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A ARTE DE

COMUNICAR

SEJA BEM-VINDO

A sociabilidade do ser humano surge por
natureza, e a vida em sociedade gera uma
constante comunicacgao entre duas ou
mais pessoas, pais e filhos, patroes e
empregados, vendedores e consumidores,
alunos e professores, marido e mulher,
povo e politicos, enfim, temos sempre
orador e ouvinte. Saber falar, querer falar,
ousar falar, calar e escutar, isto é
verdadeiramente uma arte.

A pratica da Oratdria - um ato de vida
exigivel de conhecimento, autodominio,
organizacgao das ideias, relacionamento
com o proximo - nos leva a um exercicio
em que trabalhamos nosso proéprio
crescimento, exigindo a expressao da
naturalidade de uma crianga; o
envolvimento e emog¢ao de um guerreiro;
o0 entendimento de um mestre; a verdade
de um sabio, conquistando, assim, nosso
publico, nossa plateia.

Entretanto, para fortalecer essa conquista,
conhecer-se internamente e vencer a si
mesmo torna-se indispensavel para
alcancar o sucesso nessa arte que é a
Comunicacgao.
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KHALIL GIBRAN

Ninguém pode vos revelar nada, a nao ser o
que jaz meio adormecido no amago do
vOsso conhecimento.

O professor que caminha na sombra do
templo, junto a seus discipulos, nao oferece
seu conhecimento, mas sua fé e seu amor.

Se ele for realmente sabio, nao vos convida a
entrar na casa de sua sabedoria, mas vos guia
até o limiar da vossa propria mente.

O astrébnomo pode vos falar da sua
compreensao do espago, mas nao pode vos
dar a sua compreensao.

O musico pode cantar para vos o ritmo que
ha em todo o espaco, mas nao pode vos dar
o ouvido que compreende o ritmo, nem a
VOZ que O ecoa.

E aquele que é versado na ciéncia dos
numeros pode vos falar das regides do peso e
das medidas, mas nao pode vos conduzir por
13.

Pois a visao de um homem nao empresta
suas asas a outro homem.

E assim como quando cada um de vos
estiver s6 perante o conhecimento de
Deus, cada um de vos estara sozinho em
vosso conhecimento de Deus e em Sua
compreensao da terra.



Praticamente todo tipo de atuacao
no mundo dos negodcios envolve
algum tipo de apresentacao. Seja
introduzir um novo colega na sua
area de trabalho, apresentar um
plano de trabalho no seu
departamento ou dar uma visao de
um novo projeto aos membros da
Diretoria. Em cada situacao dessas,
vocé estara fazendo uma
apresentagao.

Cada caso acima mencionado
exigira um tipo diferente de
apresentacao. Teoricamente, os trés
eventos podem parecer totalmente
diferentes, ainda que no fundo
sejam a mesma coisa. A diferenca
esta na forma e no conteudo a ser

utilizado para atingir o seu objetivo.

O MUNDO
TODO E UM
PALCO

Uma palavra muito usada no mundo
dos negocios é “diferenciacao” que
significa tornar sua empresa mais
atraente a um cliente potencial. Na
verdade, o Unico modo de realmente
diferenciar sua empresa € entregar
mais valor embalado em
apresentagcdes que encantam.

Diariamente, milhares de
apresentacoes sao levadas a efeito
em varios segmentos de negdcios,
na nossa vida social, pessoal etc. A
Mmaioria tem como objetivo vender
um produto ou servi¢o, transmitir
informacdes, gerar novas ideias ou
desenvolver novas estratégias e
técnicas.

Em suma, caso vocé tenha de lidar
com pessoas, em qualquer
contexto da sua vida, sempre estara
vendendo e fazendo apresentacoes.



OS PASSOS
BASICOS

ENSAIE,
ENSAIE,
ENSAIE...

e Defina o seu objetivo - o que quer
alcancar, o "para que".

e Defina a melhor maneira de atingir
esse objetivo (forma da apresentacao).

* Organize um roteiro da apresentacao
como um todo.

e Desenvolva e prepare os recursos
visuais e materiais a serem distribuidos.

e Ensaie, Ensaie, Ensaie.

O Unico modo garantido de fazer uma
apresentacao de sucesso € com uma
preparacao adequada e muito
treinamento.

Uma boa apresentacao nada mais é
que um processo de comunicagao
eficaz entre dois ou mais seres
humanos. Nao ha nenhum mistério
nisso. Trata-se de uma técnica e como
qualquer outra técnica pode ser
aprendida e cada vez mais,
aprimorada.



TIMIDEZ

O Dr. Paulo Hartenberg, no seu livro

“OS TIMIDOS E A TIMIDEZ’, cita: -
INIBICAO - TIMIDEZ;

“Ligo a timidez, esta forma especial ACANHAMENTO;
de emocao que chamo de DEBILIDADE; FRAQUEZA.
acanhamento.

Realmente o acanhamento aparece,
como a timidez, com a exibicao em
publico, ou com a ideia dessa exibicao
e tem os mesmos sintomas internos.

Desse modo, considero o acesso de O ACANHAMENTO E UMA
acanhamento uma variedade de CRISE AGUDA DE
acesso de timidez.” TIMIDEZ.

Muitas vezes € a emogao excessiva, a
falta de vigor e energia, a debilidade
de um sistema nervoso irritavel, o
orgulho e a vaidade que leva a

timidez.

Seu ponto de partida é, com OINIBIDO - QUE TEM
frequéncia, a educacdo, a falta de TEMOR, RECEOSO,
experiéncia ou experiéncias negativas ACANHADO, RETRAIDO,
anteriores. Diferentes sao as espécies TOLHIDO, EMBARACADO.

de acanhamento dos artistas, dos
conferencistas ou oradores, dos
Mmusicos, dos candidatos a exame etc.



Todos aqueles que, por profissao ou
ocasionalmente, sdo chamados a
apresentar-se em publico, quase
fatalmente sofrem, de modo mais ou
menos caracterizado, essa angustia
(sofrimento, ansiedade).

A impressao deixada pela timidez,
insensivelmente reaparece. Uma
pessoa causou-nos, algum dia, temor?

Provavelmente nao nos sentirmos
serenos em sua presencga, em vao sera
o raciocinio aplicado para destruir a
primeira impressao. Entretanto, deve-
se notar que a timidez nao surge da
simples acumulacao dos
intimidamentos sofridos, mas da
lembranca que se faz presente.

O inibido, as vezes, tenta reagir, mas
se nao o faz como deve, o que
consegue € agravar o mal,
desencoraja-se e erradamente conclui
ser inutil a luta. Neste caso, se a
reflexdo nao produz a inibigao, torna-
a mais sensivel e, por consequéncia,
mais prejudicial.

Duvidar de si mesmo equivale a,
pacificamente, acolher esse temido mal.
O ser humano que se engana sobre o
préprio valor, ndo trabalha com a
energia necessaria; a excessiva e
ingénua confianca nas proprias forcas
o impede de julga-las com equilibrio
e justeza.

O ser humano sensato, que durante
toda a sua vida adquiriu experiéncias,
ou estudou em profundidade um
assunto, possui ja maior saber que
outros.

Enquanto nossos esforgcos e
conhecimentos nos derem seguranca
moral suficiente para que
caminhemos sem receios por entre os
obstaculos da vida, uma justa e
equilibrada apreciagcao e aceitacao de
nossas proprias possibilidades nos
moderara suficientemente, de modo a
caminhar com prudéncia, mas com
coragem.

Pelo fato de vivermos em sociedade, é
indispensavel qgue sejamos senhores
dos nossos nervos, de modo a nao
perdermos a minima parcela do que
possamos valer, sejam quais forem os
ouvidos a nos ouvirem, ou os olhos a
nos verem.

Fator de éxito a todos ser3,
inegavelmente, ousar falar, perguntar,
responder, se defender, declarar o
proprio pensamento, destruir
qualguer objecao, numa

palavra; dominar-se.



