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Introducao

O locutor e apresentador sao profissionais que apresentam grande versatilidade em suas
atividades como comunicadores, uma vez que atuam num mercado de trabalho amplo e
variado. Sua atuagdo ocorre em diversas situacdes e ocasides, o0 que o leva a assumir
diferentes papéis em estudios de gravagédo ou em eventos como Mestre de Cerimdnias. Desta
forma, € necessario que o locutor e apresentador desenvolvam grande flexibilidade em sua
comunicagéao para acompanhar um mercado diversificado e exigente.

Tradicionalmente, este modelo de comunicador iniciava a sua carreira imitando outros
locutores, quase sempre sem receber um treinamento formal em sua capacitagao profissional.
Hoje em dia, sdo oferecidos cursos profissionalizantes ou mesmo de formagao académica
superior, sequenciais ou de graduacéo plena como Comunicagéo, Jornalismo, Radio e TV, que
proporcionam ao futuro locutor a oportunidade de conhecer, treinar e ajustar seus recursos
comunicativos a outros universos.

Este curso de Locutor e Apresentador, ofertado pelo Pronatec, Programa Nacional de

Acesso ao Ensino Técnico e Emprego, ndo € mais um curso
profissionalizante, mas sim uma oportunidade de democratizar e
qualificar este agente popular da comunica¢do, que hora atua em
emissoras de radio ou até mesmo de forma mais publica, apresentando
eventos ou cerimbnias, das mais simples as mais complexas.

Com a constante expansido de emissoras de radio educativas,
comunitarias ou comerciais, e as inumeras oportunidades de atuacao
profissional no mercado virtual com a criagdo de radios online ou web
radios, percebe-se que a caréncias de profissionais habilitados e melhor
instruidos na area é cada vez maior.

Sendo assim este material ndo tem o objetivo de ensinar a arte da
locucéo e apresentac&o, mas sim de orientar aqueles que ja alimentam
a simpatia por este magnifico e fascinante mundo da voz, de maneira

didatica, divertida e profissional.
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VOZ, FALAE DICCAO

E importante a preservacéo da voz para manté-
la sempre apta a ser usada, principalmente
para aqueles que a tem como instrumento de
trabalho. O uso da voz nao esta restrita apenas
a profissionais da comunicagao midiatica, mas
também a outros profissionais de diversas

areas como:

Profissionais da Arte: cantores (erudito,
popular, coral e religioso), atores (teatro, circo e
televiséo) e dubladores.

Profissionais da Comunicagao: locutores e
repoérteres (televiséo e radio), telefonistas.
Profissionais de Marketing: operadores,
vendedores, leiloeiros, camelds, politicos.
Profissionais de Setores da Industria e
Comércio: diretores, gerentes, encarregados
de sec¢ao, supervisores.

Profissionais do Judiciario: advogados,

promotores e juizes.

Importante!

Diccao é a forma correta de se
emitirem os fonemas e faz parte da
linguistica.

Em outras palavras, é como se
vocé fosse alfabetizado utilizando
corretamente os 6rgaos fonadores,
como a lingua, os labios, as boche-
chas, os alvéolos, o palato, as
mandibulas e até os dentes. Por
exemplo: se vocé vai pronunciar
um fonema linguodental, como "L",
"T", "D" ou "N", vocé tem que ele-
var a lingua até atras dos dentes
incisivos superiores, encostando a
lingua no céu da boca para emitir
corretamente esses fonemas.

A melhor forma de corrigir possive-
is problemas de dicgao é através
do feedback da sua prépria voz.
Para obter esse retorno preste
atencao em sua prépria voz para
monitorar sua dicgao.

Ressalte-se que o fonoaudidlogo é um profissional da voz que também lida
com a voz de outros profissionais da voz, portanto é extremamente
importante que fundamente seus procedimentos de atuacao preventiva, de
reabilitagdao e de aperfeicoamento (estética vocal) numa filosofia que ele
compreenda, aceite e sinta se capaz de transferir as pessoas que o
procuram, assim como possuir profundo conhecimento das técnicas
vocais.

A Fonoaudiologia € uma ciéncia que tem como objeto de estudo a comuni-
cagao humana em suas manifestagdes normais e patolégicas em qualquer
idade. Portanto, para um tratamento eficiente e adequado de problemas
cronicos de dicgao é importante consultar um Fonoaudiélogo.
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Distarbios da Voz: voz rouca, voz trémula, falhando e presa, voz fina, voz grave, voz baixa,
voz alta.

Problemas da Fala: atraso de linguagem da criancga, baixa auditiva, ma dicgcéo, fala acelerada e
falalenta, perdadafala, gagueira.

Dificuldades de Comunicagao: timidez, inibigao, fobia social, dislexia, disgrafia.

Um bom exercicio para se corrigir a troca de letras na sua dicgéo € fazer uma gravacao
de um pequeno texto em qualquer equipamento como um gravador portatil ou até mesmo um

celular comrecurso de gravacéo e detectar suas falhas de dicgéo.
Exercicios
Leia com atencéo as seguintes frases, em voz alta, e se possivel grave estes textos:

« Abocadobeco, nabicado belo, um bravo cadelo, berrava bau-bau.

« Oratoroeu arolhadagarrafa do Rei e da Rainha da Russia.

« UmTigre, dois Tigres, trés Tigres.

« SeoArcebispo de Constantinopla quisesse desconstantinopolizar, s6 se desconstantinopoli-
zaria se Constantinopla se desconstantinopolizasse.

« Emcima da sebe densa, papa a Péga a fava seca. Porque papa a Péga a fava e ndo papa a
favaaPéga?

« Debaixo da Pipa estd uma Pita. A Pipa pinga e a Pita pia. Pia a Pita pinga a pipa. Pinga a Pipa
pia a Pita.

« Achei um ninho de Mafalagrifa com cinco Mafalagrifofinhos. Quando a Mafalagrifa veio ja os
cinco Mafalagrifofinhos tinham feito uma Mafalagrifofada.

« Uma goiaba verdolenga quem desverdolenga-la um bom desverdolengador sera.

« Sofiavocé sabia que 0 sabio ndo sabia que a sabia ndo sabia que o saiba sabia a assobiar?

« Sou um original que n&o se deseroginalisara, nem quando todos os originais estiverem
desoriginalizados.

« Sabendo o que sei e sabendo o que sabes e 0 que n&o sabes e 0 que ndo sabemos ambos,
saberemos se somos sabios ou simplesmente sabedores.

« Debaixo daquela pipa tem um pinto, pia o pinto, pinga a pipa, a pipa pinga, o pinto pia.

« Umtigre, dois tigres, trés tigres, tire o trigo dos trés tigres.

« O menino deu trigo ao tigre, e tigre comeu todo o trigo. Trazei trés pratos de trigo para trés
tigres.

« Um ninho de mafagafo com cinco mafagafinhos quem desmafagar o ninho do mafagafo, bom




desmafagafador sera.
* O desinquivincavacador das caravelarias desinquinvacavaria as cavidades que deveriam
serdesinquincavacadas.

* Trés pratos de trigo paratrés tigres tristes.
Trava-linguas para exercitar a fala:

* Na&o confunda ornitorrinco com otorrinolaringologista, ornitorrinco com ornitologista, ornitolo-
gista com otorrinolaringologista, porque ornitorrinco € ornitorrinco, ornitologista é ornitologis-
ta e otorrinoralingologista € otorrinolaringologista.

* Perlustrando patética peticdo produzida pela postulantes, prevemos possibilidade para
prevencé-la, porquanto parecem pressupostos primarios permissiveis para propugnar pelo
presente pleito, pois prejulgamos pugna pretaria perfeitissima.

Seliga!ll

-Dé asuafalainicio, meio e fim.

-Fale com emog¢ao demonstre interesse e envolvimento pelo assunto

- Seja vocé mesmo, Nenhuma técnica é mais importante que a sua
naturalidade.

-Pronuncie bem as palavras - sem exagero.

- Fale com boa intensidade - nem alto nem baixo demais - sempre de
acordo com o ambiente.

-Fale com boa velocidade - nem rapido nem lento demais.

- Fale com bom ritmo, alternando a altura e a velocidade da fala para
manter aceso o interesse dos ouvintes.

-Tenha um vocabulario adequado ao publico.

- Cuide da gramatica, pois um erro nessa area podera comprometer a

apresentacao.

- Tenha postura fisica correta.
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E muito importante a preservacdo da voz para manté-la sempre apta a ser usada, principalmen-

ST

te paraaqueles que atem como instrumento de trabalho.
Cuidados com asuavoz

1. Evite gritar ou falar alto em ambientes ruidosos.

2. Nao é recomendavel ingerir liquidos ou alimentos muito gelados, principalmente em dias
quentes.

3. Fumar é altamente nocivo a saude do sistema respiratério, principalmente as pregas vocais.

4. Pigarrear e sussurrar sao habitos aparentemente inofensivos que podem trazer grandes
prejuizos a voz.

5. Falar durante exercicios fisicos de impacto, como vélei e ténis, podem prejudicar as cordas
vocais.

6. O consumo excessivo de bebidas alcodlicas também € nocivo, porque propicia um efeito
analgésico nalaringe, causando abusos do aparelho vocal.

7. E importante beber bastante 4gua e manter uma alimentacdo leve, sem exagerar no
consumo de alimentos gordurosos ou muito condimentados.

8. Chupar balas ou pastilhas para aliviar dores na garganta traz efeito anestésico, levando
também a abusos vocais.

9. O uso excessivo de ar condicionado pode traz problemas ao resfriar e reduzir a umidade do
ar, provocando o ressecamento das cordas vocais.

10. Um otorrinolaringologista deve ser procurado a qualquer sinal de problemas como dores na

garganta, rouquidao, cansago ao falar, tosse, pigarro ou dificuldade para engolir, que ira

orientar sobre os cuidados que devem ser tomados.

Fonte: <http://www.ablv.com.br>
Exercicios

Alongamentos

« Com ombros relaxados, e bracgos soltos ao longo do corpo, deixar a cabega pender para o
lado direito (ouvido no ombro), por 20 segundos, para o lado direito por mais 20 segundos,

para frente por 20 segundos e por ultimo para tras (boca aberta e pensar em apontar o queixo
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para o alto, sem esmagar a nuca).

« Circular de ombros: com movimentos primeiro o direito cinco voltas
paratras, e cinco volta para frente. Com o ombro esquerdo a mesma
movimentagcdo. Circular os ombros juntos para tras devagar,
respirando trés vezes e para frente trés vezes.

« Espreguicar com os pés bem firmes no chéo, os bragos empurrando
0 centro com as costas arqueadas e cabeca relaxada. Depois
erguer os bragos e espreguicar respirando fundo e relaxar (pode
espreguicar fazendo som).

Respiragao

« Soltaroareinspirartranquilament 3x.

« Apneia: inspirar em 4 tempos, reter o ar em 4 tempos, soltar em 4
tempos e contar sem ar 4 tempos. Repetir a sequéncia 5x.

« Controle de saida de ar: inspirar normal, 1x s6 e sempre a mesma
quantidade de ar: soltar em 3x iguais, depois em 5x, 7x e 9x (0

importante é inspirar sempre a mesma quantidade de ar indepen-

dente da quantas vezes esta dividida a expiragéo)
« Controle de entrada de ar: inspirar dividindo a inspiragédo em 3 entradas diferentes. Soltarem
s, X, f. A quantidade maxima de ar tem que ser a mesma do exercicio anterior (ficar atento

para ndo deixar a respiragao subir para o ombro).

Reverberagao

» Inspirartranquiloesoltaroaremz, g, v.

« Mboca fechada: movimentos de mastigagédo com a
boca fechada e com o som de M. focar bem nos
labios (pode e deve cogar a boca)

« BR:movimento dos labios de BR sonoro. Oscilar 3x
no tom grave, 3x no tom da fala, e 3x no agudo (o

grave e o0 agudo devem ser os que se fala e nédo

sons forgados).
» Ascendente: aindaem BR do grave para o agudo direto e em uma respiragéo.

« Descendente: aindaem BR do agudo para o grave.
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 Circular de lingua: lingua dentro da boca, labios fechados, passar a lingua da direita para a

Articulagao

esquerda por dentro dos labios a frente dos dentes. 5x para cada lado.

« Bochechao: lingua dentro da boca, empurrar as bochechas tentando nédo mover o maxilar.
10x para cada lado.

« TR:linguanocéudabocaviraremtomdefala. JO%eJgleZ-Y] {eX-3e [-XTeTglo] o] XN I WL [ ¢:]

. Palavras: repetir rapidamente e bem articulado. LA ZadCCRULERTRLTH

TRaTLaTReTLe TRiTLiTRoTLo TRuTLU

Trilha Musical: é sensorial.
Contribui para a emog¢ao.

. A mesma variagdo de vogais (A, E, I, O, U) [=SCIUETy f!|m? _quan_do um
casal se beija, é inserida uma

com as ordens: ;.
musica.
BR-BL//PR-PL//DR-DL//VR-VL// ZR-ZL Efeitos sonoros: proporcionam
ambientacao e assimilagcao de
Fonte: <http://www.grupolevanta.com.br> Obje'.tOS € Igcals - sensacoes -
ambientacao.

Ex: som de ondas remete a
tranqiiilidade e praia.

Siléncio: tem significado forte.
Causa expectativa e destaca
sons que provém.

VINHETA :
Ex: filmes de terror, suspense

e aventura o utilizam para
A vinheta tem varias funcbes e recebe proporcionar expectativa e

denominacéo propria: susto.

Uma vinheta é uma mensagem
simples e de curta duragao, a
« vinhetadeidentidade; fim de ser lembrada com

« vinhetade chamada; facilidade.

