[image: ]        CHUẨN BỊ CHO PHẦN TRÌNH BÀY 10 PHÚT

Hãy đảm bảo rằng bạn đã bắt đầu chuẩn bị cho bài thuyết trình của bạn ít nhất 10 ngày trước ngày trình bày của bạn. Danh sách kiểm tra dưới đây sẽ hướng dẫn bạn trong việc chuẩn bị của bạn:

Những việc cần chuẩn bị trước khi trình bày:

	Mục
	Diễn giải
	Thực hiện (√ )

	1
	Chuẩn bị tất cả các hình ảnh, mẫu, dụng cụ và phát tài liệu
	

	2
	Nếu sử dụng máy chiếu LCD, bạn có kế hoạch chuẩn bị trong trường hợp bị cúp điện hay hư thiết bị. Kiểm tra xem bạn có dây điện có nhiều điểm cắm, “giắc” cắm cho hệ thống âm thanh, loa…
	

	3
	Kiểm tra xem bạn đang sử dụng công thức 4-4-2. (4 phút để trình bày về USP ( Unique Selling Point – Lợi điểm độc đáo bán hàng ) của sản phẩm, dịch vụ của bạn, 4 phút làm thế nào để mang lại cho bạn cơ hội kinh doanh & 2 phút Q & A – Trả lời câu hỏi)
	

	4
	Thực hành và luyện tập bài trình bày của bạn trước một thành viên khác, tốt nhất là những người không quen với hoạt động kinh doanh của bạn.
	

	5
	Kiểm tra cách bố trí phòng, bàn cho máy chiếu, số lượng bàn, ghế dành cho khách mời.
	

	6
	Kiểm tra rằng ban Thư ký đã cập nhật hồ sơ của bạn hoặc thông tin cá nhân để làm nổi bật những thành tựu quan trọng của bạn, để tạo ấn tượng.
	

	7
	Mời các nhà cung cấp, khách hàng tiềm năng của bạn để trình bày
	

	8
	Chuẩn bị một món quà trị giá 300.000 VND + để giới thiệu sản phẩm hoặc dịch vụ của bạn.
	



Hãy nhớ rằng, không có bất cứ điều gì mà tự nhiên có. Sự thành công của bài thuyết trình của bạn phụ thuộc hoàn toàn vào BẠN. Đây là một cơ hội để thể hiện uy tín của bạn trước các thành viên trong Chapter! 
Những việc cần làm vào ngày trình bày: 

	Mục 
	Diễn giải
	Thực hiện (√ )

	1
	Đến sớm, ít nhất là 6:40 giờ sáng để chuẩn bị các thiết bị và kiểm tra phòng hội thảo.
	

	2
	Nếu cần thiết, chạy thử bài trình bày của bạn. (Tất cả các sự kiện lớn trên thế giới đều phải chạy thử.)
	

	3
	Chỉ định trước các thành viên để đặt câu hỏi cụ thể cho bạn trong thời gian hỏi đáp
	

	4
	Hãy ăn mặc đẹp, trông tự tin và đầy năng lượng.

	

	5
	Kiểm tra với ban Thư ký của bạn rằng họ đã cập nhật hồ sơ của bạn.
Đưa cho họ một bản sao nếu cần thiết.

	

	6
	Hãy hít thở sâu, nở nụ cười nội tâm là phương pháp tốt nhất của bạn!
	



Bạn nên biết rằng bạn trình bày TỐT khi các thành viên trở nên quan tâm và đặt câu hỏi về sản phẩm, dịch vụ, giá cả, phương thức giao hàng.

Bạn nên biết rằng bạn trở nên XUẤT SẮC  nhất khi các thành viên ngay lập tức đặt hàng, hoặc sắp xếp 1-2-1 với bạn để tìm hiểu thêm về công việc kinh doanh của bạn.
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