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LOI NOI PAU

Céc ban sinh vién than mén!

Trong nhitng ndm gan day, thyc trang van dé tuyén dung tai da sd cac doanh
nghiép cho thdy hau hét cac sinh vién khi méi ra trudng c6 ti 1é thanh cong khi xin
viéc 1a rat thap. Bén canh vain dé vé kién thirc chuyén nganh con mot s6 han ché
nhat dinh, 1y do quan trong phai ké dén d6 chinh 1a viéc thiéu cac k¥ ning mém can
thiét dé hoa nhap va thanh cong trong cong viéc cua cac ban. Pap tng nhu ciu do,
B6 mon K§ ning mém ra doi nham muc tiéu trang bi cho cac ban ddy du mot sd ki
nang mém tdi can thiét ngay tir khi cac ban con dang trong mdi trudng sinh vién,
nham gitup cho cac ban c6 dugc nhiéu lgi thé canh tranh hon trong qua trinh hoc tap
cling nhu di lam sau nay.

Khi cAm tai liéu hoc tap ndy trén tay, chic han ban di nhan ra k¥ niang thuyét
trinh ngdy cang tré nén quan trong nhu thé nao trong méi trudng kinh doanh hién
dai ngay nay? Chinh vi vy, cudn sach nay nham phuc vu déi twong doc gia 1a dong
dao céac ban sinh vién, cac ban tré, doi ngili ban hang chuyén nghi¢p, nhan vién moi
gidi bat dong san, nhan vién dang lam viéc tai cdc doanh nghiép, ngin hang, cac
quan 1y cip trung, truong phong, giam ddc kinh doanh, .... va bat cr ai dang phai
lam cong viéc can dén k¥ ning truyét trinh, dang mong mudén hoan thién hon nira
ky nang nay.

La mdt nguoi lam kinh doanh, tai cac budi hoi nghi khéach hang, hoi thao, cac
cudc hoi hop gitra cac phong ban trong cong ty, dai hoi c6 dong, cac budi gidi thidu

san pham voi khach hang, hop béo, cac dién dan doanh nghiép,... ban khong thé



khong thuyét trinh. DU muén du khong, ban phai thira nhan mot thuc té 1a, k¥ nang
thuyét trinh 1a mot trong nhimng chiéc chia khoa gitip ban thanh c6ng — du ban kinh
doanh trong bat ¢t linh vyc nao.

Hién tai, ban c6 tu tin vao kha ning thuyét trinh cta ban khong? Du ban 13
ngudi méi bude chan vao linh vuc kinh doanh hay ban ty tin rang minh da git hai
nhiéu thanh coéng trong kinh doanh rdi, liéu gid ddy ban di 1a mot ngudi thuyét trinh
Xuét sac chua?

Sép t6i day, ban co chic chin rang, thinh gia s& thuc sy ling nghe ban khi
ban thuyét trinh khong?

Lam thé nao dé thuyét trinh mot cach thanh cong, vi loi ich ciia minh ciing
nhu cia thinh gia, va nhét 1 1am sao chinh phuc dugc ca nhiing thinh gia “kho tinh”
nhat?

Lam thé ndo dé tu tin hon khi thuyét trinh? Va lam thé nao dé tao duoc
phong cach ca nhan ciia riéng minh khi thuyét trinh?

Liéu c6 cach niao dé thuyét trinh nham 16i cudn dugc ca trai tim 13n tri 6¢c ciia
nguoi nghe hay khong?

D6 1a nhitng cau hoi quan trong ma bat c{r ai khi thuyét trinh cling quan tam
va mudn tim 10 giai dap.

Nhu di nodi, ¢6 dugc k§ ning thuyét trinh hiéu qua 1a diéu can thiét dé ban
thanh cong trong méi trudng lam viéc ngdy nay. Thiét nghi, ddy 1a mot cudn sach
tham khao ma ban nén c6 trong tu sich ctia minh. Néu tap tai liéu nay c6 thé giup

ich cho ban, khién ban thuyét trinh mét cach hiéu qua hon, tir d6 gat hai duoc nhiéu



thanh cong hon trong pham vi nghé nghiép ctia minh, thi ban than nhitng ngudi bién
soan ciing rat 1ay 1am man nguyén.

