COMUNICAÇÃO VERBAL

PROFESSOR - CIDO ERICO ROESLER

Falar bem é necessidade de todas as pessoas e somente fala correto, com clareza e segurança aquele que sempre sabe o que vai falar, e como, quando e quanto deve falar, e, também o que não deve falar.

Falar e escrever correto, com clareza e segurança, eis o grande desejo, o sonhado ideal para muitos que possuem a vontade de, sempre, se expressarem, levando mensagens que melhorem as relações humanas.

Quando a manifestação não for espontânea, acontecerá, inevitavelmente, obrigada pela necessidade.

No passado, no presente e sem dúvida no futuro, este anseio de se comunicar, dominou, domina e dominará sempre a vontade do ser humano, pois as situações que surgem nos forçam, às vezes, a usar da palavra oral para transmitirmos o pensamento a uma pessoa, a um pequeno ou grande público.

Situações inesperadas surgem para todos os indivíduos, de qualquer profissão ou posição social e quando chega o momento, começam as tremedeiras; notamos a batida do coração, respiramos descontroladamente, e como conseqüência vem o suor e o mal estar. É uma tortura, uma humilhação, um bloqueio emocional, porque todos temem errar ou não serem entendidos.

O ato de falar, assim como o de escrever, não se constitui de manifestações movidas pela vaidade, pela egolatria, pelo exibicionismo, mas sim pela sua utilidade. Deve ser o complemento de arte de ler e escrever e segundo Francis Bacon, o homem que lê é cheio, o homem que escreve é exato e o homem que fala é pronto.

Os que fogem, os que evitam falar ou escrever por se acreditarem incapazes, são dominados pelo medo ou outro fator, como a timidez e possivelmente mais tarde ficarão arrependidos pela oportunidade perdida e podem se transformarem em colecionadores de fracassos ou podem passar a viver escondidos.

Não adianta fugir. Convém enfrentar a situação, se falamos e erramos, poderemos, talvez, correr o risco do chamado ridículo, do fracasso, mas, freqüentemente, isto não acontece, por vários motivos; primeiro porque identificamos o erro, descobrimos nossas falhas e somente este fato compensaria a hipotética falha e assim somos vencedores , pois os erros irão diminuindo à medida que intensificarmos a prática de falar controladamente.

O amor-próprio ou a auto crítica exagerada, quase sempre impedem a fluente expressão oral, provocando a inibição, causando complexos, recalques, frustrações e sofrimentos que podem se prolongar horas, dias, meses ou pela vida inteira.

Tudo isto devido a um instante de descontrole emocional e um erro às vezes não notado ou já esquecido pelos outros.

As emoções podem e devem ser controladas para serem transformadas de fator negativo, prejudicial à nossa felicidade, em fator positivo, quando conduzidas pelo intelecto e não somente pelo sentimento.

É necessário que se tenha sempre em mente que as pessoas que nunca fazem nem dizem bobagens, são provavelmente, pessoas que jamais dirão ou farão algo de importante, de útil em suas vidas. 

Como estímulo, como injeção de ânimo lembrar sempre que os erros são proveitosos quando nos educam.

Se formos surpreendidos, acusados por um engano; é melhor que confessemos logo porque acima de tudo faz bem ao nosso íntimo confessar que nos enganamos e automaticamente declaramos que temos um erro de menos.

É conveniente repetir, por desculpa ou consolo, o pensamento de Alexandre Herculano: “Eu não me envergonho de corrigir e mudar as minhas opiniões, porque não me envergonho de raciocinar e aprender”.

Sabe-se que as relações humanas podem ser abaladas por falta de conhecimentos da retórica, da dialética, dos problemas das conversas normais ou de uma fala não arquitetada mentalmente. Podemos chegar até ao absurdo de pronunciarmos palavras que provocam um efeito oposto ao que desejávamos conseguir. O conselho de Mazzini, no livro “Deveres do homem”, poderá chegar tardiamente: “Expressem corajosamente as vossas necessidades e as vossas idéias mas, sem ira, sem reações, sem ameaça: a mais poderosa ameaça, se há quem dela tenha necessidade, é a firmeza, não a irritação de linguagem”.

