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    Introdução


    As apresentações deveriam ser o ponto alto de seu dia a dia no trabalho. É o momento em que você se torna o centro das atenções, é sua chance de brilhar e uma oportunidade de defender suas ideias, divulgar suas opiniões e influenciar pessoas.


    Esteja você discutindo ideias, solicitando fundos ou simplesmente tentando mostrar seu ponto de vista, a apresentação é a chave de toda campanha de negócios. Então por que tantas dessas oportunidades de ouro são jogadas no lixo? Você sabe fazer uma boa apresentação? analisa todos os ingredientes de uma apresentação realmente notável, desde a pesquisa inicial, o conteúdo, as habilidades necessárias para realizá-la e o feedback semanas após o grande dia. Mostra como superar o estágio do medo e conquistar um grupo de espectadores, além de dizer o que deve ser incluído – bem como o que deve ser omitido. Seja você um profissional experiente buscando adicionar brilho à sua apresentação ou um novato nervoso tentando descobrir como superar os obstáculos, encontrará aqui a informação de que precisa. Com dicas e exemplos tirados de alguns dos melhores apresentadores do mundo, este livro tem o que você precisa saber para aumentar o impacto de reuniões informais ou para adicionar um toque profissional a uma apresentação importante.


    
      Inicie com um impacto, depois, impressione e convença a audiência

    


    Entre os temas abordados incluem-se pesquisa e planejamento, a delicada arte do humor, a organização de seu material, como interpretar o ânimo do público e interagir de maneira eficaz com ele, e como desarmar e lidar com chatos. Trata da técnica teatral em todos os tipos de situações, de uma apresentação “acústica”, sem nenhum trunfo nas mangas, a grandes espetáculos com muitos vídeos de animações e de suportes – incluindo PowerPoint, projetores ou até mesmo outras pessoas. Na maior parte das vezes, vai-se além de uma abordagem mecânica do tipo “diga às pessoas o que você dirá a elas, diga a elas e, a seguir, diga a elas o que você lhes disse”, e estuda-se a melhor maneira de iniciar com algo de impacto, de conduzir e convencer, para, então, terminar com algo motivador.
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    Avalie suas habilidades


    As questões a seguir farão você pensar a respeito de diversos aspectos de uma apresentação e devem fazê-lo se questionar, seja você um novato ou um profissional experiente. Para aproveitar ao máximo essa avaliação, complete o questionário antes de ler o livro e, novamente, após terminar a leitura, selecionando com honestidade as respostas que melhor se aplicam a você.


    Ao ficar sabendo que terá de fazer uma apresentação, qual sua reação imediata?


    A Como me livro disso?


    B Excelente – terei um público para demonstrar meus talentos.


    C Interessante – como posso me beneficiar dessa oportunidade?


    Quando está se preparando para uma apresentação, qual é sua maior preocupação?


    A Qual a maneira mais fácil de resolver isso rapidamente?


    B Qual é a mensagem que quero passar?


    C Como quero influenciar o comportamento ou a atitude dos espectadores?


    Qual o propósito de sua apresentação?


    A Não tenho certeza.


    B Transmitir a minha mensagem.


    C Não sei, mas sei como descobrir.


    Como será sua pesquisa para a apresentação?


    A Vou pegar a pesquisa de um colega e, no caminho, coloco algo a mais.


    B Não será necessário pesquisar – minha apresentação já está prontinha.


    C Vou pesquisar um bom número de fontes, incluindo as minhas, as de meus rivais e as dos próprios espectadores.


    Qual a duração da sua apresentação?


    A Não sei.


    B O tempo necessário para ir do início ao fim.


    C Depende – posso encurtá-la ou alongá-la, dependendo do interesse.


    Quantos pontos importantes você irá abordar?


    A Quantos forem os slides. 


    B Todos os pontos são importantes.


    C Dá para contar nos dedos de uma mão.


    Você conseguiria, caso necessário, realizar a apresentação sem usar slides, anotações ou suportes?


    A Os slides são a apresentação – sem eles, não há show. 


    B Em teoria, sim; sei de cabeça.


    C Sim, pode até ser melhor desse jeito.


    Como você irá ensaiar para esta apresentação?