Mesmo nas empresas, nas quais a
iniciativa individual se reduz as
minimas proporgoes, a inibicao é
extremamente nociva. Um executivo
inteligente nao confiard um posto
importante a pessoas suscetiveis de
perturbarem-se, de perderem a
presenca de espirito e a capacidade
de agir, ou que temam falar,
contrariar, assumindo
responsabilidades.

Na vida, nenhum bom resultado se
obtera das pessoas inseguras, com
falta de confiangca em si proprias, sem
coragem de se aproximar dos outros,
por desagrado nisso, ou por medo de
zombaria, ou pela diferenca
hierdrquica e/ou social.

Quem se entrega a inibicao e ao
acanhamento correra um sério risco
de nao realizar os seus
empreendimentos.

O ser humano deve ter plena posse de

si mesmo, para concentrar suas
forcas, e preparar-se para apresentar
ao publico o resultado de seus
numMerosos anos de trabalho e de
experiéncias.

Isso serve para o orador ou para todos
nos que devemos nos apresentar,
Devemos nos acostumar a falar sem
temor.

Quem fala com seguranca,
desenvoltura e seguindo um plano
l6gico, com certeza, € admirado como
uma pessoa extraordinaria.

A conversacao apropriada predispde a
simpatia dos outros e, quanto mais
clara for nossa elocucao, todos irao
julgar da melhor maneira nosso
talento.

Em qualquer hipotese, toda a
preparagao que favoreca a
desenvoltura e a seguranca provoca
familiaridade e, por isso mesmo,
afasta o acanhamento.

AFETY OF LIFE,
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ACANHAMENTO E SEUS DISTURBIOS
ORGANICOS

Examinaremos esses distUrbios com uma
lista das perturbag¢des que mais
frequentemente se costumam notar.

Essas desordens agem e reagem umas com
as outras, misturando-se e fundindo-se:

e Disturbios do Ritmo Respiratorio

e Disturbio do Ritmo circulatorio

* Perturbacdes Musculares

e Disturbios Sensoriais

e Disturbios Psiquicos



Os disturbios respiratorios e
circulatdrios sao, em geral, os primeiros
gue aparecem, acarretando toda uma
série de outras desordens.

Com a emocgao, a respiracao acelera-se,

torna-se mais profunda e o ritmo
respiratorio passa a ser irregular, mais
rapido e precipitado.

A voz modifica-se pela ma distribuicao
de ar e passa-se a falar com voz
trémula, ou até gaguejar.

Perturbada a respiragao, a circulagao é
logo atingida.

A aceleragao e o aumento das
pulsagdes cardiacas aparecem e, com
as palpitacdes, aumenta a sensacao de
falta de ar, de opressao e de angustia.

Aparece a palidez, o frio nas
extremidades, os arrepios. A seguir,
vem o no na garganta e a rouquidao
aumenta.

Aparecendo as perturbagodes
respiratorias e circulatdrias, o cérebro,
momentaneamente, debilita-se ou
congestiona-se, provocando
esquecimento, dificil coordenacao das
ideias e dificuldade com nas respostas.

Quando isso acontece, acabamos
esquecendo tudo ou parte do que
haviamos planejado expor.

T A

DISTURBIOS
RESPIRATORIOS
E CIRCULATORIOS

O i




As perturbacdes musculares sao as mais
. frequentes e aparecem sob forma de
PERTURBAGCOES fraqueza ou rigidez dos musculos,
MUSCULARES movimentos desordenados e tremores. E
muito comum ouvirmos: “Estou com as
pernas bambas”.

O tremor pode até ser generalizado.

Pode-se localizar nas maos, nos
labios, nas pernas etc.

Visdo - Ocorre o enfraquecimento da
visdo. A pessoa vé como que por entre
névoas; ou mal consegue ver quem esta
presente.

DISTURBIOS SENSORIAIS

Audicao - A pessoa passa a ouvir mal e
acaba percebendo de forma errada,
aquilo que |he falam ou perguntam.

O paladar e o olfato nao escapam a estas
perturbacdes.

O tato e o sentido muscular
perturbam-se também
frequentemente, chegando a nao se
sentir bem o frio nem o calor, e a
produzirem-se gestos desordenados,
nao adaptados ao meio e a situagao.




DISTURBIOS PSIiQUICOS

* Amnésia real ou sua impressao.

e Sensacao de atordoamento (vertigens e
ideias atrapalhadas).

e Desatencao, emocdo simples; o terror, a
paralisia.

Sem atingir tamanha intensidade,
frequentes desordens resultam nesse
pavor excessivo. A paralisia momentanea
€ a intensificacao da rigidez de
movimentos e da perda da memoria.

Os disturbios ou perturbagdes que
relatamos, sdo muito mais complexos do
gue a primeira vista possam parecer.

Podemos atribui-los a trés causas que
agem tao rapidamente, que parecem
simultaneas:

1 - Uma sensagao mental mais ou menos
consciente da situagao de “perigo” a se
enfrentar. Ela é rapida e quase so se
manifesta sob a forma de medo.

2 - Ocorre a supressao dos movimentos
automaticos ou supressao apenas de sua
coordenagao

3 - A falta de autoconfianca é bastante
prejudicial a pessoa.



“O MEDO FAZ PARTE DA VIDA DA GENTE. ALGUMAS PESSOAS NAO
SABEM COMO ENFRENTA-LO, OUTRAS APRENDEM A CONVIVER COM
ELE E O ENCARAM NAO COMO UMA COISA NEGATIVA, MAS COMO UM
SENTIMENTO DE AUTO PRESERVAGCAO”

AYRTON SENNA



HA MANEIRAS PARA AS
PESSOAS GERENCIAM SUAS
EMOCOES, DE MODO QUE
ELAS NAO ATRAPALHE SUAS
VIDAS.

Use um diario para o seu
autoconhecimento.

Um registro escrito € uma terapia
simples e eficaz. Sabemos mais sobre
nés mesmos do que pensamos, e é
muitas vezes surpreendente o que
surge quando escrevemos Nossos
pensamentos.

Invista em vocé

Ensaie suas apresentacdes. A escrita
pode ser usada para ensaiar a
interpretacao de papeis, em qualquer
situacao da vida. Quando vocé ensaia,
prepara o que vai dizer; fica mais
confiante para enfrentar a situacgao.



SUPERACAO

Mude a linguagem do corpo

Uma simples mudanca na linguagem
corporal pode trazer resultados
surpreendentes.

® sorria

e tenha postura aberta - pernas e
bracos descruzados

* tenha contato fisico agradavel

e olhe nos olhos das pessoas

e consinta - afirmando que vocé esta
ouvindo e entendendo

Mostre sua vulnerabilidade
Converse com alguém que vocé

confia, e fale sobre seus medos.
Peca ajuda.

"OUSAR:

0 progresso sé se consegue
COM ESTE PRECO”

VICTOR HUGO

Faca seu dever de casa

Técnica chamada de reconhecimento
social. Se vocé vai a uma festa,
descubra quem estara la, o que faz,
guais sao seus interesses.

Se for uma apresentacao de negodcios
para pessoas que nao conhece,
descubra algo sobre elas. Vocé se
sentird mais a vontade na hora da
conversa.

Considere a pior das hipoteses

Mesmo a pior das hipdteses nao
chega a ser a catastrofe que a pessoa
imaginava. Um medo comum, em
aparicoes perante o publico, é o
aparecimento de sintomas fisicos que
acompanham a inibigao: transpiragao,
voz trémula, rubor. Entretanto, os
estudos provam que, para os outros,
esses sintomas nunca sao tao
perceptiveis quanto os inibidos
temem que sejam.

Um passo de cada vez

Estabeleca um objetivo e va
progredindo gradativamente, até
alcanca-lo.

