Příloha č.1

Ukázka manuálu 

Jak vytvořit obchodní prezentaci 

(výsledek týmové práce žáků v přípravné fázi prezentace)
Prezentace snadno a rychle 

I. Příprava

1. Promysli si téma.

2. Sežeň materiály (Raději víc zdrojů).

3. Utřiď je (Vyber, co je důležité, a očísluj to – max. 5 bodů).

4. Napiš si krátký úvod.

5. Napiš své hlavní body a stručný komentář k nim.

6. Napiš závěr a rozloučení.

7. Vytvoř informační letáky na rozdání publiku ( Na papír A4 nebo A5 napiš nadpis, hlavní body s mezerami na poznámky, kontakt na firmu a vylepši to obrázkem. Samozřejmě si s tím u počítače trochu vyhraj, aby to zaujalo!)

8. Připrav si pomůcky (Nezapomeň slušné desky na podklady, budoucí manažer by neměl ukazovat otrhaný sešit!)

9. Postav se a zkus si to říct (Můžeš to zkusit se zrcadlem nebo potěšit rodinu či domácí mazlíčky). Představuj si své posluchače. Bude je to zajímat?

10. Nepovedlo se to? Tak znovu a znovu, až se sebou budeš spokojen.(Ale nepřežeň to, není to básnička! A chybami se člověk učí…)

11. Promysli si, co si vezmeš na sebe, a nezapomeň na doplňky!

II. Realizace

1. Zbav se trémy, pořádně ji vydýchej (No tak! Nejde Ti o život.)

2. Vyzkoušej si předem techniku.

3. Před lidi jdi rázně a nehrb se.

4. Usměj se na ně a oslov je.

5. Mluv nahlas a pomaleji, než normálně.

6. V úvodu řekni, o čem budeš mluvit, a rozdej letáky na poznámky.

7. Pak řekni hlavní část (stručně a jasně okomentuj své body).

8. Zeptej se lidí, jestli mají dotazy.

9. Odpověz na otázky.( Nevíš? S úsměvem se omluv. Nikdo není dokonalý.)

10. V závěru připomeň hlavní body.

11. Poděkuj za pozornost a rozluč se.

