Como se preparar para uma apresentagéo de sucesso
Com seus slides prontos, veja como apresenta-los de maneira eficiente
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Uma vez que os slides da apresentacdo estdo prontos, como se preparar para
apresentd-los oralmente? Este artigo dd dicas de como apresentar trabalhos
académicos em defesas, conferéncias e eventos de forma clara, objetiva e
interessante, indicando ao jovem pesquisador como se preparar para a apresentacao
de forma a valorizar seu trabalho e prender a atencdo da audiéncia.

Introducao

O sucesso na apresenta¢ao de um trabalho depende mais da dedicag¢do na preparagao do conteido e do
treino para apresentd-lo do que do talento do apresentador. E verdade que com a prética, muitas
pessoas acabam se tornando eximias apresentadoras. No entanto, para se tornar um especialista na arte
de apresentar trabalhos, € preciso muito mais “transpiracdo” do que “inspirag¢ao”.

Apresentacdo € uma atividade que envolve duas etapas de trabalho: a elaboragdao dos slides e a
exposicao do conteddo para um grupo de espectadores. A primeira etapa de confec¢do dos slides j4 foi
detalhada em artigo anterior (SBC-Horizontes - Nimero 03, Dezembro 2009). Neste artigo,
trataremos das questdes envolvidas com a preparac¢ao prévia e as dicas para o dia da apresentacio.

Tanto na vida académica quanto profissional, frequentemente nos deparamos com situacdoes em que €
necessdario nos manifestarmos oralmente. Desde o relato de uma idéia em uma reunido até uma
apresentacdo formal em um evento, terd mais sucesso aquele que conseguir transmitir melhor o
conteddo e prender a atencao dos ouvintes. Durante a graduagdo, por exemplo, os alunos sao avaliados
por meio de semindrios e apresentacdo de trabalhos de conclusdo. Alunos de pds-graduacao defendem
seus projetos apresentando-os a uma banca na qualificacdo e na conclusio do seu mestrado e
doutorado. Aqueles que optam pelo mercado de trabalho, também precisam defender idéias em
reunides ou negociar projetos/contratos com clientes.

Em todas essas tarefas, ¢ importante conhecer técnicas e saber se portar adequadamente diante da
audiéncia a fim de obter €xito com a apresentacdo. Nesse contexto, o objetivo deste artigo € descrever
um conjunto de dicas de como se preparar para apresentar um trabalho a fim de transmitir a idéia da
melhor forma, despertar e cativar a atencdo dos ouvintes. Além disso, vamos indicar aspectos que
devem ser evitados na hora da apresentagao.

Ao se preparar para apresentar um trabalho € de extrema importancia conhecer sua audiéncia, as regras
da sessdo, o tempo da apresentacdo e os recursos disponiveis no ambiente. Esse conhecimento prévio
ajuda a pensar na linguagem a ser utilizada, no tempo a ser gasto e o quao formal a apresentacdo deve
ser. De qualquer forma, o mais importante € ter em mente que qualquer pessoa € capaz de fazer uma
boa apresentacdo. Munido de slides criativos € com um bom treino, certamente sua apresentaciao tem
tudo para ser um sucesso.

O Contexto da Apresentacao

Toda sessdo de apresentacdo de um trabalho (seja na academia ou na industria) tem regras bem
definidas como local, duragdo e recursos disponiveis. Conhecer essas regras previamente possibilita se
programar para aproveitar melhor o tempo e os recursos dudio/visuais, além de ter tempo habil para
providenciar todo e qualquer material que ndo seja oferecido como, por exemplo, apontadores.
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Segundo José Carlos Cintra (veja se¢do de Recursos), o apresentador deve exercer o papel principal na
apresentacdo, portanto o mais importante € deixar claro que se tem dominio sobre o assunto que esta
sendo apresentado, tem seguranca no manuseio dos equipamentos e controle do tempo disponivel. E de
extrema importancia cumprir o tempo definido. Na maioria dos eventos, os responsaveis pelas sessoes
sdo rigorosos com o tempo limite para uma apresentacdo, notificando o apresentador quanto ao tempo
restante e interrompendo-o ao final do tempo determinado, independente de se ter apresentado todo o
conteddo ou ndo. Sendo assim, é importante se preparar para apresentar o trabalho no tempo previsto,
uma vez que a audiéncia também se planeja para assisti-lo no tempo definido previamente.

