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Para início de conversa…


			Pessoas que precisam fazer qualquer tipo de apresentação devem, em primeiro lugar, programarem-se e organizarem-se antes mesmo de pensar na apresentação propriamente dita. Uma produção bem organizada tende a ser agradável, criativa e que atende ao que os espectadores esperam dela. Para não aprender do modo mais difícil, ou seja, com erros cometidos durante a apresentação, devemos observar detalhes importantes, como os que forneceremos a seguir, parte por parte para aqueles que querem ter um bom desempenho devem observar.


			Vale lembrar que o domínio do conteúdo a ser apresentado é de suma importância, pois, sem isto, nenhuma técnica suprirá tal deficiência. Portanto, o primeiro passo para termos certeza de que seremos bem-sucedidos em nossa exposição é começarmos a estudar sobre o que exibiremos e pensarmos sobre o que o espectador espera de nossa apresentação e o que faremos para atender suas expectativas. O que faz de alguém um bom palestrante, orador, comunicador é o domínio do medo da rejeição por parte do público; a consciência de que se está fazendo o seu melhor e conhece o assunto a ser tratado e o treinamento constante desta atividade.


			Lembre-se de que sua autoestima deve estar elevada e sua postura e tom de voz devem ser transmitidas. Sendo assim, espera-se que este livro seja uma ferramenta útil e ajude na produção de apresentações motivadoras, interessantes e que agreguem conhecimento àqueles que estiverem assistindo-as.


			O local de apresentação


			Deve-se pensar como o local de apresentação interferirá no desempenho e assimilação da apresentação. Se esta for dentro de um ambiente empresarial, deve-se avaliar se o local interno é tranquilo e se não está sujeito a interrupções. Se for um treinamento ou algo considerado de grande importância, procure transformar a palestra em um encontro agradável e que motive e torne o fato em algo extremamente positivo e que gere resultado.


			Obviamente, o fato de a apresentação ser feita em um ambiente comum a todos não deve transformar a palestra (seja ela escolar, profissional, religiosa ou de qualquer tipo que o faça expor-se a um grupo) em algo interessante e motivador. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:


			


			

					Faça reserva do local com antecedência, no mínimo de 48 horas, indo até lá para avaliar o espaço em relação ao número de participantes, o conforto, a disposição de equipamentos e fiação, a circulação de pessoas e de ar.


					Confirme a reserva do local e providencie indicações do que acontecerá no lugar.


					Deixe claro que não deverá haver interrupção através de cartazes solicitando: “Não interromper, em palestra”, por exemplo.


					Informar que, naquele período, todos os ouvintes devem estar voltados para a apresentação; portanto, serão comunicados com antecedência sobre: assunto, local, data e hora.


					Solicitar a pontualidade dos participantes, dando tolerância máxima de dez minutos de atraso e então inicie a palestra, não permitindo interrupções; afinal, seu trabalho deve ser valorizado.


					Pedir que todos procurem desligar seus aparelhos eletrônicos (celulares, tablets, notebooks) para que não haja dispersão.


					Procurar sempre adaptar o local às necessidades de sua apresentação para evitar ficar trocando de ambiente, por exemplo, se precisar de recursos audiovisuais, procure trazê-los para o local ou ir para ambiente próprio; se for desenvolver alguma dinâmica, procure programar-se para que o local seja próximo ao da palestra e que ela seja feita no início ou no final do programa para evitar demoras no retorno ou dispersão. 


					Se o local requer chaves, ter a certeza de que as terá em mãos, para verificar o ambiente com, no mínimo, uma hora de antecedência.


			


			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar


			

					O local pode ser apertado e não comportar todos.


					A disposição dos móveis pode atrapalhar a fonia e visão da apresentação.


					A circulação de ar pode não ser adequada, fazendo as pessoas não se sentirem bem.


					Os equipamentos podem não ser adequados à sua apresentação. 


					Pode haver cabos e fiação soltos o que pode causar acidentes.


					Você pode perder a credibilidade antes de mesmo de começar se a parte estrutural não estiver devidamente organizada e verificada.


					Uma péssima recepção pode causar uma péssima impressão sobre o que será apresentado mesmo você sendo um ótimo apresentador.


