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Introducgéo

Recentemente comecamos a ministrar um Workshop de "Apresentacdes eficientes de vendas", onde falamos como
um vendedor pode ter melhores resultados em suas apresentacdes. Lembrando que o vendedor vive de fazer
apresentacfes. Podem ser apresentacdes feitas para uma Unica pessoa. Podem ser apresentacdes feitas em papel
ou até mesmo "no gogé", sem qualquer apoio de recursos. Seja como for, o vendedor vive de fazer apresentacdes.

Entdo, quanto melhor ele apresentar, melhor vendedor ele sera.

O workshop é ministrado pela minha s6cia e eu acompanhei, como ouvinte, os dois primeiros. Em um deles eu fiquei
impressionado com a quantidade de anotacdes que o participante fazia. Acreditei que ele reproduziria 0 workshop
dentro da sua empresa, dado o detalhamento das anotacdes.

Ao final do workshop ele me procurou, exaurido de tanto escrever, e pediu se poderia participar novamente em um
proximo workshop. Ele me disse que a empresa estava em um processo de amadurecimento profissional e que o
workshop néo so6 tinha Ihe mostrado varias "receitas de bolo" que ele nunca havia pensado, mas que, ao longo do
dia, o workshop havia despertado uma série enorme de novas ideias. Dai o registro intenso "em papel".

Resolvi, entdo, transformar o contetido do workshop em uma série de artigos que, agora, constituem este ebook que
passa a ser distribuido, também, para os participantes do workshop.

Espero que o contetdo seja Util para vocé e para sua empresa e tdo proveitoso quanto tem sido para os participantes
do workshop de "Apresentacg@es eficientes de vendas".

Dagoberto Hajjar - CEO
ADVANCE Consulting

Com mais de 2.500 clientes, 500 projetos de consultoria e 20.000 profissionais treinados, a ADVANCE é uma
empresa de consultoria e treinamento em vendas. Temos orgulho de ter em nossa lista de clientes algumas das
maiores empresas do Brasil como AWS, Benner, Cisco, Cogra, Consinco, DELL, DIMEP, Ellevo, FWC, Google, IBM,
IDTrust, Intelidata, IUGU, Lenovo, Linx, Lumen (CenturyLink), Mega Sistemas, Neogrid, Neoway, Panasonic, Praxio,
Propay, Quality, SalesForce, SAP, Sebrae, Semantix, Senior, Siagri, SkyOne, Softex, Synnex, Techne, Thomson
Reuters, Totvs, Vivo, WDG (IBM), WK Sistemas, Zebra e Zendesk.

Capitulos apresentados:
1-Vocé é o ator principal da sua apresentagao 3
Como elaborar uma apresentacéo para ser "apresentada”

2 - Onde vocé quer chegar com esta apresentacéo? 4
Como planejar uma apresentacao

3 - Apresentacgdes feitas para marcar 5
Como fazer uma apresentacdo usando storytelling

4 - A grande jornada de uma apresentagéo 6
Pontos chave de uma boa apresentacao

5 - Abertura James Bond 7
Como fazer a abertura de uma apresentagdo com alto impacto

6 - Varredura visual de slides 8
Como fazer com que a audiéncia foque onde vocé quer

7 - Téticas para fazer boas apresentacdes 9
Como usar taticas para aumentar o sucesso da sua apresentagéo

8 - Showtime 10
Como exibir uma apresentacdo com sucesso

9 - Apresentando para o chefdo 11
Como apresentar para um alto-executivo
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1 - Vocé é o ator principal da sua apresentagao
Como elaborar uma apresentacéo para ser "apresentada”

Eu estava fazendo consultoria para o presidente de um grande banco e ele me convidou para assistir uma
apresentacdo de um fornecedor. Depois de 15 minutos ele saiu da sala e sinalizou para eu acompanha-lo. "Estou
muito cansado, ndo consegui entender o que ele estava apresentando, espero que meu pessoal consiga captar”,
disse o presidente. "Ainda bem que vocé esta cansado, sendo vocé teria percebido que a apresentacao foi péssima e
dificilmente alguém vai entender ou reter qualquer mensagem dali", eu disse.

Hoje os executivos sofrem de excesso de informacg6es. Muitos participam de mais de 10 reunifes por semana,
assistindo apresenta¢fes de varios fornecedores ou projetos. Entdo, o profissional que quiser ter sucesso terd que
fazer apresentacfes marcantes, fazendo com que a plateia entenda sua proposta e lembre da sua mensagem.

O uso adequado de taticas e boas praticas de apresenta¢cdes permitem que qualquer profissional possa elaborar e
comunicar um contetdo de alto impacto, aumentando substancialmente a taxa de absorcéo e retencao.

Uma apresentagao bonita ndo €, necessariamente, uma boa apresentacdo. Uma boa apresentacdo é aquela que vai
ser lembrada quando necessario.

Alguns técnicos usam o software de apresentagdo para absolutamente tudo. Escrevem documentos complexos,
propostas detalhadas, teses, manuais ou mesmo projetos inteiros com letras miudas, diagramas, setas e referéncias
cruzadas. Talvez ficasse lindo se fosse impresso em um grande mural, mas o vendedor pega estes slides
"carregados" e "poluidos”, e leva para apresentar para o presidente ou diretor da empresa.

Alguns vendedores tém medo de esquecer o que vao falar, entéo, escrevem tudo nos slides, ou ainda pior, colocam
anotacdes "para ele se lembrar" sem qualquer sentido para quem Ié o material.

