais facil manteres-te motivado; e (4) quanto mais
gostares do tema maior o teu envolvimento com conteudo e, consequentemente, mais

seguro te tornaras (e.g., recorreras menos as tuas notas).

2. O objetivo ultimo de uma apresentagdo é comunicar uma histéria

Falar de um tema é mais que comunicar contetdos. E conseguires contar uma histdria
que te faca sentido, porque assim conseguirds falar dela com mais espontaneidade. Se
conseguires pegar no tema e responderes a perguntas como as seguintes, estaras no
bom caminho: (1) onde é que eu quero chegar com esta apresentacdo? (2) de onde devo
eu partir para chegar a esse ponto? (3) Que pontes me fazem sentido fazer entre os
diversos conteudos? (4) Tenho um “problema” identificado e uma conclusdo? (5) Ja

consigo explicar de modo detalhado do que vou falar a um colega/amigo?

3. Procurar conhecer a minha audiéncia

Vais falar perante a tua turma ou perante um anfiteatro cheio? Serdo sé estudantes ou
pessoas mais experientes que tu? Estas sdo questdes em que deves pensar. Tenta saber
coisas sobre o grupo que vais enfrentar e ter em conta o conhecimento e o interesse
desse publico na tua apresentagao.

Por exemplo, no caso de um professor, deves ter em atencdo o seu estilo. Existem alguns
professores que gostam de ser interventivos, outros que aparentam estar aacompanhar
com interesse e outros que se revelam distantes. Ou seja, um professor pode aparentar
ndo ter interesse no que estas a dizer, mas isso ndo ser culpa tua, mas antes proprio do

seu estilo ou de ja ter ouvido aqueles conteudos muitas vezes. Relativamente aos teus
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colegas, deves pensar que, muito provavelmente, estas a apresentar contetidos que sdo
novos para eles ou que ndao conhecem tdao bem. Face a isto, deves ter em atencao que
0s conceitos que sentiste como mais complexos na preparacdo do teu trabalho serdo
aqueles em que os teus colegas também terdo mais dificuldades de assimilacdo, pelo
gue deves explicd-los de um modo particularmente bem esquematizado e organizado
(para evitar o desinteresse). Além disso, deves pensar como €, em geral, a tua turma.
Numa turma pouco interventiva, mesmo que o trabalho esteja bem pensado, devemos
assumir que o feedback ndo serd proporcional a qualidade da nossa apresentacdo e que,

por isso, mais uma vez, nem tudo é “defeito” nosso.

4. Pensar no suporte que vais utilizar

Quando fores escolher o suporte que queres deves pensar que se deve estimular mais
do que um sentido, jd que nos lembramos de: 10% do que lemos; 20% do que ouvimos;
30% do que vemos; 50% do que vemos e ouvimos; 70% do que vemos, ouvimos e
discutimos; 80% do que dizemos; e 90% do que dizemos ao realizar uma tarefa. Assim
sendo, é possivel tornar a apresentacao mais apelativa quando utilizas diversos meios

de apoio. Deixamos-te aqui alguns exemplos que podes considerar:

PowerPoint ou similar (e.g., Prezi)

Videos: util para ilustrar conceitos, histdrias ou demonstracdes (devem ser curtos)

Demonstrag8es ao vivo: Util se apresentares um produto, processo ou servigo

Posteres: informacgdes de forma sintetizada e organizada; util em feiras e congressos

Folhetos: para dar informacdes adicionais, recursos ou um resumo da apresentacdo

Historias e narrativas: sdo uma boa forma de cativar a audiéncia

Recursos interativos: aplicacdes de fazer perguntas, votacdes, obter feedback, etc.
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Destas ferramentas, a mais usual é o PowerPoint como base das apresentagdes, por isso,

deixamos-te aqui algumas dicas para quando fores construir o teu:

é importante fazer um PDF da tua apresentacdo. Serd o teu backup no caso de
utilizares na apresentacdo um computador com uma versao de software diferente
e isso desformatar os slides;

tem atencgdo as cores do fundo (deve existir contraste; e.g., se o fundo é escuro, a
letra deve ser clara) e ao tipo e tamanho de letra (legivel a distancia; recomenda-
cdo: 28 pt para titulos, 26 pt subtitulos e 22 ou 24 pt para o texto principal);
devem ser evitadas animag¢des em excesso pois acabam por distrair quem ouve;
adequa o espacamento entre linhas e o ajustamento do texto para ser agradavel;
presta atengdo ao maximo de tempo permitido para a apresentacgdo;

exibe um slide com o titulo de apresentacao e, de seguida, um outro contendo os
principais tépicos da apresentacdo (para que audiéncia conheca o fio condutor);
numera os slides porque isso te facilita a localizacdo de um assunto que possa vir

a ser abordado na fase de discussao do trabalho.

1. TEORIA GERAL DO SISTEMAS

Iscte

+ & Teoria Geral dos Sistemas moderna tem o contributo de Talcott Parsons (1951 ~ teoria da agéo)

© Bertalanffy (1968 - ecologia @ comunicagéo).

a Teoria Geral dos Sistemas teve um grande impacto no trabalho social e distinguem-se

Modelo

e Ecolégico

dos sistemas no Servico Social

- Teoria geral dos si

olham para a intervencéo), embora
- Teoria ecolgica dos sistemas

oU SEJA:
u 'a para a familia como um sistema e portanto percebe as Interagoes dos seus.
, et or o 2 abert, u

A intervengdo em cuidados alternativos deve ser organizada em torno de 2 principios:

- realmente necesséria a colocagdo de crianga em acolhimento? (Principio da necessidade)

—se efeti & necessaria, a de acolhi ada é a apropriada para a crianga em
causa? (Principio da adequagio)

4 objetivos:

1)Reduzir a necessidade de cuidados alternativos

1D o recurso a cuidad que possivel
) que os ambientes onde s&o providenciados cuidados formais cumprem
padrées/standards minimos de qualidade
 que as modalidades e ambientes de acolhimento correspondem &s necessidades individuais d

IV)Assegura
cada crianga

Documento : http://www.casapia.pt/wa_files/gac.pdf
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5. Treinar, mas ndao demasiado!

Para venceres o teu medo precisas de o enfrentar. Treina a apresenta¢do pelo menos
uma vez com outra pessoa (e.g., colegas, amigos, parentes), para te certificares que tens
tudo devidamente formatado e que o conteldo estd claro. Cada vez que treinares, deves
controlar o tempo para te certificares que respeitas a duragao concedida para a tua
apresentacdo. Mas, ndo te assustes, a primeira vez que praticares podes descobrir que
levaste tempo a mais ou menos do que o esperado e, nesse caso, € uma questao de
ajustares (e.g., cortando informacdo ou adicionando um detalhe que tivesses excluido a
partida). Apesar da pratica poder ser uma aliada na preparacao das tuas apresentacoes,
guando realizada em excesso pode ter o efeito contrdrio, ou seja, podes cair na tentacao

de durante a apresentacao te limitares ao que praticaste e ndo conseguires improvisar.

6. Cuidar de mim
Também te podes preparar para as tuas apresentagoes a nivel fisico, cuidando-te:

e O exercicio pode aumentar os sentimentos de bem-estar fisico e mental, pelo que
exercitares-te em periodos de maior trabalho (e stress) podera ser algo benéfico;

e Deves ter cuidado com a tua alimentagdo. Pensa, por exemplo, que a cafeina (pre-
sente na coca-cola, café, etc.) pode aumentar a tua agitacdo e a ansiedade;

e Na noite anterior a apresentacdo, tenta dormir bem, pois quanto mais descansado
estiveres, maior é a probabilidade de fazeres um bom trabalho. Quando se fazem
apresentacdes na sequéncia de muitas noites mal dormidas ou até mesmo de di-
retas, ficas mais suscetivel de cometer erros.

e QOutra forma de lidares com a ansiedade da apresentacdo é o relaxamento, com
exercicios para aprenderes a acalmar o teu corpo e relaxar os musculos (para mais

informacdes consulta o nosso texto Aprender a Relaxar).

