

Este guia é apenas um breve apanhado geral sobre os principais tópicos usados para uma oratória de boa qualidade. Cada característica de oratória é seguida de uma rápida explicação do que se trata e da pergunta: “por que é importante?” e sua respectiva resposta. Depois, um segundo subtítulo (geralmente a pergunta “como fazer?”) fornece explicações práticas de como usar ou desenvolver esta característica de oratória em suas aulas, palestras ou apresentações.


Leitura exata

Ler em voz alta exatamente o que está escrito, sem omitir letras, pular ou trocar palavras. Pronunciar as palavras corretamente, obedecendo à pontuação e aos sinais diacríticos, que incluem os acentos.

Por que é importante? A leitura correta e bem feita é fundamental para se transmitir exatamente o assunto tratado no texto. 

Como conseguir? Treine, treine e treine. E faça isto em voz alta. Peça que alguém escute sua leitura e aponte os erros. Discipline-se a ler com atenção. Não leia as palavras isoladamente, aprenda a ler grupos de palavras.

Articulação clara

Falar de uma maneira que seus alunos possam compreender as palavras com facilidade. Envolve (1) usar corretamente os órgãos da fala e (2) compreender a estrutura das palavras.

Por que é importante? Quando você articula bem as palavras, os alunos conseguem entende-lo e há maior probabilidade de levarem a sério o que diz.

Como fazer? Fale e leia todas as palavras com clareza – com a dicção apropriada, volume suficiente e num ritmo moderado. Não emende as palavras de maneira que o significado do que diz fique confuso aos ouvintes. Mantenha a cabeça erguida e abra a boca suficiente para falar. Treine para relaxar o pescoço, o maxilar, os lábios e os músculos da face e da garganta.

Pronúncia correta

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve: (1) usar os sons corretos para vocalizar as palavras; (2) enfatizar a sílaba certa; (3) dar a devida atenção aos sinais diacríticos – como os acentos, o til, a cedilha e o trema, em português.

Por que é importante? A pronúncia correta confere dignidade ao assunto tratado. Permite que os ouvintes se concentrem no teor da mensagem sem ser distraídos por erros de pronúncia.

Como melhorar a pronúncia? Aprenda a usar bem o dicionário. Peça a alguém que saiba ler bem para ouvir a sua leitura e dar sugestões. Preste atenção à pronúncia dos bons oradores e professores e compare com a sua.

Fluência

Ler e falar de modo que as palavras e as idéias fluam suavemente. Quem se expressa com fluência não fala de maneira entrecortada nem devagar demais. Também, não tropeça nas palavras nem titubeia, como se não soubesse o que dizer.

Por que é importante? Quando o orador ou professor não tem fluência, os ouvintes podem deixar de prestar atenção. Além disso, existe o risco de se transmitirem idéias erradas e de o assunto não ser expressa de forma convincente.

Como obter fluência? Quando encontrar palavras desconhecidas em revistas e livros, marque-as, descubra exatamente o que significam e use-as. Treine a leitura em voz alta pelo menos de cinco a dez minutos por dia. Prepare-se bem para uma aula. Preste atenção especial ao grupo de palavras que transmitem idéias. Entenda bem a linha de raciocínio. No dia-a-dia, aprenda a pensar primeiro e então dizer frases completas, sem interromper a linha de raciocínio.

Pausas

Parar nos lugares certos durante a leitura ou o proferimento. Às vezes, pode-se pausar ligeiramente ou apenas diminuir o volume da voz por um instante. As pausas são apropriadas quando cumprem uma função.

Por que é importante? O uso correto de pausas é fundamental para se entender prontamente o que é dito. Pausar também serve para ressaltar pontos importantes.

Como fazer? Ao ler em voz alta, preste atenção à pontuação. Escute com atenção os bons professores e oradores e observe onde fazem pausas e qual é a duração delas. Depois de dizer algo que deseja que seus ouvintes realmente se lembrem, pause para dar tempo de assimilarem a idéia. Ao conversar com alguém, pergunte sua opinião e ouça a resposta. Não o interrompa até que conclua o pensamento.

Ênfase segundo o sentido

Enfatizar palavras e frases de maneira que os ouvintes assimilem as idéias facilmente.

Por que é importante? A ênfase segundo o sentido ajuda o professor a prender a atenção dos alunos e a persuadi-los ou motiva-los.

Como usar a ênfase? Acostume-se a identificar as palavras-chave e os grupos de palavras das sentenças. Ao fazer isso, tome o cuidado de levar em conta o contexto. Tente usar a ênfase para indicar (1) mudança de pensamento e (2) como se sente em relação ao assunto sobre o qual está falando. Enfatize as palavras-chave de um assunto usando a entonação de voz.