Eu tinha um chefe que fala "apresentacéo € para ser apresentada”. Nao é para ser lida, ndo é para ser enviada, ndo
€ para ser utilizada como "documento” nem como "tele-prompter”. O ator principal é o apresentador e ndo o slide. O
slide € um recurso AUXILIAR importante, mas o cliente tem que investir seu tempo ouvindo o apresentador e ndo
lendo o slide ou tentando imaginar o que é aquela palavra "solta". Se, ao final da apresentacéo, vocé quiser distribuir
algum material adicional, entdo, que seja um documento, um folheto ou alguma coisa que possa ser lida e
compreendida. Se vocé montou, muito bem, os slides para serem apresentados, entéo, eles serdo péssimos para
guem quiser ler e entender. Sao propésitos totalmente diferentes.

Montar uma boa apresentacao € uma arte. Mas é uma arte que pode ser aprendida e desenvolvida. Hoje temos
metodologia, técnicas e conhecimentos de boas praticas para todas as etapas do ciclo de vida de uma apresentacao
incluindo: planejamento da apresentacao, desenvolvimento do contelido, aplicacdo gréafica e design, treinamento e
ensaio do que serd apresentando, e a exibi¢éo final. S&o horas e horas investidas para garantir que sua
apresentacgdo seja "matadora”.

Certa vez ouvi de um vendedor "meus slides estao feios, mas o que importa é o conteddo”. Ele estava MUITO
ERRADO. Em uma apresentacdo existe muito mais sendo transferido do que apenas palavras. Existe uma parcela
nao-verbal e é aqui que estd a magica...O design do slide tem grande impacto da mesma forma como seus gestos,
postura, expresséo facial, contato visual, voz, cadéncia vocal, e...a paixao.

Vocé ja deve ter finalizado uma apresentacéo pensando "hoje eu estava inspirado e a audiéncia adorou...". Sim, a
audiéncia adorou e, muito provavelmente, vai lembrar de vocé e da sua apresentagao quando for necessario. Sua
apresentagdo "marcou". E é isso que buscamos. Fazer uma apresentacdo que marque e que seja lembrada. Entdo o
componente emocional € muito importante.

E vocé é o ator principal, responsavel pelo sucesso da sua apresentagao !!!
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2 - Onde vocé quer chegar com esta apresentacao?
Como planejar uma apresentacao

"Professor, tenho uma apresentagdo muito importante para o presidente de um cliente. Sera que o senhor poderia me
ajudar e revisar?" disse o Figueira, um vendedor e aluno antigo. Ativamos o video e ele comegou a apresentar como
seu eu fosse o cliente. Depois de 15 minutos eu ainda estava confuso sem saber onde ele queria chegar. Interrompi.
"Como vocé montou estes slides?" perguntei. "Peguei varias apresentacdes que temos aqui e fui selecionando os
slides que achei que fariam sentido" disse o Figueira.

Apresentei para o Figueira o "Canvas de Preparacgdo de Apresentacao” para ajuda-lo a desenvolver a estratégia e

formato da apresentacdo. O Canvas conta com 14 itens para serem preenchidos:

1. Objetivo - o que vocé quer atingir? O que vai considerar o sucesso da apresentacéo?

2. Mensagem-chave - qual a mensagem que vocé quer que figue "na cabec¢a" do cliente?

3. Pergunta-chave - qual a pergunta que vocé tem que fazer para saber se 0 seu objetivo foi atingido? O que
perguntar para o cliente explicitar um sinal de acordo ou aprovacao do que foi apresentado?

4. Tempo - quanto tempo vocé terd para a apresentacdo?

5. Contexto - quais as caracteristicas do mercado, do cliente e dos concorrentes que devem ser levadas em
consideracdo para montar esta apresentacdo?

6. Audiéncia - quem sao as pessoas que estardo na apresentacao? Quais as caracteristicas delas? Que
influéncia cada uma exerce? Como flui o poder?

7. Motivadores e emocdes - quais os motivadores de cada participante? Quem perde o qué? Quem ganha o
qué? Quais os medos, anseios, desejos e aspiragdes?

8. Beneficios - que beneficios eu tenho para mostrar para cada um dos participantes? Porque a presenga de cada
um deles é importante para sua apresentacdo? Como vocé vai envolver cada participante?

9. Estratégia de comunicag&o - como vocé vai interagir com a audiéncia? Como vocé vai fazer a audiéncia se
apropriar da ideia que vocé esta apresentando?

10. Estratégia de jornada e fluxo - a jornada é o caminho que vocé montara para levar a audiéncia do comeco ao
fim da apresentacéo. Quais serdo os pontos intermediarios? Como garantir que o cliente ndo se perca pelo
caminho?

11. Estratégia de design - que elementos graficos devem ser utilizados para ENFATIZAR o conteido? Devo
associar um elemento grafico com a mensagem-chave e mostrar varias vezes ao longo da jornada?

12. Agenda - como devo estruturar a agenda? Quem falara quando e quanto tempo?

13. Material complementar - devo levar ou distribuir material complementar?

14. Analise de riscos e alternativas - o que pode dar errado? Quais serdo as contingéncias?

Quando acabei de apresentar o Figueira deu um grande suspiro e falou "bom, disto tudo, eu s6 sei que quero que
eles facam a avaliagdo técnica".