Quando o individuo fala sem controle, é impelido pelo instinto, pela exaltação, nos assemelhados aos animais, os quais só se movem pela excitação. Devemos, portanto, aprender a controlar nossas emoções e não deixar que ela nos domine. Se dominarmos as nossas paixões, transformaremos esses sentimentos em vibração, entusiasmo, força, eloqüência.

A paixão, a exaltação, a ira, enfim, a nossa sensibilidade abalada poderá, se bem conduzida, transformar-se em ardor, podendo atingir até o grandioso, o sublime, quando principalmente movida por uma causa moral que a ampare e seguindo os meios e normas de acordo com a razão, com o raciocínio, intervindo e controlando nossos pensamentos. Acreditamos que somente falando é que nossas qualidades e defeitos se apresenta, completando a nossa verdadeira face.

Este é, sem dúvida, um dos grandes benefícios do estudo da oratória, modificar melhor a idéia dos nossos semelhantes sobre a nossa pessoa.

Talvez por esse motivo Sócrates tenha dito: “Fale para que eu te veja”.

No decorrer deste estudo, iremos verificar que o timbre é a fisionomia da voz. A maioria das pessoas tratam de aperfeiçoar a sua aparência, esquecendo-se do aprimoramento de sua arte de falar, objetivemos embelezar a própria vida.

Nosso curso de Comunicações Verbais visa ensinar a parte teórica e prática para eliminar as deficiências, aperfeiçoar as qualidades, criando condições que permitem não somente a vitória nos discursos solenes, mas também contribuir para a conquista e solidificação da felicidade na escola, no clube, no lar, no trabalho, na sociedade, enfim, em todas realizações humanas.

As Habilidades do Administrador

O administrador, para ter sucesso profissional, deve ter as seguintes habilidades:


-
técnicas, que consistem em ter capacidade para resolver problemas específicos de determinada área. Por exemplo, ser técnico em informática, desenhista, saber elaborar uma tabela referente a seu trabalho, operar os equipamentos da área, verificar o nível de estoque de materiais, vender passagens, se isso é função da unidade em que trabalha etc. O administrador precisa ser treinado adequadamente para executar essa habilidade.


-
humanas, que consistem em saber interagir, ter habilidades para negociações, para comunicação, inclusive em diferentes idiomas, não ter preconceito de qualquer espécie, trabalhar em equipe, motivar, liderar, levar as pessoas aos objetivos do grupo.


-
conceituais, que consistem em ter a visão do todo, do global, do holístico, do sistema, de trabalhar com conceitos e teorias. Compreender a posição das outras pessoas e das outras áreas da administração. Saber prever, planejar, ter claros os objetivos, a missão, a visão e os valores da empresa. 
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A figura, a seguir, mostra as habilidades necessárias ao administrador nos diferentes níveis hierárquicos. À medida que vai desenvolvendo sua carreira profissional, mais habilidades conceituais são necessárias em detrimento das habilidades técnicas. As habilidades humanas são constantes, isto é, são necessárias e importantes em todos os níveis.

Figura – Habilidades gerenciais necessárias nos vários níveis hierárquicos da organização.

GESTOS E POSTURA

1. A Naturalidade

Não existe técnica que possa ser mais importante que a naturalidade.

2. As pernas

- A posição correta em pé.

As pernas devem ficar afastadas a uma distância aproximada de 20 cm, distribuindo-se igualmente o peso entre elas.

As mulheres, principalmente quando estiverem usando saia ou vestido, podem colocar uma das pernas um pouco à frente da outra.

- A posição correta sentado

Há duas formas:

. uma delas é colocar os dois pés no chão, demonstrando firmeza na atitude e permanecendo esteticamente correto.

. a segunda maneira é cruzar uma perna sobre a outra, deixando as coxas encostadas e o pé da perna que fica por cima sem apoio.

3. Os sapatos

Eles precisam estar sempre limpos e engraxados e as solas e saltos em perfeitas condições de uso.

4. As calças

Ser discreto. Ser coerente com a idade e vestido de acordo com os padrões da época.

5. Os braços e as mãos

A postura correta para iniciar

- braços ao longo do corpo

- Segurando as anotações

- Mãos fechadas em concha

- Apoio na tribuna

- Posturas restritivas

. Mãos atrás das costas

. Mãos apoiadas sobre a mesa

. Braços cruzados

. Mãos na frente

Podem ser usadas estas posturas, dependendo das circunstâncias e da naturalidade do orador, desde que por curto espaço de tempo.