« vinheta de passagem.

» vinhetade abertura e de encerramento;

Uma definicao aceitavel de vinheta pode ser: pega de curta metragem, constituida de
algum tipo de signo ou representacdo, composta de elementos sonoros e mensagem de
expressao verbal, usada com fim informativo, decorativo, ilustrativo, de remate, de chamada, de

passagem, de identificagc&o institucional e de organizagéo do espaco televisivo, etc.




As vinhetas aparecem nos espagos interprogramas e breaks, na abertura e no
encerramento de producéao e das sec¢des, muitas vezes fazendo parte da propria producao dos

programas.

Vinheta é geralmente uma peca de audio ou video utilizada por emissoras de radio ou
TV paraidentificacdo da marca, canal, frequéncia. Pode ser falada ou cantada.
Um exemplo pratico e eficiente de vinheta sdo as pecgas institucionais que marcam

épocas ou até mesmo geragoes.

"Um Novo Tempo" - Tema de fim de ano da Globo
Hoje éumnovodia

De um novo tempo que comegou
Nesses novos dias

As alegrias serdo de todos

E s6 querer

Todos 0s nossos sonhos

Ser&o verdade

O futuro ja comecgou

Hoje afesta é sua

Hoje afesta é nossa

E de quem quiser, quem vier
Afestaésua

Hoje afesta é nossa

E de quem quiser...

Este formato de producao é uma mensagem publicitaria musicada e elaborada com
um refrdo simples e de curta duragao, a fim de ser lembrado com facilidade. E uma musica feita

exclusivamente para um produto ou empresa.

Como produzir umavinheta?

Para conseguir passar uma mensagem que em 30 segundos gere algum resultado
social, é preciso muita preparacgao. O jeito de criar a vinheta depende da criatividade, mas antes
€ preciso lembrar que alinguagem do radio é rapida e objetiva.

Com a Vinheta, esse conceito deve ser seguido a risca porque temos apenas 30

segundos.




Contetido

Quando nos comunicamos com 0 nosso professor, ndo usamos as mesmas palavras,
nem o mesmo tom que usamos quando estamos entre amigos. Com a vinheta € a mesma coisa.
Para uma vinheta ser interessante, ela tem que se destinar a um grupo de pessoas
especifico, o que chamamos de publico. Este publico tem algumas caracteristicas especificas
como idade, por exemplo. E diferente falar com um senhor de idade e com uma crianga de 5

anos.
Preparagdo e Gravagao

Escolha, na equipe, quem sera ou
quem seréo os locutores da mensagem.
Treinem a locug&o e se a vinheta dura até
30s.

Vejam se a cadéncia da fala, ou seja,
a velocidade com que o locutor narra a
vinheta e as pausas entre as palavras, deixa
a vinheta facil e agradavel de ouvir (uma
pessoa que tem de se esforgar para
entender, ndo prestard atencdo no que

ouve).

ApoOs ajustar este ritmo, é hora de
escolher a trilha sonora. Pensem em
musicas de fundo e sons que possam ter a
ver com a vinheta, por exemplo, som de
ambuléncia, de coragdo batendo, uma
musica mais calma, mais agitada. E
importante destacar que a musica nao € um
adereco qualquer, ela faz parte da linguagem
davinheta e se integra a narragao.

N&o esquegam do ensaio. Ensaiar
varias vezes é importante porque traz

seguranca e ajuda a ver o que pode ser

melhorado.




Vinhetas de utilidade publica: tudo que é de
utilidade publica tem como finalidade infor-

mar a populagao sobre temas que interessam
aela. E o caso de todas as informagodes sobre
saude.

A vantagem de usar a vinheta como meio
para informar as pessoas é que podemos
usar a criatividade e atingir um grande
numero de pessoas, que sao ouvintes da
radio onde avinheta é tocada.

Vamos Produzir uma Vinheta ?

Recursos Técnicos Necessarios

Para a producdo de
uma boa vinheta ndo é neces-
sario um equipamento top de

linha, pois os equipamentos

basicos de hoje ja oferecem
condi¢des de se iniciar produ¢do que possam atender as suas necessidades e as necessidades
do seu possivel cliente.

Configuragdes minimas para fazer a locugéo de uma vinheta:

Computador: Atualmente para se obter um bom desempenho e resultado em gravacao de
audio, sugere se um Pentium Core 2 DUO, com 4 GB de ram e HD de 1 Terabyte para se ter um
bom espaco de armazenamento de dados, considerando que arquivos de audio sao pesados e
ocupam um espago razoavel e ainda uma boa placa de audio.

Microfone para vocais: tenha preferéncia pelos profissionais, assim vocé nao perdera
qualidade com ruidos de sopro da voz, ndo comprometendo a qualidade de sua locugédo. Para
gravar os vocais sera necessario um microfone cuja resposta seja adequada a captagao de voz.
Em estudios, geralmente sdo usados microfones do tipo condenser, que tém uma 6tima
sensibilidade e uma resposta adequada a faixa de freqiiéncias da voz e um pedestal de
microfone.

Monitoragao: para que vocé possa ouvir com fidelidade o material que esta sendo gravado,
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processado e mixado, se utilize de caixas de som amplificadas ou aparelhos de som que
possuam entrada auxiliar.
Softwares: certifique-se de que os que vocé vai usar em seu computador sao realmente

compativeis com seu sistema operacional como Windows ME ou 2000 e Windows XP.

Os softwares sugeridos para uma gravacgao e edi¢do de qualidade sao:

wuidey Seumd Feipe 8.0 [12 - Poupees. Russecem]

Sound Forge: que permite gravar em e re b Dhects Jwks DX frvkes Cotom Wasien b
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gravar multiplas trilhas de MIDI e _

audio ou ainda o Vegas Pro da Sony
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1° Passo: monte uma equipe de producgao e faga uma reunido de pauta em torno do que se
pretende criar, suafinalidade e seu possivel efeito.

2° Passo: elabore alguns textos com varias possibilidades de interpretacdo e diversifique os
géneros como humor e suspense.

3° Passo: escolha alguns fundos musicais e efeitos sonoros para inserir na sua vinheta nado
esquecendo de compatibilizar texto com tipo musical.

4° Passo: grave os textos, compare os entre si e com outras vinhetas ja gravadas anteriormente
para analisar e ter um ponto de partida.

5° Passo: grave o mesmo texto em varios tipos de tons e ritmos, alguns mais lentos e outros

mais rapidos para analisar a compatibilidade com a trilha sonora

E importante para se ter um desempenho de processamento rapido e ndo ficar
defasado tao rapido no decorrer dos anos, sendo obrigado a trocar rapidamente de maquina ou

ficar utilizando softwares antigos.

Dica: Se vocé quer entrar no mundo da gravacao de audio e ndo tem dinheiro, pode comprarum
Pentium 4 usado, com 2 GB de ram e HD de 500GB mais ou menos. Com essa maquina garanto
que é possivel trabalhar sem problemas com a maioria dos softwares mais modernos do

mercado.
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. . B Jingle € uma mensagem publicitaria
O locutor, ao abrir o microfone, ja g 9 P

deve ter sua idéia concatenada, ou seja, sua musicada e elaborada com um

idéia ja deve estar construida namente, com  ECEILECEI T CER-Ne XUy e We [I = Tox-ToBF: |

comego, meio e fim. Leia varias vezes 0S  Eilqile R g (=101 18= (o (o Xeto 14 W =131 (e F-Lo [-F

textos a serem apresentados ou gravados, E uma musica feita exclusivamente

jamais interprete um texto sem Ié-lo bem.

para um produto ou empresa.

Nunca grave um texto de sugestdo em alto

astral com trilhas lentas ou mondétonas ou textos de leitura lenta com ritmos frenéticos e rapidos.

Como fazer?

Primeiro vocé precisa definir o briefing do produto ( publico-alvo e caracteristicas
gerais) - a partir dai fica mais facil conceituar a mensagem. Faga uma letra simples, porém de
facil assimilagcéo, pois os jingles ndo devem ser extensos, mas devem usar uma linguagem
persuasiva. Quer um exemplo simples e fantastico: lembra-se da musiquinha Pipoca com
Guarana? uma idéia simples ( pipoca e guarana) porém genial. A simplicidade e a inteligéncia
definem o sucesso de um jingle. Depois que vocés desenvolverem a letra, podem até arriscar a
melodia se tiver algum musico no grupo e dai é s6 emplacar o projeto. Um bom jingle deve se
fixar na memoéria através de caracteristicas agradaveis de serem lembradas como uma boa
musica, palavras simples e divertidas que te fazem lembrar a marca.

Um jingle € um slogan memoravel, feito com uma melodia cativante, transmitido em
radio e, algumas vezes, em comerciais de televisdo. Um jingle eficiente € feito para "prender" na
memoria das pessoas. Por isso € tdo comum que as pessoas lembrem de jingles que n&o sao
mais transmitidos ha décadas. Hoje em dia, com o custo crescente das licengas de musicas ja
existentes, diversas empresas redescobrem o jingle feito especialmente para o produto como
uma forma mais barata de produzir seus comerciais.exemplo: musicas para politicos, festas,
datas comemorativas, supermercados, lojas shopping centers.

No Brasil, existem muitos estudios que se dedicam a essa atividade. A construgao de
um jingle tem seu inicio na venda. Em reunido, a agéncia de propaganda coleta o maximo de
informacdes a respeito do produto e encaminha um briefing ao responsavel pela criacédo. Uma
vez criado, o mesmo retorna ao cliente para apreciacado e efetiva aprovacdo. Uma vez
aprovado, da-se inicio a produgdo com a escolha do arranjador, cantores e instrumentistas.
Atualmente, o Brasil destaca-se pela criagcéo de jingles.




Jingles devem ser grudentos e por isso devem ter uma rimazinha legal, alem do mais
tem que citar o nome da marca.

Selecione verbos de agéo, substantivos claros e adjetivos que se destacam. Evite usar
muitas palavras tediosas. Por exemplo, um “carro bom, rapido”, se torna um “passeio veloz e
tranquilo”.

Utilize um jogo de palavras para ajudar o consumidor a se lembrar do produto.

Os trocadilhos fazem uso de homénimos, homo6fonos e homografos: duas palavras
pronunciadas ou escritas da mesma forma, mas com significados diferentes.

Rimar o nome e o produto ou 0 nome e uma caracteristica. Ou fazer do seu jingle uma
frase rimada.

Esse formato de peca ndo deve ser
Spot é um fonograma (forma de

confundido com o jingle, que utiliza i i o
comunicagdao em sons) utilizado

principalmente a musica como recurso
para a facil memorizagcédo da mensagem

pelo publico alvo (ou target) a ser transmiti-

como pega publicitaria em radio, tv ou
outros tipos de atividades em que se
aplica programagao sonora musical,

institucional e outros. Feita por uma
locugao simples ou mista (duas ou
mais vozes). Com ou sem efeitos
sonoros e musica de fundo. O Spot é
geralmente utilizado na publicidade
quando ha muita coisa a ser transmiti-
da em uma sé mensagem de forma
rapida e impactante.

da.

O spot, também conhecido como
anuncio radiofénico ou comercial de radio,
nada mais é do que uma mensagem
publicitaria sonorizada com a ajuda dos

quatro elementos da linguagem radioféni-

ca: a voz, a musica, o efeito sonoro e,

eventualmente, o siléncio.
Seliga!!l

Por se tratar de uma produg¢ado sonora (ndo envolve imagem, cameras,
graficas, etc.), a producao do spot é geralmente simples, rapida e de baixo
custo. Faca a experiéncia de ouvir alguns spots em sua emissora preferidae
observar os recursos utilizados na produ¢cao como ritmo da voz, tipo de

musica e nivel de convencimento da mensagem.




LOCUGAO EAPRESENTAGAONOAR

Ser eficaz, quando se trata de
uma pecga para o radio, significa
alcancar o seu objetivo enquanto
veiculo da mensagem de uma empre- !
sa para O seu publico: comunicar
claramente e estimular atitudes. A
maioria dos spots (ou comerciais de
radio) ndo explora a principal
ferramenta utilizada por esta midia
essencialmente sonora, para seduzir o
ouvinte e conduzi-lo no processo de

decis&o seja de compra ou de qualquer

outro objetivo do spot: a
IMAGINACAO. Ainda que o radio seja um meio de comunicagdo com grande penetragéo na
maioria dos segmentos de audiéncia e possua caracteristicas capazes de envolver e seduzir os
consumidores, pouca atencao € dada ao fato de que o radio € um meio para ser ouvido e nao
para ser visto. Para que o radio cumpra o seu papel diante de investidores e patrocinadores, &
fundamental que a comunicagéo sonora seja compreendida, assimilada e memorizada pelo

ouvinte. E isso sO se conquista quando a sua linguagem recebe atencéo adequada.

ALGUNS TIPOS DE PROGRAMAS

Servigo — Ofertas de emprego, festas de aniversario de gente da comunidade, reuniées de
moradores, encontros, etc. As notas de servigo podem ser encaixadas durante a programacgao
da radio a qualquer hora do dia. S&o elas que fazem a integracao da radio comunitaria com a
comunidade.

Jornal — Noticiarios curtos ou de maior densidade.

Debates — E 0o momento em que os temas que interessem & comunidade podem ser aprofunda-
dos.

Entrevistas — Os programas de entrevista podem ser feitos com autoridades locais ou gente do
povo.Aescolhadeve ser feita sempre baseada no interesse da comunidade.

Esportes — Programa que estimule a pratica esportiva na comunidade, a pratica de esporte faz
bem ao corpo, a saude e a mente. Procure dar visibilidade a todos os esportes e ndo s6 ao

futebol, como geralmente acontece nos meios de comunicagéo.