O planejamento é fundamental e os 3 primeiros itens do Canvas sdo essenciais para que o vendedor tenha o minimo
de sucesso na apresenta¢do. A maioria dos vendedores ndo tem um objetivo claro para a apresentacao. A
mensagem-chave tem que ser UMA SO - clara e objetiva para ficar gravada em quem assistir & apresentac&o. E, por
incrivel que pareca, a maioria dos vendedores termina sua apresentacao com a palavra "Obrigado" na tela e sem
fazer a pergunta-chave para o cliente, portanto, sai da apresentacdo sem saber se atingiu ou ndo seu objetivo.

O Figueira refez toda a apresentacdo. No Ultimo slide apresentou "como proximos passos eu gostaria de contar com
sua equipe para fazer a avaliacdo técnica do produto em 15 dias. Acredito que tendo a avaliacdo técnica feita em 15
dias eu poderia preparar a proposta comercial até o final do més e, com isto poderiamos comecar o projeto em 60
dias. Vocé esta confortdvel com estas datas?" E, neste momento, apareceu na tela "Podemos seguir com estas
datas?". Esta era a pergunta-chave. E o Figueira ficou em siléncio até que o cliente respondesse. E
respondeu...positivamente.

O objetivo do Figueira néo era a avaliagao técnica, mas sim a VENDA. Portanto, ele teve que mostrar todas as
etapas até o momento da instalagdo para conseguir, do cliente, um acordo explicitado do cronograma. Neste
momento, o Figueira marcou um GOLACO.
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3 - Apresentacg0es feitas para marcar
Como fazer uma apresentacao usando storytelling

Pare um minuto e pense em um apresentador ou em uma apresentacdo que marcou vocé. Agora tente lembrar
porque a apresentacgdo te marcou...foi o contetdo, o formato, algo diferente ou divertido que aconteceu? Arrisco a
falar que foi um conjunto grande de coisas pequenas que fizeram uma enorme diferenca. E foi isto que marcou vocé.

Vocé deve lembrar do ET de Varginha, o homem do saco, o taxista roubador de rins, e tantas outras historias que se
espalharam no boca-a-boca, algumas surgiram antes da Internet. Provavelmente vocé nao sabe nem metade da
historia, mas elas marcaram vocé para a vida toda. O que fez com que estas histérias fossem tdo marcantes?

Existem 6 principios bésicos que o vendedor deve utilizar para que sua apresentacéo fique "na cabeca" da audiéncia
exatamente como as lendas urbanas ou como aquela musica que a gente ouve no radio e ndo consegue parar de
cantarolar o refréo.

#1 Tem que ser simples - a apresentagcdo tem que ter um Unico objetivo e uma Unica mensagem-chave. Nao pode
misturar assuntos ou querer apresentar todos os produtos de uma Unica vez. A maioria dos técnicos sofrem da
"praga do conhecimento”, ou seja, querem mostrar que sabem tudo e fazem apresenta¢cbes complexas, confusas e
longas.

#2 Ter elementos novos - ndo tem coisa mais chata do que ouvir uma historia ou uma piada que vocé ja conhece. A
apresentagdo tem que trazer informacg6es e conhecimentos novos. O cliente quer sempre aprender coisas novas e
atingir suas expectativas. Ter elementos inesperados: ndo € para surpreender o cliente levando algo totalmente
diferente do que vocé tinha combinado ou do que ele tinha como expectativa.

#3 Ter concretude - a histdria tem que parecer real, sem exageros, e fazendo comparacdes para que os dados
sejam facilmente compreendidos e lembrados pela audiéncia. Por exemplo "ja treinamos 20.000 profissionais de

vendas, s6 para compararmos a USP tem 50.000 alunos", "uma retracdo do PIB de 3% equivale a falar que o estado
de Goias, 0 nono maior estado em PIB, teria PIB zero".

#4 Ter credibilidade - apresentar pesquisas, casos de sucesso, referéncias ou depoimentos que confiram
credibilidade ao que esta sendo apresentado.

#5 Ter emocdes - segundo a neurolinguistica, o cérebro aprende por repeticdo ou forte emocao. A emogao € parte
fundamental da boa apresentacéo. Ela pode ser representada pelo design do slide, seus gestos, postura, expresséo
facial, contato visual, voz, cadéncia vocal, e a paixao na hora da apresentacéo. A emogédo é o elemento mais
importante para "marcar".

#6 Ter um formato de histéria - a historia tem que ter comeco, meio e fim, mocinho (vocé), vildes (seus
concorrentes), e moral (conclusdo). A medida que a histdria vai se desenvolvendo, vocé vai apresentando fatos
novos, instigando a curiosidade da audiéncia e criando um suspense até o que chamamos de momento "Aha" -
aguele momento quando a audiéncia entende exatamente onde vocé quer chegar, ndo por voceé ter dito, mas por ter
sido levada a concluir o desfecho. Neste momento "Ah&" a audiéncia se apropria da sua ideia. E muito comum, neste
momento, a gente ouvir "assisti & apresentacao e tive um monte de ideias fantasticas". Isto quer dizer que o
apresentador conseguiu atender seu objetivo: a apresentacdo marcou tanto que a audiéncia passou a ser dona da
ideia e levara adiante o conteudo.

