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Apresentação : Uma arte a ser 
desevolvida na sala de aula  

Apresentação : Uma arte a ser 
desevolvida na sala de aula  

Porque se apresentar bem ? 
� Escola ( ponto chave) 
� Empresas ( admitem quem tem boa 

performance no atendimento e no 
relacionamento) 

� DIA – A – DIA –
� Você se da melhor com todo mundo se seguir 

regras básicas
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Não há como fugir ?????????
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Preparo � Tema Interessante
� Real 

Desenvolvimento � Estudo de caso
� Livro(bibliografia ) 
� Lançamento de Bens e serviços

Apresentação � Tópicos
� Exemplos
� Ganhar o publico 

Material Apoio � Entrega antecipada : apenas em  
Congresso(obrigatório)  

Preparo � Atenção a proposta 
� Entender a solicitação
� Orientar-se a cada momento 

Desenvolvimento � Grupo ou Individual 
� Desenvolvimento  Global e em 
conjunto 
� Todos devem entender, todas 
áreas do trabalho 



4

Apresentação � Distribuir em etapas iguais  
� Todos precisam estar presentes
� Todos devem entender todo 
material

� Não há brincadeiras
� Condizer com o material de 
apoio entregue 

Material Apoio � Entrega antecipada 
� Verificar o conteúdo   

TCC
� Slide 1 

� Tema do trabalho 
� Nome dos componentes 

� Slide 2 
� Frase introdutória – que discorra sobre seu tema um 

autor por exemplo 

� Slide 3
� Objetivos
� Metodologia 
� Resultados
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TCC
� Slide 4 

� Porque escolheu a temática 
� Porque pensou nesse assunto  

� Slide 5 
� Objetivos 
� Porque desta  pesquisa 

� Slide 6
� Como foi realizado o TCC

� Delineamento do trabalho (capítulos) 
� Metodologia de pesquisa 

� qualitativa]
� Quantitativa
� bibliográfica

TCC
� Slide 7 

� Descrever capitulo 1 

� Levantamento bibliográfico   

� Slide 8
� Descrever capitulo 2 

� Slide 9
� Quais foram os resultados da pesquisa

� Slide 10 e 11
� O que aprendemos com a pesquisa 
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TCC
� Slide 12 

� O que você agregou a faculdade

� O que me motiva a ler o seu trabalho 

� Slide 13 
� Agradecimentos 

� Professores 
� Orientador 
� E outros 
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PREPARO 
� Composição  
� Começo,Meio e Fim 
� Presente , Passado e Futuro

� Análise , desenvolvimento e conclusão

� Tempo
� Determinar tempo para cada tópico 

� Estudo( Ter em mente) 
� a) Presentes participem de alguma forma
� b)Mensagem seja clara e entendida 
� c)Atenção do Publico  

PREPARO

� GRUPOS 
PARTICIPANTES 

� GRUPOS GRANDES ? 
Dividir as apresentações em grupos 
menores 

� TRABALHO COM EQUIPES 
Opte pelo trabalho no mínimo com 3 
(três) componentes e no máximo 7 (sete) 
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Planejamento

Apresentação deve ser planejada em : 

� MOTIVACAO 25% 
� TEMA ABORDADO 50 % 
� CONCLUSAO 25% 

Retenção do conteúdoapós 3 dias :

30 % só visão
20% só audição
50% visão e audição
70 a 90% discussão, participações em experiências, etc
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Atenção 
� Revise o seu conteúdo 
� Discuta sobre ele 
� Prepare a apresentação
� Apresentação deve ser condizente com o 

escrito  

Atenção 
� CUMPRA SEU PRAZO
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FORMAS DE ATUAÇÃO
• Despertar o interesse dos ouvintes
• Manter a atenção ao longo do tempo

FORMAS DE ATUAÇÃO

• Dar ênfase aos tópicos principais 
• ( Aumentar voz , indicar gesticulando ou 

apontando para figura ) 
• Complementar os termos técnicos
� Dar exemplos concretos 
• Usar recursos Visuais em quantidades e em 

espaços adequados
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� Evitar estilo formal (adequar a ocasião) 
� Usar frases gramaticalmente corretas        

� Frases Curtas e Claras 

� Tomar cuidado com as expressões ! 
� Né... Certo ?... Entendeu ? ...
� Bom ...  Bem muito Bem..     Hã  Hum Hum 
� Está compreendido?  É pois é  Então Ok   
� Os mano, As Mina , chara .

