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Saber comunicar

Durante o percurso académico mas também durante a nossa vida somos confron-
tados com a necessidade de realizar apresentacdes orais. De entre essas ocasifes pode-

mos referir:

» Apresentacao de trabalhos

* Apresentacao de relatérios

» Apresentacao de resultados de uma investigacao

» Apresentacao de comunicacdes em Congressos, Semindrios e realizacfes congé-
neres

» Apresentacao de estudos em empresas

Para além da riqueza e correcdo do contetido da apresentacio, do cumprimento
de aspetos formais da apresentacdo, a mesma sera avaliada pelo desempenho de quem
realiza a apresentacao. Sao avaliados aspetos como a assertividade, a clareza da exposi-
cao a capacidade de comunicar e, claro, o cumprimento do tempo definido para a apre-

sentacao.
1. ESTRUTURA DA APRESENTACAO ORAL

Para que tudo corra bem convém tomar em consideracdo alguns aspetos quando
a estrutura da apresentacao € concebida:

Se estiver a apresentar um relatdrio/dissertacdo é possivel seguir a estrutura
usada no trabalho escrito, ou seja, um percursoc gue comeca por “este é o problema de

partida” e que termina com “esta é a solugdo proposta”.

1.1 Os minutos iniciais da apresentagao sdo muito importantes pois determinam
a atencao que os ouvintes vao dedicar ao que estdo a ouvir. E necessario “agarrar” a
audiéncia logo nos primeiros minutos de forma a manter o seu interesse durante toda a
exposicdo. E necessario fazer o enquadramento do problema, demonstrar a pertinéncia
do seu estudo referindo o interesse do assunto junto da comunidade cientifica e da soci-
edade em geral. Nesta fase importa referir investigactes realizadas por outros investi-

gadores no dominio em aprego bem como os resultados por si alcancados.

1.2 Material e métodos
Durante a exposicao oral nao devem ser referidos todos os detalhes do trabalho.
Apenas deve ser referido o mais importante mas com uma estrutura de apresentacao

gue permita, a quem ouve, compreender o trabalho que estd a ser apresentado.
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1.3 Resultados
A apresentacéo deve incidir nos resultados alcangados e, destes, nos mais impor-
tantes. A apresentagdo pode ser suportada por graficos mas néo em quantidade excessi-

va dado que a sua leitura e compreensdo nem sempre € facil.

1.4 Discussao

Os resultados podem ser comentados e discutidos & medida que vao sendo apre-
sentados. Importa destacar em que medida a investigacdo/trabalho realizado contribuiu
para o avanco dos conhecimentos numa determinada drea. Importa igualmente levantar

algumas questfes que poderdo constituir problemas a analisar/investigar por outros.

2. ANTES DA APRESENTACAO

Para evitar o blogqueio de ideias durante a apresentacéo oral, podem ser prepara-
dos slides que constituem um auxiliar durante a apresentacao evitando que o orador se
“perca” durante a exposigdo. Estes slides devem ser preparados com algum cuidado:
deve ser dada particular atencao a cor escolhido para fundo, ao tipo e corpo de letra e
também devem ser evitadas animacGes em excesso pois estas acabam por distrair quem
ouve. Igualmente importa ensaiar a apresentacao, isto é, imaginando que se esta frente
ao publico que nos ird ouvir, apresentar o trabalho. Assim, estaremos mais a vontade
guando a apresentacdo estiver a ocorrer e teremos ja uma ideia quanto ao que necessi-

tamos de fazer para cumprir o tempo estipulado.

3. DURANTE A APRESENTACAOQO

Quem apresenta um trabalho conhece o que estéd a apresentar. Por esta razao, a
apresentacdo deve ser feita sem recursos a leitura. Tanto guanto possivel, e embora
exista um powerpoint de apoio, o orador deve falar e néo ler. E muito importante a em-
patia gerada entre orador e assisténcia e uma forma de essa empatia ocorrer é atraves
do olhar. Por essa razao, é importante evitar a leitura. Para captar a atencdo do publico
é importante mostrar, desde o inicio, como o assunto é fascinante. E Igualmente impor-
tante utilizar uma linguagem clara, sem ambiguidades e manter o fio condutor da apre-

sentacao
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4. APOS A APRESENTACAO

Apds a apresentacdo é natural que sejam colocadas perguntas pela assisténcia. E

importante que as respostas respondam as que foi perguntado.

5. SUGESTOES PARA GERIR A ATITUDE

A apresentacdo oral é mais dificil quando é realizada pela primeira vez. A medida
gue ocorre com maior frequéncia, o nervoso que se sente diminui um pouco. Contudo,
ndo devemos comunicar a assisténcia o nervoso gue sentimos ou o pouco a vontade que
estamos pois isso fragiliza o orador perante o publico. Igualmente quando existe a cons-
ciéncia, por parte do orador, de que determinada tarefa ou etapa do trabalho que deve-
ria ter sido realizada, o ndo foi, é preferivel assumir esse facto perante a assisténcia do

gue confessa-lo perante uma pergunta incémoda do publico.

6. SUGESTOES PARA GERIR A COMUNICAGAO E A LINGUAGEM NAO VERBAL

A apresentacdo do powerpoint é feita de frente para o publico o que significa que,
mesmo quando estamos a comentar slides, ndo devemos estar de costas voltadas para
guem nos ouve. Como foi referido anteri ormente, € importante olhar para as pessoas
pois isso facilita a comunicacao e gera empatia entre quem fala e quem ouve. Igualmente
importante é a comunicacao gestual: ndo devemos gesticular em demasia mas também
nao devemos estar parados. E importante estabelecer comunicacdo, por exemplo, atra-

vés dos movimentos das maos.
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