Ênfase nas idéias principais

Dar ênfase especial às idéias principais de toda a matéria e não apenas a determinadas frases.

Por que é importante? Quando as idéias principais são enfatizadas, é mais fácil lembrar-se do assunto.

Pontos que se deve ter em mente: Analise a matéria para identificar as idéias principais. Marque essas idéias. Destaque as idéias principais com mais entusiasmo ou sentimento, ou ainda diminuindo o ritmo, conforme apropriado.

Volume apropriado

Falar com suficiente intensidade de voz. Para determinar o volume adequado, leve em conta: (1) a quantidade e as características dos ouvintes; (2) barulhos que possam desviar a atenção; (3) a matéria em consideração; e (4) o seu objetivo.

Por que é importante? A menos que os ouvintes presentes consigam ouvi-lo com facilidade, existe a possibilidade de se distraírem e não entenderem a mensagem. Se falar alto demais, poderão achar isso irritante e até desrespeitoso. Situações que justificam aumentar o volume: prender a atenção de um grupo grande de pessoas, compensar distrações, atrair a atenção ao dizer algo muito importante, motivar a ação, cativar a atenção de uma pessoa ou de um grupo.

Como melhorar? Observe a reação dos ouvintes e fale de modo que o ouçam confortavelmente. Aprenda a respirar enchendo a parte inferior dos pulmões.

Modulação 

Variar o som da voz. Trata-se das mudanças de volume, ritmo e tom.

Por que é importante? A modulação correta dá vida ao proferimento, motivando os ouvintes a agir. A falta de modulação pode dar a impressão de que o professor não tem interesse no assunto.

Como conseguir? Ajuste o volume da voz, conforme o assunto. Varie o ritmo e o tom.

Entusiasmo

Falar de maneira animada, demonstrando que está plenamente convencido do valor de sua aula.

Por que é importante? Seu entusiasmo ajudará a prender a atenção dos alunos e também poderá motiva-los. Se demonstrar entusiasmo pelo que diz, contagiará os ouvintes.

Como desenvolver? Prepare com antecedência que partes da matéria poderão ser apresentadas com entusiasmo. Dê vida a sua aula e demonstre o que sente sobre o assunto por meio de suas expressões faciais. Fale com vigor.

Gestos e expressões faciais

Movimentar as mãos, os ombros ou o corpo inteiro para expressar idéias, sentimentos e atitudes. Usar os olhos, boca e a cabeça de uma forma expressiva, para reforçar o que diz.

Por que é importante? Gestos e expressões faciais dão mais ênfase visual e emocional às palavras. Podem intensificar a vida da sua voz.

Que pontos são necessários se ter em mente? Gestos e expressões faciais devem vir espontaneamente. Observe como os outros gesticulam, mas não tente imita-los nos mínimos detalhes. Estude bem a aula antecipadamente, procurando usar a voz, as mãos e as expressões faciais para transmitir a informação.

Naturalidade

Ser você mesmo: espontâneo, sincero e despretensioso.

Por que é importante? Se ao falar, você parecer nervoso, muito formal ou desajeitado, por estar preocupado demais com a impressão que vai causar, isto talvez distraia os ouvintes.

Como demonstra-la? Fale normalmente. Não se concentre demais em si mesmo. Ao conversar diariamente e ao proferir palestras ou aulas, evite falar de forma desleixada e não use características de oratória para chamar atenção para si mesmo. 

Boa aparência

Usar roupa bem arrumada, asseada e modesta. Cabelo bem penteado. A postura deve transmitir atitude compenetrada. 

Por que é importante? Sua aparência pode influir em como outros o encaram.

Já examinou a sua aparência? Está tudo limpo? Sua aparência reflete modéstia? Seus materiais estão em ordem, fáceis de encontrar? Seu cabelo está bem penteado? Alguma coisa na sua aparência está fazendo os ouvintes prestar mais atenção em você do que no assunto?

Equilíbrio

Postar-se, movimentar-se e falar de modo calmo e dignificante, que revele tranqüilidade.

Por que é importante? Se você mostra equilíbrio, é mais provável que os ouvintes se concentrem no que diz, em vez de em sua pessoa.

Como adquirir equilíbrio? Esteja bem preparado. Treine a apresentação em voz alta. Identifique sintomas de desequilíbrio e aprenda a evita-los ou controla-los.

Esclarecer o valor prático da matéria

Ajudar os ouvintes a ver como a matéria afeta a vida deles, ou como podem usa-la beneficamente.