Musical — Os programas musicais devem promover o bom gosto, a arte e a cultura na
comunidade. Devem valorizar o artista local (cuidado com o artista local que reproduz o mau
gosto). O produtor de um programa de musica deve estudar, pesquisar, conhecer o tema. Se
ele conhece, pode fazer um programa de qualidade sem precisar reproduzir o que esta na
moda.

Revista — E o programa de variedades: tem de tudo um pouco. Musica, debates, entrevistas,

reportagens, entre outros.

COMUNICAGAO PERSONALIZADA

Ouvintes - Qual é o seu publico? E gente rica ou pobre? Homens ou mulheres? Em que

trabalhnam?

Nao esqueca: o ouvinte escuta o que lhe interessa.

Linguagem - O povo brasileiro € um povo de varias linguas e muitos sotaques. O jeito de cada
um se exprimir € o jeito da pessoa se comunicar. Nao imite o sotaque de outras regides para se

mostrar avangado ou versatil. Fale como sua gente, a gente da comunidade. Use o bom humor.

Alinguagem é um conjunto de codigos para estabelecer um processo de comunicagéo.
Alinguagem radiofénica utiliza a voz, a musica, os efeitos sonoros e o siléncio, que podem ser
utilizados de forma isolada (um por vez) ou conjuntamente. Através da audigéo, o radio desperta
outros sentidos.

O radio mudou muito desde o seu nascimento e hoje utiliza uma linguagem mais
proxima do dia-a-dia das pessoas. No entanto, deve ser evitada a utilizacdo de girias e/ou
vocabularios de grupos especificos (termos médicos, académicos ou cientificos) que fujam da
compreensao de todos.

Identifique na regido artistas, musicos e

Leitura de texto
Quando ler um texto, nao apenas
leia, mas faga com que ele ganhe

compositores. Toque as musicas de gente da
regido, da sua cidade, do seu estado, do Brasil.

Toque musica de qualidade. Ela tem que estar JRVITs T RV LY (o [E W TR o F: | AV - 15
ligada a cultura da regi&o, ai incluindo o folclore e [CEIUEEMEY tex!o lido fica_ (fh_ato,
sem graga, monoétono e artificial.

artistas locais. E seu dever divulgar a cultura

local.

Simplicidade — Traduza o dificil. Sempre que usar siglas explique-as. Exemplo: “ECA, que




significa Estatuto da Crianca e do Adolescente”.

Naturalidade — N&o use voz empostada, seja vocé mesma (0).

Cumplicidade/intimidade — Fale como se estivesse conversando diretamente com as
pessoas: “Vocé que esta me ouvindo”, “Vocé que esta trabalhando agora”...

Ritmo — Evite espagcos em branco. Se as palavras acabarem, coloque musica, uma vinheta,
uma campanha... (o siléncio s6 cabe se for proposital, como um recurso para um tema que esta
sendo abordado).

Naturalidade — No radio a gente tem que falar como a gente fala normalmente. Assim, as
pessoas entendem melhor o que se fala.

Repeticdao — Como a gente ndo pode voltar o que foi falado no radio, sempre &€ bom repetir
aquilo que se acha que é mais importante. Pode ser repetido na hora, pode ser repetido algum
tempo depois do programa.

Concisao — Para o ouvinte entender melhor o que se fala no radio, a linguagem deve ser direta,
com frases curtas e sem muito floreio. Ir direto ao assunto.

Enfase — A entonagdo é muito importante na locugéo do radio. As coisas mais importantes
devem ser faladas de forma pausada, para serem melhor entendidas. Assim como a voz pode

subirde volume.
SelLiga!l!

Os sentimentos ndo devem ser escondidos no radio. Alocugéo pode transparecer raiva, ironia,

amor, solidariedade. Os sentimentos fazem parte da vida.

Agendado locutor
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O radio é um meio de comunicacéo puramente auditivo. E o que chamamos de meio
cego. No entanto o radio possui o poder de incitar a imaginacéo, de tal forma que, logo que o
ouvinte ouve a voz do locutor, forma em sua mente aimagem de quem esta falando.

Na TV, asimagens que vemos estédo confinadas nas polegadas de sua tela. No radio, as
imagens que séo criadas pela imaginagéo do ouvinte ndo tem limites. Suas dimensdes, cores,
sabores, aparéncias, dependem da imaginac¢ao de cada ouvinte, e do poder interpretativo do
locutor.

A grande diferenga entre as imagens criadas pelo radio, e asimagens exibidas naTV,
€ que o telespectador assiste as imagens que saem da televisdo. No radio as imagens brotam
de dentrodo ouvinte.

ABERTURADE UM PROGRAMA

Comecar bem o dia, levantar com o pé direito, chegar um bom programa de radio e
causar uma boa impressao logo de cara. Tudo o que construimos, tudo o que realizamos com
sucesso, tudo de melhor que conquistamos, depende essencialmente de um bom comeco, de
uma boa base. Para que um bom orador realize com éxito seu discurso, ele tera que caprichar
na introdugao. O teor das primeiras palavras e de vital importancia para ganhar a atencao do
publico logo de inicio. Caprichar na abertura do programa, é regra entre os bons locutores e é
fator primordial para ganhar a audiéncia logo de comeco. Realizar com sucesso a abertura de
um programa proporcionara ao locutor um estado de satisfacdo, gerando tranquilidade e

seguranca, durante todo o decorrer do programa.
AMENSAGEM DAABERTURA
O que dizer na abertura do programa ?

Somente o necessario, mas o suficiente para transmitir sua mensagem, realizando uma

boa comunicagéo e com isso uma perfeita abertura.
Grave uma abertura com a seguinte estrutura:

e Saudacaoincluindo a hora e data;
« Nomedaradio e asintonia;
« Nome do programa, conteudo do programa;

+ Seunome (locutor);




« Convite a participar por telefone ou email, etc;

« Anuncia a primeira musica.

Entre os meios de comunicac¢ao de massa, o radio €, sem duvida, o mais popular e o de
maior alcance publico, ndo s6 no Brasil como em todo o mundo, constituindo-se, muitas vezes,
como o unico a levar a informacgéo para populagdes de vastas regides que nédo tem acesso a
outros meios, seja por motivos geograficos, econdmicos ou culturais. Dos meios de comunica-
¢ado de massa, o radio € o mais privilegiado, por suas caracteristicas intrinsecas. Entre elas,
podemos destacar:

Linguagem oral: o radio fala e, para receber a mensagem, € apenas necessario ouvir.
Portanto, o radio leva uma vantagem sobre os veiculos impressos, pois, para receber as
informacgdes, n&o € preciso que o ouvinte seja alfabetizado. Em consequéncia disso, a média do
nivel cultural do publico ouvinte &€ mais baixa do que a do publico leitor, uma vez que, entre o
publico do radio, pode estar incluida a faixa da populagédo analfabeta, que no caso dos
impressos € eliminada.

Penetragao: em termos geograficos, o radio € o mais abrangente dos meios, podendo chegar
aos pontos mais remotos e ser considerado de alcance nacional. Ao mesmo tempo, pode estar
presente nele o regionalismo, pois, tendo menor complexidade tecnolégica, permite e existén-
cia de emissoras locais, que poderao emitir mensagens mais préximas ao como de experiéncia
doouvinte.

Mobilidade: sob o ponto de vista do emissor (A) e o receptor (B):

A) Emissor: sendo menos complexo tecnicamente do que a televisao, o radio pode estar
presente com mais facilidade no local dos acontecimentos e transmitir as informacdes mais
rapidamente do que a televisdo. Com relagédo aos veiculos impressos, o radio leva vantagens
muito grandes. Suas mensagens nao requerem preparo anterior, podendo ser elaborado
enquanto estdo sendo transmitidas, além de eliminar o aspecto crucial da distribuigcdo: quem
estiver ouvindo radio, estara apto a receber a informacado. Com a utilizagdo das unidades
moveis de transmissédo, as emissoras praticamente se deslocam, podendo transmitir de
qualquerlugar dentro de seu raio de agao. EHiS SoE FRECEPTOR
B) Receptor: o ouvinte de radio esta livre de fios e tomadas e
ndo precisa ficar em casa, ao lado do aparelho. O radio hoje
esta em todo lugar: na sala, na cozinha, no banheiro, no
quarto, no carro, no celular e no computador seja notebook ou
tablet.
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Segundo Abraham Moles, existem quatro tipos classicos de recepgédo das mensagens

radiofbnicas:

« Ambiental: quando o ouvinte deseja que o radio
Ihe proporcione um “pano de fundo”, seja através
de musica ou de palavras.

Dé exemplo:

« Companhia: o ouvinte presta atengao marginal interrompida pelo desenvolvimento de
alguma atividade paralela.

Dé exemplo:

« Atencgao concentrada: supde que o ouvinte, mesmo exercendo outras atividades paralelas,
aumenta o volume do receptor, concentrando a atengdo na mesma que lhe interessa.

Dé exemplo:

« Selegaointencional: é a sele¢cao de um programa concreto por parte do ouvinte; Portanto, de
acordo com a audi¢ao exercida pelo ouvinte, a mensagem vai surtir diferentes efeitos.

Dé exemplo:
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HISTORIADO RADIO
O Radio no Brasil

O Rio de Janeiro é considerada a |
primeira cidade brasileira a instalar uma |
emissora de radio. Antes disso, porém,
experiéncias ja eram feitas por alguns
amadores, existindo documentos que

provam que o radio, no Brasil, nasceu em

Recife, no dia 6 de abril de 1919, quando,
com um transmissor importado da Francga, foi inaugurada a Radio Clube de Pernambuco por
Oscar Moreira Pinto, que depois associou a Augusto pereira e Jodo Cardoso Ayres.

Oficialmente o radio € inaugurado em 7 de setembro
de 1922, como parte das comemoragdes do Centenario da
Independéncia, quando, através de 80 receptores especial-
mente importados para a ocasido, alguns componentes da
sociedade carioca puderam ouvir em casa o discurso do
Presidente Epitacio Pessoa. A Westinghouse havia instalado
uma emissora, cujo transmissor, de 500 watts, estava localiza-
do no alto do Corcovado.

Durante alguns dias, apds a inauguracéo, foram
transmitidas 6peras diretamente do Teatro Municipal do Rio de

Janeiro. A demonstracdo publica causou impacto, mas as

transmissdes foram encerradas por falta de um projeto que
Ihes desse continuidade. Edgar Roquete Pinto

Definitivamente, podemos considerar 20 de abril de 1923 como a data de instalagéo da
radiodifusdo no Brasil. E quando comega a funcionar a Radio Sociedade do Rio de Janeiro,
fundada por Roquette Pinto e Hery Morize, impondo a emissora um cunho nitidamente

educativo.
Diversidades do Radio
* Mobilizador.

« Usode estimulos sonoros permanentes.

« Caraterde urgéncia.




« Muito servigo e esporte.

« Proximidade da comunidade.

- Elencodiversificado.

« Humor e descontragéo.

» Personaliza os ouvintes.

« Estimula o sentimento de solidariedade.

« Proximidade da cultura popular e de base.

APRESENTACAO PUBLICA

Muitos oradores nao olham ou olham pouco para a platéia durante a leitura. Alguns nao
tiram os olhos do discurso, dando a impressao de que conversam com o papel, € ndo com o
auditorio; outros olham tao rapidamente que parecem apenas querer certificar-se de que as
pessoas ainda estao la. Vocé n&o precisa nem deve olhar para os ouvintes a cada palavra, mas
deve ter comunicacgao visual com eles durante as pausas mais prolongadas e no final das
frases. Procure olhar para o auditério ao dizer as duas trés ultimas palavras de cada frase ou as
que precedem as pausas mais expressivas. Com a pratica, vocé se acostumara a fazer em
siléncio uma rapida leitura delas, a aguarda-las na memoria e pronuncia-las quando ja estiver
olhando para o publico, com a cabecga levantada.

Se vocé posicionar o papel na parte superior do peito, sera mais facil manter contato
visual com os ouvintes, pois bastara que levante os olhos, e o publico estara a sua frente. Se o
papel for colocado mais em baixo ou em uma bancada, o tempo e o esfor¢o para olhar serdo
maiores. No caso de ter que afastar o papel para conseguir ver melhor o texto, prefira leva-lo
para frente do corpo, n&do para baixo, permitindo que a distancia entre os olhos e o publico
continue reduzida. Para néo se perder enquanto olha a platéia habitue-se a marcar a linha de
leitura, usando o dedo polegar. Dessa forma, quando retornar ao texto para sequéncia da

leitura, sabera exatamente onde ainterrompeu.

STA [ LM para mudar a posicio do dedo polegar de uma linha para

outra, segure o papel com as duas maos. Quanto mais os

olhos se desprendem do texto e se dirigem ao publico, mais
eficiente sera a comunicacgao. A experiéncia demonstra que a
leitura de um texto com duragao aproximada de quinze
minutos s6 permitira um bom contato visual com os ouvintes

se, antes, odiscurso for lido por varias vezes.




Posturaparaler

Quanto a postura para se ler bem em publico, devemos considerar:

« como segurar um papel parafalarem pé;

« como segurar um papel parafalar sentado;

« como segurar um papel parafalar natribuna;
« como ler diante do microfone;

« como ler com o microfone sem pedestal,

« agesticulacéo na leitura.

Como segurar um papel para falarem pé

Segure o papel de forma correta, posicionando o discurso na parte superior do peito. Se
puser o papel muito abaixo, estara dificultando a leitura e podera prejudicar a comunicagao
visual com o publico. Se colocar muito alto podera esconder o rosto e a comunicagdo do
semblante.