Tudo comeca com a definicdo do seu objetivo e da mensagem-chave para a apresentacéo. Depois monte a estrutura
da apresentacao inteira - usando o lado racional do cérebro. Vocé pode, por exemplo, montar um "sketch”, em papel
mesmo, para botar as ideias para fora. Depois disto, ative o lado emocional do cérebro para trabalhar o design, a
historia e as EMOCOES. Para finalizar, teste a apresentacéo com colegas do trabalho, ou mesmo com o espelho.
Treine até que vocé esteja muito seguro, e a histéria vai sair de maneira natural.

Vocé vai se surpreender com o resultado da sua histéria e a efetividade da sua apresentacao.
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4 - A grande jornada de uma apresentacao
Pontos chave de uma boa apresentacéo

Eu conheci um vendedor que era o "mestre das apresenta¢fes"”. Ele conseguia envolver a audiéncia de uma maneira
impressionante. Ele falava de maneira suave, como se estivesse contando uma histéria, de maneira esponténea e
natural, gerando grande credibilidade.

Uma histéria tem elementos tipicos e bem determinados: vocé apresenta o vildo, mostra porque o vilao € mau ou
como ele virou mau, surge o mocinho para lutar contra o vildo e desenrola-se o conflito entre os dois. No final o
mocinho salva todo mundo.

As histérias que contamos no mundo corporativo tem elementos muito parecidos: vocé apresenta o problema com as
causas e impactos (0 vildo), apresenta a solucéo (o mocinho), desenrola-se o conflito onde vocé apresenta suas
habilidades, competéncias e o valor da solucdo. No final, vocé salva o cliente e consegue o acordo para seguir em
frente com a negociacdo. Chamamos o encadeamento destes elementos de JORNADA.

A jornada € o caminho que vocé montara para levar a audiéncia do comeco ao fim da apresentacdo. Um bom
apresentador captura as mentes dos participantes no inicio da apresentacdo, navega com elas através das varias
partes, temas e ideias, nunca as deixando a deriva, e depositando-as ao final da jornada no ponto de definicao das
acOes a executar. Montamos a jornada como um caminho de pedras que chamamos estrutura da jornada. A estrutura
mais comum é formada de 4 "pedras": apresentacao do problema, a solugdo, suas competéncias para resolver o
problema, e 0s proximos passos.

Usamos "claquetes" para separar uma secao da outra. Claquetes s&o slides com o titulo do que sera apresentado a
seguir, por exemplo, "necessidades identificadas", "como ajudaremos a solucionar" e "préximos passos”. Quando
entra o slide da claquete, entdo fazemos um resumo dos principais pontos que foram apresentados na se¢éo anterior
e fazemos um sumario do que sera apresentado na proxima secdo. Chamamos esta tatica de "Tell-Show-Tell" - fazer
0 sumario, apresentar 0 assunto, e recapitular os principais pontos. Esta tatica aumenta sensivelmente a taxa de
compreenséo e de absorcao do conteudo.

J& vi vendedores comecarem a apresentacdo com a frase "o seu problema é que sua margem de lucro estad muito
baixa". O cliente toma um susto, acha o vendedor arrogante, e ndo consegue mais prestar atencao no resto da
apresentagdo. Precisamos de muito "tato" para mostrar que o cliente tem um problema, dor ou necessidade. Usamos
2 taticas principais. Usando a primeira tatica, falamos que os problemas, dores e necessidades que vamos
apresentar foram identificadas através de conversas com a equipe dele ou com outras pessoas da empresa dele.
Usando a segunda tatica, mostramos dados de mercado, apontando problemas, dores ou necessidades comuns a
varias empresas similares a dele, ou mostrando alguma tendéncia que faca com que ele tenha que se adequar.

Os dois Ultimos slides sé@o, para mim, os mais importantes da apresentacdo. O penultimo slide € o "Recapitulando” e
nele o vendedor tem a chance de fazer um resumao, costurando pontas soltas, enfatizando a mensagem-chave,
pedindo confirmacéo do entendimento e do comprometimento, e observando as rea¢des de cada um dos
participantes. Este slide prepara para o Gran Finale.

O ultimo slide, chamado de "Proximos Passos", estabelece os deveres de cada um dos lados. Nele vocé deve fazer a
pergunta-chave para ter certeza que seu objetivo foi cumprido. O vendedor tem que ser inteligente ao estabelecer
seu objetivo. Por exemplo, o objetivo ndo é "conseguir aprovacao para fazer um piloto", mas sim "fechar o contrato",
onde a primeira fase é "conseguir aprovacao para fazer um piloto”. Eu terminaria a apresentagdo com um

cronograma estabelecendo datas para "comecar o piloto", "terminar o piloto", "elabora¢éo da proposta”,
"apresentacao da proposta”, "aprovacao da proposta” e "inicio do projeto”. E a pergunta-chave é "vocés estao de
acordo com este cronograma? Podemos seguir assim?". Pela minha experiéncia o cliente troca uma ou outra data,
mas acaba aprovando a continuidade da negociagdo TODA. E uma sutileza, que gera uma grande diferenca no

resultado da apresentagéo e no resultado da venda.

Vocé esta de acordo? Podemos seguir assim?
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5 - Abertura James Bond
Como fazer a abertura de uma apresentacéo com alto impacto

Um alto executivo consegue saber se o apresentador fara uma boa apresentacéo ja nos primeiros 15 segundos.
Daqui surgiu uma tatica de apresentagdo conhecida como "abertura James Bond". Se vocé lembra os filmes do
James Bond come¢am com uma cena de grande acdo trazendo uma situacéo intrigante. Entdo, corta a cena, e
aparece o nome do filme, créditos e demais partes da abertura. Hoje a maioria dos novos filmes adota esta tatica,
como forma de capturar a mente e o coracdo da audiéncia no momento inicial do filme.