Depois de cada pequena conquista,
vocé conseguira perceber seu
progresso e se sentira cheio de
energia e animado com o que ainda
estd por vir.

Seja otimista

Acredite em vocé, nas suas
possibilidades, nos seus valores, no
seu potencial. Tenha atitude positiva
em relacao aos seus objetivos.



SUPERAC

Se houver persisténcia e esforgo, as
pessoas inibidas/timidas sdo capazes
de enfrentar o problema. E uma
batalha que pode ser vencida.

Com certeza nao iremos nos
transformar no centro das atencdes de
um dia para o outro. Algumas vezes
nos sentiremos um pouco retraidos..

Mas, podemos dominar o medo da
exposicao e enfrentar qualquer
obstaculo. E, ao fazé-lo, estaremos
nos recusando a ficar a margem da
vida.

ESTA E A VERDADEIRA
VITORIA




"O CORPO FALA"

A comunicacao nao verbal tem, no
contexto macro da comunicag¢ao, uma
importancia extremamente relevante,
pois pela linguagem do corpo, nds
transmitimos, voluntaria ou
involuntariamente, muitas
informacdes as outras pessoas, bem
como recebemos também, seja por
meio de gestos, postura, forma de
andar, sentar, um aperto de mao, o
olhar e a expressao facial, como um
todo.

Mostraremos que nossos atos,
comportamentos, nossa postura,
podem facilitar e ajudar no nosso
processo de comunicagao.



A nossa expressao corporal precisa
estar em sintonia com a fala. Ela pode
estar em harmonia ou desarmonia.

Refletindo sobre isso, entenderemos
gue nao basta uma frase e um bom
sorriso, para que a outra parte
entenda que estamos sendo gentis.

HARMONIA Por exemplo, os bragos cruzados:
pode representar desagrado e passar
E A DISPOSICAO BEM a ideia de que ndo temos vontade
ORDENADA ENTRE AS nem pressa de atendé-lo; também
PARTES DE UM TODO: pode significar que estamos

“fechados” ou “bloqueados” para a
comunicagao. Nesse caso, estamos
em desarmonia.

CONCORDANCIA

Estar em harmonia é dizer algo por
Mmeio da palavra e expressar também
no corpo. Quando dizemos sim,
natural que a nossa cabeca se
movimenta, inclinando-se para tras e
para frente, ou quando dizemos nao,
movimente-se lateralmente.

Também ao pronunciarmos algo
alegre, sorrimos, mostrando em nossa
face, essa felicidade.

Devemos funcionar como um todo,
harmoniosamente integrado; o todo
se expressando igualmente, seja
positiva ou negativamente.

DESARMONIA

E MA D|SPOS|§AO DAS Nossos gestos, atos e expressdes
PARTES DE UM TODO; devem ser coordenados em um
DISCORDANCIA sincronismo inteligente e natural.

Um simples aperto de mao reflete a
personalidade de uma pessoa, visto
gue diversas mensagens sao passadas
pelos diferentes tipos de aperto de
mao.



E necessario estar atento a sua O seu estilo deve ser respeitado, para

imagem pessoal que vocé possa transmitir sua
esséncia ao comunicar-se.

Quanto ao vestuario, busque sempre O autoconhecimento ajuda vocé a

se adequar ao ambiente e a identificar seu perfil e expressar-se

formalidade da ocasiao. positivamente por meio da sua
imagem. Estilo pessoal ndo tem

Vista-se de forma adequada ao clima nada a ver com moda. ‘A moda

€ a cada situacao; evite sempre passa, o estilo permanece”, nos diz

excessos. Busque, expressar-se por Gldria Kalil, em seu livro, “Chic”.

meio da roupa de acordo com seu
estilo pessoal, use as cores que
favorecem a sua imagem e tenha
consciéncia do que quer transmitir,
afinal tudo comunica.

H& cores que, influenciam positiva ou “A PRIMEIRA IMPRESSAO
negativamente a nossa imagem, em E A QUE FICA”
caso de duvida use os classicos.

Quanto ao estilo e imagem o
Visagismo € um recurso que ajuda
muito na adequacao e fortalecimento
da imagem e auto estima. Muitas
vezes um corte de cabelo adequado
ao formato de rosto faz toda a
diferenca para expressar o melhor que
existe em vocé.



POSTURA DO CORPO

EQUILIBRIO DA SILHUETA

Evitar postura de arrogancia,
superioridade ou de inferioridade.

Podemos chama-la também de
“Equilibrio da Silhueta e Proprgdes”.
Além da elegancia, ha outro aspecto
importante a ser considerado. A
anatomia do corpo humano. Certas
posicoes que assumimos ao ficarmos
parados em pé podem nos causar grande
desconforto fisico.



Ao falar em pé, perante um publico,
procure manter-se numa postura
confortavel, deixando os pés
levemente afastados um do outro em
paralelo. Esta posicao lhe dara
equilibrio, firmeza e elegancia.

EVITE

Mexer excessivamente as pernas e o0s
qguadris, em demasia ou como se
estivesse “‘dancando”

Inclinar-se exageradamente para
frente se for falar ao microfone

Balancar o corpo de um lado para o
outro, como se fosse um péndulo

Posicionar-se como se fosse uma
estatua. “Posicao de sentido”



MOVIMENTACAO

Ao fazer uma apresentagao em pé,
deve-se evitar a movimentacao
excessiva de um lado para o outro,
como se estive em um “jogo de ténis”,
ou de tras para frente. Procure uma
movimentacao que seja agradavel
para todos.

Dicas

TRAGA A ATENGCAO DA
Estabeleca um ponto central inicial, PLATEIA, DE FORMA
de frente para a plateia, de tal forma POSITIVA, PARA VOCE!

gue possa ter contato visual com
todos, inclusive as pessoas nas
laterais.

A partir dai, ao caminhar, procure se
aproximar, ora de um lado do publico,
ora do outro, mas sempre parando um
pouco no novo ponto de origem, a fim
de que a atengao das pessoas
permaneca em Voceé.



BRACOS E MAOS

UMA DAS MAIORES
DIFICULDADES DAS PESSOAS
AO FALAR EM PUBLICO E,

EXATAMENTE, O QUE FAZER
COM OS BRAGOS E AS MAOS

Situagcdées comuns

e segurar as maos a frente do corpo

e segurar as maos atras do corpo

® cruzar os bragos

e enfiar as maos nos bolsos e, as vezes
ficar remexendo-as

* colocar as maos na cintura, como se
fosse "xicara"

®* segurar as maos na posicao de oragao
e, as vezes, ficar esfregando uma na
outra

®* cogar-se, as vezes em partes nao
convenientes para o momento

e segurar caneta, pincel atébmico ou
papel

* apoiar as maos em uma estante ou no
pedestal do microfone

Essas situacdes devem ser evitadas,
tendo em vista que limitam nosso poder
de comunicagao, ou tiram a atencao do
publico no contéudo da apresentacao




GESTOS

A NATURALIDADE

E UMA DAS MAIORES
FERRAMENTAS PARA
QUEM FALA EM PUBLICO

TREINE OS GESTOS

Procure manter os bragos caidos,
estendidos naturalmente ao lado do
corpo, com as maos naturalmente
abertas.

Essa posicao, além de ser
anatomicamente mais relaxante e
confortavel, possibilita a utilizagcao das
maos e bracos na gesticulacao, em
harmonia e como complemento da
sua fala.

O gesto deve ser sutil, sem exagero e
integrado ao conteudo, de tal forma
gue as pessoas nao percebam que
vocé o faz, ficando apenas envolvidas
e encantadas com o reforco nao
verbal.

O gesto adequado é aquele que
complementa, reforca e potencializa a
sua comunicagao verbal.

A gesticulagcao exagerada € mais
prejudicial que a auséncia dela.

