Trabalho em Equipa
e
Apresentacoes Orais

Objetivos

* Nogao de grupo

Caracteristicas de um grupo

Identificar estratégias corretas e incorretas
de trabalho em equipa

» Alimportancia das apresentacdes orais

» Os grupos e as apresentagdes
Estratégias incorretas de apresentacoes
Estratégias corretas de apresentagao

* O recurso a PPT ou similar

Exercicio 1

« Em grupos:
—listar 3 aspetos dos bons grupos de
trabalho
—listar 3 aspetos dos maus grupos de
trabalho
—listar 3 aspetos que preocupam quando
esta num grupo
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Trabalho bem em grupo

Responda Sim ou N&o as seguintes afirmagbes de
acordo com a forma como as utiliza num grupo.

1. Ndo gosto que me digam o que fazer num grupo

2. Tenho facilidade em impor as minhas ideias

3. Sinto que ndo posso falhar

4. Em caso de duvida prefiro ser eu a fazer as coisas

5. Gosto de ir para um trabalho de grupo com uma folha com
pontos a discutir

6. Tenho dificuldade em dar a minha opinido

7. Fico desiludido(a) sempre que o grupo ndo cumpre com que é
necessario

8. Prefiro ficar em siléncio

Trabalho bem em grupo

» Responda Sim ou Nao as seguintes afirmagbes de
acordo com a forma como as utiliza num grupo.

9. Acho que os trabalhos de grupo sdo importantes

10. N3o fujo as discussdes mais acesas

11. Quando fazemos algo devemos sempre fazé-lo perfeito

12. Por vezes falo mais alto que os outros

13. Penso que a melhor forma de comegar é definindo os papéis
e fungdes de cada elemento do grupo

14. Normalmente os meus colegas ndo valorizam as minhas

ideias

15. Gosto de definir o que o grupo tem de fazer logo desde o

inicio

Trabalho bem em grupo

Responda Sim ou Né&o as seguintes afirmagbes de
acordo com a forma como as utiliza num grupo.

16. Errar ndo é opgdo

17. Os meus colegas de grupo sdo muitas vezes menos capazes
que eu

18. J4 sei que nunca vamos conseguir chegar a consenso

19. Fico sempre com as tarefas mais dificeis

20. Cada um deve fazer aquilo em que é melhor

21. O meu desempenho depende de outros, por isso mais vale
fazer o que quero

22. Por vezes temos de dar tempo para a tomada de decisdo

23. N&o tenho muito tempo disponivel para reunir

24, Tenho sempre dificuldade em escolher um grupo

25. Com frequéncia acho que sou a Unica pessoa capaz de fazer
as coisas bem (9]

Cotacao

2 4 15 17 21
6 8 14 19 24
1 10 12 18 23
5 9 13 20 22
3 7 11 16 25

Cada sim vale 1 e cada nao vale 0. Some os valores em cada
item das subescalas e anote o valor total.
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Cotacao

» O facilitador contribui para um trabalho adequado e
organizado, dando tempo aos outros elementos para
participarem nas decisoes.

» O autoritario gosta de liderar e acha que os outros néo sao tao
capazes. Esta postura leva a conflitos no grupo, porque os
outros elementos ou confrontam o autodenominado “lider” ou
desinvestem do grupo, levando o autoritario a fazer tudo
sozinho, acabando por confirmar as suas ideias iniciais.

» O passivo ndo contribui para o trabalho, porque se desvaloriza,
achando logo a partida que os outros néo o tém em
consideragao, o que ndo é necessariamente verdade. Ao ficar
de parte pode ser acusado de n&o ser um elemento valido para
o grupo. Além disso, as suas ideias, que podem ser muito
validas, nao séo apresentadas ao grupo e, por isso, o trabalho
podera ficar fraco.

(2]

IPL sape
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Cotacao

» O conflituoso prefere discutir e ndo se deixar submeter aos
outros porque acha que vai dar parte fraca. Acaba por criar um
ambiente dificil, impedindo que o grupo possa trabalhar
eficazmente, sendo normalmente, um elemento de bloqueio,
promovendo sentimentos de agressividade nos outros.

» O perfecionista é aquele que tem dificuldade em deixar passar
algum aspeto, mesmo que pouco relevante, ainda que tenha
um papel importante no grupo, a sua tendéncia para tentar tudo
perfeito faz com que tenha dificuldade em tomar decisdes
rapidas e em terminar um trabalho a tempo. Em algumas
situagdes pode ndo concluir o trabalho que tem em maos por
achar que nao vale 20 valores.

Trabalhar em grupo

1 Consciéncia comercial 67%

2 Capacidade de comunicagdo 64%

3 Lideranga 33%
4 Capacidade para trabalhar em equipa 33%
5 Resolugéo de problemas 32%
Fonte: Association of Graduate Recruiters “Skills for Graduates in the 21st Century” www.agr.org.uk
Competéncias mais valorizadas pelos empregadores Média

1 Comportamento ético 4.75

2 Aprendizagem 4.73

3 Comunicagdo Oral e Escrita 4.72

3 Trabalho em Equipa 4.72
5 Atengdo 4.69
[Fonte: Marta Santos, Luis Filipe" Tendéncias do mercada de trabalho da area do turismo” IPLeiria

(2]

IPL sape
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10

11

O trabalho de equipa

» cada vez mais s&o valorizadas as
competéncias de trabalho em grupo que,
no entanto, constituem uma fonte de
preocupacdes e dificuldades para muitos
estudantes.

 a palavra equipa tem origem no francés
équipe, que é um conjunto ou grupo de
pessoas que se aplicam na realizacido de
uma mesma tarefa.

12
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Funcodes do trabalho de equipa

» obter uma classificagdo num trabalho
coletivo com peso nas classificagdes finais

« valorizar a forma como os estudantes
desenvolvem Os seus recursos para
trabalhar e lidar com os outros

* método pratico para treinar competéncias
de compreensao e expressao,
cooperacao, espirito critico,
responsabilidade, etc.

13

Vantagens do trabalho de equipa

» Todos os participantes devem colaborar,

para garantir as vantagens:

— Partilhar ideias — cada um dos elementos
contribui com ideias e opinides;

— Partilhar novas perspetivas e pontos de vista
que, caso o trabalho fosse individual, nao
seriam considerados;

— Conhecer outras formas de trabalhar,
experiéncias e conhecimentos prévios;

(3]

Porque ndo quero um grupo...

 Falta de convicgao:

—nao acreditam que o desempenho de equipas
realmente seja melhor que o de individuos, e
que equipas causam mais problemas do que
produzem solugoes.

» Risco e desconforto pessoal:

— muitos sentem medo, ou simplesmente ndo

gostam de trabalhar em equipa.

(2]

P (B8

14

15

Porque ndo quero um grupo...

» porque prefiro o individual:
— Em grupo perde-se a
oportunidade de ser
reconhecido e de ser
evidenciado.

* Pouca responsabilidade:

— conflito entre os interesses
pessoais e os do grupo

KEEP
CALM

AND

ALONE

LEAVE ME

16
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Notas sobre os grupos

E frequente que o desempenho académico seja inferior
ao esperado porque os elementos do grupo entraram
em conflito.

Os membros do grupo tendem a concorrer para se
evidenciarem, isso mata o grupo.