No mundo corporativo usamos a abertura James Bond em 3 passos: primeiro apresentando um slide altamente
impactando para a audiéncia, em segundo lugar explicando porque o slide foi escolhido para a abertura da
apresentacgdo e qual a conexd@o do tema, e em terceiro lugar apresentando as credenciais do apresentador. Vou dar,
como exemplo, a abertura que eu fiz de uma palestra com o tema "Téticas de reunido com Diretores".

O slide zero é totalmente preto, as pessoas entram na sala, se acomodam nas cadeiras e olham para o apresentador
guase que sinalizando "estamos prontos". Solto o slide 1 com um grande ponto de interrogacdo na tela, espero
alguns segundos para que a audiéncia fique intrigada com o slide e pergunto "Quem aqui ja teve uma reunido de
MUITO SUCESSO com a Diretoria?" e encorajo as pessoas a levantarem as maos. "Quem aqui ja teve uma reuniéo
INSATISFATORIA com a Diretoria" e, novamente, espero as maos. Solto o slide 2 com a imagem de uma mulher em
panico e um enorme nimero "75%", e falo "75% dos vendedores de tecnologia tem uma reunido INSATISFATORIA
na sua primeira vez com a Diretoria". Solto o slide 3 com a imagem de um ovo dourado e digo "nesta apresentacéo
veremos as melhores taticas e préaticas para ter reunides de sucesso com os Diretores". Solto o slide 4 com minha
foto e meu curriculo e, entdo, me apresento. Solto o slide 5 com a agenda e sigo com apresentacao.

No slide 1 eu atrai a atencdo da audiéncia, conseguindo a participacéo e interacdo com eles. No slide 2 eu apresentei
um dado "intrigante”, e no slide 3 falei que apresentaria a solu¢do. Ganhada a aten¢éo da audiéncia, entéo,
apresentei meu curriculo, a agenda e comecei o show.

Existem vérias outras formas de comecar uma apresentacao com impacto.

A maioria dos apresentadores americanos comeg¢a uma apresentacdo com uma anedota, desde a apresentacdo do
"Oscar" até as apresentac6es corporativas. Bom... na maioria das vezes s6 os americanos acham graca...No Brasil
contar uma piada que agrade todos e que "seja entendida" por todos, € um grande desafio, porque existem
diferencas culturais e "estimulo de humor" diferentes nas varias regides do Brasil.

No Brasil, muitos apresentadores adicionam uma sesséo de "nomes, nomes e nomes" na sua abertura, falam de
suas experiéncias e principalmente de muitos NOMES de profissionais que conhecem no mercado, mostrando que
"sdo da casa..." e tentando gerar confianca.

Tem apresentadores quem comegam com uma frase de impacto, fazendo todos pensarem por um momento. Tem
ainda qguem comeca citando uma frase de alguém ilustre, e conhecido da audiéncia, ou provérbio, relacionado ao
tema que sera abordado. Tem quem gosta de falar sobre um fato do passado, resgatando saudosismo da audiéncia.
Tem quem gosta de falar do futuro gerando interesse ou curiosidade.

E, é claro, tem as aberturas desastrosas como " Estou um pouquinho nervoso, né, mas vou mostrar um pouquinho
sobre a nossa empresa, né, e um pouquinho sobre como podemos, né, ajudar vocés, né" ou " Eu ndo tive tempo de
coletar todas as informagdes, mas vou mostrar um pouquinho do que acho que poderia interessar vocés".

A escolha correta tem a ver com o seu estilo pessoal. Tem gente que é sem graca para contar piada, ndo tem jeito.
Entéo, tem que escolher a tatica correta e treinar muito para que ela pare¢a o mais natural possivel, passando
seguranca e gerando interesse e credibilidade.

Vocé ndo terd uma segunda chance de criar uma primeira boa impressao!
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6 - Varredura visual de slides
Como fazer com que a audiéncia foque onde vocé quer

Ontem olhei algumas apresentacdes que fiz em 2002 - quanta diferenca! Naquela época havia pouco conhecimento
e metodologia para elaborar uma apresentacdo de maneira eficiente. O design era considerado "perfumaria”. Hoje,
existem técnicas muito sofisticadas para aumentar a chance de sucesso do apresentador. Uma delas que me
chamou a atencéo foi a de "varredura visual”.

Quando o apresentador mostra um slide, o cérebro da pessoa na audiéncia faz uma série de analises. A primeira
andlise é a leitura em "Z", passa os olhos na regiéo do titulo do slide, indo da esquerda para a direta, depois desce
na diagonal, e |1é a parte de baixo do slide indo da esquerda para a direta. Se for um alto executivo, entdo, muito
provavelmente a leitura dele ser4 em formato de "7" comeg¢ando na regido do titulo e descendo pela lateral direita. O
titulo tem um papel fundamental. Existe uma outra tatica que diz que vocé deveria ser capaz de entender a
apresentacdo inteira apenas lendo os titulos. Mas a regido mais nobre do slide € o canto inferior direito. Normalmente
esta € a mais mal aproveitada, onde o vendedor coloca o logo da sua empresa ou alguma "figurinha para encher o
espago".