    A Eu não faço ensaios.


    B Não ensaiarei – já fiz essa apresentação antes.


    C Um “ensaio geral” para falsos espectadores.


    Qual das alternativas abaixo melhor descreve a estrutura de sua apresentação?


    A Os slides são numerados.


    B Digo a eles o que irei dizer, digo a eles e, depois, digo o que disse a eles.


    C Começo com algo impactante, construo a ideia e finalizo com algo motivador.


    Qual a sua posição ideal durante uma apresentação?


    A No fundo da sala, controlando uma apresentação de slides. 


    B Sobre um púlpito.


    C Movendo-me pela sala.


    Quando você está apresentando, o que faz com as mãos?


    A Nunca pensei sobre isso.


    B Elas ajudam a enfatizar meus argumentos.


    C Elas estão calmamente dobradas à minha frente.


    Qual a importância do PowerPoint para você?


    A Salva a minha vida – é a apresentação inteira.


    B Acho-o desnecessário.


    C Acho que deve ser usado com moderação.


    O que você acha de animações, vídeos e efeitos de transição?


    A Acho que são o máximo.


    B Acho que eles atrapalham a atenção.


    C Tudo depende da hora do dia, dos espectadores e da mensagem que quero transmitir.


    Como você adapta suas apresentações para cada espectador? 


    A É realmente necessário?


    B Agradeço aos espectadores em nome da empresa.


    C Adapto os slides e, quando apropriado, pergunto o nome dos espectadores.


    Análise


    Predomínio de As


    Essas respostas sugerem falta de confiança em sua técnica de apresentação e desejo de tornar a experiência o menos dolorosa possível. É importante pensar precisamente sobre os aspectos de uma apresentação que você considera intimidantes e, então, tratá-los um a um. Concentre-se em técnicas que ajudam a tornar as apresentações menos intimidantes, por exemplo deixá-las mais informais, pense nelas como uma conversa em vez de palestra e utilize suportes. Atente, porém, para não se esconder atrás de suportes: permaneça visível.


    Predomínio de Bs


    Você é confiante – até mesmo entusiástico – em suas apresentações. Entende que esta é sua chance de brilhar e pretende aproveitar ao máximo a oportunidade. Há um risco, contudo, de focar-se demais em si mesmo e em sua mensagem e esquecer-se dos espectadores. É possível que esteja interessado no lado técnico de como causar mais impacto em suas apresentações, contudo seria mais interessante redirecionar seu foco para entender os espectadores.


    Predomínio de Cs


    Reflete um enfoque sofisticado nas apresentações, em que o resultado, mais do que o desempenho, é seu objetivo. Cuidado, porém, para não se sacrificar totalmente – apesar de o tanto que os espectadores aprendem ser a definição de uma boa apresentação, se você não conseguir brilhar, estará perdendo uma excelente oportunidade. Pense em trabalhar algumas técnicas de apresentação deste livro.


    Conclusão


    Se esta foi a primeira vez que você fez essa autoavaliação, tenha em mente a análise do resultado enquanto lê o livro. Dê atenção especial às áreas destacadas pelas suas respostas, assim como às dicas e técnicas – isso irá ajudá-lo a diminuir a quantidade de respostas “As” da próxima vez e a atingir uma combinação melhor de “Bs” e “Cs”. Após ler o livro e colocar as técnicas em prática, experimente responder de novo as perguntas do teste. Se responder com honestidade, você será capaz de avaliar seu progresso.
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    Preparação


    Esteja você lendo este livro porque já é um veterano que quer melhorar as apresentações, ou alguém prestes a fazer sua primeira apresentação e quer reprimir qualquer sensação de nervosismo, este capítulo vai ajudá-lo a aprimorar sua apresentação e fará todas as perguntas que você precisa responder a fim de se preparar adequadamente. Ele vai mostrar-lhe como:


    
      	Definir seus objetivos


      	Responder as três perguntas cruciais: Quem?, O quê? e Por quê?


      	Aproveitar ao máximo o espaço


      	Fazer sua pesquisa com perfeição
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    Pense positivamente


    Algumas pessoas adoram fazer apresentações, pois as veem como uma oportunidade de brilhar – a plataforma perfeita para influenciar os outros. Para muitos, contudo, a primeira reação é indagar: “Como me livro disso?”