6. O tronco

Evitar extremos no posicionamento.

Não ficar com postura relaxada nem excessivamente altiva e arrogante. Desenvolver uma atitude participativa e simpática.

Quando estiver de paletó fechar um botão.

7. A cabeça

A posição da cabeça deve guardar equilíbrio com o restante do corpo e serve principalmente para complementar ou indicar idéias afirmativas ou negativas.

8. O semblante

É a parte mais expressiva do corpo. É uma espécie de tela, onde as imagens do nosso interior são apresentadas em todas as suas dimensões.

9. A Boca

Comunica quando fala e também quando se cala. É ela que determina a simpatia do semblante. Os sentimentos encontram na boca os mais variados recursos para serem expressos. Assim com leves e sutis movimentos, ela pode comunicar espanto, tristeza, decepção, amargura, desprezo, alegrias, ironia, ternura, descontentamento.

O sorriso desarma adversários, conquista inimigos, muda opiniões, abre vontades e corações.

10.  Os olhos

Olhar com os olhos e o corpo todo.

Nunca usar óculos escuros.

DICÇÃO, PROBLEMAS DA FALA E EXERCÍCIOS CORRETIVOS

Os problemas fonéticos mais comuns são:

1 – Voz Baixa

2 – Voz Alta (excesso)

3 – Voz Fina (Homens)

4 – Voz Grossa (Mulheres)

5 – Voz Fanhosa

6 – Voz Sumida ou Afônica (intercalando momentos de fala normal com cochichos)

7 – Fala acelerada ou rápida demais (Vez por outra engolindo algumas palavras), também conhecida por Tartareio.

8 – Fala lenta em excesso

9 – Troca de Letras: R por L; L por R: J por X; C por G e outras.

10 – Dificuldades em pronunciar o S ou Z, colocando a língua entre os dentes.

O segredo para uma boa dicção reside na RESPIRAÇÃO correta.

REGRAS DE FONÉTICAS


Estas regras de fonéticas, associadas a uma boa respiração são o caminho para uma fala bonita, segura e bem timbrada.

Primeira REGRA


A primeira regra é inspirar bem o ar no início da frase e prolongar levemente a primeira vogal. Desta forma se carrega uma fonte de energia, logo ao início, que impede que fique tenso ou inseguro. Alongando a primeira vogal da frase se abre o caminho para que se tem a dizer, ganhando uma grande dose de auto-confiança. Exemplos:

OO BRASIL É UM PAÍS DE DIMENSÕES CONTINENTAIS.

NAA VERDADE O PAÍS PASSA POR UM PERÍODO DIFÍCIL.

TEEREMOS MUITO TRABALHO PELA FRENTE.

Segunda REGRA


A segunda regra é acentuar a flexão e a força da voz sobre as vogais, pois são estas que dão sonoridade as palavras, as consoantes deverão apenas serem formadas na boca. Muito pernicioso é forçar as consoantes em demasia pois pode-se tropeçar e além disso cansar-se facilmente. Para aprendermos a suavizar as consoantes é recomendável praticar o exercício fonético nº 1 que daremos a seguir, colocando um pedaço fino e achatado de madeira preso aos dentes, junto aos lábios; por exemplo a metade de um pregador de roupa de madeira.


Simbolizaremos esta regra como a carga contida nos vagões. Veja como as consoantes estão em baixo, pequenas enquanto as vogais estão grandes e bem visíveis.

Terceira REGRA


Outro defeito que se nota em muitas pessoas é pronunciar as palavras, intercalando um espaço entre elas. A fala torna-se insegura e enfadonha. Nesta terceira regra, vamos ligar as palavras entre si, assim como estão ligados os vagões do trenzinho: - Deve-se inspirar bem o ar e pronunciar o maior número de palavras com uma só respiração, como se fosse uma única palavra comprida, naturalmente respeitando-se as vírgulas e os pontos finais. Exemplo:

VOOU FALAR NESTA OPORTUNIDADE SOBRE OS GRANDES PROBLEMAS DE SANEAMENTO BÁSICO QUE AFETAM A NOSSA CIDADE E QUE TEM SIDO IGNORADO PELAS AUTORIDADES.