A melhor altura para o papel € mesmo a parte superior do peito; além de ser mais
elegante, facilita, conforme ja vimos, o contato visual, pois basta levantar os olhos para que se

veja o publico.

Como segurar um papel para falar sentado

Sevocé estiverlendo sentado atras de uma mesa, levante um pouco a parte superior do
papel para facilitar a leitura, pois as folhas, colocadas inteiramente sobre ela, podem impedir a
perfeita visdo do texto.

Dificilmente vocé tera a oportunidade para ler sentado, sem mesa a frente, mas, se isso

ocorrer, segure o papel da mesma forma como se estivesse em pé.

Como segurar um papel para falar na tribuna

Quando ler utilizando uma tribuna, nao coloque as folhas ja lidas embaixo das outras;

deslize-as suavemente para o lado, de forma que o auditério nem perceba tal procedimento.
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Como ler diante do microfone

Para ler diante de um microfone posto em um pedestal, posicione a folha na parte
superior do peito, conforme ja foi orientado; deixe o microfone um pouco abaixo do queixo (um a
dois centimetros); com uma das méos, segure a folha proximo da extremidade superior e, com a
outra, préximo da base do papel. Observe que € “proéximo” das extremidades, e nao exatamente
nelas.

N&o abrace o pedestal para segurar o discurso, porque, além de ser uma atitude
inadequada, podera prejudicar sua leitura.

Como ler com o microfone sem pedestal

Evite segurar o microfone quando tiver de ler. E desconfortavel e dificultara a leitura,
principalmente quando for preciso mudar afolha.

Se o microfone ndo possuir pedestal, prefira que alguém, com alguma experiéncia de
falar em publico, o segure enquanto vocé faz a leitura. E importante que essa pessoa tenha
nogéao da distancia que deve manté-lo da boca, e de onde precisa ficar para que nao atrapalhe

seu contato com o publico.
A gesticulagao naleitura

Nas apresentacbes com discurso lido, os gestos devem ser moderados e feitos,
principalmente, para indicar as mensagens mais significativas.

Gestos completos, apontando partes do corpo paraindicar agdes sao desaconselhave-
is, devendo ser reservados somente para momentos de grande emocéo.

Um erro muito comum na maioria dos oradores € o de fazer gesto durante a leitura e
voltar com a m&o, de maneira precipitada, para a posi¢ao de apoio junto ao corpo, ou em busca
da folha de papel.

Quando a mao nao for utilizada na gesticulagao, prefira deixa-la segurando o papel, em
vez de manté-la parada préxima ao corpo, sem atividade.

Evite mudar a méo que segura o papel; se a troca ocorrer uma vez ou duas, néo havera
problemas, mas realiza-la com frequéncia podera distrair o publico e atrapalhar sua concentra-
cao.

Uma estratégia que pode causar uma boa impresséo € reter na memaoria a mensagem
do encerramento, a ultima ou duas ultimas frases do discurso, €, no momento de concluir, baixar

o papel com o braco estendido ao lado do corpo.




Desenvolva:

« Facaumaredacéao formal com otema que preferir com cerca de 30 linhas;

« Improvise uma tribuna e um microfone para a leitura do texto;

« Providencie uma pequena platéia para observar sua atividade;

« Sepossivel, grave em video através de um celular ou camera fotografica sua leitura;

» Apo6saacaoreproduza seu video e observe seus pontos positivos e negativos;

« Converse com as pessoas que te observaram e tente extrair opinides sobre seu desempe-

nho.

MESTRE DE CERIMONIAS

QueméoMC?

O Mestre de Cerimobnias nao

deve ser confundido com o Chefe do
Cerimonial. E frequente este tipo de situacao, resultando num actimulo de fungdes para este
ultimo e comprometendo o sucesso do empreendimento. O Chefe do Cerimonial ou
Coordenador de Eventos é responsavel pelo planejamento, coordenacéo e organizagao do
evento, em todas as suas fases, além do protocolo de implantacdo com as precedéncias e
tratamentos de acordo com a legislagcéo especifica, planejando o roteiro da solenidade. O
Mestre de Cerimdnias que, a partir de um roteiro bem elaborado e monitorado, conduzira cada
fase do evento, anunciando as fases e os ritos que caracterizam as ceriménias.

E necessario ter conhecimento, treinamento e aperfeicoamento de sua funcgao,
necessita saber o que faz, como sair de imprevistos, como se dirigir e conquistar a platéia, sem
aparecer. O Mestre de Cerimbnias ndo deve chamar a atengdo com improvisos e discursos,
deve seguir o roteiro rigorosamente, pois mesmo conduzindo o acontecimento, existem os
anfitribes, os convidados especiais, os conferencistas e a platéia. Vaidade, prepoténcia e
arrogancia nao fazem parte da fungéo do Mestre de Ceriménias. Também humildade excessiva,

timidez, medo do publico e panico nao devem ser caracteristicas de MC.
Caracteristicas do MC
e Para um bom desempenho do Mestre de Cerimbnias € necessario uma equipe de apoio

eficaz e entrosada para providencias a condugao dos participantes em palanques, mesas,

assentos e tomar outras providencias e resolver imprevistos.




« Em caso de eventos oficiais, mais uma vez, o papel da equipe de apoio € decisivo para o seu
sucesso, pois todas as autoridades presentes devem ser nominadas e para tanto se faz
necessario que ocorra um bom monitoramente e da presenca de todos no evento.

« E isso que o bom Mestre de Ceriménias precisa ter: determinagéo e entusiasmo, que
convengam a platéia, apresentando aquilo que corresponde as suas expectativas, comple-
mentados por clareza e objetividade, utilizando acima de tudo, aquilo que temos de mais
forte: o dom da palavra.

« O bom Mestre de Cerimdnias n&o deve subtrair a atengao para si, mas conduzi-la aos outros
protagonistas da solenidade. Suas intervengdes facilitam o encaminhamento de cada um
dos momentos que compdem a ocasido, tal qual um maestro, que conduz e harmoniza a
musica da orquestra.

« O Mestre de Cerimbnias ndo "passa a palavra". "Passar a palavra" € atribuigcdo exclusiva do
Presidente da solenidade e significa, em geral, uma quebra de protocolo.

+ O Mestre de Cerimbnias "anuncia" a palavra, "convida" para usar a palavra, "chama" ao
parlatorio, etc. N&o é correto o uso do verbo "registrar" para salientar presencas de destaque.
Registros sao feitos por tabelides, ndo por Mestres de Ceriménia. Melhor usar "agradecemos
apresenca", "destacamos a presenga”, etc.

« Nao se |é as correspondéncias daqueles que justificaram a auséncia. Com raras excec¢oes,
somente se anuncia seus nomes e fungdes, de modo a evitar a monotonia.

Seliga!!!

Fique sempre bem posicionado. Ao falar procure nao colocar as maos nos
bolsos, nas costas, cruzar os bracos, nem se debruce sobre a mesa, cadeira
ou tribuna. Deixe os bragos naturalmente ao longo do corpo ou acima da
linha da cintura e gesticule com moderagao. O excesso de gesticulagao é
mais prejudicial que a falta. Distribua o peso do corpo sobre as duas pernas,
evitando o apoio ora sobre uma perna, ora sobre a outra. Essa atitude tornaa

postura deselegante. Também nao fique se movimentando desordenada-

mente de um lado para outro e quando estiver parado nao abra demasiada-
mente as pernas. S6 se movimente se pretender se aproximar dos ouvintes,

ou dar énfase a determinada informagao.




COMUNICADOR EMPREENDEDOR

Caracteristicas do Empreendedor

O empreendedor tem como caracteristicas basicas o espirito criativo e pesquisador.
Ele esta constantemente buscado novos caminhos e novas solu¢cdes as necessidades das
pessoas. A esséncia do empresario de sucesso € a busca de novos negocios e oportunidades,
além da preocupag¢éo com a melhoria do produto sempre tendo em vista a satisfacéo de seus

clientes.

« O empreendedor faz o que deve ser feito antes de ser solicitado ou for¢cado pelas circunstan-
cias.

« Age para expandir o neg6cio a novas areas, produtos ou servigcos.
Aproveita oportunidades fora do comum para comegar um negécio, obter financiamentos,
equipamentos, terrenos, local de trabalho ou assisténcia.

« O empreendedor avalia alternativas e calcula riscos deliberadamente.
Age parareduzirosriscos ou controlar os resultados.

« Coloca-se em situagcdes que implicam desafios ou riscos moderados.
O empreendedor encontra maneiras de fazer as coisas melhores, mais rapido ou mais
barato.

« Age de maneira a realizar agdes, servicos e produtos que satisfagam ou excedam padrdes
de exceléncia.

« Desenvolve ou utiliza procedimentos para assegurar que o trabalho seja terminado a tempo
e que atenda a padrdes de qualidade previamente combinados.

« O empreendedor age diante de um obstaculo significativo.

« Age repetidamente ou muda de estratégia a fim de enfrentar um desafio ou superar um
obstaculo.

« Assume responsabilidade pessoal pelo desempenho necessario para atingir metas e

objetivos.

Ser empreendedor

O empreendedor faz um sacrificio pessoal ou despende um esforgo extraordinario para
completar uma tarefa.
Colabora com os empregados ou se coloca no lugar deles, se necessario, para terminar

um trabalho.
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Se esforga para manter os clientes satisfeitos e coloca em primeiro lugar a boa vontade em

longo prazo, acima do lucro em curto prazo.
Persuasao e redes de contatos

O empreendedor utiliza estratégias deliberadas para influenciar ou persuadir pessoas.
Trabalha com pessoas-chave na posicédo de agentes para atingir seus objetivos. Age para
desenvolver e manter relagbes comerciais.

O empreendedor busca autonomia em relagéo a normas e controles de terceiros.

Mantém seu ponto de vista, mesmo diante da oposig¢ao ou de resultados inicialmente
desanimadores. Expressa confianga na sua prépria capacidade de completar uma tarefa dificil

ou de enfrentar um desafio.
Descubra se o seu negocio é viavel

O estudo de viabilidade ajuda o empreendedor a identificar o melhor momento para
comecar ou ampliar seu negocio. Abrange etapas como analise de mercado e projecao
faturamento, informac¢des que mostrarao para o empresario onde, como, quando e para quem
oferecer seus produtos e servicos.

A pesquisa de viabilidade apresenta dados sobre o publico-alvo e suas necessidades e
sobre os produtos e servigos, 0s precos, as despesas e as receitas dos concorrentes. Também
mostra a projecéo dos custos, da receita e do capital de giro. Mensura o montante inicial para o
investimento e em quanto tempo o valor sera recuperado. Ainda propde pregos para 0s
produtos e servicos, adequados ao mercado e a necessidade financeira da empresa.
Para maiores informagdes sobre empreender um negécio procure um posto de atendimento do

SEBRAE, se informe pelo telefone gratuito 0800 570 0800 ou acesse www.sebrae.com.br.
Algumas dicas de como empreender com sua comunicag¢ao na campo de trabalho:

« Fazerlocugédoem radio, webradio, ou radio interna de empresas;

« Fazerlocugédode chamadas paraTV;

« Fazerlocucédo de telemensagens ou esperas telefbnicas padronizadas ou personalizadas;
« Apresentar shows e eventos;

» Trabalhar como mestre de cerimobnias;

« Gravar som volante (também chamado de som de rua e carro de som);

« Fazerlocugéo de vinhetas pararadio, TV, ou DJ;




« Fazerlocugéo de comerciais para produtoras de audio;

« Fazerlocucao de ofertas em lojas, magazines, supermercados. Ao vivo ou gravado;

« Dar palestras na area que vocé tem afinidade para empresas ou escolas;
Trabalhar no sistema de som de lojas, supermercados, rodoviarias ou aeroportos;

« Fazerdublagem de filmes, desenhos ou documentarios.

Dicas de Empreendedorismo

Seliga!ll

Para prestar esses servicos é necessario muito pouco ou quase nenhum
investimento financeiro. Mas, para facilitar e treinar, seria interessante a
montagem um pequeno estiudio em sua casa, com um bom computador,
mesa de som e microfone. Pe¢a para alguém especializado, instalar no
computador os softwares adequados para gravagao e o cabos necessarios

para ligar os equipamentos de audio. Ajuda também fazer um audio ou um

video e divulgar seu trabalho na internet.
Empreender é ter vontade e oportunidade

 Criar programas para emissoras de radio;

» Produzir Audiobooks (livro narrado);

e Produzir Podcast (arquivos sonoros parainternet);
« Gravar audios de aberturas para sites ou blogs;

« Desenvolver produtos para deficientes visuais, como“apostilas faladas”.

Firmeza e determinagao

Essas sao algumas caracteristicas e talentos
fundamentais para um bom empreendedor. E este o espirito
que motiva as pessoas a abrir 0 seu proprio negécio e a

realizar coisas novas.

Empreender é identificar oportunidades e desenvolver

meios de aproveita-las, assumindo riscos e desafios.




Acesse outras paginas eletrbnicas e aumente seus conhecimentos sobre abertura e
legalizacdo de empresas:

« www.ead.sebrae.com.br — Neste site é possivel matricular-se em nove cursos online e
gratuitos sobre gestao do negocio.

« www.sebrae.com.br/customizadol/lei-geral — Acesse o site e conhecga os beneficios que
esta lei trouxe para os empreendedores brasileiros.

« www.respostatecnica.org.br — Por meio do Servi¢co Brasileiro de Respostas Técnicas
(SBRT), especialistas respondem gratuitamente duvidas técnicas.

« www.bolsa.sebrae.com.br — Ambiente digital de negdcios para as micro e pequenas
empresas.

