Como ser memoravel?

Vocé s6 tem uma oportunidade. Entdo, aqui esta o que vocé deve fazer para ser
porta-voz memoravel:

Seja vocé mesmo e procure o lado divertido da situacédo. Nao tente dividir a sua
personalidade entre o seu “eu profissional” e o seu “eu verdadeiro”. O seu eu verdadeiro
deixara sempre uma melhor impresséo.

Concentre-se no "correto" em vez do "preciso". Nao fale do “processo especifico para
alcancar um objetivo” ou da “porcentagem exata”; seja exato, sem entrar em detalhes.

Esta € uma oportunidade, ndo um momento para temer. Ou vocé assume o controle da
situacdo, ou alguém mais o fara. A escolha é sua.

Fale com convic¢édo. N&o se desculpe nem enfraqueca o seu argumento antes de
apresenté-lo. Os detalhes e as nuances podem ser explicados apds apresentar o contexto,
mas a ambiguidade leva a davida.

Mantenha a sua mensagem clara. Foque em 2 ou 3 pontos principais que 0 seu ouvinte
deve se lembrar, ndo em 10. Teste a sua mensagem com um amigo ou familiar que nao
conhece o0 assunto. Se eles entenderam, vocé esta no caminho certo. Caso contrério,
refaca o exercicio.

Fale de maneira simples e clara. Deixe as palavras e o vocabulario técnicos para outro
momento.

Conheca seu publico. Coloque-se no lugar deles - O que precisam ouvir? O que vocé
pode oferecer? Seja especifico ao solicitar uma acao deles.

Pense na a¢do, ndo no processo. Reunibes e colaboragbes sdo etapas intermediarias,
nao objetivos finais. Comunique o objetivo final ao solicitar o que deseja.

O mensageiro € mais importante do que a mensagem. Ambos s&o cruciais, mas ndo
subestime o poder da sua personalidade e apresentacéo, pois podem ter mais impacto do
que o préprio contetdo do discurso.

Conte histdrias breves mas envolventes. As pessoas tendem a se envolver mais com
histérias emocionantes do que com dados estatisticos.

Sua entrevista ou reunido é breve, ndo é um seminéario ou uma conferéncia. Uma
tipica reunido, entrevista ou encontro casual presencial dura até 15 minutos. Vocé tem
cerca de 3 minutos ou menos para apresentar a sua ideia ou opinido.

Antecipe perguntas dificeis e pratique as respostas. Nunca seja pego desprevenido ou
perca o foco. As vezes, a pergunta mais desafiadora é "Como posso ajudar?". Tenha
clareza sobre 0 que deseja que fagam. Esteja pronto para tracar um plano e concordar com
0S proximos passos.

Lembre-se: seja vocé mesmo e divirta-se!
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No comando da entrevista

Cada entrevista € uma oportunidade para vocé divulgar o seu trabalho. Nao é um
momento para ser temido. Vocé é o especialista. Vocé sabe o que o publico precisa
ouvir e pode guiar a entrevista. Um reporter pode ter uma agenda diferente da sua,
mas vocés dois tém um interesse comum em fornecer ao publico material confiavel,
factual e relevante.

» Conheca bem a sua mensagem e sempre retorne a ela. Certifique-se de que
vocé estd conduzindo a entrevista, e ndo o jornalista. Aproveite todas as
oportunidades para voltar a sua mensagem.

> Antecipe possiveis interpretacdes incorretas por parte do jornalista e
esclareca a verdade antes que ele faca suposigoes.

>» Reformule perguntas tensas e nao repita palavras negativas. Seja decisivo e
claro se vocé discordar ou se houver algo errado na pergunta, mas reescreva sua
resposta para ser positiva. Se um jornalista perguntar sobre uma medida para
conter novas contaminagdes, por exemplo: "Entdo vocé planeja isolar os doentes
e deixa-los morrer?" N&o repita a linguagem negativa deles. Uma boa resposta
seria: "Nao. Vamos coloca-los em quarentena e oferecer todo o suporte
disponivel."

> Estabeleca uma conexdo entre as perguntas negativas e a sua mensagem:
todas as perguntas merecem uma resposta, entdo responda as perguntas dificeis
com uma palavra ou uma frase curta e rapidamente retome a mensagem que
deseja comunicar.

» Seja franco, sempre diga sempre a verdade. Nunca diga “ndo comento”. Dizer
“ndo comento” gera desconfianga e faz os jornalistas acreditarem que vocé esta
escondendo algo. Vocé tem outras alternativas:

e “Isso é o que sei e estou feliz em compartilhar com vocé”

e "Nao sei, mas terei prazer em ajuda-lo a descobrir ou indicar alguém que
conheca o assunto”

e “Nao posso responder a sua pergunta porque a informagéo que busca é
confidencial”.