Por que é importante? Se não puderem enxergar o valor prático do que você diz, os alunos ou ouvintes talvez não se interessem ou nem prestem atenção, permitindo que a mente vagueie ou converse com alguém ao lado.

Como fazer? Ao preparar a aula ou a palestra, leve em conta os alunos ou ouvintes. Mostre o valor prático da matéria a todo o momento, não deixando só para o final. 

Escolha de palavras

Usar palavras que exprimam respeito e bondade, que sejam fáceis de entender, que acrescentem variedade à sua palestra e que transmitam vigor e sentimento apropriados. Usar palavras ou expressões de acordo com as regras gramaticais.

Por que é importante? Mostra respeito pelo assunto pelo qual está falando e revela muita coisa sobre sua atitude para com os ouvintes. Influencia a reação de outros ao que você diz.

Como melhorar? Selecione expressões que deseja incorporar à sua linguagem. Concentre-se em usa-las o mais rápido possível.

Apresentação lógica da matéria

Organizar a matéria de modo que fique claro como as idéias se relacionam entre si e com as conclusões a que você chegar, ou com o objetivo que pretende alcançar.

Por que é importante? As informações apresentadas de maneira lógica são mais fáceis para a assistência entender, aceitar e gravar.

Pergunte-se... Qual é o meu objetivo? Está cada ponto principal da aula claramente relacionado com este objetivo? Ao selecionar matéria, levei em conta as necessidades dos ouvintes? Organizei a matéria de tal forma que os ouvintes possam passar de um pensamento para outro sem lacunas que acharão difíceis de preencher? (Elabore um pequeno esboço contendo apenas a seqüência dos assuntos principais, sem se preocupar em escrever palavra por palavra do que será dito. Estimule seu próprio raciocínio com as perguntas: O que? Por que? Quando? Onde? Quem? Como?)

Estilo conversante

Falar como na conversa diária, porém adaptado aos ouvintes. Não falar de modo mecânico e decorado.

Por que é importante? O estilo conversante apropriado deixa os ouvintes à vontade e ajuda-os a serem receptivos ao que se diz.

Como fazer? Não seja informal demais. Trate-os com respeito. Exponha a matéria nas suas próprias palavras. Use frases curtas e varie o ritmo. Melhore a sua linguagem do dia-a-dia.

Respeito pelos outros

Mostrar consideração para com os ouvintes e honrá-los, importando-se com a opinião deles.

Por que é importante? O respeito é um requisito para quem quer também ser respeitado.

Como demonstrar? Conceda às pessoas o direito de opinião. Seja compreensivo com os ouvintes.

Falar com convicção

Falar de um modo que revele plena convicção de que aquilo que você diz é importante.

Por que é importante? A sua convicção incentivará outros a considerar seriamente o que se diz e a aplicar o que ouvem.

Como conseguir? Use uma linguagem que reflita convicção. Estude a matéria até entender bem e poder apresenta-la em suas próprias palavras. É preciso ter plena convicção de que ela é importante para os ouvintes.

Falar com tato

Mostrar discrição no que diz, em como o diz e em quando o diz, a fim de não dar motivos para outros se ofenderem.

Por que é importante? Se falar com tato, os ouvintes estarão mais propensos a ouvir, mantendo boas relações.

Como fazer? Converse com os alunos em vez de dar-lhes um sermão. Pense bem em como aquilo que você pretende dizer vai soar para outra pessoa. Quando possível, elogie com sinceridade. Não se irrite, mas mantenha a calma. Evite dar a impressão de querer ser o dono da verdade e não julgue os outros.

Repetição para dar ênfase

Repetir os pontos que, em especial, você deseja que os alunos gravem. 

Por que é importante? Além de ser uma ajuda à memorização, a repetição pode ser eficaz para destacar idéias principais e contribuir para que os ouvintes as entendam claramente.

Quando repetir? Logo após mencionar um ponto importante. Na conclusão de sua conversa ou da sua aula. Ao discernir que os ouvintes estão achando difícil entender certo ponto-chave.

Introdução eficiente

Nas primeiras frases da aula ou palestra, dizer algo que capte a atenção dos ouvintes e contribua diretamente para alcançar o seu objetivo.

Por que é importante? A introdução pode determinar se certas pessoas vão escutar o que se diz e com quanta atenção o farão.

Como despertar o interesse na introdução? Leve em conta os ouvintes – suas circunstâncias, preocupações, atitudes, ou o que já sabem sobre o assunto. Determine que aspectos desse assunto serão de interesse e de valor especial para eles.

Conclusão eficaz

Nas frases finais, dizer algo para motivar os ouvintes a pensar ou agir de acordo com o que ouviram.