Uma apresentagdo de sucesso transmite a idéia do trabalho de forma clara, concisa, objetiva e dentro do
prazo. Preparar-se para uma apresentacdo ¢ uma tarefa trabalhosa e que demanda muito tempo. No
entanto, o esforco e dedicacio despendidos durante sua preparagdo para apresentacdo podem lhe evitar
certos vexames e eventualmente lhe render prémios!

Passo a passo

A apresentacdo de um trabalho pode ser dividida em: preparacdo prévia e a performance em si. Essas
tarefas exigem diferentes cuidados e habilidades do apresentador. Durante a preparacdo deve-se
caprichar na elaboracao dos slides, pensar em tudo o que deve ser dito, praticar bastante respeitando o
tempo e treinar apresentando para os colegas. Na hora da apresentacdo, o mais importante ¢ manter a
calma e colocar em pritica tudo aquilo que foi planejado. E preciso lembrar que o momento da
apresentacdo € Uinico, ou seja, ndo hd como apresentar novamente. Portanto, fagca o melhor que puder.

1. Treine, treine e treine!

A dica mais importante para apresentar bem um trabalho € treinar muito antes. Mesmo aqueles que t€ém
experiéncia ou pratica em falar em publico ensaiam antes de “subir ao palco”. Segundo Carmine Gallo
autor do livro The Presentation Secrets of Steve Jobs, o sucesso das apresentagdes do co-fundador da
Apple € resultado de intimeras horas de treino. Nos dois dias que antecedem o evento ele pratica toda a
apresentacdo muitas vezes e pede a opinido de todos os presentes no ensaio. At€ mesmo as brincadeiras
e piadas que ele faz durante as apresentagdes sao treinadas antes para que nada saia errado.

Quando se ensaia antes, pode-se perceber em que ponto se tem mais dificuldade, onde se estd perdendo
tempo com detalhes que podem ser eliminados para se priorizar falas que sdo mais relevantes.

O treino deve ser feito em duas etapas: primeiro ensaie sozinho, depois treine apresentando o trabalho
para seus colegas, orientadores e professores. Ao treinar sozinho, pode-se corrigir a maioria dos
problemas antes de apresentar para os colegas, ndo ocupando muito o tempo deles e ampliando as
possibilidades de aprimorar a apresentacao.

Existem vérias etapas no treino da apresentacdo. Inicie falando em voz alta todos os slides como se
estivesse diante de uma audi€ncia, sem se preocupar muito com O tempo nesse primeiro momento.
Durante esta etapa, podemos perceber se a sequéncia dos slides estd correta, se 0 texto estd claro e se
conseguimos explicar todo o conteido de forma harmoénica. Eventuais mudancas no conteido da
apresentacdo podem ser necessarias.

Numa segunda etapa, podem-se usar os recursos dos softwares para marcar o tempo gasto com a
apresentacdo. Geralmente, os softwares marcam o tempo total e o tempo por slide. Com isso, é possivel
identificar em qual slide estamos levando mais tempo e definir melhor o ritmo da apresentacao.

Todas as vezes que se estd treinando a apresentacdo é importante falar em voz alta para que se possa
ouvir o que estd sendo dito e qual a entonacdo e ritmo que estd sendo empregado. Dessa forma,
também se tem uma ideia melhor do tempo gasto com a apresentagao.

Quando j4 tiver treinado tempo suficiente sozinho, € hora de fazer uma prévia para os colegas. Leve a
sério a prévia, ou seja, imagine que chegou o dia e a hora da apresentacdo e que seus colegas sdo sua
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verdadeira audiéncia. Entdo, “ndo apresente mais ou menos’, apresente corretamente, respeitando
inclusive o limite de tempo. Depois, ouga o que seus colegas tém a dizer, anote todas as recomendagdes
deles e tente melhorar tanto seus slides quanto sua fala.

