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Prepare-se! Defina o tema e 0 objetivo da apresentacdo, estude, atualize-se, procure conhecer o seu
publico e suas expectativas. Prepare-se tecnicamente e psicologicamente!

Faca uma lista das idéias que vocé gostaria de abordar.

Organize essas idéias em ordem de prioridade e numa seqténcia légica. Escolha palavras e frases de
transicdo para fazer a ligacao de suas idéias.

Procure conhecer o local de sua apresentacao e teste todos 0s equipamentos com antecedéncia.
Prepare material audiovisual pertinente, interessante, sucinto e legivel.

Ensaie varias vezes em voz alta, em frente ao espelho, com auxilio de um gravador. Enfatize os pontos
importantes com sua voz; mude a velocidade da fala; faca algumas pausas e use diferentes inflexdes,
para prender a atencdo dos ouvintes.

Comece com algo que estimule o interesse das pessoas pelo assunto.

O corpo de sua apresentacdo deve incluir bastante material de suporte (exemplos, graficos, estatisticas,
comparacoes, etc.) para dar sustentagdo e confiabilidade as suas afirmacdes.

Inclua fatos/dados que prendam a atencdo e despertem a curiosidade da platéia.

N&o use muitos conceitos e termos técnicos.

Evite girias, jargbes ou piadas.

Fale pausadamente, pronunciando cada palavra com clareza.

Faca pausas: dé tempo para as pessoas absorverem o0 que estéo ouvindo.

Elimine os vicios de linguagem. Substitua-0s por pausa ou sinénimo.

N&o seja extremamente formal. Crie empatia com o publico!

Selecione palavras de impacto; use frases completas, porém curtas.

N&o se utilize de termos que vocé ndo esteja habituado. O vocabulério deve ser adequado a cada
publico.

Movimente-se e gesticule com naturalidade.

Mantenha um contato visual com todos, olhe para todas as pessoas como se estivesse conversando
com cada uma delas.

Administre o tempo com eficiéncia.

Termine a sua apresentagdo com impacto, ressaltando os aspectos mais importantes e deixando a “sua
marca”.
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