USO ADEQUADO DE PALAVRAS 

� Justificar somente o necessário
� EVITE LER
� Evitar displicência e despreparo

� Onde coloquei aquela transparência 
� Um momento , preciso verificar minhas 

anotações. 
� Xi esqueci !
� Errei !

USO ADEQUADO DE PALAVRAS 
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� Não tocar nos 
assuntos polêmicos

� Esporte

� Não tocar nos assuntos polêmicos
� Religião
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� Não tocar nos assuntos polêmicos
� Sexualidade

� Não tocar nos assuntos polêmicos
� Preconceito
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� Não tocar nos assuntos polêmicos
� Política    

� Não tocar nos assuntos polêmicos
� Assuntos pessoais de cunho regional    
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� Não tocar nos assuntos polêmicos
Complexos (Sexualidade e esporte)

� Não tocar nos assuntos polêmicos
Complexos (Mulheres)



16

� Não tocar nos assuntos polêmicos
Complexos (Homens)

Quanto à POSTURA?
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Postura

� APARÊNCIA É IMPORTANTE
�

Não faça nunca ...
� Mascar chiclete em hipótese alguma;
� Não Atender ao telefone celular
� Fumar 
� Usar óculos escuros
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Postura

� APARÊNCIA (MULHERES)
� Boa aparência 

� Vestimenta adequada ao ambiente(cuidado roupas insinuantes)

� Não se destaque ( Mulheres)

� dê preferência aos perfumes discretos 

� Maquiagem suave( Saiba que tudo em excesso faz mal.)

� Não use muitos acessórios (colares,pulseiras relógios)

Postura
� APARÊNCIA (homem)
� Barbas e cabelos aparados;
� sapatos limpos são fundamentais;
� terno e gravata, somente para cargos executivos;
� Uma boa camisa e calça social são na maioria das vezes 

suficientes para se apresentar (e, de quebra, é mais 
confortável) ; 

� Tatuagem ;
� Brinco ;
� Piercing;
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Postura e expressão corporal 
� Harmonia de movimentos e verbal
� Apoio nos dois pés , ligeiramente separados;
� Evite Postura Encurvada e tímida 
� Porte Ereto
� Não fale de costas para o público 
� Evite apoiar-se 
� Se houver espaço caminhe pela sala 
� Se usar projeção não evite a frente da tela

Postura e expressão corporal
� E o restante do pessoal ? 
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Postura
� Não converse com as mão nos bolsos 
� Olhe para todo o publico alternadamente
� Não fixe o olhar em uma única 

pessoa(mesmo em respostas) 
� Quando descuidar-se da postura , coloque 

suas mãos atrás do seu corpo , puxe os 
ombros e levante o peito. 

Postura 
� Cuidado com as expressões faciais
� A mãos devem ser movimentadas com 

máxima naturalidade. 
� Evitar cacoetes físicos ( coçar orelha , 

cabelo, estalar dedos, Esticar e balançar 
pescoço , mexer chaves no bolso ) 
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VOZ/DICÇÃO
� Boa voz , com entonação e ritmo 

adequados enriquecem uma apresentação 
� Cuidado com vozes irritantes 
� Varie propositalmente quanto a 

velocidade,tonalidade e volume de voz.
� Na ocorrência de enganos , eles devem ser 

corrigidos imediatamente.

RECURSOS AUDIO-VISUAIS

� Recurso visual para Treinamento, Seminários,  
Palestras ou aulas . 

� Transparência ou slide 
� CUIDADOS

� Tela de projeção - Branca (necessidade )
� Varinha ou 

� Apontador Laser (uso se necessário)

RETROPROJETOR /DATASHOW 
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RECURSOS AUDIO-VISUAIS

� Transparência 
� Cuidados no preparo (você esta vendendo 

o seu produto)  
� Escrita ( tem que conseguir compreender o que 

esta escrito) 
� Preferência às LETRAS DE FORMA
� Tamanho das letras 
� Opte por impressão ou xerox
� Não sobrecarregue as transparências com textos volumosos 
� Evite muitas imagens na mesma transparência 
� Não economize nos slides

RETROPROJETOR /DATASHOW 

RECURSOS AUDIO-VISUAIS

� Cuidado com as quantidades e qualidades
� Utilize as figuras com qualidade
� Utilize as cores como na publicidade 

Slides (datashow ) 
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RECURSOS AUDIO-VISUAIS

� VERMELHO: Aumenta a atenção, é estimulante, 
motivador. 