A segunda andlise que o cérebro faz é a busca de elementos inudteis ou repetidos, para serem descartados. Por
exemplo, tem vendedor que coloca o logo da sua empresa em todos os slides. Isto é pura perda de tempo e energia.
O cliente é obrigado a ler, tentar interpretar e descartar esta informag¢éo. O mesmo acontece com barras, ondas e
imagens que se repetem em todos os slides. Tem empresa que usa imagens rebuscadas como "pano de fundo"
roubando a atenc&o subconsciente do cliente que tem que ler, tentar interpretar e descartar a imagem. Estou usando
o termo DESCARTAR porque o cliente simplesmente n&o retém esta informacao. E desperdicio puro de tempo e
energia.

A terceira andlise € a leitura e compreenséo dos elementos graficos mediante o que ja foi lido e interpretado na
varredura em "Z" ou "7". Se vocé colocar uma imagem que ndo tem nada a ver com o conteldo do slide, o cérebro
do cliente vai ficar tentando buscar uma correlagdo durante algum tempo até desistir: talvez 10 a 15 segundos. Se
vocé colocar um gréafico o cérebro do cliente vai ficar tentando buscar uma correlagcdo durante um tempo ainda maior.
Se ele achar a correlacéo, entdo, fecha a conexao e ele passa para frente, ou seja, para a proxima analise.

A quarta analise € buscar outras palavras ou elementos menores no slide que possam ser importantes, e
eventualmente complementar o que ainda ndo tenha sido compreendido. Se o slide for confuso, entéo, o cliente
gastara muito tempo tentando achar as informacoes.

Terminada a quarta andlise, entdo, o cliente estara pronto para ouvi-lo. Isto mesmo, ele sé vai ouvir vocé com 100%
de aten¢éo depois de terminada a varredura visual. Portanto, ter seu logo em todos os slides, panos de fundo
rebuscados, imagens ou graficos sem uma relagéo direta e imediata, fardo com que vocé perca segundos
PRECIOSOS da atencgéo do seu cliente.

Daqui surgem mais 2 taticas fundamentais. A primeira tatica € chamada de "um prato de cada vez", que consiste em
usar animagodes e o passador de slides (“caneta laser”) para apresentar um objeto, frase ou imagem, de cada vez.
Assim, a audiéncia estara ouvindo o "ator principal" e vendo aparecer as frases ou imagens de maneira sincronizada
com o que esté sendo falado. Com isto vocé aumenta a taxa de atencéo e absorcdo. O slide deixa de roubar a
atencao da audiéncia para se tornar um aliado poderoso.

A segunda tatica é chamada de "lupa de aumento" e é usada para apresentar graficos e tabelas. Nesta tatica vocé
coloca um circulo ao redor do nimero que vocé quer apresentar. A ideia € fazer com que a audiéncia foque nos
circulos ao invés de ficarem tentando ler o slide inteiro ou que se percam lendo nimeros menos importantes. Muitas
vezes cobrimos as areas das tabelas que ndo sdo relevantes para garantir que a audiéncia esteja olhando dados de
maneira sincronizada com o que vocé esté falando. Novamente, vocé é o ator principal e o slide tem que ser o0 apoio
coadjuvante.

Ser um bom apresentador € conduzir a audiéncia “par-e-passo” (simultaneamente) com o que vocé esta
apresentando e nado perder 1 segundo sequer da atencéo deles!
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7 - Taticas para fazer boas apresentagfes
Como usar taticas para aumentar o sucesso da sua apresentacao

Nos Ultimos meses comprei varios livros sobre "técnicas de apresentacao” e até me inscrevi em um curso de
roteirista. Estou impressionado como alguns pequenos detalhes na elaboracdo e na exibicdo de uma apresentagéo
fazem uma mudanca tdo grande na compreensao e absor¢éo de quem esta assistindo. Muitas das taticas eu ja
usava, mas levei anos para desenvolvé-las. Se eu tivesse tido acesso aos livros antes, eu teria economizado muito
tempo e energia. Vou dar algumas téticas para que vocé possa fazer uma apresentagdo com grande sucesso.

Tétical - "So what?" (e dai?) - vocé deve mostrar para cada um dos participantes a importancia, a utilidade e a
aplicabilidade, do que esta sendo apresentado, para o desenvolvimento das tarefas e cumprimento das metas dele.
Nenhum dos participantes pode ficar com a frase "o que isto tem a ver com o meu trabalho?" na cabeca.

Tética 2 - "Don't make me think" (ndo me faga pensar) - vocé quer que os participantes fiqguem com a atencao
totalmente dedicada a vocé, entdo, vocé ndo pode deixar que o participante "pare para pensar". Se vocé colocar um
valor em Euros, os participantes vao querer fazer a converséo e vocé vai perde-los por alguns segundos preciosos.
Se vocé colocar uma tabela grande, os participantes vao querer ler tudo e vocé vai perde-los por mais alguns
segundos ou minutos. Se o participante ndo entender a aplicabilidade, para o seu trabalho, do que esta sendo
apresentando, entdo ele vai ficar tentando achar a conex&o e vocé vai perde-lo por varios minutos. Se o participante
tiver que cruzar informacdes, ele podera se perder tanto que ndo conseguira acompanhar o resto da apresentacao.

Tética 3 - "Mantra" - queremos que 0s participantes saiam da apresentacdo com a "mensagem-chave" grudada em
suas memdrias, entao, algumas vezes usamos a tatica do "mantra” para que uma mensagem seja repetida varias
vezes durante a apresentacdo. E o0 mesmo efeito do refrdo daquela musica que vocé ndo consegue parar de
cantarolar.

