Técnicas de Apresentacao. vencer o medo aliando técnica e

método

Numa apresentacdo existem diversas formas de comunicacdo em utilizacdo
simultanea. A oral é apenas uma delas. E imprescindivel que o orador domine a

melhorar a sua prestagdo e potenciar resultados.

mensagem a transmitir, ajustando-se a audiéncia. Para tal tem de conhecer e
dominar os diversos tipos de linguagem e os formatos de cada meio para

Vencer o medo de falar em publico, fazendo-o de forma assertiva proporciona
beneficios mutuos: por um lado, facilita a divulgacdo dos servigos da instituicao People & Skills
publica ou privada e, por outro, permite a imprensa o acesso rapido e seguro

aos colaboradores que trabalham numa organizacao.

Duracao. 12 Horas

Objectivos Gerais

Este Curso tem como objectivo dotar os participantes de conhecimentos, técnicas e skill's necessarios a preparacao e
apresentacao de exposicOes eficazes e profissionais, criando impacto positivo na audiéncia a que se destina.

Destinatarios/Pré—Requisitos

Este curso é essencial a todos os profissionais que, de uma forma geral, necessitem de fazer apresentagdes. Diretores
Gerais, Administradores/ Gerentes, Diretores de Departamento, Responsaveis de Departamento, Chefias Intermédias

e Chefes de Projetos.

Contetidos Programaticos

A. Momento Pré — formagao:
—  Prdtica simulada;
—  Prdtica simulada com gravagdo de video e
andlise;

B. Momento Formagao

Moddulo 1 - O que uma apresentagdo pode fazer por
si?

— Visibilidade: exposicdo do orador
— Dinamismo: Interagir com a audiéncia
— Oportunidade: Exposicdo de ideias

Modulo 2 - Preparagao e estruturacdo da
apresentacao

— ldentificar o contexto da apresentacao
Finalidade e objectivos

— Analise prévia da audiéncia
Elaboracdo de um plano geral
Desenvolvimento das ideias chave

—  Planificar para gerir o tempo de forma

Modulo 3 - As etapas chave da apresentagdo

—  Abertura
— Desenvolvimento
— Conclusdo

Modulo 4 - Importancia do Planeamento

Objetivos

Identificacdo da audiéncia

Reforgar a importancia da preparagao
Apresentagbes como Steve Jobs (treinar,
treinar, treinar...)

Modulo 5 - Definicdo dos suportes de apoio a
apresentacao

A escolha dos suportes de apoio de acordo
com os objetivos

Enfocar a atengdo do grupo

O PowerPoint como ferramenta de
construgao de slides

Como se movimentar em fun¢do dos
suportes a utilizar

Modulo 6 - Falar em publico
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A imagem e as primeiras impressoes
Estabelecer contacto com a audiéncia

Os recursos pessoais: a voz, o olhar, os
gestos, a postura e a movimentagdo

A comunicagdo verbal

A postura e o controlo gestual

Interagdo da linguagem verbal e ndo-verbal
A clareza do discurso

Vencer a timidez

As “brancas” na comunicagao

Lidar com o imprevisto



— Gestdo do Stress

Modulo 7 - Saber estar numa Apresentagdo de )
—  “Onde estou onde desejo chegar”

Exceléncia
—  Olhos Modulo 9 - A interac¢do com a audiéncia
- Voz L ~
N — Como iniciar a apresentagao
— Expressdes 3
— Métodos que captem e mantenham a
- Gestos =
atengdo
— Postura

Utilizar as técnicas da escuta e

reformulacao

— Adoptar uma estratégia adequada em
situacdo de conflito

— Fazer face a situagbes dificeis: objecgdes,
agressividade ou indiferenca

— lancar o debate no final de uma

— Causar boa impressao apresentagao

— Escuta activa O fecho da apresentagdo

— Assertividade

— Linguagem Verbal e Ndo-verbal
— Apresentagdo Visual
—  Marketing Pessoal

Modulo 8 - Técnicas a utilizar para Apresentag¢oes
de Exceléncia

—  Empatia C. Momento Pés - formagao:

— Atitudes Comunicacionais —  Prdtica simulada;

—  Equilibrio/Inteligéncia Emocional —  Prdtica simulada com grava¢do de video e
— Técnicas de autocontrolo andlise;

— Autoconfianga

—  Storytelling
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