> Antecipe-se a perguntas dificeis e pratigue as respostas. Quase nunca se
deve deixar ser pego de surpresa mostrando-se despreparado. Pense
antecipadamente nas perguntas que nado gostaria que lhe fizessem e prepare as
respostas.

» Nao discuta com o jornalistas. Se achar que um jornalista est4 seguindo um
caminho errado ou confuso, certifique-se de esclarecer a verdade precisa no
contexto adequado, mas tente manter um ambiente cordial durante a entrevista.
Na maioria dos casos, o jornalista tentara fazer o mesmo. N&o se esqueca de se
ater a sua mensagem!
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> Na&o acredite que algo serd dito confidencialmente. Tudo o que disser podera
ser citado.

> Forneca antes ao jornalista um material de apoio, por escrito, para prepara-
lo para a sua entrevista. Pode ser um resumo do seu estudo, uma reportagem
na imprensa ou um texto informativo. Isso ird ajudar a aumentar as chances da
sua entrevista ser feita de maneira mais precisa e com maior conhecimento do
jornalista sobre o tema.

> Sugira fontes adicionais. E util sugerir aos jornalistas que falem com outras

pessoas além de vocé. Recomende especialistas renomados que compartilhem
seu ponto de vista e que ajudem a fortalecer a credibilidade da sua mensagem.
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Faca pontes: trés taticas

O bridging, que podemos traduzir como “fazendo pontes” ou “conectando ideias”, é uma
técnica para ajuda-lo a manter-se focado na sua mensagem durante uma entrevista. 1ISso
€ particularmente importante quando um repérter faz uma pergunta que esta fora do tema
ou é dificil de responder, ou quando vocé tem pouco tempo para falar, como em
entrevistas para TV. Aqui apresentamos trés taticas para que vocé realize uma agéo de
estabelecer pontes com éxito:

Reconheca a pergunta.

Vocé pode ou ndo responder a pergunta, dependendo do que seja e de quao relacionada
esteja a sua mensagem. No entanto, no minimo, vocé deve abordar a questdo. Seja o
mais breve possivel ao reconhecé-la.

Retorne a sua mensagem.

O desafio é estabelecer uma conexdo o mais rapido possivel entre a pergunta que foi
feita e a sua mensagem. A chave é encontrar o tema comum que conecta a pergunta a
sua mensagem e fazer a transicdo. Mencione a pergunta rapidamente e va para a sua
mensagem.

Outra estratégia € estabelecer uma distingao entre a pergunta e o objetivo do seu estudo,
se for adequado. Por exemplo, pode dizer abertamente: “Este estudo nao é sobre
eutanasia. E um estudo sobre a atencdo dada ao fim da vida de pacientes e as decisdes
gue familiares devem enfrentar nesse processo. E o que este estudo nos diz é que...”

Vocé pode usar frases de transicéo para fazer essas conexoes:

» O que este estudo realmente diz é....
> O mais importante a se tirar deste estudo é...
> Deixe-me colocar isso em contexto...

Passe a sua mensagem adiante.

N&o se esqueca de entregar sua mensagem depois de ter feito a transicdo a partir da
pergunta inicial. Além de apresentar sua mensagem-chave, vocé estara redirecionando
a entrevista. Se vocé cumpriu seu papel e sua mensagem esta clara e envolvente, o
repérter provavelmente encontrard uma pergunta interessante para fazer, em vez de
retornar a pergunta original. Seja auténtico e fale com paixao!

Lembre-se: O trabalho do jornalista é fazer perguntas, mas o seu é divulgar
a sua mensagem!
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Frases para fazer pontes (conexoes):

e Resposta: “Sim!” / Ponte: “E além disso...”

e Resposta: “Nao,...” / Ponte: “Permita-me explicar...”

e Ponte: “N&o sei, mas o que posso afirmar é ...”

e Ponte: “Antes era feito dessa forma,... mas o que fazemos agora...”

e “A nossa politica é nao discutir sobre especificamente, mas posso
dizer-lhe que...”

e “Creio que, na verdade, o que esta perguntando é..."
e “Isso nos leva a uma questao muito maior...”

e “Permita-me colocar isso em perspectiva...”

e “No entanto, é importante recordar...”

e “Na verdade, queria falar de...”

e “O mais importante que deveria saber é...”

e “O verdadeiro tema aqui é...”

e “Nao sei acerca disso, mas o que sei é...”

e “E certo que..., mas também & certo que...”

e “E justamente o oposto que esta certo...”

e “Aconclusaoé...”
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Quando um jornalista ligar: faca perguntas!