Grupos de amigos nem sempre sao a melhor solugéo.
Os melhores grupos sao aqueles formados por pessoas
que se complementam e estdo motivadas para trabalhar.
Quanto mais depressa comegar, mais depressa acaba...

17

CARACTERISTICAS DOS
GRUPOS

17

18

Grupo

Uma colecao de 2
OuU mais pessoas
que interagem de
tal forma que cada
pessoa influencia e
é influenciada
pelas outras”

George Homans

Grupo

» Conjunto de individuos
cuja existéncia como tal
Ihes € compensadora.

» Unidades compostas
por duas ou mais
pessoas que
estabelecem contacto
com determinado
propdsito e que o
consideram significativo.

19

20
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Agrupamentos que nao sao grupos

Uil

» Categoria social
— Conjunto de individuos dispersos com
caracteristicas comuns reconhecidas pela
sociedade, mas que nao estdo em
comunicacao entre si.
* Agregados sociais
— Conjunto indiferenciado de individuos que se
encontram em proximidade mas néao
comunicam entre si.
* Multidado
— Conjunto alargado de pessoas que se reinem,
com um objetivo e de forma temporaria, sem
que exista necessariamente interacao.

21

21

Grupo

* Quando os membros...

— Partilham normas comuns;

— Procuram alcancar objetivos
comuns e interdependentes; # .-

— Sentem que a sua pertenca B e T IR N SR
ao grupo é compensadora; o X

— Tém uma percegao coletiva
de unidade;

— Se mantém juntos numa
confrontagdo com outros
grupos ou individuos;

— Sentem que partilham um
destino comum.

23

Grupo

* Quando os membros

Se...

— definem como membros
do grupo;

— identificam uns com os
outros;

—envolvem em interacéo
frequente;

— reconhecem no seu
papel interligados com

0s outros;
|

22

Fungdes dos grupos

» Pertencemos a grupos a procura:
— de afetos,
—de normas,
— de compreenséo,
— da concretizagao de objetivos,
—resolucao de problemas,
—ideias e solugdes novas,
—da nossa identidade.

2

24
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Fungdes dos grupos

» Existimos enquanto membros de uma
sociedade. Um conjunto de individuos
interdependentes, que se vao organizando
em fungao de caracteristicas psicologicas,
socioldgicas e geograficas.

25

Tipos de Grupos

— Formais: organizados com
regras e hierarquias
explicitas e reconhecidas
pelos membros desses
grupos.

— Informais: estruturados
segundo alguns papeis e
uma hierarquia de status,
com regras a que 0s
membros dos grupos se
conformam e adaptam sem
darem por isso (ex: familia).

25

26

Tipos de Grupos

» Grupos Voluntarios e Involuntarios
— Voluntarios: 0 acesso e a permanéncia dos
membros de um grupo € opcional.
— Involuntarios: quer o acesso, quer a
permanéncia dos membros dos grupos nao é
opcional.

27

Tipos de Grupos

» Grupos Abertos e Fechados
— Abertos: maior facilidade no acesso de novos
membros ao grupo.
— Fechados: grupos em que o acesso é mais
dificil. Os grupos pequenos tendem a ser
mais fechados do que os grandes grupos.

[5)

28
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Tipos de Grupos

» Grupos Estaveis e Instaveis
— Estaveis: maior durabilidade, além de
vinculos mais fortes.
— Instaveis: menor durabilidade, estdao mais
sujeitos a situagdes de crise, vinculos mais
fracos.

O
e |

Tipos de Grupos

» Grupos Primarios e Secundarios:

— Primarios: espontaneo e informal, com
motivacdes afetivas, relacionamento pessoal,
empenho total (ex: familia, vizinhanca,
colegas de trabalho (?)).

— Secundarios: formais, distancia maior,
substituem os grupos primarios nas
sociedades complexas, interessa o papel que
cada um desempenha e ndo a pessoa em si,
essencialmente utilitarios (ex. partidos,

escolas, etc.).
Bl e

29
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Tipos de Grupos

» Grupos de contacto Direto e Indireto

(entre os elementos do grupo)

— Contacto direto: sdo muito mais ricos; os
grupos pequenos tendem a ser de contacto
direto.

— Contacto indireto: menos ricos que os grupos
de contacto indireto; caracteristica comum
dos grandes grupos.

O
e |

31

Tipos de Grupos

» Grupos Espontaneos e Artificiais (em
relacdo ao momento da criagao do grupo)
— Espontaneos: grupos criados naturalmente.
Nao houve um planeamento para a formacgao
do grupo.

— Avrtificiais: os vinculos sao pré-estabelecidos
para os individuos. Ndo € importante quem
integra o grupo.

32
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Ainda sobre tipos de Grupos

Propdsito do grupo

Forma de
operar

Desporto profissional;
Comeércio; Industria

Jogos entre amigos;
Jogo em treino

Cooperativas; Republica de
Organizac6es estudantes; Clube de
humanitarias campo

15)

33

Variaveis que podem influenciar a eficacia
Inputs Processo Output

Atributos do grupo, Modo de funcionamento Desempenho e
tarefa e contexto satisfacdo

Variaveis intra-grupo: | Comportamentos -
» Dimens&o; requeridos e emergentes Produtividade
+ Caracteristicas dos | Estilos de lideranca Desempenho
membros; . "
. Papéis; Comunicagdes Inovagao
» Normas; Participagcéo Bem-estar
« Status; Influénci —_
. Estadio de nfluencia Viabilidade
desenvolvimento; Clima de grupo Satisfagao
+ Coeséo. Funcdes de tarefa
Caracteristicas da - _
tarefa Fungdes de manutengéo
Variaveis ambientais

A eficacia de um grupo

A produtividade do
grupo pode ser
medida:

—Pelo grau de
satisfagao;

— Pelo numero de
problemas resolvidos.

34

34

35

Modelo de desenvolvimento de
g ru pOS de Tuckman & Jensen (1977)

- Inicio
e Conflitos
e Regras

i 3

36
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Formacgao - “Quebra-gelo’

* Incerteza quanto a:

*propésito do grupo,

*estrutura

slideranga;
« Baixos niveis de confianga mutua;
» Vao descobrindo o que sédo
comportamentos adequados;
» Experimentam confusao e incerteza
» Se o lider formal n&o faz valer a sua
autoridade, faz emergir um lider
alternativo
* No final, os individuos comegam a
considerar-se membros do grupo.

“Como é
que eu me
ajusto ao

grupo?”

- Questao-
Breve caracterizagao
chave

“Porque é
que
estamos
aqui?”

37

Normativo

» O grupo comega a funcionar de modo
mais adequado.

« Assiste-se ao desenvolvimento de
relacionamentos fortes, ao sentido de
camaradagem, ao reforgo da
identidade de grupo e da coeséo.

* A fase derradeira deste estadio
caracteriza-se pela solidificagado da
estrutura do grupo e pela assimilagao
de um conjunto relativamente estavel
de normas acerca dos
comportamentos considerados
aceitaveis.

“Oque é
que os
outros

esperam

de mim?”

R Questao-
Breve caracterizagao
chave

“Poderemos
acordar
sobre os
nossos
papéis e as
nossas
tarefas
como
grupo?”

39

Tempestuosidade

+ Consideravel emocionabilidade e
tensao no do grupo.

*» Alguma clarificagéo dos papéis.

» Podem desenvolver-se subgrupos.