Tética 4 - "Not a book" (ndo é um livro) - vocé quer que os participantes tenham muito foco na sua mensagem. O
design € muito importante. Deixe de lado as pontuacdes tipicas de um livro como ponto e virgulas, e até mesmo o
ponto no final das frases. Limpe o maximo que puder.

Tética 5 - "177" - apresente apenas 1 ideia por slide com no maximo 7 linhas e, no maximo, 7 palavras por linha.
Alguns apresentadores mais arrojados usam a regra 133, 1 ideia, 3 linhas, 3 palavras por linha.

Tética 6 - "Maldicdo do conhecimento” - esta maldicdo acontece em duas situacdes. Na primeira situagdo temos o
profissional usando um monte de termos técnicos e jargdes como se fossem de dominio completo dos participantes -
gue nao entendem o que ele esta falando, ndo véo perguntar e ainda vao achar ele arrogante. Para explicar a
segunda situacao vou usar o exemplo de um médico.

Vocé entra, ele faz 30 perguntas e fala que vocé estd com dengue. Entra o segundo paciente que estd com os
mesmos sintomas, o médico faz 10 perguntas e diz que ele estd com dengue. Entra o terceiro paciente com os
mesmos sintomas. O médico sabe que ha uma epidemia na regido, entdo, faz 1 pergunta e diz para o paciente que
ele esta com dengue. Vocé acha que o paciente se sentira confortavel? Acreditara no médico? Claro que nao!

Tética 7 - "Keep it simple" (faca o simples). Aqui lembro de uma propaganda bem embleméatica que mostrava um ovo
com o texto "seu cérebro”, logo abaixo estava uma frigideira com o texto "drogas"”, e logo abaixo o ovo estalado e
fritando com o texto "seu cérebro com drogas". Simples assim. Lembro também de uma apresentacgéo brilhante de
um vendedor: no slide 1 apareceu " Jodo perde 15 segundos esperando em frente a tela do computador para a
transacao processar". Slide 2 aparece "Sao 300 transac¢8es por dia, entdo, Jodo perde 1 hora e 15 minutos por dia".
Slide 3 aparece "Existem 20 colaboradores como o Jodo, entdo, a empresa perde 25 horas de trabalho por dia". Slide
4 aparece "Com 0 nosso sistema a equipe passara de 20 para 17 colaboradores, fazendo o mesmo trabalho".

Algumas poucas taticas. Algumas poucas ideias. E apresenta¢des muito mais eficiente. Simples assim.
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8 - Showtime
Como exibir uma apresentagdo com sucesso

Participei de uma aula de teatro achando que iria aprender muita coisa. Aprendi que fazer uma boa apresentacéo é
um teatro. Precisa de uma boa histéria, um bom enredo, excelente preparo e uso de taticas de "palco"” ou de
exibicdo.

Ja nos primeiros 5 segundos a audiéncia, inconscientemente, busca saber se o apresentador € BOM, usando o0s
critérios SAL - how you Speak (como vocé fala), how you Act (como vocé age), e how you look (sua aparéncia).

Sua postura perante a audiéncia é fundamental, tal como a coreografia, ou seja, como vocé se movimentara no
"palco". Vocé deve usar o seu corpo e suas maos para dar "énfase" ao que vocé estiver falando. O ator tem que estar
sincronizado com o contelido. Desde a gesticulacdo com bragos e maos, até como vocé anda em frente a tela, os
movimentos apontando para o conteddo, e mesmo a expressao facial. Um bom sorriso mandard uma mensagem
positiva, gerando confianca. Uma expressao facial fechada, deixara a audiéncia desconfiada.

O contato visual e a interacdo verbal com todos os participantes fardo uma grande diferenca. Alguns apresentadores
olham para o chdo ou para o fundo da sala. Outros polarizam, olhando e interagindo apenas com alguns
participantes.

Usar frases como "vejam isto...", "olhem que interessante...", "isto ndo é surpreendente?" fazem com que os
participantes aumentem a atencéo em vocé e no contetido. Perguntas como "Sabe o que vai acontecer a seguir?" ou
"Viram como uma coisa leva a outra" fazem com que os participantes pensem e concordem mentalmente com vocé.
Isto cria um estado de humor onde os participantes ficam propensos a concordar com todo o seu contetdo.

Ler a audiéncia também ¢é importante, para identificar se todos estdo acompanhando, entendendo e concordando.
Por vezes percebemos, pela expressao corporal, que um participante se "desconectou” e nao esta mais seguindo o
palestrante, ou pior, pode até revelar que esta entediado.

A apresentacdo é uma troca de energias, de carisma. Bons vendedores entram na reunido ou apresentacdo com
uma energia positiva, o cliente tem a sensac¢éo de que o vendedor esté sorrindo (ndo rindo). Estes vendedores usam
0 "ah&" para sinalizar ao cliente que estdo ouvindo e entendendo, usam énfase para marcar pontos importantes,
usam "pontos de checagem" para manter a sintonia e usam frases para reforcar a energia positiva como "Eu acredito
gue isto serd muito importante para vocés..." e "Eu penso que isto trara resultados..."

A voz é uma arma poderosa. Muitos apresentadores preferem deixar o microfone de lado para ter uma "conexao
maior" com a audiéncia. Todos terdo que ouvir vocé de maneira muito clara. A voz tem que ser firme e segura, com
energia e "seducdo". Quando estamos TENSOS tendemos a falar com o maxilar preso e com volume mais baixo - e
o cliente PERCEBE isto como INSEGURANCA. Nestes casos o0 apresentador tem que tomar uma agua para hidratar
o sistema vocal e focar nas vogais para aumentar a articulagdo e melhorar a dicgéo.

