1. příprava („шпаргалка“ – tahák – list se základními informacemi)

-nejlépe formát A5, i několik listů

-kvůli snadné manipulaci volit tvrdší papír

-psát tiskacím – různé velikosti – zvýrazněné nadpisy

-používat zkratky

-vyjadřovat se stručně, hlavně podstatnými jmény

2. vlasní referát
rozčlenit – úvod

                  sdělení

                  závěr

3. nejčastější nedostatky

· nepřipravené pomůcky (projektor,…) – vždy předem zkontrolovat

· mluvení „do tabule“ – otočit se do publika, stát vedle tabule, promítací plochy

· nadměrná gestikulace („nevím, co s rukama“) – když používám tahák, zaměstnám tím i ruce; když ne, můžu si vzít např. ukazovátko