* Os individuos tentam impor as suas
preferéncias e atingir uma posi¢ao de
status desejada.

* Pode emergir alguma resisténcia ao
controlo exercido pelos lideres do
grupo, e alguma hostilidade
interpessoal pode ter lugar.

* Na parte final deste estadio — e no
caso do conflito ndo degenerar em
desagregacao do grupo — a hierarquia
de lideranga, dentro do grupo é

clarificada.

“Qual é o
meu papel
aqui?”

- Questao-
Breve caracterizagao
chave

“Porque é
que
estamos a
Lutar uns
com os
outros e ndo
estamos a
fazer
nada?”

38

Integragao

+ O grupo denota maturidade e
organizagéo.

* As questdes atinentes aos
relacionamentos e a lideranga estéo
resolvidas, podendo o grupo em
plenitude as tarefas que representam a
sua razao de ser.

» Os seus membros trabalham em
conjunto e sdo capazes de canalizar as
energias para esfor¢o tendentes a que
0 grupo se adapte as contingéncias da
envolvente.

* As discordancias sédo encaradas de
modo positivo, sendo resolvidas de
maneira criativa.

“Como é
que eu
posso

desempen
har o
melhor
possivel o
meu
papel?”

i Questao-
Breve caracterizagao
chave

“Como
poderemos
realizar o
trabalho
apropriada
mente?”

40
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R Questao-
Breve caracterizagao
chave

* Nestes casos, os membros dos
grupos desenvolvem sentimentos de:
satisfacéo pela tarefa realizada e pelos
resultados alcangados, tristeza pelo
termo dos relacionamentos de amizade
e de camaradagem.

» Podem ocorrer festas de despedida,

NP o “ “Como
cerimonias de entregas de prémios, e O que
. woae podemos
outros” rituais de encerramento. vem a
) ~ . fazer a
« A dissolugao pode ocorrer em grupos seguir? s o
transicao?

estaveis, porque os membros saem, as
normas ja nao sao eficazes, e/ou o
grupo é incapaz de levar a cabo a
tarefa.

» O grupo pode, no entanto, reorientar-
se para outras tarefas ou
responsabilidades.

Separacgao/Reorientagao

sape
mEr 41

A importancia da Coesao

ok

+ E o resultante de todas as forcas que atuam sobre os
membros para que permanegam no grupo

» O facto das pessoas cooperarem e apresentarem
atitudes semelhantes, torna-as coesas, existindo entre
elas atragéo interpessoal.

41

42

A importancia da Coesao

» Existe, assim, uma ldentidade Grupal, que

é constituida por:

— Interdependéncia — trabalharem juntos com
objetivos comuns;

— Semelhancga — faz com que executem as
atividades;

— Participacao — oportunidade de todos
decidirem;

(2]

IPL sape
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A importancia da Coesao

* A coesao do grupo,

permite que:

— permanegam juntos;

— confiem;

— se sintam seguros;

— se deixem influenciar
pelo grupo;

—aumentem a
satisfagao;

—intensifiquem a
interacao.

44

26/11/2019



A importancia da Coesao

» O grupo apresenta tanto mais sucesso,
guanto mais coeso for;

» O grupo coeso apresenta menos
discordancia entre os seus membros

» O grupo é tanto mais coeso quanto
maiores forem as recompensas e as
satisfagdes que o grupo oferece aos seus
membros.

Doenca dos grupos

» Tendéncia para a conformidade pode
conduzir a um exame superficial.

* Uma decisao pode estar errada porque o
grupo nao se preocupa com a exatidao da
decisao.

* Pode depender de uma elevada coesao

» O grupo pode isolar-se;

» Auséncia de procedimentos de avaliacao;

* Lideranca autoritaria.

45

46

47

Os papéis Nos grupos (elvin,1993)

*Possui maturidade emocional, é confiante e
Coordenador disciplinado, clarifica os objectivos, promove a tomada
de deciséo e sabe delegar.

*Dinadmico, possui uma personalidade dominante e lida
(NGETEIIGTELIEIN bem com a pressdo. Energético e impaciente, e
mobiliza o grupo para os seus objetivos funcionais.

O individuo dominante do ponto de vista do intelectual
e a fonte das ideias criativas. Imaginativo e ndo
ortodoxo, resolve problemas complexos, mas é
geralmente mau comunicador e pouco preocupado

com os detalhes.
E-
sape
—— 48

48
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Os papéis Nos grupos (elvin,1993)

*Um elemento extrovertido, popular e sociavel, que
Captador de arranja novos contactos e ideias, que estabelece a
Recursos ligagdo do grupo com o exterior e explora as
oportunidades.

*Elemento que possui grande inteligéncia analitica,
com capacidade para dissecar cuidadosamente as
ideias e argumentos. E o analista sébrio, frio e
estratégico, mas de confianca.

Avaliador

O organizador pragmatico e metédico, que transforma
MTIEGERELRGIE as ideias em planos e calendérios. E metddico no que
diz respeito a qualidade e é determinado.

Os papéis Nos grupos (elbin,1993)

*Cooperativo, emocionalmente estavel. Sempre
disponivel para prestar apoio aos outros membros do
grupo. Sabe ouvir, é popular e evita o conflito.

Companheiro
de Equipa

*Consciencioso e ansioso, mantém a atencao do grupo
VT (I LET [JJ @ para o cumprimento dos prazos e verifica os detalhes
para que o trabalho saia pontualmente e sem erros.

*Dedicado, automotivado e fornece o conhecimento e
Especialista as competéncias que sdo escassas numa determinada

area técnica.
E
o —

49
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“Xu Txnho Valor"

Apxsar da minha maquina dx xscrxvxr sxr dx modxlo
antigo, funciona bxm, com xxcxg¢do dx uma so txcla. Ha 42
txclas qux funcionam bxm, mxnos uma x isso faz uma
grandx difxrxnga. As vxzxs parxcx qux a nossa propria
organizagao x como a minha maquina dx XSCcrxvxr, qux
nxm todos o0s sxus mxnbros xstdo a trabalhar como
dxviam.

Podxra dizxr: “Afinal, sou apxnas uma pxssoa X sxm
duvida néao farxi difxrxnga para a Organizagéo.”

Xntrxtanto, uma organizagdo para podxr progrxdir
xficixntimxntx prxcisa da participagdo ativa dx todos os
sxus mxmbros.

Na préxima vxz qux pxnsar qux nao prxcisam dx si,
Ixmbrx-sx dx vxlha maquina dx xscrxvxr x diga a si proprio:
“Xu sou uma das txclas importantxs da nossa xquipx x os
MXUS SXrvicos sdo muito nxcxssarios.”

(9)

i 51

Competéncias mais importantes
num grupo

« Comunicar claramente (exprimir as suas
ideias; expressar sentimentos; escutar
atentamente; colocar questdes; empatia;
lidar com tensdes; reforcar os outros;

» Coesao (depende da abertura entre os
membros; abertura a novas ideias; aceitar
criticas)

51

52
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Competéncias mais importantes
num grupo

Respeito (respeito pelo outro e pela sua
opini&o)

Responsabilidade (todos séo
responsaveis e partilham essa
responsabilidade)

Equilibrio entre a pessoa e o grupo (saber
distinguir o que € pessoal do que é do
grupo)

DICAS PARA MELHORAR O A
COMUNICAGAO

53

54

Todos temos o direito:

de exprimir claramente os sentimentos,
opinides e objetivos;

de errar e ndo saber tudo;

de mudar de opiniao;

de dizer “nao”;

de ser escutado;

de reclamar e de pedir esclarecimentos.