E fundamental perceber os nossos
gestos quando, por exemplo,
acenamos com a mao para uma
pessoa e, por meio de gestos
conseguimos nos comuhnicar, como
por exemplo: “Esta tudo bem?”,
“Telefone para mim.”e a partir dai,
treinar para, cada vez mais, aprimorar
esse processo mimico de
comunicacgao.



“OS SORRISOS SAO
PROVAVELMENTE AS
EXPRESSOES FACIAIS MAIS
SUBESTIMADAS, MUITO MAIS
COMPLICADAS DO QUE A
MAIORIA DAS PESSOAS
PENSAM. HA DEZENAS DE
SORRISOS, CADA UM
DIFERENTE DO OUTRO EM
APARENCIA E NA MENSAGEM
QUE EXPRESSAM”

PAUL EKMAN

O ser humano é capaz de transmitir,
naturalmente, para outras pessoas o
seu estado de espirito, suas emocoes,
sensacgoes e sentimentos, sem falar
nenhuma palavra, apenas
demonstrando, no seu semblante,
aquilo que esta sentindo.

A nossa expressividade facial
complementa, com grande riqueza de
detalhes, a nossa fala, ja que a
emocao esta presente o tempo todo,
no processo da comunicagao.

Um simples franzir de testa, uma
torcida dos labios, pode comunicar
muito além daquilo que é falado.

E fundamental explorar essa sutil e
refinada forma de expressao, desde
gue ela ocorra de forma harmonica ao
gue se quer dizer.

Ao falar de felicidade, a face também
deverd demonstrar esse sentimento.

No campo da representacao teatral,
os atores e atrizes se preparam por
meio de exercicios de relaxamento,
aquecimento muscular facial e
concentracao, para poderem
desempenhar bem os seus papéis.



NO PROCESSO DE
COMUNICACAO E
ESSENCIAL DIFERENCIAR:
“FALAR PARA"

E

"FALAR COM"

Falar para uma pessoa, ou para
uma platéia e nao olhar para ela, é
nao tomar conhecimento da outra
parte.

Falar com uma pessoa, ou com
uma plateia, € manter uma ligacao
com a outra parte por meio dos
olhos... E demonstrar consideracao
pelas pessoas.

E permitir que, por meio da energia
que flui do olhar, se estabelegca um
clima de sinceridade, franqueza e
respeito.

Olhar para os olhos das pessoas é
se mostrar totalmente, é se
desnudar, € romper preconceitos,
vencer medos e liberar
integralmente a sua intimidade.

Olhar para os olhos das pessoas €
se mostrar totalmente, € romper
preconceitos, vencer medos e
liberar integralmente a sua
intimidade.

Ha pessoas que nao olham para os
outros enquanto falam. Talvez nao
o fagcam por inibicao...
Normalmente, ndo conseguem a
credibilidade necessaria, nem a
atencao da outra parte.

Um estudo minucioso do
comportamento os olhos nos revela
muito sobre a personalidade e o
comportamento das pessoas.

Para o comunicador, esse elo é
fundamental, pois quando se olha
para todos, consegue-se captar o
nivel de interesse e motivagao por
parte dos ouvintes.

Em apresentacoes, € imprescindivel
olhar para todos os presentes,
inclusive as pessoas que ficam nas
laterais.

Em grandes plateias, procure olhar
para todos, subdividindo a plateia
em blocos e, durante a
apresentacao, olhe para cada um
dos blocos. Quem esta na platéia
tera sempre a nitida impressao de
gue vocé esta falando com ele.
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O OLHAR E MAIS ELOQUENTE
E SINCERO QUE A PALAVRA

EVITE ARMADILHAS PERIGOSAS

Olhar sempre para a mesma pessoa;
dard aos outros a impressao de falta
de consideracao.

Olhar para um ponto fixo no fundo da
sala, ou olhar num plano superior a
cabeca das pessoas; dara a impressao
de que vocé esta falando com as
paredes.

Assim, sempre que falar com uma ou
mais pessoas, olhe atentamente para
elas, espere que elas também o
olhem, criando conexao e um clima
favoravel, aberto para a comunicagao
plena.



“VOZ E EXPRESSAO
SONORA DA
PERSONALIDADE"

Qualquer que seja a definicao,
devemos considera-la como o
principal elemento de linguagem,
sendo o elemento sonoro da
comunicagao. A voz € a mensagem
emocional, temperamental e
psicoldgica de quem fala.

A nossa voz expressa nosso estilo,
moral, emoc¢des, sentimentos,
regionalismos, nacionalidade etc.
Enfim, nossa voz retrata a nossa
personalidade. A voz é como a
impressao digital, em que cada
pessoa possui a sua, e nenhum
registro € igual ao outro.

Em um bom comunicador, nos parece
gue seus pensamentos se
exteriorizam, obtendo uma forma
sonora, criando uma beleza vocal tao
grande, que acaba conquistando,
naturalmente, os sentidos e a
inteligéncia dos ouvintes.
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"“MELHORANDO SUA VOZ O
HOMEM MELHORA SUA VIDA
EMOCIONAL, SEU
RELACIONAMENTO.

E POR MEIO DA VOZ QUE SE
FAZ A DRENAGEM DA
EMOGCAOQO”

Ha estudos que atestam; uma voz
bem produzida e administrada
corretamente, € responsavel por 38%
do impacto emocional da
comunicac¢cao humana. Falar,
utilizando a nossa voz, nos parece um
ato extremamente simples, ja que
todos falamos. E o é. Mas, também, é
um ato muito complexo, no sentido
da sua formacgao e correta utilizagao.

A VOZ EXERCE TRES FUNGOES

1 - De representagao - conta algo.

2 - De expressao - revela algo a
respeito do orador.

3 - De apelo - deseja e provoca a
reacao da plateia.



A voz é formada por uma massa de
ar que é expirada, acionando, em
toda a plenitude, o nosso aparelho
fonador, sendo que, a partir dai,
conseguimos produzir sons e
transforma-los em silabas, palavras,
sentencas; e expressar todos os
Nnossos pensamentos, ideias,
desejos, emocoes etc.

Todos temos No Nnosso corpo,
aparelhos claramente definidos,
como o aparelho circulatorio,
digestivo, urinario, contudo, o
aparelho fonador nao existe como
uma unidade organica, uma vez
gue emprega estrutura e orgaos de
outros aparelhos para a funcao de
fonacao. Apesar disso, deve-se
constituir numa unidade funcional
para produzir uma voz equilibrada.

COMPOSICAO DO
APARELHO FONADOR

Diafragma: Largo e poderoso
musculo que separa a cavidade
abdominal, sobre a qual se
assentam os pulmaoes. A respiracao
ideal para a vida e para a producao
da voz é obtida pela correta
utilizagao do diafragma.

Pulmodes: Nosso maravilhoso fole e
depdsito de ar. De acordo com a
guantidade de ar
inspirado/expirado, é que
produzimos um som mais forte,
mais potente e intenso. Quando
soltamos o ar, comprimindo os
pulmdes por meio de musculos, o
ar sai dos brénquios, passa pela
traqueia e chega a faringe.

Laringe: A voz é produzida pela
laringe, uma espécie de caixa
musical que possuimos. A fungao
essencial da laringe no organismo é
proteger as vias respiratorias. Ela
faz a selecao do que deve passar
para os pulmobes e o que deve ser
enviado para o estbmago. Como
um “‘guarda de transito”, ela fecha
uma passagem e libera a outra, e
vice-versa. Isso € conseguido gragas
a epiglote, espécie de portinhola,
gue abre e fecha. A emissao da voz
€ uma funcao da laringe, adquirida
com a evolugao da espécie.



Para que essa atividade seja
desempenhada de maneira
adequada, é preciso que as pregas
vocais, existentes na laringe -
estejam em perfeitas condicdes.

Na laringe ha quatro pregas (dois
pares), das quais apenas as duas
inferiores sao realmente
importantes na produgcao do som, e
funcionam sempre conjuntamente.