Anotagoes do Empreendedor




PassoaPasso

« O primeiro passo para alcangar o sucesso € descobrir se vocé

jatem as caracteristicas do empreendedor. '
+ O futuro da sua empresa de Locucgéo e Apresentacao depende
dos cuidados de seu dono. -

« A esséncia do empresario de sucesso é a busca de novos
negocios e oportunidades, além da preocupagdo com as
necessidades dos clientes e a melhoria dos produtos e
servicos. .

« O perfil e o talento do futuro empresario da comunicagao sao —
fundamentais para o sucesso do negocio.

« Ter um espirito criativo e pesquisador € uma das qualidades fundamentais de um empreen-
dedor.

« Antes de darentrada na papelada para abrir o negécio, o empreendedor precisa saber se seu
negocio € viavel. Para isso, deve coletar informacgdes, que dardo subsidio a elaboragéo do
plano de negécios, documento que ajuda a tornar a empresa realidade.

« O futuro empresario deve realizar uma pesquisa de mercado, identificando o melhor local
para abrir o empreendimento e quem sao seus concorrentes, fornecedores e consumidores
e quais suas necessidades. O levantamento desses dados € um passo importante, que ajuda

a solidificar o projeto.

A etapa de pesquisa ajuda ao empreendedor a conhecer o mercado, planejar bem a
empresa, enxergar as oportunidades de negécio, saber quanto devera dispor para iniciar o
projeto e compreender como a economia podera afetar ainiciativa.

O empreendedor deve construir um plano de negdcio, onde organiza as informacgdes
coletadas sobre a empresa que deseja montar. O planejamento proporciona uma visao mais
clara e consistente sobre o desenvolvimento da empresa em metas alcangaveis. Esses dados
devem ser discutidos na consultoria de viabilidade.

No plano de negécio ficam registrados o conceito do negdcio, 0s riscos, 0s concorren-
tes, o perfil da clientela, as estratégias de marketing e o plano financeiro que viabilizara a nova
empresa. E lembre-se que o plano de negdcio ndo é um documento fechado em uma gaveta,

mas um projeto vivo que vocé deve manter sempre atualizado.
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Recapitulando

A ultima etapa é registrar o negécio. Procure o SEBRAE ou um balcdo do empreende-
dor de sua cidade e se informe sobre os procedimentos necessarios para registrar sua empresa
de Comunicacéo.

Dic¢ao é aforma correta de se emitirem os fonemas e faz parte da linguistica.

A melhor forma de corrigir possiveis problemas de dic¢ao € através do feedback da sua

prépria voz.

« E importante a preservacédo da voz para manté-la sempre apta a ser usada, principalmente
para aqueles que a tem como instrumento de trabalho.

« E muito importante a preservagéo da voz para manté-la sempre apta a ser usada, principal-
mente para aqueles que a tem como instrumento de trabalho.

« Vinheta & geralmente uma peca de audio ou video utilizada por emissoras de radio ou TV
para identificagdo da marca, canal, frequéncia. Pode serfalada ou cantada.

« Quando nos comunicamos com 0 nosso professor, ndo usamos as mesmas palavras, nem o
mesmo tom que usamos quando estamos entre amigos. Com a vinheta € a mesma coisa.

« Paraaproducdo de uma boa vinheta n&o € necessario uma equipamento top de linha, pois os
equipamentos basicos de hoje ja oferecem condi¢des de se iniciar produgdo que possam
atender as suas necessidades e as necessidades do seu possivel cliente.

« O locutor, ao abrir o microfone, ja deve ter sua idéia concatenada, ou seja, sua idéia ja deve
estar construida na mente, com comecgo, meio e fim.

« Umjingle € um slogan memoravel, feito com uma melodia cativante, transmitido em radio e,
algumas vezes, em comerciais de televisao.

« Jingles devem ser grudentos e por isso devem ter uma rimazinha legal, alem do mais tem que
citar onome da marca.

« Spot & um fonograma (forma de comunicagéo em sons) utilizado como peca publicitaria em
radio, tv ou outros tipos de atividades em que se aplica programagédo sonora musical,
institucional e outros.

« Ser eficaz, quando se trata de uma peca para o radio, significa alcancar o seu obijetivo
enquanto veiculo da mensagem de uma empresa para o seu publico: comunicar claramente
e estimular atitudes.

« Algunstipos de programas de radio: Servico, Jornal, Debates, Entrevistas Esportes, Musical,
Revista.

e Alinguagem € um conjunto de cddigos para estabelecer um processo de comunicagao. A

linguagem radiofénica utiliza a voz, a musica, os efeitos sonoros e o siléncio, que podem ser




utilizados de forma isolada (um por vez) ou conjuntamente.

O radio é um meio de comunicagdo puramente auditivo. E o que chamamos de meio cego.
No entanto o radio possui o poder de incitar a imaginacao, de tal forma que, logo que o
ouvinte ouve a voz do locutor, forma em sua mente aimagem de quem esta falando.

Um bom locutor é acima de tudo um bom comunicador. Comunicar é transmitir mensagens
através de diversas linguagens.

O Rio de Janeiro é considerada a primeira cidade brasileira a instalar uma emissora de radio.
Oficialmente o radio é inaugurado a 7 de setembro de 1922, como parte das comemoragdes
do Centenario da Independéncia.

O Mestre de Cerimédnias ndo deve ser confundido com o Chefe do Cerimonial. E freqiiente
este tipo de situacao, resultando num acumulo de fung¢des para este ultimo e comprometen-
do o sucesso do empreendimento.

Para ser um MC é necessario ter conhecimento, treinamento e aperfeicoamento de sua
fungéo, necessita saber o que se faz, como sair de imprevistos, como se dirigir e conquistar a
platéia, sem aparecer.

O primeiro passo para alcangar o sucesso € descobrir se vocé ja tem as caracteristicas do
empreendedor. O futuro da sua empresa de Locugao e Apresentacao depende dos cuidados

de seu dono.
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CONCLUSAO

Podemos concluir portanto que o material exibido neste volume pode se tornor uma
eficiente ferramenta para orienta-lo no momentos incias de sua vocagéo ou planejamento na
area da locugao e da apresentagao. Evidentemente que tal escolha deve ser motivado por uma
aptidédo natural e vontade de se utilizar de suas caracteristicas comunicacionais como
empreendimento empresarial ou cultural.

A comunicagédo de massa e para massa pode ser algo rentavel e acima de tudo ter uma
expressao social importante na vida do individuo.

Outro aspecto que dever ser utilizado como objeto de reflexdo, com este conteudo
elaborado, é o aprimoramento na capacidade que o individuo tem e tera de se comunicar em
sociedade. Assim suas fungdes sociais e profissionais serdo ampliadas e melhoradas,
idependente de seu grau de relacionamento social.

Evidentemente que uma pessoa que se comunica de forma adequada e oportuna
encontra em sua prépria voz um instrumento amplificador de suas idéias e pensamentos.

No campo da atuagdo empreendedora, as instru¢cdes aqui contidas devem servir para a

busca da autonomia de cada cidadao brasileiro, assim como preconiza os cursos do Pronatec,
bem como ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores por meio do incremento
da formagéo profissional na area dalocugao e apresentacéo.
Portanto, &€ importante o aproveitamento deste processo de democratizagdo do ensino
profissionalizante e técnico através do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego (Pronatec), que vem para oferecer conteudo de qualidade em varias areas de atuagéo
profissional como a Locugéo e Apresentagao.
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Introducao

Certamente vocé ja ouviu falar sobre empreendedorismo, mas sera que vocé sabe
exatamente o que significa essa palavra, sera que vocé possui as caracteristicas necessarias
para tornar-se um empreendedor? Esse material busca responder essas e outras perguntas a
respeito desse tema que pode fazer a diferenca na sua vida!

No dia 29 de dezembro de 2008 foi promulgada a Lei n® 11.892 que cria a Rede Federal de
Ciéncia e Tecnologia. Uma das instituicdbes que compde essa rede € o Instituto Federal do
Parana, criado a partir da escola técnica da Universidade Federal do Parana. Vocé deve estar
se perguntando “O que isso tem a ver com o empreendedorismo?”, ndo € mesmo? Pois tem
uma relagéo intrinseca: uma das finalidades desses instituigdes federais de ensino é estimularo
empreendedorismo e o cooperativismo.

E como o IFPR vai estimular o empreendedorismo e o cooperativismo? Entendemos que a
promocao e o incentivo ao empreendedorismo deve ser tratado com dinamismo e versatilidade,
ou seja, esse é um trabalho que nédo pode estagnar nunca. Uma das nossas agdes, por
exemplo, € a insercao da disciplina de empreendedorismo no curriculo dos cursos técnicos
integrados e subsequentes, onde os alunos tem a oportunidade de aprender conceitos basicos
sobre empreendedorismo e 0s primeiros passos necessarios para dar inicio a um
empreendimento na area pessoal, social ou no mercado privado.

Neste material, que servira como apoio para a disciplina de empreendedorismo e para
cursos ministrados pelo IFPR por programas federais foi desenvolvida de forma didatica e
divertida. Aqui vamos acompanhar a vida da familia Bonfim, uma familia como qualquer outra
que ja conhecemos! Apesar de ser composta por pessoas com caracteristicas muito diversas
entre si, 0s membros dessa familia possuem algo em comum: todos estéo prestes a iniciar um
empreendimento diferente em suas vidas. Vamos acompanhar suas duvidas, dificuldades e
anseios na estruturacado de seus projetos e através deles buscaremos salientar questdes
bastante comuns relacionadas ao tema de empreendedorismo.

As duvidas desta familia podem ser suas duvidas também, temos certeza que vocé vai se
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identificar com algum integrante! Embarque nessa conosco, vamos conhecer um pouco mais

sobre a familia Bonfim e sobre empreendedorismo, tema esse cada vez mais presente na vida

dos brasileiros!

Anotagdes
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HISTORIADO EMPREENDEDORISMO

Antes de apresenta-los a familia Bonfim, vamos conhecer um pouco da histéria do

empreendedorismo?

Vocé deve conhecer uma pessoa extremamente determinada, que depois de enfrentar
muitas dificuldades conseguiu alcangar um objetivo. Quando estudamos a histéria do Brasil e
do mundo frequentemente nos deparamos com historias de superagao humana e tecnologica.
Pessoas empreendedoras sempre existiram, mas ndo eram definidas com esse termo.

Os primeiros registros da utilizagdo da palavra empreendedor datam dos séculos XVll e
XVIII. O termo era utilizado para definir pessoas que tinham como caracteristica a ousadia e a
capacidade de realizar movimentos financeiros com o propésito de estimular o crescimento
econdmico porintermédio de atitudes criativas.

Joseph Schumpeter, um dos economistas mais importantes do século XX, define o
empreendedor como uma pessoas versatil, que possui as habilidades técnicas para produzire
a capacidade de capitalizar ao reunir recursos financeiros, organizar operagdes internas e
realizar vendas.

E notavel que o desenvolvimento econdmico e social de uma pais se da através de
empreendedores. S4o0 os empreendedores os individuos capazes de identificar e criar oportuni-
dades e transformar ideias criativas em negécios lucrativos e solugdes e projetos inovadores
para questdes sociais e comunitarias.

O movimento empreendedor comegou a ganhar forga no Brasil durante a abertura de
mercado que transcorreu na década de 90. A importagao de uma variedade cada vez maior de
produtos provocou uma significativa mudanca na economia e as empresas brasileiras precisa-
ram se reestruturar para manterem-se competitivas. Com uma série de reformas do Estado, a
expansao das empresas brasileiras se acelerou, acarretando o surgimento de novos empreen-
dimentos e trazendo luz a questao da formacado do empreendedor.ingua e linguagem e sua

importancia na leitura e producgéo de textos do nosso cotidiano.
Perfil dos integrantes da familia Bonfim

Felisberto Bonfim: O pai da familia, tem 40 anos de idade. Trabalha ha 20 anos na mesma
empresa, mas sempre teve vontade de investir em algo préprio.

Pedro Bonfim: O filho mais novo tem 15 anos e faz o curso de técnico em informatica no IFPR.
Altamente integrado as novas tecnologias, ndo consegue imaginar uma vida desconectada.

Clara Bonfim: A primogénita da familia tem 18 anos e desde os 14 trabalha em uma ONG de
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seu bairro que trabalha com criangas em risco social. Determinada, ndo acredita em projetos
impossiveis.

Serena Bonfim: Casada desde os 19 anos, dedicou seus ultimos anos aos cuidados da casa e
da familia. Hoje com 38 anos e com os filhos ja crescidos, ela quer resgatar antigos sonhos que
ficaram adormecidos, como fazer uma faculdade.

Benvinda Bonfim: Avové da familiatem 60 anos de idade e é famosa por cozinhar muito beme

por sua hospitalidade.
Todos moram juntos em uma cidade na regiao metropolitana de Curitiba.

TRACANDO O PERFILEMPREENDEDOR

Muitas pessoas acreditam que é

Sabe, sempte
tive 0 sonho de abrix meu
ptoptio negdcio, mas nio sei ge
tenho capacidade para igso.

Por que vocé nio conte atrds
do seu sonho? Vocé tem
muita experiéncia na sua dreal

preciso nascer com caracteristicas

especificas para ser um empreen-
dedor, mas isso ndo é verdade,
essas caracteristicas podem ser
estimuladas e desenvolvidas.