55

Comportamentos negativos

* resisténcia, desafio; « “dar graxa”;
* negativismo; » conformismo, medo de
* ridicularizar a autoridade; tentar algo novo;
* vinganga;  culpar e fazer batota;
* mentir, esconder » dominar e importunar os
sentimentos; que tém menos poder;
* submisséo; * necessidade de vencer;
» obediéncia; » oOdio ao poder;

« fugir a responsabilidade;

56
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Evitar
Falta de educacao * Dizer mal
Desonestidade » Ser indiscreto
Complicar * Impulsividade

Convencimento das * Medo, vergonha,

capacidades pessoais insuficiéncia
Espirito de * Instabilidade
contradigéo « Conflituosidade
Espirito trocista « Agressividade

57

Formas de lidar com o conflito

Colaboracao

Competicao

Elevada
Assertividade

Compromisso

Baixa
Assertividade

Evitamento Acomodacao

Preocupac¢ado com o Eu

Baixa Cooperagdo Alta Cooperagdo

Preocupacao com os Out
[}

|

85
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Competicao Colaboracao

Compromisso

Acomodacao

* Negoceia - recorre a solugdes faceis

» Tenta a solugao possivel no imediato,
minimamente satisfatoria;

« E aberto ao dialogo e sensato;

* Entra em choque com os subordinados diretos e
frontais;

87

57
. Competicao Colaboragédo
Evitamento
Compromisso
 Evita o conflito Acomodagéo
— Falta a uma reunido importante;
— Adia a resposta a um problema urgente;
— Nunca diz ndo
— Nunca pune ou elogia
* Neutralidade - ndo se compromete;
* Demite-se do seu papel;
» Causa ansiedade, frustracado e desorientacao
86

87
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Competicao Colaboragédo

Acomodacao

* Diminui a diferenga ou a divergéncia que pode
levar a uma rutura;

* Pretende ser aceite pelos outros;

* Dificuldade em lidar com o conflito;

» Adia as solucoes;

* Apela ao bom senso.

88

eL__ [sope

88

Competicao

Colaboracéao

* O conflito é ndo so6 inevitavel como necessario;
* Propulsor de mudanca;
 Direto e frontal;

* Os problemas sao resolvidos de uma maneira
construtiva.

Competicdo

* Procura atingir os objetivos pessoais, sem se
preocupar com as necessidades dos outros;

» Perder é visto como uma fraqueza intoleravel,

» Ganhar corresponde a realizagao, € sinal de
dominio e de poder;

* Este estilo pode trazer problemas a organizagao
- as causas n&o sanadas voltam a superficie.

sape
B | %0

90

89
ESTRATEGIAS PARA
TRABALHAR EM GRUPO
o1
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Sobre a formacao do grupo

* Chegar rapidamente a uma definicéo de
papéis e funcgdes.

* Implicar todos na tarefa e permitir uma
boa integracao dos elementos.

* Integrar, aceitando as diferengas entre os
individuos e torna-las complementares.

« Clarificar, colocando questdes adequadas,
(sem critica) apenas com vontade de
perceber.

Sobre a dimensao do grupo

» Perceber que a vantagem do grupo &
permitir diferentes formas de ver e de
abordar um assunto, mas quanto maior &
o grupo mais dificil € a discussao, deciséo
e execucao das tarefas.

— 0 numero pessoas ideal é entre 5a 7. Os
grupos impares (5 ou 7) oferecem mais
probabilidades de éxito que os pares (4 ou 6),
pois na hora da decisao facilitam-se a

92

Sobre a homogeneidade do grupo

» Optar por grupos homogéneos, para situagdes
mais rapidas e simples:
— idade, sexo, competéncia, experiéncia ou estatuto.
— permite uma integragao mais rapida,
— tarefas de grupo mais rapidas, embora com menor
criatividade.
» Optar por grupos heterogéneos, para situagées
mais complexas e demoradas:
— mais experiéncias e complementaridade,
— maior criatividade,
— aintegracéo é mais lenta,
— ha mais momentos de tensao e de conflito.
O
sapo

P[P o

94

resolucéo de problemas. .
0
93
Sobre a participacao dos membros
» Deve haver, por parte dos membros:
— comunicacao auténtica
— Um alto grau de coeséao
— Facilidade de entrada e saida de elementos
do grupo
— Vontade de se manter no grupo
— Respeito mutuo
— Sentimento de complementaridade
e
95
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Sobre cada um

Encorajar — Salientar os aspetos positivos e
valorizar as ideias dos outros;

Colaborar — Dar sugestoes, partilhar
conhecimentos;

Cooperar — Ler o trabalho dos outros, comparar
apontamentos de aulas;

Fazer criticas construtivas — Quando
discordamos devemos procurar aspetos
positivos, fazer comentarios sobre as ideias ou
teorias, nao sobre a pessoa.

Antes de uma reuniao

Confirmar se foram completadas as tarefas
atribuidas anteriormente;

Fazer leituras e pesquisas sobre o tema;

Ter algo preparado para partilhar;

Anotar as questdes que se pretendem colocar
aos outros elementos do grupo.

96

97

Durante uma reuniao

Incluir os outros, falando para todos e nao
apenas para um ou dois elementos;

Procurar ouvir os elementos que estdo mais em
siléncio;

Admitir os erros, reconhecendo quando se esta
errado e aceitar criticas;

Saber discordar — explorar as ideias dos outros
e perceber o seu ponto de vista;

Fazer sugestoes;

Resumir —fazer regularmente o ponto da

situagéo. o
e | %

Durante uma reuniao

Apontar informacao util;

Questionar quando néo se percebe alguma
coisa;

Relacionar o que esta a ser discutido com
conhecimentos prévios;

Dividir o trabalho a realizar equitativamente;
Ser realista, fazendo sugestdes possiveis;
Ser objetivo, dando exemplos concretos e
especificar claramente aquilo que se esta a
referir.

98

99

26/11/2019

10



Para depois da reuniao

* Rever e resumir as notas tiradas durante a
reuniao;

» Fazer as tarefas distribuidas;

* Planificar o que falta fazer;

» Comunicar com os outros para saber como
estdo a correr as coisas;

 Utilizar plataformas/ferramentas online para
trabalho colaborativo.

100

Dicas finais

Ser mais tolerante (em termos de tempo e atitude)
Redefinir o tema e as tarefas se necessario
Definir alguém que assuma a coordenagao, nao
necessariamente um chefe.

Utilizar ferramentas adequadas

N&o ser demasiado ambicioso, nunca sera perfeito.
Todos tém que colaborar

Comunicar com respeito

Definir objetivos e tempo de fim da reunido
Distribuir tarefas adequadas as capacidades.

0 Escrever as decisdes tomadas em grupo

wn =

seeNoas

100
APRESENTA(}CES ORAIS
2=
121

120
Exercicio 2
* Em grupos:

— listar 3 aspetos das boas comunicagdes

— listar 3 aspetos das mas comunicagdes

— listar 3 aspetos que preocupam quando se faz uma

comunicagao
S =

122
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Considere a seguinte escala “Sou bom(oa) comunicador(a)?”.
Responda a cada item colocando um X na sua opinido sobre esse
item. No final, atribua a cada X um valor (2, 1 ou 0) conforma a
tabela que se segue.

