
Da preparação prévia à condução do debate no próprio dia, estas são 
algumas dicas essenciais para moderar de uma forma animada e estimular a discussão. 
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> Defina o formato do debate.

> Fale sobre o layout da sala e sobre os recursos técnicos necessários.

> Partilhe informação acerca dos intervenientes/oradores.

> Tome uma decisão sobre a utilização de inquéritos e potenciais perguntas.

> Prepare-se para diferentes eventualidades: 

• substituição para o caso de um orador desistir;

• reações a potenciais controvérsias;

• manutenção de um debate cortês e construtivo;

• ter um plano para o caso de haver um problema prático na sala (estar muito calor, por exemplo).

PREVIAMENTE: COORDENE COM OS ORGANIZADORES
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> Leia sobre a iniciativa New Narrative for Europe (NNfE), os seus sucessos e objetivos.

> Pesquise sobre as opiniões dos jovens relativamente à UE em geral.

> Leia sobre o tema específico do debate.

> Analise as diferentes perspetivas.

> Identifique questões-chave que possam surgir e prepare inquéritos.

> Faça uma pesquisa sobre o enquadramento e antecedentes dos oradores, especialmente sobre 
como pronunciar os seus nomes. Se for relevante, contacte-os para fazer os esclarecer previamente.

> Defina os tempos para cada atividade.

PREVIAMENTE: PESQUISE
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> Prepare perguntas para votação, em estreita colaboração com os organizadores.

> Prepare perguntas às quais possa recorrer para encorajar a assistência a participar na sessão 
aberta de Perguntas e Respostas, se necessário.

> Use perguntas abertas para estimular o debate. Por exemplo: Porquê? Quanto? Qual é a solução?

> Prepare sempre mais inquéritos e perguntas do que prevê necessitar, para o caso de ser preciso!

> Planeie interatividade para momentos estratégicos, por exemplo, quando as equipas precisarem 
de tempo para preparar as suas respostas, ou para dar um ritmo diferente ao debate.

PREVIAMENTE: REFLITA SOBRE A INTERATIVIDADE
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> Prepare um guião com os pontos essenciais incluíndo os tempos-chave, os nomes dos oradores, 
a abertura, inquéritos interativos, perguntas e a conclusão. A abertura pode incluir:

• as boas-vindas aos intervenientes e aos outros participantes;

• uma apresentação à New Narrative for Europe (NNfE), alargando o debate sobre 
o futuro da Europa;

• uma apresentação do evento específico, incluindo uma explicação do formato do debate;

• informação prática (por exemplo, manter os telemóveis em silêncio);

• uma apresentação do tema, perguntas para votação, conclusões gerais e pormenores 
sobre as próximas atividades. Certifique-se sempre de que não usa gíria e sim linguagem 
adequada ao público-alvo.

> Geralmente, a conclusão inclui: um breve resumo do evento, (preparado a partir das notas que 
tirou durante o debate); informação sobre atividades futuras (semelhantes ou resultantes do debate); 
o agradecimento aos oradores, aos organizadores e à assistência.

PREVIAMENTE: PREPARE O GUIÃO
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> Defina o seu sistema de controlo do tempo. Deve ser claro para os oradores, 
mas discreto, sem causar distrações. As opções incluem:

• soluções de alta tecnologia como aplicações de cronómetro e sistemas 
de semáforos instalados em púlpitos;

• cartões coloridos ou outros mostrando quanto tempo resta;

• uma pequena campainha.

> Ensaie o seu guião em voz alta, como se estivesse no debate.

> Verifique os tempos e certifique-se de que previu flexibilidade suficiente 
para lidar com qualquer problema inesperado no próprio dia.

PREVIAMENTE: ENSAIE E CONTROLE O TEMPO
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> Visite a sala previamente para: 

• verificar a disposição do mobiliário;

• confirmar que o equipamento técnico funciona;

• ensaiar a acústica e perceber qual o volume de voz necessário;

• verificar o seu contacto visual e ângulos de visão com os organizadores, intervenientes, 
assistência e técnicos (se estiverem presentes);

• certificar-se de que são disponibilizados água, canetas e papel, (como combinado 
previamente com os organizadores).

