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			REBECA E REINALDINHO

		

	
		
			A boa comunicação é essencial para o sucesso da sua carreira

			passo 1

			Talvez dê para contar nos dedos as atividades que podem ser exercidas por pessoas que não possuem boa comunicação. Quando um profissional se apresenta em público, falando ou escrevendo, não é apenas a sua reputação que está em jogo, mas também, e quase sempre, de maneira especial, a imagem da organização que ele representa. 

			Não é raro pessoas nos dizerem que ao participar das reuniões da empresa acabam prejudicando sua imagem profissional por causa da comunicação. Reclamam que não sabem como usar a voz, pois ora falam baixo demais, ora perdem o controle por causa do nervosismo e falam alto demais. Suas frases saem truncadas, sem sequência lógica, quase incompreensíveis. Não sabem o que fazer com as mãos, nem para onde devem olhar. 

			Por causa do descontrole emocional, provocado pela insegurança que sentem ao falar em público, de vez em quando se destemperam, e, no lugar de discutirem as ideias, se tornam agressivas, criando clima ruim e passando a imagem de quem não sabe como se comportar sob pressão. Por isso, muitas vezes preferem ficar quietas e não externar suas opiniões.

			A reclamação é recorrente: “Embora eu seja bom profissional e domine completamente minha área de atuação, por causa do meu comportamento nas reuniões chego a passar imagem de alguém despreparado. Alguns colegas de trabalho, entretanto, com muito menos competência, por se comunicarem com mais desenvoltura, acabam se sobressaindo”. Ou seja, só o conhecimento técnico, de maneira geral, não basta para a ascensão profissional — é preciso saber falar bem.   

			Warren Buffett, um dos homens mais ricos do mundo, famoso pela sua habilidade em realizar investimentos bem-sucedidos, ao ministrar uma de suas raras palestras fez um alerta importante aos executivos: “A importância da comunicação não está sendo devidamente enfatizada nas escolas de negócios”. E complementou com um conselho de quem sabe o que está dizendo: “Invistam na comunicação escrita e oral”.

			Lee Iacocca, um dos mais renomados gestores do mundo corporativo de todos os tempos, no livro Iacocca – uma autobiografia (Editora de Cultura), além de revelar como o aprendizado da arte de falar em público foi fundamental para o seu sucesso, em várias passagens mostra como falar e escrever bem é importante para a carreira e os negócios:

			“Aprenda a se comunicar. Desenvolva sua capacidade de escrever, aprenda a se expressar por escrito. Amplie seu vocabulário e depois inclua essas palavras em discursos de improviso, assim irá desenvolver sua habilidade oratória e aprenderá a pensar por si mesmo”.

			Em outra passagem afirma: “Quando atingir um posto muito alto na organização ou com a sua própria empresa, não se esqueça das pessoas que o ajudaram a chegar na posição que chegou. Não se veja como alguém superior. A capacidade de comunicação é tudo”. 

			Chama a atenção também para a importância de saber argumentar: “Você pode ter ideias brilhantes, mas se não tiver capacidade de persuasão, apenas sua inteligência não o ajudará”.  

			E, para encerrar, deixa conselhos relevantes sobre a dedicação que devemos ter com o preparo: “Não apareça na frente dos clientes sem ter ensaiado com cuidado o que você vai dizer. É importante dedicar um tempo na elaboração de uma apresentação espetacular”.

			Um dos maiores motivos que levam as pessoas ao nosso curso de Expressão Verbal é a necessidade de desenvolvimento profissional. Percebem que, se não aprimorarem essa competência, sua carreira poderá ser prejudicada. Sabem que a comunicação defeituosa impedirá o crescimento profissional e poderá até interferir de forma negativa no que já haviam conquistado.

			Em muitos casos vale tanto, ou até mais, a habilidade de se expressar bem em público que o próprio preparo acadêmico. Por isso, estabeleça como meta relevante para o crescimento da sua carreira o aperfeiçoamento da comunicação. Quanto mais articulado e confiante você se apresentar, melhores serão suas chances de ser vitorioso como profissional.