Esta escala encontra-se ainda dividida em 2 subescalas (Conversar
e Escutar) quando fizer a avaliagao dos seus resultados tera acesso
a analise de cada subescala.

10
1
1
13
14
15

N

Concordo
Né&o Concordo
nem discordo

Discordo

Aceito que me critiquem mesmo que ndo goste

Perco a calma com facilidade

Prefiro manter a distancia de pessoas que ndo conhego

Sinto-me mal quando tenho que falar para muita gente

Quando falam comigo olho sempre para a pessoa

Quando falo tenho atengdo aos meus gestos

N3o sou muito acessivel as pessoas

Quando me sinto incapaz de responder sou agressivo(a)

Penso no impacto que as minhas palavras tém no recetor

124

Se obteve um valor inferior a 12: € mau(a) a comunicar e devera
forcosamente melhorar as suas competéncias.

A comunicagao € essencial na relagdo humana e se ndo melhorar
esta aptidao ira ter problemas na sua vida.

Se obteve um valor entre 13 e 22: a sua competéncia
comunicacional poderia ser muito melhor, apesar de ter algumas
caracteristicas que facilitam a comunicagao devera analisar melhor
os resultados e verificar o que devera ser melhorado.

Se tem muitos "1" entdo tera que procurar conhecer-se melhor.
Podera ainda analisar esta escala em dois outros niveis saber
conversar e saber escutar.

Para isso some, conforme a tabela anterior, os itens de acordo com
a tabela seguinte:

[Total Conversar

Escala Conversar itens |1, 2, 3,4, 9, 10, 12, 15

[Total Escutar

Escala Escutar itens

5,6,7,8,11,13,14

o
838 s
o "Z‘g g o
1 Nao tenho dificuldade em encontrar as palavras que procuro
2 Digo sempre a verdade, doa a quem doer
3 Prefiro uma boa conversa a uma ida as compras
4 Quando necessdrio utilizo algumas estratégias para atingir o que
pretendo
5 Seiaimagem que os outros tém de mim
6 E mais importante escutar do que estar sempre a participar
123
123

» Depois de responder a cada item, colocando um X em apenas uma

coluna por item, atribua uma pontuacdo em fungéo da seguinte

tabela e coloque o valor na coluna Valor na linha correspondente.

Por fim some os valores de forma a obter um total.
* Somar os resultados obtidos conforme as seguintes indicagdes:
» Discordo vale 2 e concordo vale 1
» Concordo vale 2 e discordo vale 1
» Na&o concordo nem discordo vale sempre 1

125
125

126
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Se na escala "Conversar" tem um valor abaixo de 5, entdo ndo sabe
conversar em condigdes e tera que melhorar esta competéncia.

Se na escala "Escutar" tem um valor abaixo de 5, entdo n&o sabe
escutar em condicdes e tera que melhorar esta competéncia

Se na escala "Conversar" tem um valor entre 6 e 11, entdo apesar
de saber conversar é necessario limar algumas arestas

Se na escala "Escutar" tem um valor entre 6 e 10, entdo apesar de
saber escutar é necessario limar algumas arestas

Se na escala "Conversar" tem um valor acima de 12, entédo sabe
conversar em condi¢gbes e nao tem grandes problemas em dizer o
que é importante, quando é importante e nas devidas condi¢des.
Se na escala "Escutar" tem um valor acima de 11, entédo sabe
escutar em condic¢des e ndo tem grandes problemas em ouvir o que
€ importante, quando € importante e nas devidas condigdes

Se obteve um valor superior a 22: € bom (oa) a comunicar no geral,
nao tendo grandes problemas em relacionar-se com os outros,
tendo uma nogéo do seu lugar e do lugar dos outros.

127

127

O que torna uma apresentacao
pobre

e Pouco ou nenhum
contacto visual

* Falar baixo

* Ler diretamente de um
papel

* Sem estrutura de
apresentacao

* Demasiada informagao
* Maus suportes visuais

(9)
Ly

Exercicio 3 de apresentacao

Cada estudante deve levantar-se e apresentar-
se. Deve dizer o seu nome e imitar um animal a
sua escolha, levando os colegas a adivinharem
que animal é. Antes de dizer o seu nome e
imitar o animal, deve olhar para todos os
colegas diretamente nos olhos.

No final devem dizer como se sentiram, o que
fizeram bem e o que fizeram mal.

128

129

Questodes iniciais

Para quem é a apresentagéo?

O que se vai apresentar?

Para que serve a apresentagao?

Qual o nivel de conhecimento do publico?
Quantas pessoas vao assistir?

Qual é o contexto da apresentacéo?
Percebo o tema?

Qual é a duragdo da apresentagao?
Tenho material suficiente?

Qual é o objetivo da apresentacéo?

130
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Os problemas das apresentacdes
orais

* Nos estados unidos fez-se uma sondagem que mostrou
que as pessoas temem apresentarem-se em publico, e
em segundo lugar temem a morte.

» Aparentemente preferem estar mortos do que fazer um
discurso no seu funeral. “Stephen E. Lucas, The Art of Public
Speaking”

* Numa apresentagao nos seremos o foco de atengéo.
Sentimos: tensao, nervosismo, timidez, olhar perdido,
boca seca, tremideira, maos suadas, vontade de desistir.
E tudo é normal!!

131

131

Os problemas das apresentacdes
orais

+ O medo aumenta a sensagéo de perigo.
* Exageram-se as situacoes

* Motivos do medo:
— perfecionismo;
— nervosismo;
— autocritica;
— medo do ridiculo;
— instabilidade emocional;
— desmotivagéo para superar desafios;
— apresentagdes anteriores frustrantes

Os problemas das apresentacdes
orais

* lIdeias tipicas:
— Sera que sou capaz?
— Sou um desastre a frente das pessoas.
— Vou ficar igual vermelho que nem um pimento.
— Vé&o-se rir de mim.
— Néo gosto da minha imagem.
— Néao tenho jeito para isto.
— Nunca falei em publico; vou me atrapalhar.
— Minha voz é horrive.
— Quero despachar isto o mais depressa possivel.

133

132

133

Aspetos positivos

* Quem tem medo prepara-se -
melhor para os problemas -
que tem que ultrapassar.

* O publico ndo conhece o
guido.

* A pessoa que apresenta

percebe mais do tema que as
pessoas que o ouvem.

134
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Mitos e erros

» Mito: Uma audiéncia técnica requer muita
informacéo técnica para avaliar as ideias
do orador.

* Aaudiéncia quer apresentagdes faceis de seguir
e bem organizadas, mensagens simples e
diretas. Simplificar e repetir a ideia principal é
uma boa de forma de aumentar a atengao e a
curiosidade.

15)

Mitos e erros

* Mito: O conteudo é tudo, muita imagem e
entusiasmo fica mal...

— A mensagem passa melhor com algum entusiasmo,
permite que as pessoas “nao adormegam”.

— Aimagem da apresentacao € importante.

— Linguagem nao verbal e o tom, a fluéncia, a
velocidade da fala, sdo responsaveis por 93% da
mensagem.

135

136

Mitos e erros

» Mito: Os diapositivos, o texto e as
imagens, sdo mais importantes que o(a)
apresentador(a).