Todo o ar de que vivemos, passa
pela estreita fenda que existe entre
as pregas. Elas separaram-se todas
as vezes que aspiramos o ar € 0s
musculos que produzem todo esse
trabalho, nao passam de
minusculas tiras. Para produzirem
som, as pregas vocais se conservam
tensas, de modo que, quando
sofram pressao; vibrem. E isto ainda
nao é tudo, porque também deve
ser possivel torna-las tensas em
diversos graus, pois a altura de uma
nota musical depende de certo
numero de circunstancias, tais
como peso, comprimento e tensao.

PODEMOS AFIRMAR
SEGURAMENTE, QUE EM
TODA A NATUREZA,
DIFICILMENTE SE
ENCONTRARA ALGO TAO
DELICADO E PERFEITO
QUANTO AS PREGAS
VOCAIS

Faringe, Boca, Palato, Nariz,
Fossas Nasais e Paranasais -
(Ressoadores):

O som, apos ser formado nas
pregas vocais, é alterado,
modificado e aperfeicoado.

Podemos produzir e modificar, por
exemplo, os sons das vogais de
diversas formas. A variagao € muito
grande, porque qualquer diminuta
variagao nessas partes do corpo
que tém relagao com a voz,
produzira um som vogal diferente.

A definicao de ressonancia é a
modificacao que a cavidade bucal
e as fossas nasais imprimem as
vibragcdes do ar emitido, reforcando
algumas delas e atenuando outras;
da qual resulta a Qualidade Vocal.

Labios, Lingua e Dentes -
(Articuladores):

Os articuladores sao responsaveis
por pronunciarmos com distingao e
clareza, a palavra ou o fonema.

Quando verificamos as palavras de
qgualquer idioma, constatamos que
as diferencas entre elas estao na

producao dos sons de um fonema.

As vogais sao as mais simples de
serem produzidas, sendo
consideradas como os sons basicos.
Bastam pequenas modificagcdes na
garganta, boca e posicao e forma
da lingua.



Mas, ao pronunciarmos as
consoantes, entram em acgao,
diversas outras partes (labios,
lingua, dentes, bochechas,
articulacao témporo-mandibular),
gue por meio de um trabalho
muscular, se modificam para a
producao adequada e qualitativa
do som.

Certas partes dos 6rgaos da fala sao
especialmente empregadas para a
formacao de uma série de
consoantes.

Por exemplo, notamos que com os
labios pronunciamos as letras P, B
e M; e por isso se chamam
consoantes labiais.

As duas primeiras sao formadas por
uma pequena explosao dos labios;
a diferenca decorre nao da
violéncia da explosao, mas da sua
rapidez.

Depois notamos que a lingua é
principalmente empregada na
formacao de sons constantes, tais
como L e R

Ha certas consoantes que
pronunciamos empregando os dentes,
tais com D e T. Chamam-se dentais
explosivas.

Outras ha ainda, tais como o som NH,
em gue empregamos uma parte do
véu palatino, por isso, se |lhes da a
designacao de palatais.

A laringe nada tem a ver com as
consoantes, a sua funcao é produzir
sons musicais.

Estranhamos ou ndao reconhecemos
a nossa voz, quando a ouvimos
gravada.

Ha uma resposta técnica para isso:

“O ouvido humano é constituido
por trés partes: o ouvido externo, o
médio e o interno.

O ouvido externo é formado pelo
canal auditivo e pelo timpano. O
ouvido medio, que faz o papel de
amplificador do som, € formado
pelos ossinhos martelo, bigorna e
estribo. O ouvido interno é formado
pela coclea e pelos canais
semicirculares.

Esses Ultimos sao responsaveis pela
manutencdo do equilibrio. E na
coclea que ocorre a conversao do
som em sinal elétrico, que é levado
ao cérebro.

Como o ouvido interno fica bem
protegido numa cavidade do nosso
temporal, as vibragdes do cranio
podem causar vibragcdes no liquido
da codclea.

Quando uma pessoa fala ou canta,
as vibragdes das suas cordas vocais
chegam ao ouvido interno, por
meio do ar e dos 0ssos.

Um ouvinte, naturalmente, s6 ouve
o som que lhe chega através do ar.
Quando a transmissao do som é
feita através do ar, alguns
componentes de frequéncia baixa
das cordas vocais se perdem. Isso
explica por que uma pessoa nao
reconhece a prdépria voz gravada.”

Por Emico Okuno
Instituto de Fisica - USP



NA ESTRUTURA DA FALA,
HA UMA SERIE DE
CARACTERISTICAS QUE
DEVEM INTERAGIR DE
FORMA HARMONICA E
INTEGRADA:

Intensidade: Poténcia ou forca de
um som ou voz. Depende da
gquantidade de ar.

Altura Vocal: Frequéncia de
vibracdes das pregas vocais.
Variacao de tons graves e agudos.

Velocidade ou Ritmo: Rapidez ou
morosidade na forma de falar.

Dicg¢ado: Pronuncia distinta das
palavras. Diz respeito ao cuidado
em ser compreendido.

Pausas: Fundamentais para a
correta respiracao. Tambéem
importantes para a organizagcao das
ideias.

Qualidade Vocal: E o conjunto de
caracteristicas que identificam
uma voz humana. Anteriormente
chamava-se TIMBRE.

Ressonancia: Ampliacdo da
intensidade de sons de
determinadas frequéncias da voz e
amortecimento de outras. Pode ser
oral, nasal e laringo-faringea.

Modulacao: Variagao de altura e
intensidade na emissao dos sons.
Melodia. Suavidade. Colorido.

Emotividade: Qualidade de deixar
fluir por meio da fala, as emocgoes e
sentimentos. Devem ocorrer no
momento certo e da maneira
adequada.




INFORMAGCOES BASICAS

Evitar gritar ou falar alto durante
muito tempo.

Evitar mudancas bruscas de
temperatura, tomando cuidado com
bebidas geladas.

Evitar pigarrear ou tossir, pois este
habito provoca atrito entre as pregas
vocais. Engolir a saliva e tomar agua €
mais salutar.

Evitar bebidas alcodlicas, pois estas
atuam como anestésicos, melhorando
aparentemente a voz e mascarando o
abuso. O mesmo acontece com
pastilhas.

Beber agua principalmente em
ambientes com ar condicionado.

Ingerir sucos de frutas citricas, pois
auxiliam na retencao de liquido.

Fazer gargarejos suaves, com agua
morna e pouco sal.

Evitar falar em ambientes muitos
ruidosos. Evite competir com barulhos
externos.

Evitar fumar, pois o fumo irrita a
mucosa de todo o aparelho fonador,
especialmente as pregas vocais.

Cuidar da saude como um todo.

Mastigar bem os alimentos, dando
preferéncia aos leves e evitando os
Mmuito temperados.

Evitar alimentos achocolatados e
derivados do leite, pois aumentam a
secrecao no trato vocal,
principalmente antes do uso
profissional da voz.

Enquanto estiver falando, manter a
postura do corpo reta, no eixo, porém
relaxada, principalmente a cabeca.



TORICA

A ARTE DE USAR UMA
LINGUAGEM PARA
COMUNICAR DE FORMA
EFICAZ E PERSUASIVA

Retdrica derivada do grego "rhetor",
“orador”, tem sido definida como a
arte de falar bem.

A retdrica divide o “discurso” em seis
partes:

1 - Introducgao: é a parte do discurso

em que o orador é posto em contato

com o auditoério, preparando-o para o
tema e tranquilizando-se (preparacao
psicoldgica).

2 - Proposicao: é a parte do discurso
em que o orador apresenta o assunto,
de uma so vez ou por temas
separados, colocando a questao
diante do auditorio.

3 - Narragao: € a parte do discurso em
gue o orador desenvolve os fatos e as
ideias, as afirmacdes e as
demonstracdes da melhor maneira
possivel.