Temos que evitar as barreiras verbais ou cacoetes como "é€", "t4", "né", etc. A diversao de alguns participantes é ficar
contando quantas vezes o apresentador disse o cacoete. Vi um apresentador que comecava todos os slides com

"neste slide vamos falar de...". Existem referéncias que devem ser evitadas como "como ja falamos", "como ja

mostramos", "lembra do que eu falei no slide 3?". O apresentador tem que "se ouvir" e evitar estas armadilhas
verbais.

Também tem sempre o cara que quer derrubar vocé...o famoso "casca de banana". O apresentador tem que tomar
muito cuidado, deixar ele fazer os comentdrios ou gracinhas e responder com elegancia e firmeza ndo dando chance
de tréplica. Se possivel tem que trazer ele para o seu lado com contato visual e/ou referenciando ele durante a
apresentagdo. Tudo com muito cuidado e bom senso.

E nédo é que fazer uma boa apresentacéo € dar uma de "ator"?
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9 - Apresentando para o cheféo
Como apresentar para um alto-executivo

Recebi um email de um aluno "tenho que apresentar minha empresa para o presidente de um cliente, o que devo
mudar na apresentacdo?". Minha resposta para ele "tudo..."

Um presidente ou diretor de uma empresa foi treinado para pensar e discutir de uma maneira diferente "do resto da
galera". Entdo a apresentacdo executiva tem que ser diferente.

Em uma apresentacao para o nivel técnico ou gerencial, n0s usamos a tatica de apresentar os fatos e conduzir para
uma conclusdo. Em uma apresentacéo executiva usamos a tatica de apresentar a conclusao e, entdo, mostrar as
evidéncias que geraram a conclus&o. E comum o alto executivo ouvir a primeira e segunda evidéncia e ja se dar por
satisfeito, pedindo para o apresentar pular para "os préximos passos".

Um alto-executivo dificilmente consegue manter o foco e aten¢cdo em um determinado assunto por mais de 15
minutos, portanto, a apresentacdo tem que ser rapida e objetiva. Contudo, é fundamental que o apresentador tenha
um conjunto de slides de backup (contingéncia). E comum o alto-executivo apontar o dedo em um slide e falar "de
onde veio este nUmero?". O apresentador experiente puxa um slide, papel ou relatério que tenha a explicagdo. Isto
gera conforto e confianga no alto-executivo que algumas vezes faz isto s6 para checar se o apresentador esta
preparado e se sabe realmente do que esta falando.

Nestes 15 minutos que vocé estiver apresentando o alto-executivo estara olhando para vocé e pensando "o que eu
ganho com isto e o0 que a minha empresa ganha com isto?". O apresentador experiente responde estas perguntas ja
no segundo slide.

"O que eu ganho com isto" esta relacionado aos motivadores pessoais que podem ser: fama, fortuna (dinheiro),
participacao no grupo, ou estabilidade e seguranca. Muitos chefées tem o ego enorme e a "fama e reconhecimento”
sdo motivadores importantes.

"O que minha empresa ganha com isto" esté relacionado aos indicadores de desempenho associados ao alto-
executivo que vocé estiver apresentando e podem ser: aumentar vendas, aumentar margem de lucro, aumentar
market share (fatia de mercado), aumentar vantagem competitiva, reduzir despesas operacionais, reduzir nosso “time
to market” (langamento de produtos), reduzir o turn-over, reduzir o risco da operacdo, melhorar a satisfacdo dos
clientes ou melhorar o desempenho dos colaboradores.

Conheci o presidente de uma grande empresa que adorava o0 "uma pagina". Queria que a apresentagao tivesse um
slide, e que os relatérios e planos tivessem uma Unica pagina. E um grande desafio e requer um grande exercicio de
sintese. Hoje cada vez mais presidentes usam o conceito de "uma pagina".

Alguns vendedores entram em verdadeiro panico quando tem que fazer uma apresentac¢éo para um alto-executivo.
Eles ficam t&o tensos que esquecem o que tinham ensaiado para falar, come¢am a falar um monte de palavras e
sentencas desconectadas e usam os incontaveis "pouquinho”, "ta", "né", "é...". Alguns ficam "dancando" de um lado
para outro, visivelmente mostrando nervosismo. Em todos estes casos o vendedor esta transmitindo inseguranca e o
alto-executivo, se ndo desistir de ouvi-lo, fard perguntas para saber se o vendedor realmente entende e acredita no

gue esté apresentando.

N&o existe necessidade para o nervosismo, desde que vocé tenha se preparado. O alto-executivo € uma pessoa
como qualquer outra. Ele foi para a faculdade como vocé, tem familia e problemas familiares, briga com operadoras
de celular e TV a cabo como qualquer outra pessoa. A Unica diferenga € que ele tem uma agenda apertadissima e
cada minuto faz diferenca. Se ele perder 15 minutos assistindo uma apresentacao ruim, entdo, ele tera que trabalhar
15 minutos adicionais e isto vai deixar ele muito bravo com o apresentador. O tempo dele tem que ser respeitado e
valorizado.

Ele sé quer saber "o que eu ganho com isto e o que minha empresa ganha com isto" - simples assim!
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