— Os diapositivos podem ser altamente distrativos e

levar as pessoas a nao ouvirem a informacgéao
relevante.

— Por outro lado, sem os diapositivos para apontarem o
tema, as pessoas podem divagar.

— O(A) apresentador(a) é o ponto fulcral da
comunicacao.

Mitos e erros

» Mito: Basta apresentar os dados que as
pessoas rapidamente percebem o que se
pretende, principalmente audiéncias de

especialistas.

— Muitos pensam que basta passar os dados. Assim,
nao se faz a introdugéo, nao se apresenta o context,
o(a) apresentador(a), nao se apresentam os
objetivos, etc.

— Néo se pode achar que audiéncia percebe tudo...

— Ha sempre pessoas diferentes com formas diferentes

137

de entender a informacao. .
e[S

138
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A ESTRUTURA DA
APRESENTAGAO

A importancia da organizagao

* Uma boa sequéncia de diapositivos
permite que nao existam bloqueios, nem
esquecimentos.

» Cada diapositivo deve servir de pista para
a tematica a apresentar, com os tépicos
relevantes e apresentados
sequencialmente.

» Devem ter as palavras-chave e ndo toda a
informacéao

139

140

Organizacao da apresentagcao

* Uma apresentacao deve ter, pelo menos
— Introduc&o — com uma duragéo aproximada
de 20% da apresentacéo
— Um desenvolvimento — com uma duragao
aproximada de 65%
— Uma Conclusado — com uma duragao
aproximada de 15%
* O desenvolvimento deve estar divivido em

funcao do trabalho a apresentar

A introducao

+ E um convite para se prestar atencdo, motiva a
escuta ativa.
* A pessoa deve apresentar-se:
— dizer o nome, cargo ou fungdo, informacgao relevante
para o facto de ser ela a apresentar o tema.
* Expor os motivos que a levaram a escolher o
tema, indicando:
— o interesse do tema, quais os objetivos do trabalho,
quais s&o as suas expectativas.

141

142
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A introducao

* Indicar:
— Os pontos principais da apresentagao.
— Quanto tempo imagina que dure
— Como esta organizada a apresentagao
— Se tem espaco para questoes
» Comecar com uma pergunta a audiéncia:
— Conhecem o tema? O que acham dete tema?
Etc.

143

A introducao

— Pode-se apresentar os objetivos em forma de
pergunta, levar a plateia a indicar o que quer
ouvir, etc.

— Contar uma histéria, uma anedota, pode
ajudar a contextualizar.

— Comecar com uma citacao de um autor
famoso ou respeitado na area.

—Ligar o tema a vida das pessoas que ouvem.

— Relacionar o tema com um facto histérico.

143

144

A introducao

» Fazer os possiveis para convencer 0s
ouvintes da pertinéncia em abordar o
problema.

« Situar o problema e demonstrar a sua
importancia.

* Invocar investigagdes de outros autores
de forma moderada

B 45

O desenvolvimento

« E 0o momento para apresentar os
argumentos, as ideias, os resultados, os
procedimentos, etc.

» Aqui deve-se explicar o assunto principal,
dividi-lo nas suas partes que facilitam a
sua compreensao.

» O objetivo € dar algo novo a alguém.

145

146
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O desenvolvimento

Nao expor todos os detalhes do trabalho;
explicar s6 o que é mais importante.
Apresentar apenas os resultados finais de
forma resumida e, mesmo assim, so 0s
mais importantes.

Evitar colocar muitos graficos.

Comentar os resultados a medida que sao
apresentados, permite poupar tempo e

manter a assisténcia atenta.

A conclusao

» Serve para resumir os pontos mais
importantes e apontar as principais
conclusdes, demonstrando valor do
trabalho.

* Deve ser:

—inovadora em relagédo ao desenvolvimento
—breve
— clara e apelativa

» Podem-se apresentar comentarios sobre o

futuro e projetar perspectivas.

8

147

148

A conclusao

Utilizar palavras e expressdes que

resumem, definem e concluem:

—em suma, logo, portanto, por fim, concluindo,
para encerrar, etc.

Recorrer a uma frase sugestiva para

deixar uma marca positiva.

N&o repetir o que foi anteriormente e

concluir mesmo.

Concluir sublinhando o que se ganhou

com a apresentagao.

sape
. 149

O desenvolvimento

» Conclui sublinhando o que podemos ficar
a saber em consequéncia dos resultados
obtidos!

149

150
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Exercicio
Converteeste excerto

Reescreve a informagao, resumindo-a e apontando os pontos essenciais

Todos nds temos herdis, todos nds sonhamos com herois, todos nds desejamos ser herdis
... mas, afinal, o que é isso de ser herdi? Existem mesmo herois (e super-herois!) ou eles
sdo uma criacdo da Humanidade para explicar o inexplicavel, para aceitar o que nao é
6bvio, para lembrar a fragilidade do ser humano?

Na Antiguidade Classica, os herdis eram semi-deuses, filhos de deuses que se tinham
unido a seres humanos, apresentando assim uma dupla faceta: sobrenatural (com
poderes extraordinarios) e humana (com pontos fracos). O herdi grego era falivel e
mortal; os deuses ndo erravam nem morriam. Muitos dos atributos destes herois
refletiam-se nos fendmenos naturais: a forga do vento, a turbuléncia do mar, o calor do
sol, a magia da lua.

A forga, a coragem, a inteligéncia, a persisténcia sdo assim qualidades destes herdis e de
outros que ,néo sendo filhos de deuses, possuem virtudes acima da média e defendem
ideais como a liberdade, o caracter, a paz, a justica. Para além dos herdis da mitologia
classica, existem os herois de carne e 0sso, que aparecem em situagdes de perigo, de
conflitos, de guerras: gente aparentemente normal que, em certas circunstancias, revela
dotes e capacidades excecionais. Uma Joana d”Arc, numa Franca dominada pela
Inglaterra; um Viriato, lusitano num mundo de romanos, primeiro her6i de uma
portugalidade mais sentida que real.

151

Exercicio
Converte este excerto

Reescreve a informacéao, resumindo-a e apontando os pontos essenciais

O século XX assistiu ao nascimento dos super-heroéis da ficcdo. Estes cresceram
tanto mais quanto foram projetados pela crescente importancia e divulgacéo
dos meios de comunicagdo de massas. Radio, imprensa escrita e TV
aumentaram o seu impacto junto do publico. Alguns destes super-herdis, que
voltam a misturar o lado humano com um lado mais fantéstico, sobrenatural,
vao ter um aproveitamento politico e historico que lhes garante mais
visibilidade. Novas geragdes terdo outros herois e super-herdis, como é natural
na imaginagéo e na criatividade humanas, a juntar a muitos ja existentes. Isto s6
prova que, tendo plena consciéncia da nossa dimensao terrena, limitada, finita,
temos necessidade destas figuras para sobreviver, nem que seja no campo da
ficgdo, porque nos ddo a esperanca de um mundo (sempre) melhor.

adaptado de
obvious: http://obviousmag.org/archives/2012/03/herois_de ontem herois de
hoje herois de _amanha.html#ixzz3XrZBv8Aw

Solucao Exercicio
Converte este excerto

Reescreve a informagao, resumindo-a e apontando os pontos essenciais
A importancia dos herois

» Todos nés sonhamos com herdis, todos nds desejamos
ser herois.