			Para recordar

			• Invista no desenvolvimento da comunicação.

			• Quanto mais você crescer na hierarquia mais competente deverá ser sua comunicação.

			• Não permita que os menos competentes se projetem mais que você por causa da oratória.

			• Não importa suas dificuldades para falar em público, saiba que poderá superar esses obstáculos.

		

	
		
			Conquiste credibilidade ao falar

			passo 2

			Antes de abordarmos as técnicas específicas da boa comunicação, alguns conceitos são fundamentais para iniciarmos essa jornada. O maior objetivo de quem fala em público deve ser a conquista da credibilidade. Para que as pessoas confiem em suas palavras e aceitem a mensagem que você transmite, alguns aspectos relevantes devem ser avaliados.

			seja natural

			O maior veneno para a credibilidade é o artificialismo. É preferível até que você cometa erros técnicos, mas se apresente de forma espontânea, a acertar na técnica de maneira artificial. Fale sempre, em qualquer circunstância, como se estivesse conversando normalmente com alguns amigos.

			Nos próximos passos você aprenderá todas as técnicas para falar bem em público, mas elas só serão úteis se não afetarem o seu estilo e as suas características. Seja sempre você mesmo em qualquer situação. 

			Ao se expressar com espontaneidade você se sentirá confiante e seguro diante da plateia. A partir dessa leveza, poderá explorar seu bom-humor, sua presença de espírito e inteligência. As ideias surgirão de maneira mais tranquila para compor suas mensagens.

			Fale com entusiasmo

			Se você não demonstrar interesse e envolvimento pelo assunto que transmite, será difícil conseguir com que as outras pessoas se interessem pela sua mensagem. Por isso, se expresse sempre com envolvimento e disposição. Uma boa iniciativa é a de se concentrar antes de começar a falar: 
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			Nas primeiras vezes, terá de agir assim conscientemente, depois se acostumará de tal maneira que já fará parte do reflexo condicionado. Todas as vezes em que tiver de falar para um grupo de pessoas se comportará com essa emoção.

			Alguns oradores até sem possuírem muita profundidade no assunto que tratam, falam de maneira tão entusiasmada que conseguem fazer com que os ouvintes abracem a sua causa e no fim concordem com suas propostas. Enquanto outros, até mais bem preparados, não conseguem passar essa energia ao público e deixam de conquistar os objetivos que desejam.

			Demonstre conhecimento 

			De nada adiantará você conhecer com profundidade o assunto se o público não perceber na sua apresentação a sua autoridade. Quem se expressa de forma acanhada, inibida, desconfortável, poderá passar a ideia de que não está preparado para abordar o tema. Por esse motivo, é importante que domine as técnicas de comunicação, saiba como estruturar o discurso, usar bem a voz, o vocabulário e os gestos. Ao falar com desembaraço e confiança, as pessoas notarão que as palavras fluem naturalmente e que, por isso, domina a matéria e tem credibilidade para expor o tema.

			Tenha coerência

			Principalmente nos dias atuais em que todos os nossos atos são vistos, gravados e divulgados, é preciso tomar cuidado com a maneira como nos comportamos. Se você transmite uma informação com as palavras, mas se comporta de um jeito diferente, haverá incoerência entre o discurso e a atitude, e as pessoas deixarão de confiar na mensagem. Às vezes, um pequeno deslize pode ser fatal. 

			Quantas celebridades tiveram a vida profissional destroçada porque em determinado momento cometeram uma falha. Fizeram comentários até sem a intenção de atacar, mas foram flagrados em gravações e tachados como racistas, misóginos, xenófobos. Por mais que tentassem explicar, o prejuízo para a imagem já se tornara irreversível. Por isso, tenha sempre uma conduta exemplar. Esse aspecto é eliminatório para que tenha credibilidade.