					O aprendizado fica comprometido com o lugar inadequado.


			


			Organização do palco


			O palco ou espaço de movimentação do palestrante deve ser livre, organizado e limpo, afinal, a primeira impressão é a que fica.


			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:


			


			

					Ter uma boa distribuição dos móveis e materiais no perímetro de movimentação do palestrante. Neste caso, deve-se usar uma mesa com 1,80 m de comprimento por 1 m de altura para que nela caibam, de forma organizada: notebook, retroprojetor, transparências, sequência da programação e anotações da apresentação.


					Ter um espaço central para posicionar-se quando não estiver utilizando recursos multimídia que requeiram iluminação excessiva: retroprojetor, data show.


					Deixar de 1,80 m a 2,40 m de distância entre você (a mesa) e o público.


					Deixar uma distância de 1,20 m a 1,80 m entre a mesa e a tela.


					Ter um espaço lateral para se posicionar durante a apresentação de slides de qualquer tipo.


					Utilizar-se de uma mesa apenas e exclusivamente para organizar os papéis de apresentação.


					Se possível, providenciar um espaço de mobilidade para interagir com os participantes.


					Chegar cedo para conferir o ambiente e fazer acertos necessários.


					Evitar fios soltos nos espaços de movimentação.


			


			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar


			

					Ficar restrito a uma área muito pequena, onde não há espaço para se movimentar.


					Ao contrário, um espaço muito grande, onde os expectadores perdem você do campo de visão, também causa dispersão.


					O equipamento pode ser mal distribuído, levando o palestrante a movimentar-se mais do que o necessário de forma aleatória e desorganizada.


			


			Disposição da plateia no ambiente


			Devemos lembrar que há duas partes muito importantes na apresentação: o apresentador e a plateia, e tanto um quanto o outro devem estar em uma situação confortável para que haja rendimento do que será apresentado. No capítulo anterior, abordamos o espaço do palestrante; agora vamos ver o espaço destinado aos espectadores.


			Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:


			

					Dar espaço suficiente entre os participantes para que se sintam confortáveis.


					Ter cadeiras ou poltronas que forneçam conforto e mobilidade.


					Não superlotar o espaço com cadeiras, causando mal-estar naqueles que assistem.


					Dar preferência a disposição em ferradura, pois esta facilita a visão do palestrante.


			


			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar


			

					As pessoas ficam se encostando e sentem-se desconfortáveis.


					Pode causar sensação de claustrofobia em algumas pessoas.


					O fato de não se ver claramente o palestrante devido às cabeças a sua frente pode causar irritação e dispersão.


			


			Salas escuras


			


			Devemos lembrar que salas escuras são apropriadas para sessões de cinema, porém pouco recomendável para palestras. Tal ambiente é convidativo para dormir. Para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:


			

					Diminuir a intensidade da luz em último caso; usar jogos de luzes conforme a temática, causando um clima diferente (se possível).


					Nunca diminuir a intensidade da luz em um horário de refeição.


					Assegurar-se de que janelas estejam abertas e ventilando bem com entrada de luz.


					Garantir que as saídas de emergência estejam bem indicadas e livres, bem como o acesso a banheiros.


			


			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar


			

					Sonecas desnecessárias durante a apresentação.


					Locais sem indicações claras de saídas e banheiros.


					Sem luz é difícil tomar notas e ler o material recebido.


					Ninguém consegue enxergar os colegas ao lado para trocar informações.


					Operar equipamentos no escuro é complicado.


					Dificuldade em localizar os interruptores de luz.


			


			Sentindo-se preso nos ambientes


			Quando você entra em qualquer ambiente da empresa em que a porta se fecha automaticamente, você está com problemas… para que tenhamos domínio da situação inicial devemos:


			

					Verificar as instalações antes de entrar em qualquer ambiente.


					Informar alguém onde você está indo caso haja esse tipo de sistema automático de travamento da porta, para evitar acidentes.


			


			Quais os fatores negativos que a não observância destes detalhes podem gerar


			

					Ninguém sabe onde você está.


					Você pode perder o início da apresentação por uma razão desagradável.
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