2. Linguagem corporal

Qualquer apresentacdo por mais simples que seja sempre exige certa formalidade. A aparéncia € seu
cartdo de visitas, por isso, procure vestir-se adequadamente. Mantenha uma boa postura, evitando
debrucar-se sobre cadeiras, moveis, lousas, etc.

Cuidado com o movimento do corpo. Evite andar de um lado ao outro, para nao passar em frente ao
projetor cobrindo o contetido projetado na tela. Também procure nio fazer movimentos repetitivos com
bragos, cabeca e corpo, que podem acabar distraindo a platéia e desviando a aten¢ao deles do contetido.
Mas também ndo fique estdtico. Aja naturalmente.

3. Linguagem verbal

Procure falar devagar e com tranquilidade. Use o vocabuldrio adequado e pronuncie corretamente as
palavras. Nao use girias ou expressoes repetitivas, a menos que nao se importe de ouvir brincadeiras a
esse respeito depois. Evite frases muito longas que possam se tornar confusas. Tente ser o mais claro
possivel explicando o necessario para ser compreendido. Lembre-se de que vocé sabe tudo sobre o seu
trabalho, mas na maioria das vezes os espectadores estdo tomando conhecimento do seu trabalho pela
primeira vez. No entanto, nao seja prolixo, procure ser objetivo.

A entonagdo de voz € importante para motivar os ouvintes. Seja positivo e fale com firmeza. Ao

mostrar motivacdo quando se fala prende-se a atencdo dos espectadores, mas ndo exagere. E preciso
manter a formalidade durante a apresentacao.

Outra dica importante é falar sempre olhando para a platéia. Evite olhar sempre para o mesmo lado ou
para as mesmas pessoas. Olhe para todos como se estivesse falando com cada um individualmente. Isso
cativa o publico e mostra que vocé nao estd constrangido ou intimidado e lhe d4 mais confiabilidade.

4. Apresentando em outro idioma

Se sua apresentacdo deve ser feita em outro idioma, treine nesse idioma e ndo em portugués. Faca
anotagdes das palavras e expressdes mais dificeis. Use a op¢ao de gravacdo de dudio dos softwares para
preparacdao de apresentacdes. Assim pode-se ouvir novamente o que disse e corrigir prondncias
incorretas. Existem diciondrios na web que tem opcao de dudio e podem ser usados para tirar dividas
de prontncia (sugestdo: www.m-w.com).

Durante a apresentagdo, procure falar devagar e pronunciar bem as palavras. Recorra a suas anotagdes
se necessario. Ao perceber que pronunciou algo incorretamente ou construiu alguma frase de forma
errada, corrija se conseguir. Caso contrdrio, mantenha a calma e continue procurando tomar mais
cuidado. Nao se desanime e nem perca o ritmo para ndo comprometer o restante de sua apresentacao.
Geralmente, em eventos internacionais participam pessoas de vdrias localidades e idiomas. Pequenos
deslizes de prontncia e sotaques diferentes sdo naturais.

5. Usando os recursos visuais

Procure controlar sozinho a transi¢do de slides e animagdes da sua apresentacdo. Dessa forma, fica
mais facil controlar o ritmo da apresentacao e evita ter que dizer a outra pessoa para passar o slide ou
para retroceder. Esse tipo de interacdo pode atrasar e até mesmo atrapalhar sua apresentacdo. Caso a
transicao de slides tenha que ser feita com algum dispositivo desconhecido como um controle remoto,
treine antes de usd-lo ou use algum de seu conhecimento. Isso evita se embaracar durante a
apresentacdo e distrair ou aborrecer a platéia.

Explique os graficos e diagramas que aparecem nos slides. Essa pratica enriquece sua apresentacio e
deixa claro para o espectador o que o objeto representa. Uma forma de explicar determinados slides é
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apontando detalhes na tela de exibicdo para orientar a audiéncia. Podem-se usar apontadores para isso,
mas aprenda a usd-los corretamente e ndo exagere. O uso excessivo desse recurso pode cansar 0s
ouvintes e até mesmo atrapalhar o entendimento deles.