			Para recordar

			• Conquiste credibilidade.

			• Fale com naturalidade.

			• Fale com entusiasmo.

			• Demonstre conhecimento.

			• Tenha coerência.

		

	
		
			Capriche na voz, no vocabulário e na expressão corporal

			passo 3

			Entre os diversos aspectos que precisam ser considerados em uma apresentação, três deles se mostram mais relevantes: a voz, o vocabulário e a expressão corporal. De forma bem objetiva, veja como ter eficiência em cada um deles.

			A voz

			Procure falar com boa dicção. Quanto mais clara for a pronúncia das palavras, mais facilmente os ouvintes entenderão a mensagem. Não se preocupe com o perfeccionismo. O importante é que as pessoas consigam entender sem esforço o que você estiver dizendo. Um exercício simples é fazer com frequência leitura em voz alta. De vez em quando, grave o que estiver lendo, pois assim poderá perceber melhor como as palavras estão sendo pronunciadas.

			Use volume de voz adequado para cada ambiente. Não grite quando conversar com duas ou três pessoas, nem sussurre diante de grupos mais numerosos. 

			Tenha boa velocidade, de acordo com as suas características. Algumas pessoas se sentem bem falando rápido, outras, da mesma forma, falando devagar. Não existe um padrão. Desde que os ouvintes consigam entender a mensagem de quem fala rápido e não perceba negligência ou falta de vontade em quem fala devagar, sem problema.

			Falando rápido ou devagar, explore bem as pausas. Todas as vezes que concluir um pensamento, faça pausa. Essa pausa silenciosa, bem-feita, valoriza a informação transmitida e permite que os ouvintes reflitam sobre o que você acabou de dizer. A pausa corretamente utilizada pode ser bom indicador de naturalidade.

			Imprima um ritmo agradável, alternando o volume da voz e a velocidade da fala. Essa alternância motiva os ouvintes a acompanhar com interesse a apresentação. Quem fala em tom monótono, sempre com a mesma velocidade e o mesmo volume acaba por desinteressar o público.

			O vocabulário

			Quase sempre as pessoas possuem vocabulário suficiente para transmitir a mensagem. As palavras aparecem com facilidade durante as conversas do dia a dia. Quando se encontram em situação mais formal, como nas reuniões importantes, em vez de usar os vocábulos com os quais já estão acostumadas, passam a se expressar com termos diferentes com os quais não estão familiarizadas e, por isso, perdem a fluência. Assim, fale em qualquer circunstância com as palavras que já usa no cotidiano.

			Se tiver de apresentar um projeto na empresa, por exemplo, use um vocabulário adequado à vida corporativa. Ao defender um trabalho acadêmico, lance mão de vocabulário próprio da Academia. Nas conversas informais, com parentes e amigos, as palavras devem ser também mais soltas e descontraídas.

			Tome cuidado com o uso de palavrões e excesso de gírias. Além de empobrecer a comunicação pode levar à vulgaridade. Também não se preocupe em fazer uso de palavras incomuns, pois, de maneira geral, só prejudicam a compreensão dos ouvintes. Reserve os termos técnicos, próprios da sua atividade, para os profissionais que atuam nessa área. 

			Elimine as repetições viciosas como né?, tá?, ok?, certo?, percebe? E os irritantes ãããã, éééé. Para se conscientizar do uso desses vícios, grave algumas de suas conversas. Poderá se surpreender com o que irá ouvir.

			A Expressão corporal

			Nem sempre poderá ser considerado erro falar com as mãos nos bolsos, com os braços nas costas ou cruzados, mas evite essas atitudes, já que normalmente são criticadas. Tome cuidado para não esfregar ou apertar as mãos com frequência, pois poderá dar a impressão de nervosismo e desconforto.

			Faça gestos moderados, acima da linha da cintura. Não volte de maneira apressada com as mãos depois de fazer o gesto. Aguarde com paciência até a complementação da mensagem. Não movimente os braços só por movimentar. Verifique se os gestos acompanham bem o ritmo e a cadência da fala.