4 - Contestacao: € a parte do discurso
em que o orador procura destruir os
argumentos que ja foram feitos ou
gue possam ser apresentados pelos
adversarios (deixar o argumento mais
forte para o final).

5 - Recapitulagao: é a parte do
discurso em gque o orador procura
resumir, em poucas palavras, todo o
seu discurso e tirar as suas conclusodes
finais (sintese).

6 - Exortacao: € a parte do discurso
em que o orador procura levantar o
espirito dos ouvintes e fechar
brilhantemente o seu trabalho,
deixando uma boa impressao em
todos (chave de ouro).
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E PREPARZ

Invencdo - conceber algo novo -
Determinar o tema e o seu propodsito.
Deve conter a verdade e
originalidade.

Disposicao - distribuicdao ordenada -
Definir seus objetivos, organizando as
ideias, categorizando-as e
priorizando-as. Definindo comeco,
meio e fim. Perfeita unidade do tema.

Elocucao - adequacgao da
linguagem - Definir o estilo da
apresentacao, vocabulario, ilustragcdes
e metaforas. Deve ter clareza e
harmonia.

Pronunciagao - modo de pronunciar
- Ensaiar a apresentacao, ler em voz
alta, buscar dar vida as palavras.

Memorizacao - Estudar e ensaiar a
apresentacao.

UM PROCESSO QUE
RESULTA NA APLICAGAO
DE CINCO ELEMENTOS




O planejamento, preparagao e ensaio é
a chave do sucesso para qualquer
apresentacao. Todo tempo que for
investido nessas fases serd compensado
no momento principal, gue € o momento
da exposicao perante as pessoas ou a
plateia.

Esse trabalho inicial é vital para dominar
a mensagem e afiar as palavras. E assim,
terd mais seguranca e tranquilidade, ao
perceber como é boa a sensagao do
saber o que fazer e que vai dar certo.

Ha trés aspectos primordiais a serem
considerados, e precisamos, antes de
tudo, estar consciente da sua
importancia e, mais ainda, estar afinados
com eles.

DISCURSO
COMUNICADOR
AUDITORIO

O primeiro aspecto - o discurso ou
apresentacao - refere-se ao amplo
conhecimento sobre o assunto a ser tratado,
e a forma como ele deve ser abordado.

O segundo aspecto - refere-se ao
comunicador, aos aspectos fisicos e
psicoldgicos, como por exemplo, a postura
do corpo, a colocacao da voz, a gesticulagao,
a atitude emocional em face do assunto, a
situacao e ao ambiente.

O terceiro aspecto - finalmente, ha o
auditorio, o publico alvo ou as pessoas
para quem falaremos, que é a razao
primordial de ser do comunicador. E o
publico que justifica a existéncia do
comunicador; ele € o arbitro final,
aplaudindo ou ndao, condenando ou
coroando a exposicao do comunicador.



ARQUITET
APRESEN
v

COMEGCO (Introducao)
Parte em que se faz a introducgao
do tema ou assunto, procurando
apresentar-se sutilmente, dizendo o
que vai fazer. Procura-se ganhar a
atencao e gerar empatia com as

TODA FALA, SEJA UMA

pessoas.
SIMPLES CONVERSA, UMA
NEGOCIACAO OoOU UMA
MEIO (Desenvolvimento) APRESENTACAO FORMAL,
E o desenvolvimento do tema ou PODERA POR MEIO DE
assunto. Procure falar com REGRAS BASICAS DA

objetividade. Apresente os seus

RETORICA, SER
argumentos, procurando sempre
ilustra-los com fatos expressivos ou ESTRUTURADA DE FORMA

significativos. LOG|CA' ADEQUADA E
SIMPLES

FIM (Conclusao)
E o0 momento de coroar a sua obra.
Conduzir a plateia a aceitacao da

sua tese e levar a acao.




A primeira regra é ser breve na
abertura. Ha pessoas que se perdem
na primeira parte da sua
apresentacao, chegando a dizer que
nao possuem talento para a
exposi¢cao, ou Nao € a pessoa Mmais
indicada. Evite tudo isso. Comece
com seguranca, firmeza, afirmando
gue tem algo a transmitir e que o fara
da melhor maneira possivel. Gere uma
expectativa positiva nas pessoas.

Cumprimente as pessoas presentes de
maneira cordial e sincera. Pode ser
formal ou informal, dependendo do
momento e do ambiente. Em
situagcdes formais ha regras
especificas de protocolo, onde
precedéncia ou hierarquia
prevalecem. Em situacdes nao tao
formais, as mulheres tém a
precedéncia, e devem ser citadas em
primeiro lugar. Ex.; “Senhoras e
senhores”: “Companheiras e
companheiros”.

Procure também agradecer de
Mmaneira simples e sincera a
oportunidade do privilégio daquele
momento.

E O MOMENTO DE
CHAMAR A ATENGAO,
DE FORMA POSITIVA,
DO SEU PUBLICO




ESTRATEGIAS PARA

INICIAR APRESENTACOES

E a maneira mais simples, objetiva e
comum de comecgar. Estilo pauta de
reunides. Citar o objetivo da
apresentacao, sua importancia para os
presentes, os pontos principais a serem
abordados, os recursos a serem
utilizados, o tempo previsto, bem como
definir o momento exato da participacao
das pessoas, quanto as perguntas.

|

APRESENTAR O ASSUNTO
DE IMEDIATO

Exemplo:
“Caros colegas;

Peco 20 minutos da atencao de voceés, para
apresentar o projeto de qualidade que, trara
muitas novidades em relagao as nossas agoes
com os colaboradores da nossa empresa.

Apresentarei alguns slides interessantes,
em que poderdao acompanhar a estrutura
da implantagao e um curto filme que
ilustrara o projeto com um todo; ao final
abrirei para as perguntas.”




FAZER UMA PERGUNTA

b
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INICIAR COM UMA
CITACAO

Comegar com uma pergunta é uma
estratégia que induz as pessoas a um
ponto de reflexao, que vai gerar de
imediato uma estreita sintonia com o
assunto, além da curiosidade. Nao é
para as pessoas responderem, mas
para o préprio comunicador. E uma
pergunta retdrica. O discurso deve ser
dinamico. Olhe para a plateia, sem
focar em uma pessoa
especificamente.

Exemplos:

"O que leva de fato uma pessoa a se
especializar no processo de
comunicagao?”

“Se vocé fosse um cliente negociando
com a sua empresa, qual seria a maior
expectativa?”

A citacao deve ter ligacao com o
assunto sobre o qual vocé vai falar

Exemplos:

‘Quem nao luta pelos seus direitos
nao é digno deles”
Rui Barbosa

“As palavras se amam e se casam. Ao
casamento delas, da-se o nome de
estilo.”

Machado de Assis

Evitar citagdes que possam gerar
polémica, muito ousadas ou clichés.




Forma poderosa e interessante para,
de imediato, conseguir a atencao e o
aval das pessoas. Comecga-se a falar de
uma data comemorativa, uma ocasiao
ou festa importante que pode ter
acontecido, ou esta acontecendo, ou
ainda vai acontecer. De preferéncia
sempre a mais proxima possivel do
evento.

Falar rapida e objetivamente sobre
essa data e ligar com seu
assunto/tema principal, de tal forma
que as pessoas hem percebem a
mudanca.

Exemplo:
Tema principal - Vinte e seis anos de
implantacao do Plano Real.

Alusdo - Data de 13 de maio -
Libertagao dos Escravos.

“Senhoras e senhores

No dia 13 de maio, p.p., comemoramos
a libertacao dos escravos no Brasil.
Fato marcante no processo histérico e
no desenvolvimento da nossa
sociedade, pois uma grande parcela
da populacao foi liberada dos grilhdes
do trabalho forcado, passando a Ter a
sua remuneracao e, a partir dai, tendo
poder de compra, para adquirir bens,
integrando-se no processo de
desenvolvimento econdmico.