Quarta REGRA


Existem também pessoas que falam com a boca fechada ou semi fechada, o que impede que a voz saia clara e audível. Geralmente são pessoas de voz baixa, sumida e fanhosa. Da mesma forma que você não poderia sair por uma porta fechada ou então sair com dificuldade por outra porta semi fechada, a voz também não encontra espaço para fluir de maneira satisfatória. Devemos então abrir bem a boca para falar articulando bem as palavras. Lembre-se da boca aberta que a locomotiva tem e não esquecerá disto.

RETÓRICA


Até agora a grande preocupação foi mais em exercitar os aspectos exteriores da Expressão Verbal. Verificamos a qualidade sonora e a intensidade da voz, a importância dos gestos, da postura, da comunicação visual e algumas das nossas reações quando estamos diante do auditório.


Estes itens são fundamentos essenciais para o nosso aprendizado e continuarão sendo analisados, treinados e aperfeiçoados até o final do curso, mas, à partir deste momento, serão ligados às regras de disciplina didática da fala. 


Através delas é possível elaborar de forma coordenada idéias e raciocínios, cuja finalidade será a de cumprir com segurança todas as etapas dessa apresentação.

PARTES DE UM DISCURSO

1. Início ou introdução.

2. Preparação.

3. Mensagem Central.

4. Conclusão.

1. INÍCIO OU INTRODUÇÃO

Nesta parte que o orador procura conseguir a atenção, a anuência, enfim, o apoio do auditório. As palavras da introdução deverão atrair a atenção o ouvinte  e fazer com que ela acompanhe o desenrolar da apresentação.

Formas recomendadas para iniciar um discurso:

· Desenvolver um pensamento ou uma frase célebre;

-
Aproveitar um fato bem humorado, de preferência tirado do ambiente do auditório;

· Utilizar circunstâncias de pessoas - comentar algo relacionado com os ouvintes, os adversários, outros oradores ou a própria pessoa do comunicador;

· Utilizar circunstâncias de lugar – comentar algo relacionado com a sala, o prédio, o bairro, a cidade, o estado, o país ou outro aspecto que julgar interessante;

· Prometer brevidade ao auditório (mesmo que não seja verdade);

· Elogiar os ouvintes mencionando suas qualidades e sensibilizando-os. Falar que são pessoas cultas, inteligentes, patriotas, trabalhadoras, religiosas, conscientes etc.;

· Fazer um breve comentário sobre o tema que será desenvolvido;

· Aludir a ocasião;

· Levantar um problema ou fazer uma afirmação que cause impacto na platéia.

Formas erradas ou desaconselháveis para iniciar um discurso:

· Pedir desculpas pela falta de preparo ou de conhecimento do assunto;

· Chamar a atenção sobre problemas físicos ou de saúde, como rouquidão, resfriados, dor de dentes etc.;

· Contar piadas (no mínimo arriscado);

· Utilizar chavões, frases feitas e vulgares;

· Pronunciar frases vazias e sem significado específico;

· Tomar posição favorável ou contrária a assuntos polêmicos;

· Fazer perguntas ao auditório quando não pretender que sejam respondidas.

O início deve ser PROPORCIONAL ao discurso como um todo. Apenas para dar uma idéia de extensão, nas falas longas (acima de 30 minutos) o início poderá chegar até a dez por cento do tempo total, enquanto que nas apresentações curtas, como pequenas saudações (até 10 minutos) poderá atingir até trinta por cento. Não são regras fixas, mas dão boa idéia do tempo a ser utilizado na introdução. O início deve ser ADEQUADO
ao assunto principal, isto é, ter relação direta com o restante do discurso, de tal forma que se for retirado da peça oratória, esta ficará mutilada, prejudicada ou até mesmo destruída.

Finalmente, o início deve ser SIMPLES, sem afetação e sem frases rebuscadas, pois se assim não o for, afastará o auditório e criará uma atmosfera negativa para o orador.

2. PREPARAÇÃO

A preparação, como o próprio nome indica, destina-se a preparar convenientemente a mensagem central. Pode constituir-se numa PROPOSIÇÃO que indicará de forma clara, breve e precisa o tema que será desenvolvido na mensagem central. Assim num DEBATE JUDICIÁRIO, esclarece os pontos em divergência; na FALA SACRA OU ACADÊMICA (brindes, saudações, orações fúnebres, recepções, conferências etc.), aborda a idéia que será desenvolvida; nos DEBATES OU FALAS PARLAMENTARES introduz de forma simples e direta a questão a ser debatida. Pode ainda, a preparação, ser elaborada através de um fato histórico, uma fábula ou uma história verdadeira ou imaginária.