>

Quem esta falando? Pergunte pelo nome do jornalista, o veiculo para o qual
trabalha e, se ndo o conhece, pergunte qual é o publico dessa publicacao.
Pesquise depois no Google sobre ambos, o jornalista e o veiculo.

Sobre o que é a histéria? A maioria dos jornalistas ndo fornece suas perguntas
antecipadamente, apenas contam as linhas gerais do que estdo apurando e o
motivo pelo qual entraram em contato. Mas, vocé pode, educadamente,
perguntar se ele poderia enviar uma prévia das perguntas para que vocé possa
se preparar melhor.

Qual é o prazo? Sempre pergunte pelo prazo do jornalista para a realizar a
entrevista. Caso o tempo seja muito curto ou o horério inviavel para vocé,
negocie pois o jornalista tem interesse em ouvi-lo.

Sera uma entrevista para televisao, radio ou podcast? Ao vivo ou gravada?
Onde serd a entrevista e com quem? Quanto tempo vai durar? Sera ao vivo?
Para a radio, é um programa que aceita chamadas do publico?

Que tipo de reportagem é essa? Uma noticia de ultima hora ou uma apuragéo
mais longa para uma reportagem especial.

Quem mais o jornalista ira entrevistar? Essa informacao ira ajuda-lo quais
sao as outras fontes que o jornalista ird ouvir. Vocé pode sugerir outros nomes,
gue complementem a sua opinidao/conhecimento dos fatos.

O assessor de imprensa da sua organizacéo sabe que um jornalista ligou
diretamente para vocé? Apos a ligagéo, informe ao assessor para que ele
possa acompanhar esse pedido e fornecer informacdes a vocé sobre o jornalista
e veiculo de comunicacgdo. O assessor pode ainda ajudar a responder as
perguntas por vocé.

Seja atencioso com os prazos dos jornalistas. Quanto mais rapido retornar a
ligacdo, maiores serdo as chances de ser vocé o especialista citado. Se vocé se
comprometeu a ligar de volta em um horario especifico, ligue!

Lembre-se: Vocé possui o direito de recusar um pedido de entrevista
se ndo se sentir a vontade com o tema da reportagem, com o
jornalista ou com o veiculo de comunicacao no qual ele trabalha.

© Copyright Burness April 10, 23



Direitos do entrevistado

Vocé tem direito a:

> Conhecer o tema.
Conhecer o formato.
Agendar a entrevista.

>

>

> Esclarecer uma declaragao incorreta.

» Usar notas (exceto em transmissdes ao Vvivo).
>

Gravar a entrevista.

Vocé nédo tem direito a:
> Editar a reportagem.

> Esperar que o seu ponto de vista seja 0 Unico.

Embora ndo sejam direitos, vocé pode pedir para:
> Receber uma prévia ou todas as perguntas antes da entrevista.
» Mudar as suas citagoes.

> Pedir para ler a matéria antes de publicada (com excepc¢ao de alguns

relatorios cientificos), mas saiba que muitos jornalistas ndo gostam disso.

Antes da entrevista

> Faca o seu dever de casa: pesquise sobre o repérter, o veiculo ou o
programa. Pergunte sobre o formato da entrevista e o publico.

> Respeite 0 prazo e depois se prepare. Quando o reporter ligar, sinta-se a
vontade para perguntar se pode ligar de volta. Em seguida, reserve um
tempo para preparar suas mensagens.

> Esteja pronto para as perguntas dificeis. Liste todas as perguntas mais

dificeis que vocé possa imaginar e esteja preparado para respondé-las.
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> Relaxe! Respire fundo algumas vezes e tenha suas mensagens em méaos.

Dicas de iluminacao, posicionamento
e audio para entrevistas via Zoom,
Skype e webcam

Essas dicas foram compiladas e compartilhadas pela PBS NewsHour.

Posicionamento

> Cologue alguma distancia entre vocé e seu plano de fundo. Paredes ou fundos
mais escuros sdo melhores do que os mais claros ou brancos.

> A camera do seu computador deve estar mais ou menos na mesma altura dos
seus olhos. Vocé nao quer olhar para baixo ou para cima na camera.

> Se nao puder alterar a altura da cadeira ou assento, use livros ou revistas para
elevar o computador. Pequenas discrepancias de angulo estao ok.

