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Técnicas basicas de apresentagao
Dicas e Técnicas

Diretrizes para se planejar,
construir e executar apresentacoes



Apresentacao em slides... Lembre-se:

Esta midia exige alguns cuidados:

= Maior eficiéncia

= Resultados mais eficientes

Boas idéias nao resistem ma apresentacao
Apoio visual fundamental (80% retencao)



Apresentacao em slides... Lembre-se:

Como vocé se comunica?

¢ Conteudo verbal = 7%
¢ Interesse vocal = 38%
¢ Linguagem corporal = 55%

“Pelo menos 90% de sua imagem publica
depende mais de como voceé age e fala do
que voceé diz de fato => sinais nao-verbais”

Fonte: 3M research



Apresentacao em slides... Lembre-se:

E muito importante que a pessoa se conheca....
+ Como € a sua voz?

+ Com que ritmo normalmente vocé fala?

¢ A sua voz € monotonica?

+ Voceé utiliza uma série de tons e inflexoes ao
falar?

...e além de tudo isso, € preciso tornar “eficiente”
a comunicacao !!!!



Apresentacao em slides... Lembre-se:

Para tornar eficiente a comunicacao, crie
situacoes, como:

Ao invés de...
“Como abrir um negocio em sua casa”

Prefira....
“Abrindo seu negocio caseiro”



Apresentacao em slides... Lembre-se:

Para tornar eficiente a comunicacao, crie
situacoes, como:

Ao invés de...

“Tendéncia de crescimento de vendas
reversas de 2004"”

Prefira....
“Vendas reversas 2004: Tendéncias”



Apresentacao em slides... Lembre-se:

Para tornar eficiente a comunicacao, crie situacoes,
Ccomo:

Condense paragrafos em sentencas, sentencas em
frases e frases em palavras-chave. Procure usar
somente as palavras-chave;

Use “bullets” para realcar suas idéias;

Evite usar periodos ao fim de cada “Bullet”, exceto
se for ao final de todos e concluir um assunto.



Apresentacao em slides... Dicas:

Para tornar eficiente a comunicacao, utilize graficos e figuras!

Graficos e Figuras sao mais uteis para mostrar o
relacionamento entre variaveis em uma olhada.

eMantenha o visual simples;

oEvite abarrotar os slides;

eUse fontes largas;

eConheca os recursos disponiveis e a sala apresentacao;
eUse o clipart com inteligéncia;

eApresentacoes Preto e Branco: fundo sempre branco;
eApresentacoes coloridas: prefira fundo azul e letras claras;

Fonte: 3M research



Apresentacao em slides... Dicas:

* Tenha copias em papel de sua apresentacao;

* Reveja sua apresentacdo com olhos profissionais;
* Tenha sempre backup de apresentacoes eletronicas;
* Busque opinioes sobre sua apresentacao apenas

de profissionais acostumados a este tipo de
comunicacao.

Fonte: 3M research



Apresentacao em slides... Dicas:

Efeitos especiais

Tipos (nao abuse!)
Introducao de Lamina (max. 10%)

Introducao de Linha - (use em 80%) - concentrar na
linha que esta sendo comentada (e nao na préxima)

Som (evite — mesmo fraco compete com vocé)
Movimento (pesado)

Escolha um Efeito e use sempre

Pode mudar para dar énfase especial (10%)
Ex: Laser no final (frase pequena)
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Apresentacao em slides... Dicas:

Fundo

Quanto mais neutro melhor
Fundo Azul - Cor cientifica

Fundo Preto - recomendado para ambientes dificeis de
escurecer

Sem fundo - branco “Ilumina o apresentador” em sala
escura

Foto da equipe (ou prédio, etc) no fundo e entrada do
slogan da apresentacao com efeito laser - pode ser bom
para encerrar!
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Apresentacao em slides... Dicas:

Grafico x Conclusoes

¢ Conclusoes

10;
9 = Celuldide perde sempre
8 = Projetor quase preco PC
7 = Direto no PC até 12
6 pessoas
5 [ Celuloide
4 @ Digitais
3
> L
1t
0_—

impacto copia
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Apresentacao em slides... Dicas:

Grafico de barras - bom para mostrar

evolucoes

90
80+
70-
60+
501
407
30
201
10

0 i

O filial 1
= Filial 2
M Filial 3
OO TOTAL

jan fev mar total
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Apresentacao em slides... Dicas:

Grafico Setores: quando ha poucos
elementos e um maior que outro

Parcelas de cada filial

Filial 5 Filial 1

Filial 2

Filial 4
Filial 3




Apresentacao em slides... Dicas:

Figuras e fotos limitados a 20%
Figuras sao mais “limpas”

GOl GTI

Operacao e Suporte
Técnico

Projetos de Sistemas
de Informacao
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Apresentacao em slides... Técnicas:

Quatro técnicas para garantir uma excelente apresentacao:

1. Invista tempo no planejamento;
2. Explore a linguagem grafica o maximo possivel;
3. Explore o uso de palavras-chave para guiar a oratoria;

4. Utilize uma linguagem adequada ao seu publico.

Lembre-se sempre de dois fatores importantes :

Fonte: 3M research
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Apresentacao em slides... Técnicas:

A plateéia interessada nunca sabera se deve “Ler”
um slide ou se deve prestar atencao no orador;

= somente 50% foi ouvido
= destes, 50% foi entendido
= 50% sera lembrado daqui 3 meses ....

Resuma para nao ser esquecido!
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FIM
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