Outras formas de preparação:

LEVANTAR UM PROBLEMA para dar a sua solução na mensagem central e, DAR SOLUÇÕES PARA UM PROBLEMA, para serem comentadas ou justificadas no desenvolvimento da mensagem central.

3. MENSAGEM CENTRAL


Esta é a parte mais importante de todo o discurso e a verdadeira razão de sua existência. É onde o orador se esforçará para convencer o ouvinte, dirigirá suas palavras ora para o coração com apelos emocionais, ora para a inteligência com raciocínios, premissas e razões emolduradas por lógicas conclusões. Tudo o que foi feito até aqui na introdução e na preparação, servirá para facilitar o trabalho que o orador estará desenvolvendo; se foi contada uma história será feita a associação com a mensagem principal; se foi levantado um problema serão dadas as suas soluções; se foram apresentadas soluções para um problema, elas serão comentadas ou justificadas, e se foi feita uma proposição indicando ao auditório o caminho que seria percorrido, este trajeto será comprido.


A Mensagem Central poderá ser confirmada por uma ilustração, isto é, uma fábula ou uma parábola que possa ser associada ao fato ou problema abordado.


É  uma parte tão importante que se o auditório já tiver sido preparado anteriormente e conhecer o assunto que será abordado, a mensagem central poderá ter vida independente e auto-suficiente, não necessitando nem do início, nem da preparação. 

4. CONCLUSÃO

É a mensagem final que deverá ficar pairando nas mentes e nos corações dos ouvintes. O orador aproveitará suas frases finais para valorizar todo o seu esforço oratório. Utilizará principalmente apelos emocionais para sensibilizar a platéia e tentar eliminar as últimas resistências.

Formas recomendadas para concluir

· Através de um pensamento ou uma frase célebre;

· Apelar para que aceitem os raciocínios desenvolvidos, ou ajam de acordo com a proposta do discurso;

· Resumir os principais pontos da fala (resumo da filosofia da mensagem);

· Através de um fato bem humorado;

· Invocar a Deus ou a um Santo;

· Elogiar o auditório.

COMUNICAÇÕES VERBAIS

QUANTO AO ESTILO

Didático – Teve como expoentes máximos: Platão, Sócrates e Aristóteles. O leitor por certo conhece a vida desses personagens gregos e se tiver maior interesse pelo fato, basta rever a atuação dos três. É um estilo analítico, frio ou calculista, não há intromissão da parte emocional.

Acadêmico – Estilo bonito. Onde podem ser usadas as figuras de retórica, de oratória, de pensamento e de palavras. Será melhor entendido quando esta darmos, no capítulo da parte técnica as várias figuras que dão beleza e vida ao discurso.

Parlamentar – É o estilo arrebatador. Vibrante, eloqüente, onde o calor das palavras ganha dimensão e se avulta. Exige habilidade e agilidade mental a toda prova. Contam-se as mais engraçadas passagens sobre os debates parlamentares. É um dos estilos que exige maior versatilidade do orador.

Forense – Pode este englobar os três precedentes. É, na verdade, na tribuna do júri que o orador vai demonstrar o que sabe e o que deixa de saber sobre a arte de falar em público. É contristador ver-se certos advogados deixarem-se envolver pela manha de promotores experientes, não sabem explorar os pontos que poderiam favorecer o seu cliente. São necessários os recursos mais variados, não só jurídicos, mas também de oratória, no ambiente tribunício-forence. Reservamo-nos para maiores explicações na parte deste volume onde trataremos, em capítulo especial, só da oratória forense.

Panegírico – Discurso público em favor de uma pessoa ou de uma cidade. Elogio exagerado. O modelo clássico é o “Panegírico de Atenas”, de Isócrates. É derivado de Panegíria, Assembléia de todo o povo de uma cidade ou de uma região em torno de um santuário comum. As panatenéias para os atenienses e os grandes jogos para a totalidade dos gregos constituíam panegíricos. No Brasil, tivemos grandes panegiristas. Veja-se, no livro do Dr. Antônio Fernandes Neto, “Comunicação e Persuasão”, Editora Sugestões Literárias, edição 1971, um trecho de um “panegírico” de Rui Barbosa em homenagem a Machado de Assis.