* Na Antiguidade os herois motivavam o ser humano:
eram fortes, corajoso, inteligentes e persistentes.

* Na idade média os herois eram gente normal que, em
certas circunstancias, revelou dotes e capacidades
excecionais.

* No século XX surgem os super-heréis da ficgdo, com
uma dimenséo politica importante.

* Precisamos deles porque nos d&o a esperanga de um

mundo melhor.
(9]

Py (S

152

153

A pessoa

» Alguns aspetos da propria pessoa que
devem ser tidos em conta:
—\Voz: oralidade
— Comportamento: postura
—Imagem

B [sRee 154

154
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Voz

* Um instrumento delicado que deve ser

cuidada:

— Evitar fumar

— Evitar beber.

— Evitar ar condicionado

— Evitar alimentos ou liquidos muito frios ou
muito quentes.

— Evitar roupas apertadas.

— Evitar forgar a voz.

— Cuidado com a ansiedade.

— Evitar gritar constantemente.

155

Oralidade

Comecar a falar devagar, com
entusiasmo, demonstrando prazer.
Articular bem as palavras, mas sem
exagero.

Modular a voz, com entoagao variada,
evitando ser monocordico.

Utilize verbos na voz ativa.

Usar adjetivos de forma parcimoniosa.
Nao divagar, ser concreto.

156

155
Oralidade
« Evitar:
— falar muito baixo ou muito alto;
— muito depressa ou devagar;
— pronunciar palavras erradas;
— utilizar tiques de linguagem: Ok?, certo?,
humm, percebido?, tipo..., acho que...
— usar termos técnicos para um publico leigo;
— nao enfatizar as idéias principais.
— demasiados detalhes.
— fugir ao tema.
o |
157

Oralidade

Nao ter medo do siléncio ou das pausas.
S&o muito importantes para e para refletir.
Também servem de separagao entre
temas.

Diga coisas importantes para tomarem

notas e indique a sua importancia, dizer:
—“as 3 coisas mais importantes...”

—“O mais importante é...”

—“Anotem...”

— Qutras palavras
e

158
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Oralidade

* Se as pessoas parecerem estar com
duvidas:
—tomar a dianteira e evitar que perguntem mais
tarde;
—resumir o que foi dito;
— perguntar o que nao perceberam;

* N&o esquecer de ler a apresentacao
previamente, recorrer as notas apenas
guando necessario, ou para dar uma

informagao muito importante.

159

Comportamento

» O corpo também passa uma mensagem.

* O comportamento enfatiza a mensagem a
transmitir, use os bragos e as maos.

« Evitar ficar parado e hirto.

 Evitar dizer uma coisa com as palavras e
transmitir outra com a face, ou com o
corpo.

» A credibilidade é essencial, e o corpo
pode enganar-nos.

Comportamento

» Os gestos e as expressodes faciais:
— descrever, complementar e reforgar idéias
— substituir palavras
—dar dinamismo a comunicacao
— exprimir sentimentos
— promover a interacao

160

161

Comportamento

» Convém analisar o comportamento. Se
possivel filmar, ensaiar frente ao espelho,
pedir a alguém que comente.

* Controlar os medos. Estou bem, sinto-me
bem, o que pode estar mal e devo corrigir,
etc...

» Toda a gente tem “coisas” melhores e
“coisas” piores. Nao tem que ser a
primeira pessoa a ser perfeita.

162
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Comportamento

Andar pela sala, nao ficar muito tempo no
mesmo sitio.

Nao enfiar as maos nos bolsos nem as cruzar a
frente ou atras.

Nao olhar para ninguém em especial, olhar para
todos. Procurar feedback pode ser negativo.
Nao ficar de costas para a audiéncia. Nao olhar
para o chao ou pa o teto.

Evitar sentar-se durante a apresentacao.

Evitar os gestos repetitivos.

163

Comportamento

+ Sorrir.

* Nao deixar de olhar alguém enquanto ela falar.

» Se sentir alguém hostil, olhar para outras
pessoas mais agradaveis.

» Se necessario, procurar alguém de confianga
que ajude... evitar olhar sempre para essa
pessoa.

» Se possivel, olhar para cada pessoa um pouco
e nao de repente. Fazer parecer que se esta a
falar para aquela pessoa e nao para ninguém...

et 164

Comportamento

Evitar dizer que nao se tem jeito ou
pratica, porque transmite inseguranga
Pode-se sempre dizer, com um sorriso
que “tanta gente importante da um pouco
de ansiedade”.

Evita dizer que nao se teve tempo

Indicar, no momento, 0 que nao permitiu
concluir determinadas tarefas e ndo deixar

por dizer.
2§

164
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Imagem

» As roupas e acessorios escolhidos fazem
parte da imagem frente a audiéncia.

» O apresentador € sempre um ponto de
referéncia.

« E importante procurar uma roupa:
— Confortavel
— Que nao desvie a atengdo da apresentacéo
— Adequada

166
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Imagem

* Homens devem ter barba e cabelo
cuidados.

* Mulheres devem evitar maquilhagem
pesada e roupas justas ou que mostrem
demasiado.

« Evitar joalharia que faga barulho ou seja
demasiado grande.

» Sapatos que nao fagcam barulho ao andar,

nem a estrear

167

Notas

+ Cumprimentar sempre toda a gente: bom dia,
boa tarde, etc. Tanto no inicio como no fim.

» Comecar com “Ola, chamo-me... e venho falar
de..”

» Terminar com “Obrigado pela vossa atengao,
estou disponivel para qualquer duvida ou
esclarecimento.”

* Demonstrar disponibilidade para ouvir o outro.

As ferramentas

* Qualquer apresentagao beneficia com o
recurso a ferramentas, ou suportes, que
ajudem a transmitir a mensagem.

* Podem ser suportes:

— sonoros (musica, pessoas a falar, sons, etc.);

—imagens (filmes, fotos, desenhos, etc.);

— textos (copias, diapositivos, panfletos, etc.)

— dindmicas (atividades de grupo ou
individuais)

— Qutra qualquer que possa enriquecer e faga

sentido. .
e I 5?"::."’ 169
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As “cabulas’

» As fotocodpias ou textos que sdo lidos
numa apresentacao sao cabulas da
informagao, e ndo devem ser lidos ou
consultados constantemente, apenas
gquando necessario.

* Pode estar na mao ou sobre uma mesa.

» A cabula ndo vai salvar do que nao se
sabe.

170
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As “cabulas’

Sugestdes:

— Criar um esquema apenas depois de
escrever o texto do que vai ser apresentado.

— Apontar os pontos mais importantes e as
idéias secundarias a apresentar.

— Na&o detalhar em demasia.

— Evitar coisas escritas a mao.

— Numerar as paginas ou os topicos.Nao
permitir que outra pessoa prepare estes
documentos.

— Ler e ensaiar varias vezes.

IPL sape

T | ST 171

Diapositivos

« Um slide ou diapositivo € uma imagem
estatica, positiva, geralmente em cores,
criada para mostrar texto ou imagens,
eventualmente com complemento sonoro
e de animacéo.

* Programas:

— Powerpoint; Ashampoo Presentations;
Acrobat Presentations; Google Docs; etc.