O sr. Felisberto Bonfim é uma

pessoa dedicada ao trabalho e a

familia e que embora esteja satis-

feito com a vida que leva nunca
deixou para tras o sonho de abrir o proprio negécio. Ha 20 anos atuando em uma unica empre-
sa, ha quem considere nao haver mais tempo para dar um novo rumo a vida. Ele ndo pensa
assim, ele acredita que é possivel sim comecar algo novo, ainda que tenha receio de n&o possu-
ir as caracteristicas necessarias para empreender. Vocé concorda com ele, vocé acha que
ainda hatempo para ele comecgar?

Responda as questdes abaixo. Elas servirdo como um instrumento de autoanalise e a
partir das questdes procure notar se vocé tem refletido sobre seus projetos de vida. Se sim, eles
estdo bem delineados? O que vocé considera que esta faltando para alcangar seus objetivos?
Preste atencao nas suas respostas e procure também identificar quais caracteristicas pessoais
vocé possui que podem ser utilizadas para seu projeto empreendedor e quais delas podem ser

aprimoradas:

a) Como vocé se imagina daquiha 10 anos?
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b) Em que condigdes vocé gostaria de estar daqui ha 10 anos?

c¢) Quais pontos fortes vocé acredita que tem?

d) Quais pontos fortes seus amigos e familiares afirmam que vocé tem? Vocé concorda com

eles?

e) Paravocé, quais seus pontos precisam ser melhor trabalhados

f) Na sua opiniao, vocé poderia fazer algo para melhorar ainda mais seus pontos fortes? Como?
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g) Vocé acha que esta tomando as atitudes necessarias para atingir seus objetivos?

h) O que vocé acha imprescindivel para ter sucesso nos seus objetivos?

A ousadia é uma caracteristica extremamente importante para quem pretende iniciar
um projeto empreendedor - € necessario estar disposto a correr riscos e buscar novas alternati-
vas, mesmo se outras pessoas disserem que nao vai dar certo (0 que provavelmente sempre
ocorrera em algum momento da trajetoria). Isso nos leva a uma outra caracteristica muito
importante para um empreendedor, ele precisa ser positivo e confiante, ou seja, precisa acredi-
tar em si e ndo se deixar abalar pelos comentarios negativos. Um empreendedor precisa ser
criativo e inovador, precisa estar antenado ao que esta acontecendo no mundo e estar atento as
necessidades do mercado e da comunidade, precisa ser organizado e manter o foco dos seus
objetivos.

Vocé ja ouviu falar do pipoqueiro Valdir? Valdir Novaki tem 41 e nasceu em Sdo Mateus
do Sul-PR, é casado e tem 1 filho. Durante a adolescéncia trabalhou como boia fria. Mora em
Curitiba desde 98 e durante muito tempo trabalhou com atendimento ao publico em lanchonete
e bancas de jornal. Parece uma histéria corriqueira, mas o que Valdir tem de tdo especial? Valdir
conquistou a oportunidade de vender pipoca em carrinho no centro da cidade de Curitiba, mas
decidiu que n&o seria um pipoqueiro qualquer, queria ser o melhor. Em seu carrinho ele mantem
uma série de atitudes que o diferenciam dos demais. Além de ser € extremamente cuidadoso
com a higiene do carrinho, Valdir preocupa-se com a higiene do cliente também, oferecendo
alcool gel 70% para que o cliente higienize suas méo antes de comer a pipoca e junto com a
pipoca entrega um kit higiene contendo um palito de dentes, uma bala e um guardanapo. Ele
também possui um cartao fidelidade, onde o cliente depois de comprar cinco pipocas no carri-
nho ganha outro de graca. Pequenas atitudes destacaram esse pipoqueiro e hoje, além de
possuir uma clientela fiel, faz uma série de palestras por todo o pais, sendo reconhecido como
um empreendedor de sucesso. A simpatia com que atende a seus clientes faz toda a diferenca,

as pessoas gostam de receber um tratamento especial.
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Conhega mais sobre o pipoqueiro Valdir em:
<http://www.youtube.com/watch?v=vsAJHv11GLc>.

Ha quem julgue que o papel que ocupam profissionalmente é muito insignificante, mas
nao é verdade, basta criatividade e vontade de fazer o melhor. Toda atividade tem sua importan-

cia! Falando em criatividade, vamos estimula-la um pouco?

1)Ja pensou em procurar novas utilidades para os objetos do dia a dia? Como assim? Pense
em algum material que vocé utiliza em seu trabalho ou em casa e em como vocé poderia
utiliza-lo para outra finalidade diferente da sua original. Lembre-se que nem sempre dispo-
mos de todos os instrumentos necessarios para realizar uma determinada atividade. Nesses
momentos precisamos fazer da criatividade nossa maior aliada para realizar as adaptacdes
necessarias para alcancgar o éxito em nossas agoes!

2)Agora vamos fazer ao contrario, pense em uma atividade do seu dia que vocé nao gosta ou
tem dificuldade de fazer. Pensou? Entao imagine uma alternativa para torna-la facil e rapida,

pode ser mesmo uma nova invengao!

E ai? Viu como a imaginagao pode ser estimulada? Habitue-se a fazer as mesmas
coisas de formas diferentes: fazer novos caminhos para chegar ao mesmo lugar, conversar com
pessoas diferentes e dar um novo tom a sua rotina sdo formas de estimular o cérebro a encon-
trar solugdes criativas. Como vimos, a inovacgao e a criatividade é extremamente importante
para um empreendedor, por isso nunca deixe de estimular seu cérebro! Leia bastante, faca
pesquisas na area que vocé pretende investir e procure enxergar o mundo ao redor com um
olhar diferenciado!

Refletindo muito sobre a possibilidade de abrir seu proprio negécio, o pai da familia
procurou em primeiro lugar realizar uma autoanalise. Consciente de seus pontos fortes e fracos,
ele agora se sente mais seguro para dar o proximo passo: planeja. Antes de tomar alguma

decisado importante em sua vida, siga o exemplo do sr. Felisberto!
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PLANEJANDO E IDENTIFICANDO OPORTUNIDADES

Planejar & palavra de ordem em

Quais providéncias
precisa tomar pata
abrir meu negécio?

todos os aspectos de nossa vida,
vocé concorda? Quando quere-

mos fazer uma viagem, comprar

—
uma casa ou um carro, se nao
realizarmos um planejamento
adequado certamente corremos o
risco de perder tempo e dinheiro
ou, ainda pior, sequer poderemos

alcancar nosso objetivo.

Para comecar um empreendimento n&o é diferente, é necessario definir claramente
Nossos objetivos e tragar os passos necessarios para alcanga-los. Para operacionalizar a etapa
de planejamento, o Plano de Neg6cios € uma ferramenta obrigatoria.

O plano de nego6cios caracteriza-se como uma ferramenta empresarial que objetiva
averiguar a viabilidade de implantagdao de uma nova empresa. Depois de pronto, o empreende-
dor sera capaz de dimensionar a viabilidade ou ndo do investimento. O plano de negécios &
instrumento fundamental para quem tem intengéo de comecgar um novo empreendimento, é ele
que vai conter todas as informagdes importantes relativas a todos os aspectos do empreendi-
mento.

Vamos acompanhar mais detalhadamente os fatores que compdéem um Plano de
Negocios.

Elaboragao de um Plano de Negécio
1. Sumario executivo

E um resumo contendo os pontos mais importantes do Plano de Negécio, ndo deve ser
extenso e muito embora aparega como primeiro item do Plano ele deve ser escrito por ultimo.
Nele vocé deve colocar informagdes como:

Definicdao do negécio

O que € o negbcio, seus principais produtos e servigos, publico-alvo, previsdo de

faturamento, localizagdo da empresa e outros aspectos que achar importante para garantir a
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viabilidade do negocio.
Dados do empreendedor e do empreendimento

Aqui vocé deve colocar seus dados pessoais e de sua empresa tal como nome, endere-
co, contatos. Também devera constar sua experiéncia profissional e suas caracteristicas
pessoais, permitindo que quem leia seu Plano de Neg6cios, como um gerente de banco para o
qual vocé pediu empréstimo, por exemplo, possa avaliar se vocé tera condi¢ées de encaminhar
seu negdcio de maneira eficiente.

Missao daempresa

A missao deve ser definida em uma ou no maximo duas frases e deve definir o papel

desempenhado pela sua empresa.
Setorem que aempresa atuara

Vocé devera definir em qual setor de produ¢ao sua empresa atuara: industria, comér-
cio, prestagéo de servigos, agroindustria etc..

Forma Juridica

Vocé deve explicitar a forma como sua empresa ira se constituir formalmente. Uma

microempresa, por exemplo, € umaforma juridica diversa de uma empresa de pequeno porte.
Enquadramento tributario

E necessario realizar um estudo para descobrir qual a melhor opgao para o recolhimen-
to dos impostos nos ambitos Municipal, Estadual e Federal.

Capital Social
O capital social é constituido pelos recursos (financeiros, materiais e imateriais) dispo-

nibilizados pelos socios para constituicdo da empresa. E importante também descrever qual a
fonte de recursos




DICA: Tenha muito cuidado na hora de escolher seus sécios, € essencial que eles tenham os
mesmos objetivos e a mesma disponibilidade que vocé para se dedicar ao negdcio, se vocés

nao estiverem bastante afinados ha um risco muito grande de enfrentarem sérios problemas

na consecugao do empreendimento.

Diferencial: saliente o diferencial do seu produto ou servico, ou seja, por qual razao os

consumidores irdo escolher vocé ao invés de outro produto ou servico.

ANALISE DE MERCADO

Clientes

Esse aspecto do seu Plano de Negdcio € extremamente importantes, afinal € nele que

sera definindo quais séo os seus clientes e como eles serao atraidos. Comece identificando-os:

+ Quemséo?
+ |dade?
» Homens, mulheres, familias, criangas?

* Niveldeinstrugéo?

Ou ainda, se forem pessoas juridicas:

« Emqueramoatuam?
« Porte?

e Haquantotempo atuam no mercado?

E importante que vocé identifique os habitos, preferéncias e necessidades de seus
clientes a fim de estar pronto para atendé-los plenamente e para que eles possam té-lo como
primeira op¢ao na hora de procurar o produto/servigo que vocé oferece. Faga um levantamento
sobre quais aspectos seus possiveis clientes valorizam na hora de escolher um produ-
to/servigo, isso vai serimportante para vocé fazer as escolhas corretas no ambito do seu empre-
endimento. Saber onde eles estdo também é importante, estar préximo a seus clientes vai

facilitar muitos aspectos.
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Concorrentes

Conhecer seus concorrentes, isto é, as empresas que atuam no mesmo ramo que a
sua, é muito importante porque vai te oferecer uma perspectiva mais ampla e realista de como
encaminhar seu negocio. Analisar o atendimento, a qualidade dos materiais utilizados, as
facilidades de pagamento e garantias oferecidas, irdo ajuda-lo a responder algumas perguntas
importantes: Vocé tem condi¢gbes de competir com tudo o que € oferecido pelos seus concorren-
tes? Qual vai ser o seu diferencial? As pessoas deixariam de ir comprar em outros lugares para
comprar no seu estabelecimento? Por qué? Em caso negativo, por que néo?

Mas nao esqueca de um aspecto muito importante: seus concorrentes devem ser visto
como fator favoravel, afinal eles servirdo como parametro para sua atividade e podem até
mesmo tornar-se parceiros na busca da melhoria da qualidade dos servigos e produtos oferta-
dos.

Fornecedores

Liste todos os insumos que vocé utilizara em seu negdcio e busque fornecedores. Para
cada tipo de produto, pesquise pelo menos trés empresas diferentes. Faga pesquisas na inter-
net, telefonemas e, se possivel, visite pessoalmente seus fornecedores. Certifique-se de que
cada fornecedor sera capaz de fornecer o material na quantidade e no prazo que vocé precisa,
analise as formas de pagamento e veja se elas serao interessantes para vocé. Mesmo apéds a
escolha um fornecedor é importante ter uma segunda opg¢éo, um fornecedor com o qual vocé
mantera contato e comprara ocasionalmente, pois no caso de acontecer algum problema com
seu principal fornecedor, vocé podera contar com uma segunda alternativa. Lembre-se, seus
fornecedores também séo seus parceiros, manter uma relagcao de confianca e respeito com
eles € muito importante. Evite intermediarios sempre que possivel, o ideal € comprar direto do

produtor ou daindustria, isso facilita, acelera e barateia o processo.
PLANO DE MARKETING
Descricao

Aqui vocé deve descrever seus produto/servico. Especifique tamanhos, cores, sabo-
res, embalagens, marcas entre outros pontos relevantes. Fagca uma apresentagdo de seu
produto/servico de maneira que possa se tornar atraente ao seu cliente. Verifique se ha exigén-

cias oficiais a serem atendidas para fornecimento do seu produto/servico e certifique-se que
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segue todas as orientagdes corretamente.
Preco

Para determinar o preco do seu produto/servigo vocé precisa considerar o custo TOTAL
para produzi-lo e ainda o seu lucro. E preciso saber quanto o cliente esta disposto a pagar pelo
seu produto/servigo verificando quanto ele estda pagando em outros lugares e se ele estaria

disposto a pagar a mais pelo seu diferencial.
Divulgacgao

E essencial que vocé seja conhecido, que seus clientes em potencial saibam onde vocé
estd e 0 que esta fazendo, por isso invista em midias de divulgacédo. Considere catalogos,
panfletos, feiras, revistas especializadas, internet (muito importante) e propagandas emradio e
TV, analise e veja qual veiculo melhor se encaixa na sua necessidade e nos seus recursos

financeiros.
Estrutura de comercializagao

Como seus produtos chegardo até seus clientes? Qual a forma de envio? Nao se
esqueca de indicar os canais de distribui¢cdo e alcance dos seus produtos/servigos. Vocé pode
considerar representantes, vendedores internos ou externos, por exemplo. Independente de
sua escolha esteja bastante consciente dos aspectos trabalhistas envolvidos. Utilizar instru-
mentos como o telemarketing e vendas pelainternet também devem ser considerados e podem

se mostrar bastante eficientes.
Localizagao

A localizag&o do seu negocio esta diretamente ligada ao ramo de atividades escolhido
para atuar. O local deve ser de facil acesso aos seus clientes caso a visita deles no local seja
necessaria. E importante saber se o local permite o seu ramo de atividade. Considere todos os
aspectos das instalagdes, se € de facil acesso e se trara algum tipo de impeditivo para o desen-
volvimento da sua atividade.