Sacro – Estilo religioso. Quase sempre preocupando-se com as coisas da alma e do espírito, voltado para o transcendental, para o sobrenatural. Foi Vieira o grande mestre entre nós.

QUANTO À QUALIDADE

Simples – Discurso simples não quer dizer que possa ser vulgar. A oratória não pode admitir a vulgaridade. É simples porque não requer o emprego de figuras. Dispensa qualquer espécie de recurso. As coisas são ditas naturalmente, sem aumento ou diminuição do seu real valor e da sua dimensão.

Moderado – Há comedimento nas palavras a serem empregadas. Não é dado grande expansão à imaginação. Nota-se que o orador sabe muito mais sobre o que disse, mas está prevenindo-se contra possíveis envolvimentos. O diplomata sutil que diz sempre menos do que sabe. Tem a medida exata do que deve e pode dizer e só diz aquilo e nada mais.

Sublime – Estamos diante da glória de todos os grandes oradores. É este o sonho de todo estudioso da oratória, atingir o sublime na sua oração. Mas infelizmente não está ao alcance dos pigmeus da palavra, só os gigantes, os predestinados o conseguiram. Tanto é assim que só se destacaram neste gênero, entre os maiores que a história registra:

· Demóstenes (Grécia)

· Ésquino (Grécia)

· Cícero (Roma)

· Quintiliano (Roma)

Para se ter uma idéia de sua latitude, basta dizer que esses cidadãos, estudaram: Retórica, Dialética, Eloqüência, Mímica, História, todas como matérias autônomas, além da leitura obrigatória de todos os clássicos da antigüidade Grega e Romana. Comporta o estilo sublime, o uso de todas as figuras que são moldura do bom discurso. Do discurso completo, no conteúdo e na forma.

RITMO

Ótimo exercício desses tons, para quem deseja adquiri-los, consiste em ler poesias em voz alta ou peças teatrais de autores diversos, dando-lhes os tons segundo os temas das mesmas poesias.

Qualquer leitura em voz alta ou peças é útil, quer seja de um jornal esportivo, um romance, um conto ou uma notícia política, mas a poesia permite um melhor treino ou ainda a leitura de discursos consagrados. Para o fim que objetivamos, como exercício prático apresentamos a poesia modernista de Ronald de Carvalho:

// TEORIA





// Ronald de Carvalho.

///Cria o teu ritmo a cada momento.

/ Ritmo grave/ ou límpido / ou melancólico;

///ritmo de flauta desenhando imagens claras

de bosques,/ de águas múrmuras, / de pés ligeiros/ e de asas;

///ritmo de colunas severas// ou //risonhas,

/ritmo de estátuas, /ritmo de montanhas, /ritmo de ondas,

/ritmo de harpas, /ritmo de bronzes, /ritmo de pedras,

//ritmo de dor// ou ritmo de alegria!

///não esgotes jamais a fonte da tua poesia,

//enche a bilha de barro/// ou o cântaro de granito

com o sangue da tua carne // e as vozes do teu espírito.

///Cria o ritmo livremente

como a natureza cria as árvores // e as ervas rasteiras.

//Cria o teu ritmo// e criarás o mundo.

ORTOFONIA – Visa o tratamento de vícios de pronúncia

MESTRES MUDOS






Antônio Vieira

São os livros uns mestres mudos que/ ensinam sem fastio// falam a verdade sem despeito,// repreendem seu pêjo; amigos verdadeiros; /conselheiros singelos; // e, ///assim como à força de tratar com pessoas honestas// e virtuosas se adquirem, // insensivelmente, // os seus hábitos /e costumes, /// também à força de ler os livros se aprende a doutrina que eles ensinam. Forma-se o espírito, // nutre-se a alma com os bons pensamentos/// e o coração vem por fim a experimentar um prazer tão agradável, que não há nada com que se compare; /// e só o sabe avaliar quem chegar a ter a fortuna de o possuir.