			Fique com o corpo bem posicionado sobre as duas pernas e se movimente, de vez em quando, para dar ênfase a determinadas informações ou para manter a atenção dos ouvintes.

			Olhe para as pessoas sentadas à sua direita e depois às que estão à sua esquerda. Para isso, gire o tronco e a cabeça. Assim, poderá analisar como as pessoas se comportam diante da sua apresentação. Esse leve movimento do tronco dá flexibilidade ao corpo e quebra, assim, a rigidez da postura. Sem contar que ao olhar para a plateia os ouvintes se sentirão incluídos no ambiente.

			Como regra geral, não deixe de fazer os gestos, nem gesticule demais. Os movimentos abaixo da linha da cintura, normalmente, têm pouca expressividade, prefira fazê-los acima dessa altura. Fique atento com relação à sua fisionomia. Na maior parte das vezes, o semblante precisa estar arejado, leve e expressivo. 

			Para recordar

			• Fale com boa dicção, volume apropriado, velocidade adequada e ritmo envolvente.

			• Desenvolva um vocabulário adequado a cada circunstância.

			• Permaneça bem posicionado diante dos ouvintes.

			• Evite a falta e o excesso de gestos.

		

	
		
			Você fala coisa para qualquer coisa?

			passo 4

			Chico Buarque fez uma das letras mais instigantes e criativas do repertório musical brasileiro, Meu caro amigo: 

			Aqui na terra, tão jogando futebol

			Tem muito samba, muito choro e rock’n’roll

			Uns dias chove, noutros dias bate sol

			Mas o que eu quero é lhe dizer que a coisa aqui tá preta. 

			Genial! E esse refrão permaneceu na cabeça de todas as gerações que se seguiram. Ainda hoje, quando alguém enfrenta dificuldades na vida costuma cantarolar: “a coisa aqui tá preta”.

			Outro que imortalizou mais uma pérola da música popular brasileira foi Caetano Veloso com a canção Sampa: “Alguma coisa acontece no meu coração…”. E assim, se procurarmos bem, vamos encontrar uma infinidade de músicas, poesias e textos que usam a palavra “coisa” com propriedade magistral. 

			Podemos deduzir, portanto, que esse é um termo bastante útil em nossa língua. Sim, a partir desses exemplos, não há como contestar a sua relevância. “Coisa”, “troço”, “negócio”, “legal”, “bacana” são consideradas palavras-ônibus. São termos que carregam incontáveis significados, com as mais diferentes ideias, como se fossem mesmo um ônibus levando quem se dispusesse a subir nele.

			Normalmente, quando uma pessoa não consegue definir bem um pensamento com a palavra adequada, recorre a esse recurso dizendo, por exemplo: “temos de preparar as coisas para a mudança”, para se referir a objetos, materiais, mantimentos etc. Da mesma forma, quando dizem: “temos de desenrolar esse negócio”, para se referir a gargalos produtivos, queda nas vendas, problemas familiares etc.

			Na comunicação informal, nos contatos do dia a dia, é um recurso que pode até dar mais fluência à comunicação, pois, dentro do contexto, todos conseguem compreender o seu significado. Nas situações mais formais, em que se exige linguagem educada, todavia, o uso excessivo de palavras-ônibus pode passar a ideia de pobreza de vocabulário e enfraquecer o impacto da mensagem que está sendo transmitida. Sem falar ainda no risco de criar um ruído desnecessário pela sua repetição constante. 

			Não que não possam ser usadas. Recomendamos aos nossos alunos que, se em determinado momento não conseguirem vestir as ideias com o vocabulário exato, que se valham de termos analógicos ou afins. São aqueles que, embora não sendo os mais perfeitos para identificar o pensamento, darão o mesmo sentido, e dentro do contexto permitirão o entendimento da mensagem.
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