Caso ja possua um local disponivel, verifique se a atividade escolhida é adequada para
ele, ndo corra o risco de iniciar um negocio em um local inapropriado apenas porque ele esta

disponivel. Se for alugar o espaco, certifique-se de é possivel desenvolver sua atividade nesse
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local e fique atento atodas as clausulas do contrato de aluguel.
PLANO OPERACIONAL
Layout

A distribuicdo dos setores da sua empresa de formas organizada e inteligente vai
permitir que vocé tenha maior rentabilidade e menor desperdicio. A disposi¢cdo dos elementos
vai depender do tamanho de seu empreendimento e do ramo de atividade exercido. Caso seja
necessario vocé pode contratar um especialista para ajuda-lo nessa tarefa, mas se néo for
possivel, por conta prépria procure esquematizar a melhor maneira de dispor os elementos
dentro de sua empresa. Pesquise se o0 seu ramo e atividade exige regulamentacgdes oficiais

sobre layout, preocupe-se com seguranga e com a acessibilidade a portadores de deficiéncia.
Capacidade Produtiva

E importante estimar qual é sua capacidade de producéo para nao correr o risco de
assumir compromissos que nao possa cumprir - lembre-se que € necessario estabelecer uma
relagéo de confianga entre vocé e seu cliente. Quando decidir aumentar a capacidade de produ-

caotenha certeza que isso nao afetara a qualidade do seu produto/servico.
Processos Operacionais

Registre detalhadamente todas as etapas de produgéo desde a chegada do pedido do
cliente até a entrega do produto/servigo. E importante saber o que é necessario em cada uma

delas, quem sera o responsavel e qual a etapa seguinte.
Necessidade de Pessoal

Faca uma projecéo do pessoal necessario para execuc¢ao do seu trabalho, quais serao
as formas de contratacdo e os aspectos trabalhistas envolvidos. E importante estar atento a
qualificagdo dos profissionais, por isso verifique se sera necessario investir em cursos de

capacitacéo.
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PLANO FINANCEIRO
Investimento total

Aqui vocé determinara o valor total de recurso a ser investido. O investimento total sera
formado pelos investimentos fixos, Capital de giro e Investimentos pré-operacionais.

Agora que vocé tem uma nogao basica de como compor um plano de negécios acesse
a pagina <http://www.planodenegocios.com.br/www/index.php/plano-de-negocios/outros-
exemplos> e encontre mais informacgdes sobre como elaborar o planejamento financeiro de seu
Plano de Negbcio, além de outras informagdes importantes. La vocé encontrara exemplos de
todas as etapas de um Plano de Negécio.

Faca pesquisas em outros enderecos eletrénicos e se preciso, busque o apoio de
consultorias especializadas. O sucesso do seu projeto ira depender do seu empenho em buscar
novos conhecimentos e das parcerias conquistadas para desenvolvé-lo.

Pesquise também por fontes de financiamento em institui¢des financeiras, buscando
sempre a alternativa que melhor se adequara as suas necessidades. Ndo tenha pressa, estude
bastante antes de concluir seu plano de negécio. E importante conhecer todos os aspectos do
ramo de atividade que vocé escolher, valorize sua experiéncia e suas caracteristicas pessoais
positivas. Lembre-se que o retorno pode demorar algum tempo, certifique-se que vocé tera
condi¢des de manter o negdcio até que ele dé o retorno planejado. Separe despesas pessoais
de despesas da empresa. Busque sempre estar atualizado, participe de grupos e feiras correla-

tas a sua areade atuacao.
Planejar para clarear!

ApOs buscar auxilio especializada e estudar sobre o0 assunto, o pai concluiu seu plano
de negdcios. A partir dele pdde visualizar com clareza que tem em maos um projeto viavel e até
conseguiu uma fonte de financiamento adequada a sua realidade. Com o valor do financiamen-

to investira na estrutura de seu empreendimento que seralangado em breve.

MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL

Que bolo maravilhoso! Uocé 6 wma étima
anfitria. £uq_wznva/uawtadmuqmndtm’d
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Seramesmo que adonaBenvinda nao tem capacidade paraempreender?

Vamos analisar a situag¢ao: a vovd é muito conhecida no seu bairro e € admirada pela sua
simpatia. Seus quitutes sao conhecidos por todos e ndo € a primeira vez que alguém sugere que
ela comece a vendé-los. A primeira vista, o cenario parece ser favoravel para que ela inicie seu
empreendimento: ela tem uma provavel clientela interessada e que confia e anseia por seus

servigos.

Ao conversar com a familia, € incentivada por todos. Com a ajuda dos seus netos, a
vovo vai atras de informagdes e descobre que se enquadra nos requisitos para ser registrada

como microempreendedoraindividual.
Vocé conhece os requisitos para se tornar um microempreendedor individual?

A Lei Complementar 128/2008 criou a figura do Microempreendedor Individual — MEI,
com vigéncia a partir de 01.07.2009. E uma possibilidade de profissionais que atuam por conta
prépria terem seu trabalho legalizado e passem a atuar como pequenos empresarios.

Para se enquadrar como microempreendedor individual, o valor de faturamento anual
do empreendimento deve ser de até 60 mil reais. Nao é permitida a inscrigdo como MEI| de
pessoa que possua participagdo como socio ou titular de alguma empresa.

O MEI possui algumas condigdes especificas que favorecem a sua legalizagdo. A
formalizacao pode ser feita de forma gratuita no proprio Portal do Empreendedor. O cadastro
como MEI possibilita a obtencdo imediata do CNPJ e do numero de inscricdo na Junta
Comercial, sem a necessidade de encaminhar quaisquer documentos previamente. Algumas
empresas de contabilidade optantes pelo Simples Nacional estdo habilitadas a realizar também

aformalizagéo.

Custos

Ha alguns custos ap6s a formalizagao. O pagamento dos custos especificados abaixo é

feito através do Documento de Arrecadacgao do Simples Nacional, que pode ser gerado online :

* 5% de salario minimo vigente para a Previdéncia.
« Seaatividade for comércio ouindustria, R$ 1,00 fixo por més para o Estado.

+ Seaatividade for prestacéo de servicos, R$ 5,00 fixos por més para o Municipio.
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Exemplo de atividades reconhecidas para o registro como MEI:

A dona Benvinda se registrou como doceira. S&o diversas as atividades profissionais
aceitas para o registro como microempreendedor individual. Algumas delas sao: Artesao,
azulejista, cabeleireiro, jardineiro, motoboy. Para conhecer todas as atividades, acesse o site
<http://www.portaldoempreendedor.gov.br>.

Todos podem empreender!

Hoje a vovo esta registrada como microempreendedora individual e aos poucos sua
clientela esta crescendo. Recentemente ela fez um curso para novos empreendedores e ja esta
com planos de expandir seus servigos nos proximos meses, talvez ela precise até mesmo

contratar um ajudante para poder dar conta das encomendas que nao param de aumentar.

O microempreendedor individual tem direito a ter um funcionario que receba exclusivamente

um salario minimo ou o piso salarial da categoria profissional a qual pertenca.

Atividade Formativa

« Acesse o conteudo sobre microempreendedor individual no Portal do Empreendedor e
discuta com seus colegas sobre o tema.

« Pense em alguém que exerca uma atividade profissional informalmente. Quais vantagens
vocé apontaria para convencer essa pessoa a realizar seu cadastro como
Microempreendedor Individual?

« Pesquise sobre linhas de crédito e incentivo especificas para microempreendedores
individuais no Brasil.

Muitas pessoas acreditam que caracteristicas empreendedoras ja vem de bergo: ou se
nasce com elas ou ndo ha nada a ser feito. Pois saiba que é possivel através de uma educacgéao
voltada para o empreendedorismo desenvolver caracteristicas necessarias para o inicio de um

empreendimento. Esse empreendimento n&o precisa ser necessariamente um negocio com
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fins lucrativos, pode ser um um objetivo pessoal, um sonho em qualquer area da sua vida.

A pedagogia empreendedora de Fernando Dolabela afirma que a educagao tradicional
a qual somos submetidos nos reprime e faz com que percamos caracteristicas importantes no
decorrer de nossa trajetoria, levando muitas pessoas a crer que n&o séo capazes de empreen-
der. Sua proposta de educagédo busca romper com esse pensamento e inserir no sistema
educacional aspectos que priorizem a criatividade e a autoconfianga para que quando estas
criangas atingirem a idade adulta possam enxergar a possibilidade de abrir um negécio como
uma alternativa viavel.

N&o podemos esquecer que € empreendedor, em qualquer area, alguém que tenha
sonhos e busque de alguma forma transformar seu sonho em realidade. O sonho pode ser abrir
um negocio, fazer um curso, aprender uma lingua ou mudar a realidade social em que vive. E
inegavel que para realizar qualquer um desse itens € essencial estar comprometido com o
trabalho, ser ousado e estar disposto a enfrentar desafios.

O empreendedorismo pode ser aprendido e esta relacionado mais a fatores culturais do
gue pessoais e consiste em ser capaz de cultivar e manter uma postura e atitudes empreende-
doras.

O Pedro esta tendo seu primeiro contato com o empreendedorismo na sala de aula e
eles e seus amigos ja estao cheio de ideias. Eles planejam usar os conhecimentos adquiridos

na disciplina e escrever um projeto para dar inicio a uma empresa junior na area de informatica.
Inspire-se

Certamente vocé ja deve ter ouvido falar da Cacau Show, mas vocé conhece a historia
dessa marca? Vocé sabia que ela nasceu do sonho de um rapaz que vendia chocolates de porta

em portaem um fusca? Nao? Entao leia mais em:

<http://www.endeavor.org.br/endeavor_tv/start-up/day1/aprendendo-a-ser-

empreendedor/empreendedorismo-em-todos-os-sentidos> e inspire-se!

EMPREENDEDORISMO SOCIAL OU COMUNITARIO

Que belo trabalho! Moro em outra cidade e gostaria de levar wm projeto parecido para la!
Educacao empreendedora /

———
==
O empreendedor é ‘

aquele que tem como objetivo

maior o lucro financeiro a partir
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de um empreendimento, correto? Nao necessariamente! O objetivo maior do empreendedor
social ou comunitario pode ser desde o desenvolvimento social de uma comunidade inteira a
luta pela preservacédo de umareserva ambiental.

Vejamos o exemplo da Clara. Desde a sua adolescéncia ela atua em uma organizagao
ndo-governamental que lida com criangas carentes, dando énfase na emancipag¢ao social
dessas criancgas através da arte, de esportes e da educacéao. O projeto, que comegou com uma
pequena dimens&o, hoje atende nao apenas seu bairro, como trés outros proximos. E impor-
tante lembrar que o sucesso do projeto dependeu de sujeitos empreendedores, que se compro-
meteram com a causa e, com criatividade e competéncia foram capazes de expandir o projeto.
Agora com o apoio da Clara e com o espirito empreendedor de mais um grupo, uma nova cidade

sera atendida pelo projeto e novas criangas serao beneficiadas!
Vamos conhecer mais sobre empreendimentos sociais e comunitarios?
Empreendedorismo Social

O empreendedorismo social ultrapassa a nogao de mera filantropia - ha espacgo aqui
para metas, inovacao e planejamento. Muitas organiza¢cées n&o governamentais tem uma
estrutura semelhante a qualquer empresa com fins lucrativos.

A Pastoral da Criangca é um exemplo de um empreendimento social de sucesso. Sua
fundadora, a Dr? Zilda Arns, aliou sua experiéncia profissional como médica pediatra e sanitaris-
ta e sua prépria sensibilidade para identificar um método simples e eficaz para combater a
mortalidade infantil. Qual foi o ponto inovador do trabalho assumido pela Pastoral da Crianga?
Foi confiar as comunidades afetadas pelo problema de mortalidade infantil o papel de multipli-

cadores do saber e de disseminadores da solidariedade.
Empreendedorismo Comunitario

O empreendedorismo comunitario consiste no movimento de organizagéo de grupos e
pessoas com o proposito de alcangar um objetivo comum, fortalecendo uma atividade que, se
realizada individualmente, ndo seria capaz de alcangar a projecao adequada no mercado. No
Brasil, a economia solidaria ascendeu no final do século XX, em reacao a exclusdo social
sofrida pelos pequenos produtores e prestadores de servigo que ndo tinham condi¢des de
concorrer com grandes organizagoes.

Imagine um pequeno produtor de leite em uma regido onde atua um grande produtor de

leite. Sozinho, ele ndo tem condigbes de concorrer com o grande produtor no mercado ou
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receber financiamentos para expandir sua produg¢ado, por exemplo. Ao se aliar com outros
pequenos produtores, o negdcio adquire uma nova dimensao, onde séo favorecidos nao ape-
nas os produtores, que agora tem condi¢des de levar seu produto ao mercado com seguranga e
em nivel de igualdade com o outro produtor, mas também todo o arranjo produtivo daquela
regiao.