> Confirme a ordem das intervenções com as equipas e, se necessário, faça algumas 
alterações de última hora, de acordo com os planos de contingência que preparou.

> Explique o seu sistema de controlo do tempo aos oradores, certificando-se de 
que sabem quanto tempo lhes está atribuído e deixando claro que os interromperá 
educadamente, mas com firmeza, se o excederem.

> Certifique-se de que os seus oradores sabem quando vai começar, para estarem 
preparados a tempo.

NO PRÓPRIO DIA: PROCEDA A VERIFICAÇÕES FINAIS
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> O controlo do tempo é essencial.

> No início e antes de cada sessão, recorde aos oradores (e à assistência) quanto tempo 
está disponível.

> Explique o seu sistema de controlo do tempo e refira que as pessoas que o excederem 
serão interrompidas.

> Se isso acontecer com um orador, interrompa-o de forma cortês, mas firme, logo que possível 
e peça-lhe para concluir. Mantenha a calma e nunca seja agressivo nem fique irritado.

> Se o orador continuar, interrompa-o de novo, diga que tem de parar nesse momento e peça-lhe 
para se sentar. Passe rapidamente para o orador seguinte.

DURANTE O DEBATE: MONITORIZE O TEMPO
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> Reserve algum tempo para monitorizar o seu desempenho.  
Deve ser animado, mas não demasiado; firme, sem ser rude; aberto e amigável.

> Está a falar ao ritmo certo? Muito depressa? Muito devagar?

> Como está a sua postura? A sua linguagem corporal?

> Está a gesticular muito? Está muito rígido?

> Está a manter contacto visual com a assistência e os oradores?

> Não se esqueça de sorrir! 

DURANTE O DEBATE: MONITORIZE O SEU DESEMPENHO
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> Todos conseguem ouvir?

> A assistência está a seguir o conteúdo? Este está muito complexo? Muito simples? 

> Qual é o estado de espírito da assistência? Está envolvida? Aborrecida? 

> Será altura de introduzir um inquérito para aumentar a energia na sala?

> Está muito calor? Muito frio? Muito abafado? Muito barulho?

> Utilize o plano de contingências que preparou se precisar de abrir janelas 
ou desligar o ar condicionado, por exemplo.

DURANTE O DEBATE: MONITORIZE A SALA
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> Quando iniciar as perguntas e respostas para a assistência, recorde às pessoas 
que devem fazer perguntas curtas e diretas e dizer a quem se dirigem.

> Seja claro quanto ao tempo que está disponível, para as pessoas saberem 
com o que podem contar.

> No momento de escolher quem faz perguntas, é usual adotar-se uma abordagem do género 
«o primeiro a chegar é o primeiro a ser servido». No entanto, tente ser inclusivo:
• tente envolver pessoas de todas as zonas da sala, incluindo as que estão sentadas 

nas alas ou ao fundo;
• garanta que é feita uma escolha equilibrada de perguntas para ambos os sexos;
• se as perguntas se concentrarem todas num lado, peça especificamente perguntas 

para o outro lado.
> Se houver muitas perguntas, pode agrupá-las em grupos de três – mas tome notas 

para se lembrar do que foi perguntado e quem deve responder.
> Diga aos oradores quanto tempo têm para responder e seja rigoroso no controlo 

do tempo para ter o máximo de perguntas possível.

DURANTE O DEBATE: FOMENTE A INCLUSIVIDADE
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> À medida que o debate vai decorrendo, tome notas dos pontos mais marcantes, interessantes 
ou mesmo humorísticos que foram levantados, para utilizar no seu breve resumo no final.

> Agradeça a todos os envolvidos, incluindo a assistência.

> Despeça-se de todos com informação sobre recursos adicionais e iniciativas futuras 
para manter a dinâmica depois do debate.

> E termine com uma grande salva de palmas – todos merecem!

DURANTE O DEBATE: ENCERRE DA MELHOR FORMA
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> Se tiver combinado isso antes do evento, dê aos organizadores um breve resumo 
dos principais pontos levantados durante o debate e do resultado final.

> Dê feedback aos organizadores, com os ensinamentos a reter quando planearem novos debates.

DEPOIS: DÊ FEEDBACK E FAÇA UMA ANÁLISE PROSPETIVA