> Vocé deve olhar para a camera quando estiver falando (na parte superior da
tela), ndo para a sua imagem na tela.

lluminacao

> Vocé quer mais luz em seu rosto do que no fundo. (Se for igual nos dois, tudo
bem, mas n&o deixe o fundo ficar mais claro que o seu rosto.)

> Use luz "suave" em seu rosto - pense na luz em um dia nublado. Nada muito
forte, sem sombras intensas. Para conseguir isso, use uma lampada com abajur
guente ou opaco. Se estiver usando janelas, use um tecido ou cortina
transparente. Se voceé tiver apenas lampadas expostas, tente refletir a luz em
uma parede, pbéster ou folha de papel. (Isso significa direcionar a luz para longe
de vocé e para uma superficie branca ou quente proxima para que ela volte para
voceé.)

> Se voceé tiver apenas uma lampada ou fonte de luz, a localizacdo ideal dessa luz
€ um pouco acima da tela do computador, iluminando o seu rosto. (Pode ser
ligeiramente para um lado ou outro.)

> Se vocé tiver duas fontes de luz de brilho igual, coloque-as em cada lado da tela
do computador, iluminando seu rosto igualmente de ambos os lados.
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Audio

Para obter o som mais claro possivel, fiqgue em um local silencioso e tente
aproximar sua boca do microfone.

Se vocé tiver um microfone de rastreamento em casa, essa sera a melhor
qualidade. (Se vocé possui um, provavelmente sabe como uséa-lo e conecta-lo
ao seu computador.)

Os AirPods (ou outros fones de ouvido sem fio/Bluetooth) séo a proxima melhor
opcéao porgque o microfone fica bem proximo da sua boca, o fone de ouvido fica
praticamente escondido no ouvido e n&o ha fios.

Fones de ouvido intra-auriculares com fio e microfone para telefone sdo bons,
mas o0s cabos ficardo visiveis. Talvez seja uma compensacao aceitavel para um
melhor posicionamento do microfone.

Usar o microfone embutido do seu computador € a op¢édo menos recomendada,
pois € a que estd mais longe da sua boca. Em um espaco tranquilo, pode ser
muito bom. Usamos muito essa opcéo. Nesse caso, tente deixar o computador o
mais proximo possivel do seu rosto, sem comprometer a qualidade do video.
(Aproximar seu rosto do computador lancara mais luz de tela azul desfavoravel
em seu rosto; se isso estiver acontecendo, considere diminuir o brilho da tela.)

E um equilibrio entre imagem e som, e a pessoa do outro lado da

cham

ada do Zoom pode ajudéa-lo a encontrar a melhor configuracéo!
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Entrevistas por telefone

Vocé acabou de receber um convite para uma entrevista por telefone. E agora? As
entrevistas telefénicas podem ser desafiadoras, pois nao é possivel observar os sinais
e a linguagem corporal do entrevistador, como aconteceria em uma entrevista
presencial. No entanto, em qualquer entrevista, é importante se preparar coletando
informac@es sobre o tema, o formato, o publico e o entrevistador. Antecipe-se as
perguntas dificeis, mas ndo negligencie as questdes 6bvias. A seguir, apresentamos
algumas dicas para ajuda-lo a conduzir entrevistas por telefone com sucesso:

Prepare-se com tempo

» Caso os prazos do jornalista permitam, reserve um tempo adicional para se
preparar para a entrevista, buscando agenda-la em um horario conveniente para
ambos e dentro do prazo estabelecido. (Até mesmo 10 ou 20 minutos podem ser
suficientes para a preparagao).

Encontre um bom lugar para entrevista

> Se possivel, busque um espac¢o sem distracdes, onde vocé possa focar nas
mensagens que deseja transmitir durante a entrevista. Organize a mente e
mantenha a mesa livre de objetos (exceto materiais relevantes), feche a porta e
desligue o e-mail, blackberry, televisdo e quaisquer outras coisas (ou pessoas)
gue possam distrai-lo.

> Tenha um copo de agua por perto caso sinta sede, mas evite comer ou beber
outras bebidas, mascar chiclete, fumar, ou realizar qualquer acdo que possa
desviar a atencédo do jornalista durante a entrevista. Tenha um copo de agua por
perto caso sinta sede.

Use as suas notas

> A (nica coisa que o separa do jornalista é o telefone. Use isso a seu favor. Se
achar util, mantenha suas anotacdes e material de apoio em maos, caso precise
se referir a algo importante.