    Avalie os benefícios


    Há sempre algo mais em jogo numa apresentação do que seu propósito declarado. Pense nos diferentes tipos de benefícios que você poderá obter de uma apresentação bem planejada. Pode haver várias maneiras de vencer.


    
      	Financeiros: isso pode incluir levantar fundos, batalhar por melhores orçamentos ou persuadir investidores.


      	Influência: esteja vendendo uma visão de mundo, um ideal político ou uma política de empresa, a apresentação é sua principal arma para conquistar corações e mentes.


      	Elogios: quando se fala de prestígio corporativo ou pessoal (e os dois podem ser o mesmo quando uma empresa é representada por um orador), esta é sua chance de se destacar e ser respeitado.


      	Satisfação individual: você não precisa sair dando socos no ar, mas toda boa apresentação deve deixá-lo com uma sensação de orgulho pelo seu desempenho.

    


    
      Pense no porquê e em como você está apresentando

    


    Tenha benefícios pessoais


    É normal ficar intimidado com a ideia de se levantar e ser o centro das atenções, mas, se você pensar apenas em se livrar logo de sua apresentação, corre o risco de perder a atenção dos espectadores e desperdiçará uma boa oportunidade de autopromoção. Para ajudá-lo a manter o foco, comece anotando num papel os cinco principais objetivos, precisamente quais pessoas você espera impressionar e com qual mensagem quer que elas saiam. Se não souber quem são essas pessoas, então siga lendo este livro para aprender sobre Quem?, O quê? e Por quê? das apresentações.


    
      Transmita as mensagens corretas


      A fim de compreender melhor a importância de uma apresentação, imagine o que o ato de não a fazer pode dizer sobre você. Ao evitar apresentações, pode estar transmitindo mensagens como:


      
        	Não compreendo meu trabalho bem o suficiente para explicá­-lo


        	Não sou muito confiante e/ou competente


        	Não sou um bom comunicador


        	Prefiro ser deixado de lado para que outros se sobressaiam


        	Prefiro não ter oportunidades de conhecer melhor e impressionar meus superiores

      


      Você diria algo assim numa entrevista de emprego? Contrataria alguém que o fizesse? Todo mundo, em algum momento, já se preocupou com um ou mais desses pontos, mas não há necessidade de divulgar o fato. Em vez disso, utilize este livro para transformar suas fraquezas em virtudes e maximizar a força de sua apresentação.

    


    Dê a si mesmo um propósito


    Determinar objetivos é importante porque cumpre duas funções. Há um benefício prático – ao definir suas metas, você dá o primeiro passo para iniciar os processos de pesquisa e preparação, assim como para atingi-las. Mas há também um elemento psicológico, simples mas poderoso. Ter um objetivo significa que você acabou de transformar alguém pensando (provavelmente com relutância) sobre o processo de uma apresentação em alguém motivado por seu propósito. Basta isso para ajudá-lo a ser um orador mais decidido.


    
      DICA Fixe objetivos específicos. “Ficar bem” é muito vago. Mas, “impressionar o diretor com o que sei sobre os produtos da concorrência”, é um objetivo claro.

    


    Quem?, O quê? e Por quê?


    Para iniciantes, uma apresentação resume-se à dicotomia “eu” e “eles”. Para especialistas, entretanto, há muito mais em jogo: eles conseguem se imaginar entre os espectadores, assistindo à sua própria palestra.


    Reconheça todos os papéis


    Com certeza, você sabe quem você é, mas pense sobre quem você é para os espectadores. É o especialista? O concorrente? Um animador? Imagine-se sentado entre eles e tente pensar o que você representa ali. Quando estiver ciente de seu próprio papel, pense o mesmo sobre os espectadores. Quanto sabe deles? Tente responder as perguntas a seguir; elas deverão influenciar a maneira de você conduzir a apresentação:


    
      	Quantos espectadores há na apresentação?


      	Qual o nível hierárquico deles na empresa ou organização (isso se aplica tanto numa reunião de pais e mestres numa escola como no encontro anual de uma empresa multinacional)?


      	Quais são os valores deles?


      	Qual o conhecimento deles?