Em 2003 foi criada pelo Governo Federal a Secretaria Nacional de Economia Solidaria,
que tem afinalidade de fortalecer e divulgar as agdes de economia solidaria no pais, favorecen-

do a geracao de trabalho, renda e inclusao social.

Atividade Formativa

« Dé um exemplo de uma organizagado nao-governamental. Que trabalho essa organizagao
realiza? Vocé acredita que os gestores dessa ONG séo empreendedores? Por qué?

 |dentifique em seu bairro ou cidade uma caréncia que néo foi suprida pelo setor publico ou
um trabalho exercido informalmente por algumas pessoas que possa ser fortalecido através
da formacéao de uma estrutura de cooperativismo. Proponha uma ac¢ao que vocé acredita que
possa transformar a realidade desse grupo.

« Vocé ja ouviu falar em sustentabilidade? D& um exemplo de uma agéao sustentavel que vocé
ja adota ou que possa ser adotada no seu dia a dia e como essa agéo pode afetar positiva-

mente 0 meio em que voceé vive.

INTRAEMPREENDEDORISMO

Parabéna, ﬂdlza’ Uocé
mmncmaapmvagw’ ‘
fAtau decidida! fase ano
voupassan lwﬂuﬁlmla/z’

A sr? Serena Bonfim ha muito tempo mantém o sonho de fazer uma faculdade. Depois

de tantos anos dedicados a familia, ela esta certa que esta na hora de investir mais em si mes-
ma. Além disso, com seu marido prestes a abrir uma empresa, ela esta disposta a usar os
conhecimentos adquiridos na graduagao para trabalhar diretamente no novo empreendimento
e contribuir com seu desenvolvimento.

Vocé pode estar pensando: “ E se eu ndo quiser abrir um negocio, e se eu nao quiser ser
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um empresario?”. Abrir uma empresa é apenas uma alternativa, caso vocé néo tenha intengao
de ter seu préprio negdcio vocé ainda pode ser um empreendedor.

O intraempreendedorismo é quando o empreendedorismo acontece no interior de uma
organizacéo, é quando alguém mesmo nao sendo dono ou sécio do negocio mantém uma
postura empreendedora dando sugestdes e tendo atitudes que ajudam a empresa a encontrar
solucdes inteligentes. Intra empreendedores sao profissionais que possuem uma capacidade
diferenciada de analisar cenarios, criar ideias, inovar e buscar novas oportunidades para as
empresas e assim ajudam a movimentar a criagcao de ideias dentro das organiza¢des, mesmo
gue de maneira indireta. Sao profissionais dispostos a se desenvolver em prol da qualidade do
seu trabalho.

A cada dia as empresa preocupam-se mais em contratar colaboradores dispostos a
oferecer um diferencial, pessoas dedicadas que realmente estejam comprometidas com o bom
andamento da empresa. Esse comportamento ndo traz vantagens somente para a empresa,
mas os funcionarios também se beneficiam, na participagéo dos lucros, por exemplo, vanta-
gens adicionais que as empresas oferecem a fim de manter o funcionario e, principalmente, na
perspectiva de construgdo de uma carreira sélida e produtiva.

Acapacitagao continua, o desenvolvimento da criatividade e da ousadia sao caracteris-

ticas presentes na vida de um intraempreendedor.

« Vamos analisar se vocé tem caracteristicas de umintraempreendedor?
« Vocé gosta do seu trabalho e do ambiente em que trabalha?

« Vocé esta sempre atento as novas ideias?

« Vocé gosta de correrriscos e ousar novas ideias?

« Vocé procura solugdes em locais incomuns?

« Vocé é persistente e dedicado?

¢ Vocé mantém agdes proativas?

» Vocé busca fazer novas capacitagdes regularmente?

Caso vocé nao tenha ficado suficientemente satisfeito com as respostas a estas per-
guntas, utilize o espago abaixo para listar atitudes que podem ajuda-lo a ser um funcionario

intraempreendedor.

O que fazer? Como fazer? Quando fazer?
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Conclusao

Muitos acreditam que para ser empreendedor é necessario possuir um tipo de vocagao
que se manifesta somente para alguns predestinados, mas ao acompanhar a trajetéria da
familia Bonfim, podemos notar que o sonho de empreender esta ao alcance de todos nés. Como
qualquer sonho, esse também exige planejamento e dedicag¢ao para que seja concretizado com
sucesso.

Agora que vocé aprendeu os principios basicos do empreendedorismo, que tal fazer

como 0os membros da familia Bonfim e investir nos seus sonhos?
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Caro (a) estudante,

O Plano de Acao Individual —PAl sera elaborado por vocé durante sua qualificagéo profissional nos cursos FIC (Formagao Inicial e
Continuada) do PRONATEC — IFPR. O destino desta viagem é apresentado por meio de um roteiro que o ajudara a lembrar e a organizar
informacgdes sobre suas experiéncias de trabalho e de seus familiares e a planejar a continuidade de seus estudos, incluindo sua formacao
escolar e seus planos profissionais.

O PAIl é um instrumento que integra os conteudos dos cursos FIC, devendo ser alimentado com suas ideias, pesquisas,
experiéncias de trabalho e escolhas pessoais, com o objetivo de orientar e organizar sua trajetéria académica.

No decorrer do curso vocé desenvolvera atividades coletivas e individuais com a orientacao do professor em sala de aula, e fara o
registro destas informacdes, resultados de pesquisas e reflexdes do seu cotidiano de forma sistematizada nas fichas que compdem o Plano.
Toda a equipe pedagogica e administrativa contribuira com vocé, orientando-o e ajudando-o a sistematizar estes dados. O preenchimento
deste instrumento por vocé, sera um referencial na sua formagéo e na constru¢do do seu conhecimento, no processo de ensino-

aprendizagem.

Bom estudo!
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Ficha1: Iniciando minha viagem pelo Curso de Formacéo Inicial e Continuada — FIC (IFPR/PRONATEC).

No quadro abaixo liste o curso de Formacéao Inicial e Continuada — FIC, em que vocé estd matriculado no IFPR e as possiveis areas de

atuacgao. Solicite ajuda ao seu (ua) professor (a) para o preenchimento:

Curso Programa que oferta Eixo tecnologico Demandante Areas de atuagao

O que vocé espera deste curso FIC? Utilize o espago abaixo para descrever suas expectativas através de um texto breve.




Ficha2: Quemsou?
1 —Meu perfil

Nome:

Quem eu sou? (vocé podera escrever ou desenhar se preferir. Por exemplo: o que vocé gosta de fazer, o que gosta de comer, como vocé se
diverte?)

2 — Documentacéo (Preencha as informacdes abaixo e, com a ajuda do (a) Professor (a), descubra a importancia destes documentos para
suavida, enquanto cidadao)

Identidade/Registro Geral
CPF

Carteira de trabalho
PIS/PASEPI/NIT

Titulo de Eleitor

Outros




3 —Endereco
Rua/numero:

Nz

Bairro/complemento:

Cidade /UF:

Ficha3:Oqueeujasei?

1 —Escolaridade

Ensino Fundamental séries iniciais :

Ensino Fundamental séries finais

Ensino Médio:

Graduacéo:

Especializagéo

Cursos que ja fiz (cite no maximo cinco)

2 — Cursos que ja fiz (cite no maximo cinco)

e e e T T T

incompleto
incompleto
incompleto
incompleto
incompleto

)
)
)
)
)
)

incompleto

A~ o~ o~ o~ o~ o~

) completo
) completo
) completo
) completo
) completo
) completo

Curso

Instituicao

Data do Termino do curso

Carga horaria




Ficha 4: Minha trajetéria profissional.

Nome da Periodo em que Vinculo de Carga horaria | Remuneragéo Como vocé avalia essas experiéncias de
ocupacéo trabalhou trabalho diaria trabalho
Exemplo: 01/01/2012 a Sem carteira 8 horas 864,50 Aprendi muitas coisas nas rotinas
Massagista 31/12/2012 administrativas da empresa
1.
2.
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Ficha 5: O que ficou desta etapa do curso?

A QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES
QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO
O QUE VOCE REALMENTE APRENDEU ATE AGORA?




Ficha 6: Resgate historico da vida profissional da minha familia.

Parentesco

Onde nasceu

Ocupacéo

Onde reside

Ocupacéo atual

Funcéo exercida

Exemplo: Pai

Campo largo - PR

Servente de obras

Campo Largo

Pedreiro

Mestre de obra

Neste fichamento é importante vocé fazer um resgate historico da sua familia identificando em que trabalharam ou trabalham, as pesso-

as da sua familia, comparando a situacgao inicial e a atual de cada individuo, outro ponto, que pode vir a ser analisado sdo as pessoas

com a mesma faixa de idade.
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Ocupacao Tipo de vinculo de trabalho com o empregador: carteira assinada, contrato
determinado, pagamento por tarefa, outros...

Ficha 7: Comparando as geragoes.

Mae 1. Ocupacao inicial:

2.. Ocupacao atual:

Pai 1. Ocupacao inicial:

2.. Ocupacao atual:

Minhas experiéncias | 1. Ocupacao inicial:

2.. Ocupacao atual:

Vocé preferir podera identificar outras pessoas com a mesma faixa etaria, conforme o preenchimento da ficha 6.



Ficha 8: Refletindo sobre minhas escolhas profissionais.

Ocupacéo profissional que vocé ja exerceu Por qué?

1.

2.

3.

Ocupacéo profissional que vocé gostaria de exercer Por qué?

1.

2.

3.

Ocupacao profissional que vocé nao gostaria de exercer Por qué?

1.

2.

3.

Independente do Eixo Tecnoldgico e do curso FIC que esta cursando, liste 3 ocupacgdes profissionais que vocé gostaria de exercer e

outras 3 ocupagdes que ndo gostaria de exercer.
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Ficha 9: Pesquisando sobre outras ocupagdes do Eixo Tecnolbégico do curso que estou matriculado no IFPR / PRONATEC.
Eixo Tecnologico:

Curso: Ano letivo:

Cursos: Perfil do profissional
(caracteristicas pessoais, oque faz, onde trabalha, materiais que utiliza)

Solicite ao professor que ele consulte o Guia de cursos PRONATEC no site: <http://www.ifpr.edu.br/pronatec/consultas>. Vocé encontra-
ra as caracteristicas gerais dos cursos, os setores onde sera possivel exercer seu conhecimentos, bem como, recursos, materiais
necessarios, requisitos e outros....E com a ajuda do professor e orientagdo, vocé podera realizar entrevistas com profissionais da area, e

até visitas técnicas conforme planejamento do professor do curso.




Ficha 10: Pesquisando as oportunidades de trabalho no cenario profissional.

Curso / Onde procurar: Endereco Possibilidades De | Remuneragéo Tipo de contrato
Ocupacéao empresas, agencias (Comercial/Eletrbnico/Telefone) Empregabilidade (Registro em carteira
de emprego, sindicato (Quantas vagas , contrato
e outros disponiveis) temporario)
Exemplo: 1) Empresa: Av. Vereador Toaldo Tulio, n® 47, sala 05 1 540,00 Carteira assinada
Massagista Clinica de Centro - Campo Largo - PR
Massoterapia J&J <http://massoterapiacuritiba.com.br/contato.html>.
2) Posto do Sine Rua Tijucas do Sul, 1 - Bairro: Corcovado 0 - -
Campo Largo - PR - CEP: 81900080 Regional: centro
3) Agencias de RH Rua Saldanha Marinho, 4833 Centro — Campo Largo/PR 2 860,00 Sem registro em
Empregos RH 80410-151 carteria
4) Classificados <http://www.gazetadopovo.com.br>. 0 - -

Jornais

Com a orientagdo do professor e ajuda dos colegas visite empresas, estabelecimentos comerciais, agéncias de emprego publicas e

privadas, bem como, outros locais onde vocé possa procurar trabalho e deixar seu curriculo.
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Ficha 11: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O QUE
VOCE REALMENTEAPRENDEUATEAGORA?




Ficha 12: Vamos aprender mais sobre associagao de classe.

Sindicato: o que é, o que faz?

Ocupacéo / Curso Nome do Sindicato Endereco

Com a orientacéo do professor em sala de aula, pesquise qual (is) o (s) sindicato (s) que representa (m) a (s) ocupacgao (6es) que vocé esta
cursando pelo IFPR/PRONATEC.
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Ficha 13: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O
QUE VOCE REALMENTE APRENDEU ATE AGORA?




Ficha14: O que eu quero? Hoje eu penso que...(vocé podera escrever, desenhar ou colar gravuras).

Eu quero continuar meus estudos?

Eu quero trabalhar?

Euqueroser?
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Ficha 15: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O QUE
VOCE REALMENTEAPRENDEUATEAGORA?




Ficha 16: Planejando minha qualificagao profissional.

Ocupacgao Instituicdo Duragao do Horarios ) Custo do curso
curso ofertados (E gratuito? Se ndo , quanto vai
custar?)

Com orientacéo do professor pesquise sobre instituicdes publicas ou privadas na sua regido que oferecem cursos de qualificagdo em sua
ocupacao (6es)ou na (s) area (s) de seu interesse.
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Ficha17: O que ficou desta etapa do curso?

QUAIS CONHECIMENTOS IMPORTANTES QUE VOCE ACHA RELEVANTE DESTACAR AQUI NESTA ETAPA DO CURSO O QUE
VOCE REALMENTEAPRENDEUATEAGORA?




Ficha 18: Momento de avaliar como foi o curso ofertado pelo IFPR/PRONATEC.

O que vocé trouxe de bom? O que ficou de bom pra vocé? E o que podemos melhorar?
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Guia de Estudo: Unidades Formativas | e ll Brasilia: Programa Nacional de Inclusao de Jovens — Projovem Urbano, 2012.
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