Faca anotacdes

> Durante a entrevista, tenha um lapis e papel a méo para anotar pontos que ndo
conseguiu abordar ou perguntas as quais ndo respondeu. Isso permitird que vocé
apresente seu caso mais adiante na entrevista ou por meio de uma ligag&o ou e-
mail de acompanhamento.
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Faca-se escutar

> Literalmente! Sempre que possivel, realize a entrevista em um telefone fixo, pois
a qualidade do som é superior. Os telefones celulares podem afetar a qualidade
da sua voz do outro lado da linha, devido a eletricidade estatica, interferéncias de
sinal e, o pior de tudo, quedas de chamadas. Se possivel, evite todas essas
interrupcoes.

Fale devagar e articule

» Em algumas ocasifes, as palavras podem ndo ser comunicadas de maneira
eficaz. Por isso, é importante controlar o ritmo. Fale pausadamente e articule suas
palavras com clareza para evitar confusdo sobre o ponto de vista que deseja
expressar.

> Ao ser questionado, é perfeitamente normal levar alguns segundos para organizar
0S pensamentos antes de responder.

Faca uso de imagens, conte historias e sorria ao falar

> Sem o0 beneficio do contato presencial, € necessario conduzir uma entrevista de
modo a transmitir uma imagem clara a pessoa do outro lado da linha e, ainda mais
importante, ao publico em geral. Isso pode ser alcangado utilizando imagens,
fornecendo exemplos e contando histérias.

> Sorrir enquanto fala também ajuda. O sorriso aprimora o seu tom de voz e o torna
mais agradavel e cativante. Além disso, considere a possibilidade de ficar de pé,
em vez de sentado, pois isso proporciona mais energia a voz e auxilia na
concentracao.

Seja pessoal, mas respeitoso

» Embora ndo conheca o jornalista, tente estabelecer uma relacdo de comunicacao
harmoniosa (por exemplo, seja natural e busque maneiras de quebrar o gelo antes
da entrevista, conversando sobre interesses em comum, como o clima, trabalho,
esportes, etc.). Trate-o com respeito, pergunte como ele prefere ser chamado.

> Evite interromper o jornalista. Dé tempo para que ele faca a pergunta ou expresse
suas ideias.
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Entrevistas de radio ou podcast

As entrevistas de radio ou podcast exigem a mesma quantidade de preparacao que
gualquer outra entrevista. Ainda é importante conhecer o formato do programa (por
exemplo, ao vivo ou gravado, participagdo de ouvintes, etc.), publico-alvo, quem séo os
outros convidados e assim por diante. Também é essencial evitar jargdes, dominar
suas mensagens e utilizar técnicas, como a "bridging”, para transmitir informacdes de
forma clara e concisa. No entanto, em uma entrevista de radio ou podcast - seja por
telefone ou no estudio - h& outros fatores que podem determinar o sucesso ou fracasso
da experiéncia.

Aqui estéo algumas dicas para ajuda-lo a obter melhores resultados:

Use sua voz

> No radio, o ouvinte ndo consegue ver sua linguagem corporal, entdo sua voz deve
se destacar. Evite falar em tom monétono. Altere sua entonagao e varie o tom da
voz para enfatizar um ponto ou esclarecer algo, buscando ser o mais expressivo
possivel. Isso também para entrevistas para podcasts que ndo sao gravadas para
Youtube.

> Seja genuino e sincero, e evite 0 sarcasmo. Se vocé estiver fingindo, isso tende
a ser amplificado no radio.

Ouca com atencgéao

> Oradio elimina o sentido da visao, tornando ainda mais importante aprimorar suas
habilidades de escuta e saber quando contribuir para a discussao, mesmo que
ainda nado seja sua vez de falar. Esteja atento as pausas que podem indicar o
momento adequado para inserir um pensamento e retomar o controle da
mensagem.

Visualize

> Para algumas pessoas, pode ser mais facil imaginar que estéo falando para um
publico, se isso ajudar a transmitir a mensagem de forma mais eficaz. Para outras,
pode ser menos estressante visualizar uma conversa mais intima apenas com o
entrevistador e outros convidados. Utilize o que funciona melhor para vocé!

Mantenha a compostura
> As entrevistas transmitidas (radio, podcast e TV) podem ser imprevisiveis. E
comum ocorrerem falhas técnicas. Mantenha a calma até receber um sinal do
produtor de que a conexao foi restabelecida e esteja pronto para repetir seu ponto,
se necessario.

> Esteja preparado para perguntas e comentarios negativos ou hostis dos ouvintes
e/ou do apresentador. Em vez de se deixar abalar, siga a direcdo correta,
defendendo seu ponto de vista educadamente e embasando-o em fatos.
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