EXERCÍCIOS DE ORTOFONIA

Adquira o hábito de pronunciar, claramente, as letras R e S iniciais, médias e finais. No texto temos os vocábulos:

livRros
veRdadeiRos
leR

mestRes
foRça
apRende

veRdade
tRataR
doutRina

repReendem
viRtuosas
foRma-se

nutRe-se
poR
pRazer

agRadável
avaliaR
possuiR

Observe a diferença fonética entre ÃO – OM – AM – e Ã

SÃO:
anão, balão, cão, dão irmão, mão, não, pão

OM:
bom, dom, som.

AM:
ensinam, falam, lutam, minam, ninam, sintam.

Ã:
anã, galã, irmã, louça, romã, rã, sã, vã.

QUALIDADES DAS COMUNICAÇÕES VERBAIS

1)
SONORIDADE:
Trata do bom som. Entende-se por audível, melodioso, cheio, harmonioso.

2)
INTENSIDADE:
Grau de força com que o som se produz (altura e volume).

3)
DICÇÃO:
Trata da pronúncia de todos os sons de sua palavra.

4)
TIMBRE:
Qualidade que distingüe um som independente de sua altura e intensidade. Fisionomia da voz.

5)
RESPIRAÇÃO:
Trata-se da técnica de inspirar e expirar de maneira conveniente para o controle da emissão vocálica. (YOGA)

6)
VELOCIDADE:
De acordo com as necessidades da expressão pode ser: lenta, lentíssima, rápida, rapidíssima ou mediana.

7)
CLAREZA:
Da comunicação verbal referente às idéias.

8)
GRAMÁTICA:
Conjunto de leis que tratam dos elementos constitutivos de uma língua.

9)
NERVOSISMO:
Altamente positivo quando controlado pela nossa mente, quando educado transforma-se em vibração de entusiasmo.

10)
ENTUSIASMO:
Qualidade que permite contagiar os outros.

11)
FICHA MENTAL:
Arquitetura de idéias que permite o roteiro mental.  Quadro sinótico mental.


12)
ORIGINALIDADE:
Geralmente nas Comunicações Verbais é a capacidade que permite adaptar velhas idéias apresentando-as com as roupagens da moda.

13)
GESTICULAÇÃO:
Visa acompanhar a Comunicação Verbal, deve ajudar a expressar a idéia sem exagerar.

14)
POSTURA:
Digna, sóbria, sem afetações. Evitar as posições de Bismarck e Napoleão III em Sedam.

15)
FISIONOMIA:
Ligeiramente sorridente. Sorrisos quase que obrigatórios no começo, meio e no final.

16)
APRESENTAÇÃO:
Soma de postura + fisionomia + gesticulação + vocativo + apresentação da idéia + voz etc...

17)
ELOQUÊNCIA:
Qualidade que permite sensibilizar, emocionar, comover para facilitar convencer.

18)
CACOETES:
Manias – Reflexos condicionados errados – tíques nervosos etc...

19)
SINCERIDADE:
Fundamental para conquistar a confiança dos ouvintes. Negativo quando é fanatísmo.

20)
MEMÓRIA:
Permite reter os argumentos e o fio do discurso. Possibilita a cultura ativa.

21)
ENERGIA:
Firmeza nas Comunicações Verbais que permite impor a vontade de quem fala sem provocar reações negativas dos ouvintes.

22)
VOZ:
Agradável, audível, forte, sonora, clara, bem timbrada, marcante. (Mensagem emocional).

23) COMUNICAÇÃO DOS OLHOS: Imperativos, meigos, suplicantes, compreensivos, orgulhosos, exclamativos.

24) COMUNICAÇÃO DO SEMBLANTE: Expressivo, impassível, neutro, agressivo, pânico etc...

25) QUANTO AO ESTILO: Didático, Acadêmico, Parlamentar, Forense, Panegírico, Sacro.

26) QUANTO À QUALIDADE: Simples, Moderado, Sublime.

AS PALAVRAS MAIS IMPORTANTES

AS SEIS PALAVRAS MAIS IMPORTANTES: Admito que o erro foi meu.

AS CINCO PALAVRAS MAIS IMPORTANTES: Você fez um bom trabalho.

AS QUATRO PALAVRAS MAIS IMPORTANTES: Qual a sua opinião?

AS TRÊS PALAVRAS MAIS IMPORTANTES: Faça o favor.

AS DUAS PALAVRAS MAIS IMPORTANTES: Muito Obrigado.

