TECNICAS DE APRESENTAGAO

FERRAMENTA

RORDMAP - PLANEJANDO
SUA APRESENTAGAO

COMO PLANEJAR?

quem? o que? quando? onde? como? e
por qué?

Propésito [ objetivo

Tenha em mente o que vocé espera da
audiéncia!

Anote os objetivos da sua
apresentagdo:

CONSIDERAGOES SOBRE O PUBLICO

Este estdgio sugere que vocé colete
todas as informacgées possiveis sobre
as pessoas (ou pessoas provaveis) que
estaréo (ou poderdo estar) presentes
durante seu discurso.

Quem é o publico-alvo?

"Responda a Gnica pergunta
que mais importa.”

Seus ouvintes estdo fazendo
uma pergunta e apenas
uma pergunta: “Por que eu
deveria me importar?”
Desconsidere essa pergunta
e seu publico-alvoo
dispensara.

O que vocé espera que o publico faga
apds a sua apresentagéo?
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O publico conhece o assunto sobre o
qual vocé iré falar?

Como o publico se sente sobre o seu
assunto?

Quais poderiam ser as perguntas mais
provéveis que podem surgir?

O que o publico precisa saber sobre o
seu tema?

Quanto tempo vocé precisa para a sua
apresentagdo?

Quantas pessoas estardo presentes?
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Consideragdes sobre a sala

Conhecer o local antes da sua apresentagdo
ajudard vocé a planejar e estudar melhor os
detalhes que contribuirdo significativamente para
0 sucesso da sua apresentagdo.

Visite a sala ou o auditério onde seu trabalho serd
desenvolvido ou colete algumas informagdes antes
do dia da sua apresentagdo.

Observe e pergunte atentamente todos os detalhes
pertinentes, desde a possibilidade de instalacéo de
recursos, como luzes, ao nUmero de tomadas,
localizagéo e nUmero de portas e janelas.

Consideragées sobre equipamentos

A selegdo e a escolha de
equipamentos adequados para o
publico-alvo, sala, assunto e hordrio
da sua apresentagdo podem ser
fundamentais para o sucesso ou
fracasso da sua apresentagdo.

Uma boa dose de senso comum,
misturada com sensibilidade e
conhecimento técnico e um pouco
de criatividade, ajudardo na
selecdo e escolha dos
equipamentos e recursos
necessarios.
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Elaboragdo e Desenvolvimento

Brainstorming - Anote todas as ideias relacionadas ao assunto.
Tente dar um titulo com algumas palavras para cada ideia.

Anote cada titulo em um cartdo ou folha de papel, onde vocé pode ter uma
visdio completa ou todas as ideias. Separe-os em categorias, semelhangas,
grau de interesse ou coeréncia.

Elimine ideias irrelevantes.

Elabore um Plano de Ag¢do, ou seja, escreva as ideias de maneira que haja
coeréncia entre elas, destacando as principais.

Nesta fase, vocé pode definir a hora. Estabelega o tempo para a introdugdo,
desenvolvimento e concluséo. Dessa forma, vocé pode ajustar seu “tempo’,
cortando aqui e ali, em vez de eliminar pontos ou ideias importantes.
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Com base no objetivo, escreva todas as ideias relacionadas ao seu assunto:

Agora tente reescrever suas ideias, eliminando aquelas que vocé considera
irrelevantes e adicionando outras que vocé possa achar interessante:

ANOTACOES