FAZER UMA ALUSAO A
UMA DATA OU OCASIAO
IMPORTANTE

Tal como esta ocorrendo nos dias
atuais, onde, com a implantacao do
Plano Real, fomos libertados dos
grilhdes da inflagcao, bem como, o
nosso poder de compra foi
restabelecido, proporcionando a
todos uma maior participagao no
desenvolvimento econémico."



INICIAR COM UMA PIADA
OU FATO
BEM-HUMORADO

INICIAR COM UMA FRASE
QUE PROVOQUE IMPACTO

COMECAR COM UMA
ILUSTRACAO

N

E uma forma de alto risco. Deve-se ter
muita habilidade para usa-la, pois ha

o0 perigo do comunicador tranformar-
se na piada.

Prefira simplesmente um fato bem
humorado, pois assim nao correra
riscos.

Também é uma otima estratégia para
ganhar a atengao dos ouvintes, se
tiver habilidade para usa-la
adequadamente.

O elo entre a frase e o conteudo da
apresentacao deve ser rapido, para
gue produza o efeito necessario.

Exemplo:
“‘Senhoras e senhores.
A nossa empresa QUEBROU...

(PEQUENA PAUSA)

...gquebrou todos os recordes de
vendas da nossa historia...”

Uma das mais leves e atraentes formas de

envolver as pessoas. Quando se usa uma
ilustragao, temos o poder de construir
imagens na mente das pessoas,
provocando o interesse e facilitando a
compreensao.

Uma peqguena historia, uma cena de
um filme, um trecho de uma musica,
ou até um fato comum, podem ser
usados como ilustracoes, desde que
tenha estreita relacao com o seu
tema.



A exposi¢cao ou desenvolvimento € o
principal motivo das pessoas estarem
ali para ouvi-lo.

Nessa fase, € importante despertar o
interesse e gerar o desejo pelo seu
produto ou assunto.

Apresente de forma correta, coerente
e objetiva os argumentos favoraveis ao
tema apresentado, procurando de
forma clara nao deixar duvidas sobre
o assunto, buscando também refutar
objecdes que possam ser feitas.
Procure fatos incontestaveis e nao
polémicos. Os fatos costumam ser,
realmente irrefutaveis.

Caso note que uma determinada
colocacao pode gerar duvidas nas
pessoas, pare e procure esclarecé-las,
reformulando seus argumentos, com
o objetivo de nao ter a sua
apresentacao fracassada.

Lembre-se de que vocé precisa
conhecer muito bem o assunto sobre
o qual se propde a falar.

O IMPORTANTE E TER
AUTOCONTROLE E
CONQUISTAR A PLATEIA




Nenhuma apresentacao sera
completa, se nao tiver uma
conclusao.

E o momento para se alcancar o
climax da sua apresentacao.

A conclusao deve ser rapida e lavar
O seu publico a agao.

Cuidado para nao se perder
concluindo sua fala, como visitas
gue se despedem varias vezes e em
varios lugares: na sala, no corredor,
a porta...

Seja objetivo. Se vocé iniciou a sua
conclusao, conclua.

Evite as formas vazias e sem brilho,
tais como: “Era so isso que eu tinha
para dizer.”

Procure alternativas que
embelezem e tragam vida ao seu
encerramento.
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PRIMEIRO - DIGO O QUE
VOU DIZER;

DEPOIS - DIGO;

PARA CONCLUIR - DIGO O
QUE EU DISSE."

(LEE IACOCCA)




VOCABULARIO

E O CONJUNTO DE
PALAVRAS E EXPRESSOES
CONHECIDAS E/OU
EMPREGADAS NA NOSSA
COMUNICACAO

Toda pessoa que pretende se
comunicar com clareza, desenvoltura,
seguranca e fazer com que suas
ideias, expressadas por meio da fala,
cheguem de maneira simples as
outras, deve ter fluidez (clareza,
naturalidade, espontaneidade), nas
suas palavras.

A boa fluéncia verbal é obtida por
meio de um vocabulario simples,
objetivo, mas rico em possibilidades,
suficiente para poder transmitir todas
as suas ideias e pensamentos.

Um bom e adequado vocabulario
deve estar isento de palavras pobres e
vulgares, termos empolados e dificeis,
bem como vocabulos técnicos
incompreensiveis para as pessoas.

Nada mais desagradavel que ouvir
uma pessoa que repete varias vezes
uma mesma palavra, deixando-nos a
sensacao de pobreza de vocabulario.

Além disso, € fundamental ter a
flexibilidade e desenvoltura para
adequar o vocabulario a cada situacao
ou publico especifico.



VOCABULARIO

VOCABULARIO E
CONSTITUIDO POR:

UTILIZAMOS EM NOSSA
COMUNICACAO, TRES
TIPOS DIFERENTES DE
VOCABULARIO

SINONIMOS

Diz-se da palavra ou locugao que tem
a mesma ou guase a mesma
significagcao que outra. Sao palavras
ligadas por um sentido comum.

ANTONIMOS
Diz-se das palavras ou locucao de
significagao oposta.

ANALOGOS
Em que ha ou que demonstra
analogia, semelhanca, afinidade.

ATIVO

Sao as palavras que usamos
correntemente. No momento em
que precisamos, as palavras surgem e
fluem com naturalidade.

PASSIVO

Sao os termos que conhecemos seu
sentido, dentro de uma frase ou texto,
mas nao os utilizamos na linguagem
formal ou informal.

RESERVA

Sao expressdes conhecidas por nos,
classificadas como pomposas e
requintadas, raramente usadas na fala
diaria. Costumamos utiliza-las na
escrita, quando temos mais tempo
para pensar e/ou procurar um
sinbnimo adequado.




AMPLIAR O

VO

CABULARIO

JICERLEPCPTTLLT

UMA SIMPLES E PODEROSA
TECNICA PARA DESENVOLVER
O SEU VOCABULARIO

1- Ao ler qualquer texto, reportagem,
matéria ou livro, identifique as
palavras que conhece, mas nao usa,
ou aquelas que desconhece.

2 - Faca uma relagao contendo todas
essas expressoes, conforme a
ilistracao abaixo.

PALAVRAS SIGNIFICADO

3 pesquise o seu significado basico,
reforcar na sua mente o seu conceito.

4 - Estabeleca uma quantidade diaria
(de 2 a 4), e passe a utiliza-las, mesmo
que forcando o seu uso no inicio.
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JOSE DE ALENCAR

A palavra tem uma
arte e uma ciéncia;
como ciéncia, ela
exprime o pensamento
com toda a sua
fidelidade e singeleza;
como arte, reveste a
ideia de todos os
relevos, de todas as
gracas e de todas as
formas necessarias
para fascinar o
espirito."






CALIFASIA

Devemos estar sempre alerta a silaba
tonica, porque ela encerra a alma do
vocabulo.

E COMUM OUVIR-SE:
Se nao lhe dermos o justo valor,

“..CE QUE PASSEA ?” podemos até alterar o significado da

palavra.
““FULANO T AIlI?” Sirva de exemplo este conjunto de
letras:s-a-b-i-a.

Se as unirmos, fazendo cair a tonica
na primeira silaba, termos: sabia.

Se |lhe dermos por ténica a letra i,

Sempre que encontramos uma -
leremos: sabia.

palavra com varias silabas, ha
tendéncia de diminui-las, nao
articulando bem as consoantes, nao
formando direito as silabas e,
sobretudo, nao pronunciando a
ultima.

Se acentuarmos o ultimo a,
haveremos de dizer: sabia.

De que dependeu o significado da
palavra? Unicamente da silaba ténica.

Assim, testemunho, esplendidamente,
cérrego, bambuzal, sdo ditas: A correcao das palavras depende da exata

observancia das regras que regem a
pronuncia brasileira, que se efetua da
Maneira Mmais simples e facil, comparada
a qualquer outro idioma.

testimunh, splendidament, corgo,
bambuza.