No dia da apresentacgao devo...

7. Tentar chegar mais cedo ao local
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Tenta chegar um pouco mais cedo ao local onde vai decorrer a apresentacdo, de modo
a puderes testar mais do que uma vez todo o material de apoio que irds utilizar (e.g.,
computador, colunas de som). Da uma volta a sala e certifica-te de que toda a audiéncia

sera capaz de ver-te a ti e ao material que iras apresentar.

8. Escolher bem para quem/onde olho

A medida em fazes o teu discurso, ndo te concentres em ti mesmo (e.g., 0 que é que as
pessoas estdo a pensar de mim? Estou a falar bem? Serd que estou a portar-me bem?),
mas antes naquilo que estas a dizer a audiéncia que tens a tua frente. Muitos oradores,
a medida que fazem a sua apresentacdo gostam de olhar para trés ou quatro pessoas
na audiéncia, sentadas em pontos diferentes, para transparecer que estdo a percorrer a
sala toda com o olhar. No entanto, lembra-te sempre que: nenhum discurso pode ser
perfeito e agradar a todos porque as pessoas gostam de coisas diferentes. As pessoas
gue escolheste podem sé ser desinteressadas ou terem um estilo mais distante. Um
discurso bem preparado ira ser apreciado por muitos alunos, pelo que podes ponderar

percorrer a audiéncia de modo aleatdrio.

9. Ter cuidado com as “cabulas” que levo (e.g., slides e anotagoes)

Quem apresenta um trabalho deveria conhecer o que estd a apresentar. Por esta razao,
a apresentacdo deve ser feita sem recurso a leitura. Tanto quanto possivel, e embora
exista um suporte (e.g., PowerPoint), deves falar e ndo ler. A maior parte dos alunos
acha util ter junto deles, uma folha de papel com palavras ou frases-chave (se for mais
do que uma folha, procura leva-las numeradas e agrafadas para que ndo haja perigo de
se espalharem e desordenarem). No entanto, € melhor que esta tua cabula ndo tenha
frases completas ou mesmo o texto todo, porque isto pode tentar-te a ler tudo o que la
tens na integra — e quando alguém |é algo, a atencdo da audiéncia tende a desviar-se e

terds menos sucesso na tua apresentagao.

Depois da apresentagao devo...
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10. Dar tempo para que me coloquem duvidas

Deixa algum tempo para questdes ou duvidas. Estas ndo devem ser interpretadas como
algo de negativo, mas sim como um meio de reafirmar o que foi dito e esclarecer alguns
dos pontos que foram abordados. Se ninguém apresentar perguntas, podes aproveitar

os momentos finais do teu tempo para agradecer a disponibilidade da audiéncia.

11. Autoavaliar o meu desempenho

Mais tarde, avalia o seu desempenho. Pensa sobre o que fizeste bem na apresentacao e
guarda essa informagdo para um desempenho futuro. Nds tendemos muitas vezes a
fazer uma avaliacdo seletiva, em que ignoramos o que de bom fizemos e hiper-focamos
em todas a nossas pequenas falhas. Valoriza a tua competéncia, o que foste capaz de
fazer, o que funcionou ou outros aspetos positivos do teu trabalho (e.g., se tiveres sido
elogiado pelo suporte que escolheste). SO depois, focalizas nos aspetos menos positivos,
mas de modo a dares-lhe uma atencdo construtiva. E sabido que todos nds cometemos
erros, mas o importante é descobrir o que pode ser modificado e melhorado e como
pode ser feito. Quer a apresentacdo tenha corrido as mil maravilhas ou com alguns
percalcos pelo caminho, nunca deixes de te recompensar, pois acima de tudo foste

capaz de enfrentar a audiéncia e de sobreviver as tuas preocupacgoes.

Nunca te esquecgas que “a pratica faz a perfeicdo”, mas que “errar € humano”.

The Counseling Virtual Pamphlet Collection, http://counseling.uchicago.ed/vpc.

Autoria: lolanda Boto e Joana Olim

Faculdade de Ciéncias da Universidade de Lisboa
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