


Preparar apresentacoes

O conteudo do seu trabalho
bem preparado

Uma apresentacdo pode fazer pensar que tudo se desenrola
durante a sua execucdo, mas na realidade é apenas uma
consequéncia da forma como é preparada. Decida se presencial,
a distancia ou misto, as diferentes figuras envolvidas, as
expectativas do publico. A apresentacdo é como um Vvoo:
prepara-la metodicamente ajuda a torna-la rapida e facil. Faca a si
mesmo as perguntas certas, tenha claro que existe um antes, um
durante, mas também um depois, que deve ser gerido como um
acontecimento Unico, escolha os temas, entenda a quem se
dirige, saiba conta-lo de diferentes maneiras, ou com diferentes
figuras presentes, sabendo estimula-las de acordo com a fungao.
Quanto tempo achamos que precisamos para a apresentacao &
decidido na preparacdo, quanto terei a atencao deles, sabendo
comunicar a nossa expertise, tendo slides que realmente
funcionam para ter o equilibrio certo e dar ao publico a
oportunidade de beneficiar a informacao. Prepare documentacao
de forma rapida e fécil.
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Resumidamente

O curso abrange a preparacao de apresentacoes eficazes, analisando aspectos
cruciais como definicdo de objetivos, selecao de temas, analise de publico e
gestao de tempo. Sublinha-se a importancia de um planeamento cuidadoso para
maximizar o impacto junto do publico, recorrendo também a recursos visuais de
forma complementar e ndo substitutiva a intervencao do orador. Finalmente, sao
ilustradas técnicas para comunicar competéncias, distinguindo entre informacéao
e formacao, e propondo um modelo de quatro passos.

Sao expostos os principais temas e ideias fundamentais para a preparacao de
uma apresentagcao eficaz, sublinhando a importancia do planeamento, do
conhecimento do publico e da selecao adequada dos conteddos. Compreender
essas dinamicas é crucial para uma apresentacao bem-sucedida.

Pontos principais
Definicao e finalidade da apresentacao

Uma apresentacdo é uma apresentacao de conceitos, tépicos, explicacoes
e esclarecimentos que devem ser compartilhados com outras pessoas.
Apresentagcbes sao ferramentas de comunicagcdao utilizadas para
compartilhar informacoes, ideias, progressos ou solucoes.

Apresentacoes em contexto de Reunides

As apresentacdes costumam fazer parte de discussoes, debates, decisoes
e solucoes de problemas em reunides. As apresentacdoes podem servir a
diversos propdsitos em uma reuniao, como apresentar ideias, situacoes ou
dados.

Modo de Apresentacao (Presenca, Distancia, Misto)

As apresentacoes podem ser realizadas pessoalmente, remotamente (por
exemplo, trabalho inteligente) ou em modo misto. O modo de apresentagcao
deve ser adaptado as circunstancias e necessidades dos participantes.

As principais funcoes na apresentacao

Existem trés figuras principais envolvidas na apresentacao: o cliente (quem
decide ou encomenda a apresentacao), o preparador (que cria os materiais)
e o palestrante (quem apresenta). Essas fungdes podem coincidir em uma
Unica pessoa ou ser desempenhadas por individuos diferentes. O curso se
concentra principalmente na preparacgao.
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Aspectos a Monitorizar para o Formador

O preparador deve considerar a usabilidade dos contelidos, os tempos de
exposicao, os suportes visuais (slides, videos, etc.) e o nivel de atencéo do
publico. A preparacao eficaz leva esses aspectos em consideracdo para
garantir a eficacia da apresentacao.

A importancia do titulo e do convite
O titulo e o convite sdo cruciais para gerar interesse e definir expectativas.
O convite deve ser claro e conter informagdes essenciais (do que se trata,
data, horario, local, agenda).

Expectativas e Resultados

Os participantes formam expectativas que devem ser atendidas ou
superadas. Expectativas nao atendidas podem gerar insatisfagcao.

A metafora do voo

Preparar uma apresentacdo ¢ semelhante a pilotar um avido, com fases
distintas: decolagem (abertura), voo (desenvolvimento) e pouso
(conclusao). Todas as fases sao cruciais, mas a decolagem e o pouso
requerem atencao especial.

Os quatro pontos principais de preparacao
A preparacao deve considerar: objetivo/resultado, temas, publico e tempo.
Estes quatro pontos devem estar alinhados entre as diferentes figuras
envolvidas (preparador, cliente, palestrante).
Objetivo declarado e resultado desejado
Defina claramente o objetivo da apresentacao e o resultado que deseja
alcancar. O objetivo declarado determina o grau de participacao do publico
e é dividido em trés momentos: antes, durante e depois da apresentacao.
O efeito funil e selegcao de topicos
Quando um orador fala, algumas informacoes séo perdidas para o publico.

E importante selecionar argumentos que sejam essenciais para o resultado
desejado, evitando argumentos enganosos.
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A metafora da torta de maca

Os ingredientes e a sequéncia correta sao cruciais para um bom resultado,
assim como os tépicos e a ordem de uma apresentacao. Uma sequéncia
incorreta pode comprometer o resultado final.

Analise de Publico

E importante saber a quem se dirige a apresentagdo, se se trata de um
grupo homogéneo ou heterogéneo. A comunicagcao deve ser adaptada ao
tipo de publico. Se nao for homogéneo, exige mais trabalho e comunicagcao
diferenciada.

Gerenciamento de tempo

Defina o tempo disponivel e a atencdo do publico. Divida a apresentacao
em atos/capitulos, de forma coerente com o resultado desejado e simule a
apresentacao respeitando os prazos.

O modelo de 4 etapas (4Step)

A apresentacao eficaz é baseada em 4 etapas: Informacdes basicas,
resultado, situacdes e cenario. O fluxo de competéncia é diferente do fluxo
de comunicacéao ( especifico - sentido - situagdo - cenario vs cenario -
situacao - sentido - especifico ).

Uso de recursos visuais
A importancia do aspecto visual nas apresentacoes (70% versus 25% para
audicdo e 5% outros). Os recursos visuais devem ajudar o publico a
imaginar e nao substituir o orador.

Slides satisfatorios, mas nao exaustivos
Os slides devem ser concisos e as notas podem conter muitas informacoes

adicionais. Os slides devem apoiar o palestrante e nao substitui-lo e as
anotacoes sdo Uteis para isso.
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Qualquer funcao Funcoes intermédias Gerentes

O que é uma apresentagéo
Reunides internas
Presenca, distancia e misto
Fungdes de apresentagao

1 Cliente
Preparador
Apresentador
A importancia do convite
Expectativas e resultado

Como um voo

2 Preparacao, descolagem, voo, aterragem
Antes, durante e depois

Objetivo declarado, execucao, resultado desejado

Efeito funil
3 Selecao de topicos
Sequéncia de argumentos

Grupos homogéneos e ndo
A mesma histéria, comunicacao diferente
Comunicacao mista
4 Tempo disponivel
Tempo de atencao
Estrutura de tépicos

Comunicar competéncia

O método 4Step ou 4S

5 Informagdes de competéncia

Sentido de resultado, situagdes, cenario.
Energia e nivel de atengdo

Recursos visuais

6 Utilizagao e importancia
Orador e slides

Documentacao de apresentagao

Usar gréficos
7 IndicacOes gerais
EspecificacOes graficas

Mapas mentais para os mais
8 importantes

Interagdo com o publico
Eu uso tecnologia para feedback

Qualquer funcao Funcoes intermédias Gerentes
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