6. No dia da apresentagao

Procure chegar cedo ao local da apresentacdao. Tenha em maos o programa do evento para saber em que
horério sua apresentagdo deverd ocorrer. Apresente-se para o coordenador e carregue sua apresentacao
para o computador que serd usado na sessdo. Teste rapidamente sua apresentacdo para verificar se
todas as animagdes e recursos utilizados para criar os slides estdo funcionando adequadamente.

Ao ser chamado, va tranquilamente para o local indicado e comece sua apresentacdo, verificando antes
o horério de inicio, a fim de calcular quando deverd finalizar sua fala. Apresente-se e indique sua
instituicdo e orientagdo ou co-autores. D€ uma visdo geral do que serd apresentado. Lembre-se da
postura e fale devagar. Nao se esqueca de apontar detalhes nos slides, mas tomando cuidado para nao
apontar tudo. Nao fique andando de um lado para outro. Olhe para a audiéncia e explique tudo da
melhor forma. Afinal de contas, vocé treinou muito e se preparou para esse dia.

Ao final da apresentacdo, agradeca a aten¢do de todos e mostre-se amigével para ouvir as questdes. Se
o trabalho estiver sendo apresentado em evento do tipo Simpdsio, Conferéncia ou Congresso procure
responder de forma completa, mas ndo se demore muito na reposta. Em geral, nesses eventos ndo ha
muito tempo para perguntas. Quanto mais objetiva for sua reposta, terd mais oportunidades de receber
retorno sobre sua apresentacdo. Nao encare perguntas como algo ruim ou um problema. Elas sdo tteis
para ajudar a refletir sobre o trabalho e muitas vezes sdo observagdes interessantes que podem ser
usadas para apoiar novos desenvolvimentos. A figura 1 apresenta um diagrama com os principais
passos para a preparacdo de uma apresentacao oral.

Preparagio Prévia Dia da Apresentagéo
{'_‘.
1. Chegue cedo e
1. Prepare os slides apresente-se o r A
da sua apresentagao . respcznsavel pela
p 525540
L.
2. Treine sozinho l,h 2. Teste seus slides

Refaga os slides ﬂ
de acordo com as dicas

3. Fale devagar e com
firmeza, atencéo para
a postura, cumpra o
tempo previsto.

3. Faga uma prévia
para os colegas

Fig. 1 Diagrama com principais passos para apresentaciio de um trabalho®

? Os cliparts usados neste diagrama sio do pacote Microsoft Office (http://office.microsoft.com/pt-br/images)
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Concluindo

Uma boa apresentacdo pressupde um conjunto de slides organizados e um apresentador preparado,
confiante, seguro e tranquilo. Em um artigo anterior, demos varias dicas praticas de como melhorar a
qualidade dos slides. Agora, enfocamos as qualidades e condicionamentos que sdo necessrios para um
bom apresentador.

Reforcamos que para se sair bem em uma apresentacdo, é preciso dedicar-se para produzir um bom
material e treinar tanto tempo quanto necessario para tornar-se seguro e confiante diante de tudo que
precisa ser dito. Com a prética, menos tempo serd necessdrio para preparar-se para uma apresentacao,
mas um pouco de treino € sempre recomendado.

Aquele “friozinho na barriga” nos minutos que antecedem a apresentacdo € nos seus minutos iniciais
sempre acontece, mesmo com 0s mais experientes. Vamos dizer assim, “faz parte do show”. Mas
depois que vocé se familiariza com o ambiente e percebe que consegue falar tranquilamente e que ndo
€ tao complicado assim, tudo flui naturalmente.

Fique sempre atento a outras apresentagcdes que vier a assistir. Anote os pontos positivos e negativos e
aproveite o que achar de melhor para usar nas suas apresentacdoes. Aprendemos muito observando. De
forma geral, a principal dica € treine bastante, 0 mdximo que vocé€ puder e sua apresentacao tem grande
chance de ser um sucesso!
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