— Prezi; PowToon; Sliderocket

— RawShorts; Sparkol VideoScribe

sape
B [sRee 172
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Criar os diapositivos

Poucas linhas por diapositivo (7 a 10)

Um titulo para cada diapositivo

Legendas dos graficos e imagens simples
Letras em tamanho grande (>24)

Nao mais do 5 ou 6 tépicos

Utilizar cores diferentes, n&o letras
diferentes, utilizar negrito ou sublinhado
Utilizar graficos e esquemas

Criar os diapositivos

* Fundos simples e que facilitem a leitura.

* Poucos desenhos

» Poucas imagens, mas significativas, uma
ou duas por diapositivo.

» Se possivel reduzir o texto e substituir por
imagens.

* Numerar os diapositivos e colocar data,
pelo menos no titulo.

» Preparar um plano B, para o caso de...

(9)
Ly
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MAUS EXEMPLOS

175

NAO COLOCAR VARIOS TIPOS DE
LETRAS

Nem de tamanho, italicos ou negritos

€ada diapositivo com um estilo
diferente

%Wﬂ'm

Letras adeyquadas para ler

177

Pais ainda tem a quarta maior taxa de abandono escolar precoce da Unido Europeia.
Paises do Leste tém as taxas mais reduzidas. Portugal é o quarto estado-membro com
piores resultados no q e refere a taxa de abandono escolar precoce, com 17,4%,
mas foi também o que 8RS conseguiu reduzir este indicador desde 2006, divulgou esta
segundaygil 0 gabi ial de estatisticas da Uniéo Europeia.

Segundo rostat, pgfha (21,9%) tem o pior res* guindo se Malta

(20,4%), Enia 18 1%), ugal (17,4%) e Italia (1 ugal foi, no entanto, o

pais que icador, sendo qu ssado sdo menos de
metade do: 7o de 2006. O Obj r um maximo de 10%
de abandono escolar pre: .
No extremo op: studantes que abandonam
prematurame 2oy ) a Eslovénia (4,4%), a Polénia
(5,4%), a Rep

176

Animagoes
* Nao se pode exagerar
* Distrai muito

178
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Transicoes

» Escolher apenas um tipo de transicao
» Atencdo ao tempo que demora a mudar...
» Atencdo aos sons, de preferéncia sem...

BONS EXEMPLO

180

179

+ Pais aindatem a
quarta maior taxa de
abandono escolar
precoce da Uniao
Europeia.

» Paises do Leste tém as
taxas mais reduzidas.

181

181

180
Abandono escolar
ABANDONO EM 2014 — 5 MAIS
® Série 1
21% 20,40%
ESPANHA MALTA ROMENIAPORTUGAL ITALIA
182
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Abandono escolar

ABANDONO ESCOLAR 2014 - 5 MENOS

7,00%
6,00%
5,00%
4,00%
EXA
2,00%
1,00%
0,00%

LITUANIA REPUBLICA POLONIA ESLOVENIA
CHECA

CROACIA

183

Abandono escolar

» Portugal foi o que mais
conseguiu reduzir este
indicador desde 2006
(Eurostat).

* O objetivo nacional é
de ter um maximo de
10% de abandono
escolar precoce.

184

183

184

APONTAMENTOS FINAIS

185

* Planear a apresentagéo em
conjunto.

+ Definir papéis e
responsabilidades.

+ Garantir que toda a gente participa
e conhece o seu papel.

* Treinar previamente.

* Uma pessoa introduz, outra(s)

apresenta(m) o desenvolvimento,
outra conclui.

185

186
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Elementos de uma boa
apresentacao

* Pode-se pedir perguntas no inicio e ir
respondendo ao longo da apresentacdo. Mas
isto requer sair do esquema desenhado.

* Nao passar demasiada informacao. Contar com
os conhecimentos prévios da audiéncia,
principalmente se forem da area.

» Dar exemplos do dia a dia, contar historias, um
ou outro elemento de humor. Tudo aspetos que
mantém a audiéncia atenta e interessada.

[5)

187

Contextualizagdo
39 diapositivo >
12 ponto
42 d|ai05|t|vo >

Exemplo de apresentacao

59 diapositivo
22 ponto )

12 diapositivo

Introdugdo

29 dlaposmvo

72 diapositivo

Conclusdo

62 diapositivo

Exemplos

72 diapositivo )
62 diapositivo
Exemplos

Formas de comecar

« indice da apresentacdo

» Colocar uma questao

» Colocar uma questéo retérica

» Colocar uma situacao hipotética

» Descrever algo novo ou dramatico
» Fazer uma afirmacao discutivel

188

189

Resumo geral: as apresentacoes

* As apresentagdes orais podem surgir em varios
contextos:
— apresentacédo de um trabalho na aula para o
professor e colegas,
— defesa oral de uma avaliagao,
— estagios,
— seminarios,
— palestras,
— etc.
* Frequentemente provocam ansiedade e mal-
estar.

190
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Resumo geral: preparacao

» Para que corram positivamente importa

encontrar estratégias como:

— Dominar a tematica e o trabalho a apresentar;

— Chegar sempre um pouco antes para preparar;

— Ensaiar a apresentacéo;

— N&o pensar como julgam, mas no que se diz;

— Evitar olhar muito para uma s6 pessoa;

— Ler as notas, com calma, e apenas nas duvidas;

— Evitar bebidas estimulantes (alcool, café, etc.);

— Respirar fundo;

— Lembrar que néo existem apresentagdes perfeitas.

191

Resumo geral: estrutura

* Em termos de estrutura, a apresentacao devera

ter:
1. Uma introdugao para:
» se apresentar, dizer o titulo e tema da sessao, contextualizar
e apresentar um indice.
2. O conteudo da apresentagao propriamente dita:
» devera seguir os pontos da introdugao.
3. Uma concluséo para:
* resumir a apresentacao, enfatizar os pontos fundamentais e
responder as eventuais questoes.

191

192

Resumo geral: durante

* Durante a apresentacgao ter em conta:
— Postura — calma e tranquila:
d (Néo tapar o rosto; ndo mexer nervosamente as maos ou
bater o pé; ndo cruzar os bragos cruzados; sorrir.)
— Voz — falar com calma:

* (pausadamente, projetar a voz para o fundo da sala,
corretamente);

— Gerir o tempo — ter em atengéo o tempo disponivel;
— Improvisar — se algo correr mal a melhor estratégia é
tentar brincar com a situag&o e improvisar um pouco

Resumo geral: suportes

* PowerPoint ou similar:

— Os diapositivos néo devem ser lidos e nao devem ter
demasiado texto ou informacao que concorra, em
termos de ateng¢ado, com a apresentagao oral.

— Pouca ou nenhuma animacao, apenas no essencial.

— Cores adequadas a apresentagao.

— Fundos simples

— Conteudo adequado ao contexto

— Imagens

— Se possivel algum humor

193
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Resumo geral: diapositivos

» Dicas para a elaboracao de diapositivos:

— Nao apresentar demasiados diapositivos;

— Reduzir a quantidade de texto ao minimo — apenas
titulos ou pequenas frases — no maximo de 6 linhas
por diapositivo;

— utilizar esquemas, quadros, imagens;

— tamanho de letra adequado (por exemplo, 28 ou 24);

— utilizar o negrito, as maiusculas ou uma ligeira
mudanca de cor para salientar uma palavra;

— utilizar poucas cores, poucos tipos de fontes de letras
e poucas animacgoes.
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