      	Qual o interesse deles?


      	Por que eles acham que estão lá?


      	Para qual finalidade eles acham que você está lá?

    


    
      Estudo de caso: compreendendo todos os pontos de vista


      Karla, gerente de projetos de uma empresa de engenharia, estava com dificuldades para conseguir que suas equipes de designers e de engenheiros compreendessem os pontos de vista uns dos outros. Decidiu realizar uma atividade: contou a eles o que pretendia oferecer ao cliente e, então, solicitou aos designers que tentassem fazer as perguntas que os engenheiros poderiam levantar, e, aos engenheiros, que perguntassem o que achavam que poderia ser colocado pelos designers.


      
        	
Como a equipe de designers se esforçou para compreender os aspectos práticos do produto e a de engenheiros tentou corrigir a criação, ambas as equipes adquiriram uma ideia mais honesta sobre a função e o ponto de vista da outra.



        	Karla, ao escutar a troca de ideias e observar suas equipes chegando a um entendimento a respeito de suas funções, aprendeu que um exercício de pensamento lateral pode unir as pessoas. 

      

    


    
      TÉCNICAS para praticar


      Descubra como você será cobrado e ensaie sua introdução.


      Transforme-se em algo tridimensional, tanto pessoal quanto profissionalmente.


      
        	Pense nos pontos que você quer abordar e diga-os em voz alta. Pratique até que sua fala soe natural.


        	Fale um pouco de si: se for relevante, apresente-se falando sobre sua família e amigos.


        	Lembre os espectadores de que você também faz parte do público, assim como os consumidores deles.


        	Inicie contando uma breve anedota que demonstre sua experiência e ponto de vista: suas qualificações para apresentar.

      

    


    Obtenha informações privilegiadas


    Se você não souber a resposta a essas perguntas, tente descobri-las. Uma troca de e-mails breves ou um simples telefonema podem ajudar a tornar a apresentação mais relevante para todos. Uma das maneiras mais rápidas de se ter uma ideia de como funciona uma empresa (incluindo a sua) é dar uma olhada em seu site. Em geral conterá informações sobre acionistas, releases de imprensa e, possivelmente, até perfis da equipe. É provável que haja também uma “declaração de missão” resumindo quais devem ser os objetivos oficiais ou o etos da empresa. É bom estar ciente de que esta declaração poderá ser desconhecida pela maioria dos funcionários, mas ela costuma proporcionar um sorriso forçado e irá ajudá-lo a saber mais sobre como a empresa se vê e quais são seus objetivos.


    
      DICA Selecione espectadores-chave e ajuste sua apresentação para atraí-los.

    


    Pergunte “Por quê?”


    Frequentemente, o motivo para espectadores e apresentador se reunirem é porque alguém mandou. Ninguém, de nenhuma das partes, pensou nas razões desse encontro. Na verdade, pode haver diversas razões para uma apresentação, e, ao selecionar o material que utilizará, o “por quê?” terá grande influência no “o quê?”. Se você for a estrela principal, então já sabe por que irá fazer a apresentação pois, provavelmente, comunicou suas ideias antes. Isso não significa que basta fazer o mesmo discurso, repetindo todo o texto – ainda é válido passar pelo questionário do “por quê?” a fim de ver se algo mudou desde a última vez.


    Seja original


    Até estrelas, de vez em quando, precisam se precaver, e é aí que perguntar “por quê?” pode evitar um problema sério. Celebridades não comparecem a um grande evento sem antes, discretamente, verificar se os amigos e rivais não estarão vestindo a mesma roupa que eles. Da mesma forma, um palestrante experiente não está interessado apenas em quando fará sua apresentação; ele examina quem vem antes e depois, e descobre (ou pelo menos tenta imaginar) qual é o “por quê?” de cada uma daquelas apresentações. Se o seu assunto ou tema se sobrepõe a outro, não há problema se você for o primeiro a se apresentar. Contudo, se for o segundo a falar sobre o mesmo assunto ou com o mesmo conteúdo motivador, é imprescindível saber, antes, como seu predecessor abordou o tema. Se não houver grandes diferenças, sua mensagem simplesmente se mesclará com a dele e acabará sendo esquecida.
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