Por que é importante? O que se diz na conclusão é em geral lembrado por mais tempo e influi na eficácia da própria palestra.

Como fazer? A conclusão deve se relacionar diretamente com as idéias já apresentadas. A assistência sente-se motivada tanto pelo que se diz como pelo modo de dize-lo.

Exatidão das declarações

Transmitir informações que estejam em plena harmonia com os fatos.

Por que é importante? A exatidão das declarações transmite uma impressão favorável sobre o professor.

Como conseguir? Resista à pressão de dar uma resposta sem ter certeza. Pesquise o assunto. Verifique a exatidão de estatísticas, citações e casos reais, e use-os sem exagero. Evite adivinhar detalhes que você não se recorda claramente.

Clareza

Falar de um modo que os alunos possa entender prontamente o significado do que diz.

Por que é importante? Quanto mais compreensível você tornar a matéria, mais os ouvintes se beneficiarão dela.

Como conseguir? Use linguagem clara, evitando termos pouco conhecidos. Quando usa-los, explique o significado logo em seguida. Prefira frases curtas para idéias principais. Enfatiza apenas alguns pontos principais. 

Uso eficaz de perguntas

Usar perguntas para alcançar o resultado desejado. Seu objetivo pode ser obter uma resposta oral ou estimular os ouvintes a dar uma resposta mental. A eficácia no uso de perguntas depende de seu conteúdo e de como são formuladas.

Por que é importante? Perguntas eficazes prendem a atenção de quem nos ouve. A resposta da pessoa a uma pergunta bem escolhida também pode dar ao instrutor informações valiosas sobre como ela encara o assunto.

Como fazer? Use perguntas que realmente interessam às pessoas. Antes de transmitir uma idéia importante, experimente usar um pergunta que deixe os ouvintes na expectativa. Use perguntas para estimular o aluno a expressar sua opinião sobre o que aprendeu.

Comparações instrutivas

Usar figuras de linguagem, ilustrações, historias fictícias ou episódios da vida real, para atingir seus objetivos como professor.

Por que é importante? Quando corretamente usadas, as comparações enriquecem a aula, e ajudam os alunos a gravar as informações na memória. Se mal empregadas, desviam a atenção de instruções valiosas.

Como encontrar comparações apropriadas? Observe o que acontece à sua volta e associe mentalmente tais acontecimentos com os assuntos sobre os quais costuma ensinar em aula. Use sempre assuntos nas comparações em que os ouvintes estejam familiarizados. Faça comparações simples.

Uso eficaz de recursos visuais

Usar gravuras, fotos, mapas, tabelas, retroprojetor, datashow ou outros recursos para tornar mais vívidos os pontos importantes.

Por que é importante? Muitas vezes, os recursos visuais criam uma impressão mental mais clara e duradoura do que a palavra falada.

Recurso visuais eficazes... Devem destacar ou esclarecer pontos que merecem ênfase especial. Devem ter o objetivo principal de ensinar e não de enfeitar. Devem ser claramente visíveis para todos e testados previamente.

Argumentação que estimula o raciocínio

Usar as palavras de modo lógico para incentivar os ouvintes a escutar e pensar.

Por que é importante? Atitudes rudes e dogmáticas tendem a fechar a mente dos ouvintes. A argumentação que induz a raciocinar, além de ser muito persuasiva, estimula uma análise imparcial e apresenta pontos para reflexão posterior.

Como fazer? Não conteste toda declaração equivocada. Fale com convicção, mas lembre-se de que os outros têm a mesma liberdade que você de escolher no que vão acreditar. Em vez de responder apressadamente às perguntas dos alunos, use comparações ou outras perguntas para ajudar a pessoa a raciocinar sobre o assunto. 

Argumentos convincentes

Dar provas convincentes em apoio às suas afirmações.

Por que é importante? Os ouvintes não são obrigados a acreditar no que você diz a menos que estejam convencidos de que suas declarações são corretas.

Como apresentar? Em vez de limitar-se a fazer afirmações, dê provas convincentes em apoio de pontos importantes. Faça citações de autoridades conhecidas. 

Controle e boa distribuição do tempo

Limitar-se ao tempo concedido e distribuí-lo de forma adequada em cada seção da aula ou palestra.

Por que é importante? É preciso reservar tempo suficiente para cada ponto principal, para que não passe do tempo designado para a sua vez de falar.

Como fazer? Prepare-se bem e com bastante antecedência. Determine quanto tempo será suficiente para cada parte da palestra. Ensaie a apresentação ou aula, marcando o tempo.
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