A PALAVRA MAIS IMPORTANTE: Nós

A PALAVRA MENOS IMPORTANTE: Eu.

LISTAS DE PALAVRAS PARA SEREM ARTICULADAS EXAGERADAMENTE

PARIRI
LANÇADEIRA
ALTITUDE

PARLAPATICE
LANGANHO
ALTERNAR

PESCOCINHO
LENHIFICAR
ALTERAR

PULSAÇÃO
LONGE
HALTERES

POLIORCÊTICO
LUXORIOSO
AMÍGDALA

BAGALHOÇA
NÁIADE
ANATALOTAR-SE

BILIRRUBINEMIA
NARCOTIZAÇÃO
INSUFICIENTE

BOLSISTA
NEOPLATONISMO
INSTRUTIVO

BIBIJOFILIA
NUMISMATA
INTEGRIFÔLIO

BRILHANTE
NOVICIÁRIO
IORUBANO

MARCRETADO
CHARLATÃO
IRREFLEXIVO

MEDICATRIZ
CHEIROSO
OBLANGEOLADO

MOGILALISMO
CHIFRADEIRA
OBRIGAÇÃO

MORFOLOGIA
CHOURIÇO
OBSEDIANTE

MULTISSECULAR
CHUSMA
ORTODÁCTILO

FASCÍCULO
GENÉTICA
OXIDASE

FAUSTO

GENUFLEXO
UAUAÇUZAL

FIBRINOGÊNIO
GERGELIM
UCRANIANO

FIXA

GERÂNIO
UÍSQUE

FICHA
GERMANÓFILO
UNÓCULO

VARIABILIDADE
LHAMA
UROCRISIA

VARIOSPERMO
LHANEZA
UROPÍGIO

VARSOVIANA
LHANURA
MARIMBONDO

VIPELINO
VELHARIA
FREQUENTAR

VULNERÁVEL
ARTELHO
DEGRADANTE

TALASSOCRATA
NHAMBIQUARA
PISCICULTOR

TALHADIÇO
NHANDIROBA
REBOLGAR

TARAGUIRA
NHANDU
SEORRÉIA

TINGUIJAR
MANHÃ
CANÉFORA

TOSTÃO
ARANHA
ASSÍSTOLIA

DESENRISTAR
CATAPULTA
BAIENSE

DERROGATÓRIO
CACARECO
BAJOUJO

DESTRONIZAÇÃO
CACOFONIA
CAPTURAR

DISCLÁSICO
CASCABULHO
CARLEQUIM

DUBITATIVO
COQUEIRAL
CONHECÍVEL

SAMÁRIO
CÁSTRUIA
DIÁFANO

SAXIFRAGO
GASTROCONJUNTIVITE
EMPOLMAR

SEBEREBA
GORJETA
ESTILOGLOSSO

SANARTROSE
GOZOSO
FARFALHAR

SOBRERRODELA
GUARAREMA
FANFARRONAR

RALÉ
ONTÁRIO
FANFRELUCHE

RAMARAMA
OPERATÓRIO
INVISÍVEL

RARIFLORO
OPOSICIONISTA
MOLENGA

RECORENTE
OSSIANDRIANOS
PERSCRUTAR

RECRUDESCER
OVOVIVÍPARO
PERSCRUTAÇÃO

ZANGUNCHAR
ENTREFALA
PERSPECTIVA

ZANGUIZARRA
ENTRENUBLAR-SE
RÍSPIDEZ

ZELOTIPIA
ENVERNIZAR
RIVALIZÁVEL

ZINZILULAR
EPIFANIA
TROLHA

ZOOGLÍFITO
EQUINOCARPO
UNICÚSPIDE

BARNARDO
COZINHA
DESNUTRIR

EQUIDADE
EQUIDISTANTE
EQUINOCIAL

FRIGÍFUGO
FUZILEIRO
FISTULADO

MOLARIFORME
MOFINA
NÁUSEA

CONGÊNITO
DESBRIOSO
ESCARCEADA

FLAGELO
FLENQUEAR
FLOREAL

FLEXÓRIO
FLEUMÁTICO
FLEBÓGRAFO

LATERAL
LAUREAR
LONGÂNIME

PERNALTA
REEXPORTAÇÃO
REFREGA

TIMPANILHO
VALDENSE
BARRANQUEIRA
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