Como combater este vicio de

pronudncia? . .
N&o possuimos som nenhum gue se

aproxime dothinglésoudocez

Acostumando-nos a articular ceaalAEes,

exageradamente as vogais e

consoantes, fazendo ouvir bem a Atencdo para ndo colocarmos vogais
vogal conjunta. onde nao deve haver nenhuma.

Ex.: tes-te-mu-nho Ex.: su-bes-tan-ti-vo, a-de-je-ti-vo, a-
es-plen-di-da-men-te de-vér-bio; quando o certo é: subs-

cor-re-go, bam-bu-zal tan-ti-vo, ad-je-ti-vo, ad-vér-bio.



TEATRALIZADA

Costuma-se dar pouca importancia a
leitura em voz alta. Relegou-se a um
plano muito inferior este 6timo meio
de cultura intelectual, espléndido, nao
sO para despertar em nds o gosto pela
arte da palavra, mas, principalmente,
para educar o raciocinio, o espirito de
analise e de critica.

A interpretacao oral € uma verdadeira
arte, e muito mais complexa do que a
representacao teatral. O ator, no
palco, tem de interpretar um so
personagem. O leitor de um trecho,
em prosa ou em verso, deve, a todo o
momento, mudar de personalidade,
dando vida aos mais variados
sentimentos. Ernesto Legouveé diz que:
‘O ator é o solista de um concerto, ao
passo que o leitor compendia em si
toda a orquestra”.

A leitura em voz alta, além de ser um
delicioso passatempo, educa
perfeitamente os musculos da
fonacao e da articulacao,
disciplinando os movimentos
respiratorios, nao encontrando, desta
forma, a menor dificuldade na
pronuncia dos vocabulos,
constituindo assim, a base da dicgao
perfeita. Porém, a repeticao metddica
de passagens literarias, prosa cuidada,
poesia, educa-nos o ouvido, dando-
nos o habito de perceber a musica
das frases, a entonacao dos periodos e
o ritmo dos autores. Assim educados
quanto a fala, a audicao, a percepcao
das ideias e dos sentimentos, depois
de algum tempo, somos também
donos da palavra elegante e correta,
até escritores, porque da expressao
oral a expressao escrita, a diferenca
esta apenas no meio de que nos
servimos para exteriorizagcao das
ideias.



A todos os que se dedicam ao uso
da palavra: professores, advogados,
pregadores, conferencistas,
declamadores etc,, a leitura em voz
alta deve inspirar o mais profundo
interesse, fazendo parte dos seus
programas intelectuais.

Para a leitura em voz alta,
recomenda-se alguns cuidados:

* Faca uma leitura em voz baixa,
para observar as pausas, as
interrogacoes, as exclamacgodes e
as dificuldades do texto, em
geral.

e Faca uma leitura em voz média,
para treinar a articulacao e o
controle da respiracao.

e Faca uma leitura em voz alta,
repetindo-a tantas vezes quantas
achar necessario, para chegar a
perfeicao e ao dominio absoluto
do texto.

NA LEITURA EM VOZ
ALTA, AVANCE DO MAIS
SIMPLES PARA O MAIS
COMPLEXO

e LIVROS HISTORICOS
e FABULAS

e« ROMANCE

e POESIA

e DISCURSOS

‘///‘/j”; 7 7

Técnica para a leitura em voz alta:

e Escolha o tom certo. Nao abuse
das notas graves e das notas
muito altas. Ha sempre um tom
meédio ideal para cada pessoa:
encontre-ol!

e Obedeca a uma sequéncia de
dificuldades na leitura em voz
alta, até chegar a mais alta de
todas: a poesia.

e A leitura de poesia, em voz alta,
exige exercicios constantes de
ritmo, nuancas, modulacgao,
inflexao, articulagcao, pronuncia,
entonacao e diccdao. S6 um
virtuoso da voz é capaz de ler
bem, versos em voz alta.

1 - Leia primeiro o texto em voz
baixa.

2 - Leia, depois, em voz alta, com
todos os cuidados:

e Respiragcao correta,

* Pausas de acordo com a
pontuacao.

e Dar a cada palavra a expressao
certa.

3 - De caneta na mao, analise o
plano do discurso que acaba de ler:

e Esta claro?

e VVocé o pronunciaria como esta,
ou preferiria modifica-lo?

e Julgue o discurso lido

* Volte a uma analise minuciosa,
verificando as expressoes felizes,
as comparacoes, as metaforas
etc.



ILUSTRACAO

As ilustracdoes tém por objetivo dar
mais vida e beleza a comunicacao,
bem como facilitar a compreensao
e 0 entendimento, por meio da
criacao de imagens na mente das
pessoas.

Ao comunicador, nao basta possuir

um vocabulario fluido e dominar o ILUSTRAR SIGNIFICA

assunto sobre o qual pretende falar. “TRAZER COMO
AMOSTRA” E ISTO

Mesmo uma fala técnica, sobre um ESCLARECE, ELUCIDA,

topico especifico, fica muito mais
suave e agradavel, quando é
recheada de comparacgdes ricas e
faceis de serem compreendidas.

COMENTA, EXPLICA E
EXEMPLIFICA.

Ao ilustrarmos, muitas vezes
evitamos a superexposicao das
pessoas e preservamos uma
postura ética.




Se falarmos sobre a ponte Rio-Niteroi, as
informacdes técnicas sobre a quantidade
de material usados na construgao, sao
enormes, desde a grande quantidade de
sacos de cimento até de barras de ferro.

Embora os numeros possam levar a
imaginar uma gigantesca obra, nao
chega a dar uma ideia do volume que
isso representa.

Assim, podemos procurar um simbolo
comparativo, explicativo que, se os sacos
de cimento fossem empilhados numa
base de diametro igual ao do Pao de
Acucar, a altura da pilha seria ainda
maior do que a daquele morro. As barras
de ferro, entao, se fossem colocadas
ponta contra ponta, daria a volta ao
mundo duas vezes.

A ILUSTRACAO CRIA UMA
IMAGEM MENTAL

Dessa forma, ficaria facil estabelecer um
paralelo entre a informacao dada e o
nosso ambito de conhecimento, pela
criacao de uma imagem sugerida pela
ilustracao.

Assim, cada vez que, ao se comunicar,
vocé tiver de expor um assunto ou fato
qualquer, dificil de ser entendido pelas
pessoas, procure um dado comparativo
gue ajude a aclamar a compreensao dos
ouvintes. O conteudo ilustrativo € de
mais facil acesso que o real.

Usamos, com certeza, na nossa
comunicagcao, um numero infinito de
figuras, ilustracdes ou metaforas.



A utilizacao de metafora € um
poderoso recurso de comunicacao,
pois repercutem na mente das
pessoas em varios niveis, conscientes
ou inconscientes e geralmente causa
um envolvimento além do racional. As
metaforas se fundamentam numa
relacao de semelhanca, subentendida
entre préprio e o figurado
representado.

A metafora € sempre uma imagem,
isto é, a representacao mental de uma
realidade.

Quando contamos uma pequena
historia ou uma parabola, um trecho
de um livro ou de uma poesia, um
trecho da letra de uma musica, uma
cena de um filme, ou citamos
exemplos pessoais ou de outras
pessoas, estamos ilustrando a nossa
fala e, assim dando-lhe mais beleza,
bem como, facilitando o
entendimento e a memorizacgao.

AS PARABOLAS BIiBLICAS
SAO TODAS ESCRITAS
METAFORICAMENTE, POR
ISSO, ATRAVESSAM OS
TEMPOS E TEM O PODER
QUE TEM, OU SEJA, SAO
INTERPRETADAS DE
ACORDO COM O TEMPO
EM QUE RENASCEM SEUS
SENTIDOS




A COMUNICAGCAOE A
ESSENCIA DO
DESENVOLVIMENTO
HUMANO
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