� LARANJA: Indicado para as mesmas aplicações do 
vermelho, com resultados um pouco mais 
moderados.

� MARROM: Esconde muito a qualidade e o valor e, portanto, pouco 
recomendável em exposições 

� VERDE: Estimulante, mas com pouca força sugestiva; oferece 
uma sensação de repouso. 

� AZUL: Possui grande poder de atração; é neutralizante nas 
inquietações do ser humano; acalma o indivíduo e seu sistema 
circulatório

� ROXO: Acalma o sistema nervoso.
� PÚRPURA E OURO: Cores representativas do valor e dignidade. 
� AMARELO: Visível a distância, estimulante. Cor imprecisa, 

pode produzir vacilação no indivíduo e dispersar parte de sua 
atenção.

� CINZA: Indica discrição. Para atitudes neutras e diplomáticas é muito utilizado em 
publicidade. 

CORES – Prof.Modesto Farina 

RECURSOS AUDIO-VISUAIS

� AZUL E BRANCO: Estimulante

� Azul e Vermelho: Estimulante da espiritualidade(publicidade

� AZUL E PRETO: Sensação de antipatia; deixa o indivíduo 
preocupado, desvaloriza a campanha publicitária

� VERMELHO E VERDE: Estimulante, mas de pouca eficácia 
publicitária

� VERMELHO E AMARELO:Estimulante e eficaz em publicidade. Por outro 
lado as pesquisas indicam que pode causar opressão em certas pessoas e 
insatisfação em outras

Slides (datashow ) e as cores...

Azul e branco

Azul e vermelho

Azul e preto

VERMELHO E VERDE

VERMELHO E AMARELO
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RECURSOS AUDIO-VISUAIS

� Animações
� Coloque no Máximo uma 
� Textos deslizantes são cansativos
� Cuidado com o som 
� Teste o tempo de cada animação 

Slides e as Animações   

• PROJEÇÃO DE FILMES
� Escolher filme certo para o tema 

RECURSOS AUDIO-VISUAIS

• Apos o filme …
•Faca os comentários 
•De alguma atividade
•Cobre isso depois 

Bom …
Anima a aula 

RUIM…
Filmes Longos- Cansativo 

Filmes pacatos- Alunos dormem…

Errados 

Certos 
ou 

errado
CERTO
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•MICROFONE 
� Usar somente se necessário ( Ruídos , locais abertos )   

RECURSOS AUDIO-VISUAIS
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• FOTOGRAFIAS e POSTERS 
� Indicados pôster ou banner á distância

RECURSOS AUDIO-VISUAIS

Cuidado com a quantidade e a qualidade …

Padrão – 12 x 24 
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• FOTOGRAFIAS e POSTERS 
� Boas recordações 

� Mostrar empresa ou areas da empresa 

RECURSOS AUDIO-VISUAIS

Area de produçãoFachada Empresa

• FOTOGRAFIAS e POSTERS 
� Demonstrar produtos

RECURSOS AUDIO-VISUAIS
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RECURSOS AUDIO-VISUAIS
• USO Musicas 

RECURSOS AUDIO-VISUAIS
• USO Painéis com fotos … 

Ideal para 
Seminários
& Feiras

onde o autor não 
precisa estar 

presente 
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Devo usar Tabelas ou gráficos ?

• Tabelas :
•é a melhor forma de organizar os resultados de 
uma pesquisa estatística; 

•Gráficos :
•Quando a tabela não permite a visualização 
rápida dos dados é necessário transformar em 
gráfico

•Tabelas (exemplos:)

RECURSOS AUDIO-VISUAIS

Tabela 1:Rede esgoto de São Paulo em Dezembro de 2005

Tabela 2:Abastecimento de Agua em São Paulo em Dezembro de 2005
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• GRÁFICOS DE LINHA
� levar o leitor a uma análise sobre a variação de um dado em determinado período 

Gráfico 1: Taxa de desemprego em São Paulo

O que o gráfico mostra?
•As taxas de desemprego nos meses de março, de 1994 a 2004.
•A menor taxa de desemprego no período, em 1995.
•A maior, em 2004.
•Variação zero em 1996 e 1997.
•A mesma taxa em 1999 e 2002.

Mesmo 
gráficos 

duas 
tabelas de 
dados...

• GRÁFICOS DE BARRA
� Utilizados quando há uma grande quantidade de dados a ser exibida 
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• GRÁFICOS DE PIZZA
� Indicados para mostrar poucos números (Preferência em %)