Noi dung chinh ciia bai giang gom 5 chuong, mdi chuong duoc trinh bay
theo két cau: A. Muyc tiéu chuong — B. Noi dung — xen 13n trong phan noi dung 13
cac tinh huéng tham khdo, cac bai tdp thuc hanh va cac cau hodi 6n tap. Ngoai ra,
chuong 5 13 chwong ma cac tac gia mudn goi dén cac ban mot sé hudng dan co ban
nhat va cac vi du cu thé cho cac tinh huéng dé tham khdo. Vi két cau nhu vay,
chung t6i hy vong sé& gitip cac ban sinh vién c6 sy dinh hudng rd rang ngay khi bat
dau viéc doc mot chuong cu thé. Thong qua 5 chuong cua tai liéu nay, ching toi
cung cép cho sinh vién nhiing kién thirc co ban vé thuyét trinh trong kinh doanh.
Trén co sé, sinh vién c6 thé ty minh xay dung va thyuc hién cac budc cho mot budi
thuyét trinh cu thé. Nho vay, sinh vién s€ tu tin hon va dan hoan thién ky nang
thuyét trinh ctia minh.

Véi nhitng kién thtrc dugc chuyén dat bang ngon tir gan giii, d& hiéu, nhiing
vi du sinh dong va tinh huéng thuc té dé xir Iy va tham khao, chung t6i hy vong sinh
vién s& cam thay that sy y nghia va thi vi véi tap tai liéu nay.

Tap bai giang nay 1a két qua lam viéc nghiém tic va tdm huyét ctia nhom
bién soan. Tuy nhién, do l1dn dau ra mat nén chic chin khong tranh khoi nhiing
thiéu sot. Vi vy, chiing t6i rit mong nhan nhiing y kién déng gép quy bau cia quy
thﬁy c0, cac ban sinh vién dé kip thoi chinh stra, hoan thién trudce khi tap bai giang

duoc dugc nang Ién thanh gido trinh.



Moi y kién dong gop cua cac ban s& gitp cho tai liéu nay hoan thién hon
trong nhitng 1an cdp nhat sau nay. Thu tir gop ¥ xin giri vé: B moén K§ nang mém -
Vién Nghién ctru Kinh té tng dung trudng Pai hoc Tai chinh - Marketing.

Chan thanh chuc ban ludn git hai nhidu thanh cong trong hoc tap, cudc séng
va su nghiép.

Nhoém bién soan



CHUONG 1: TONG QUAN VE THUYET TRINH

a. Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay dugc cac khai niém vé thuyét trinh

- Nhan thirc dugc loi ich cia viée thuyét trinh

- Nhén thire duoc loi ich va tim quan trong cua viéc hoc k¥ nang thuyét
trinh

b. Noi dung:

I. TONG QUAN VE THUYET TRINH

1.1  Khai ni¢ém vé thuyét trinh

No6i dén thuyét trinh, c6 1& ban sé& lién tuong dén cong viéc ctia doanh nhan,
chinh trj gia hay mot dién gia nao d6. Tuy nhién, trén thyc té tat ca ching ta déu
thuong xuyén phai thuyét trinh vé cac van dé trong hoc tap, cudc séng va cong
viéc...

Thuyét trinh 12 mot nghé thuat, ngudi thuyét trinh dugc vi nhu 1a mot nghé si
hay dién vién ding trudc cong chung, thuyét trinh 1a mot ki nang duge phat trién
thong qua kinh nghiém va dao tao; Thuyét trinh duwoc hiéu mot cach don gian nhat
1a dién dat dé cho nguwoi khdc hiéu ré dwoc ndi dung minh muon truyén tai. Mot
ngudi thuyét trinh hidu qua 13 ngudi mat it thoi gian nhat dé truyén tai thong tin,
nhung nguoi khac van hiéu duoc cin k& va rd rang thong tin duoc truyén tai.

Thuyét trinh la trinh by bang 16i trudc nhiéu ngwoi nghe vé mét van dé nao
dé nham cung cdp théng tin hodc thuyét phuc, gdy anh hwéng dén nguwoi nghe.

Thong thuong c6 hai hinh thie thuyét trinh chinh (Dya vao muc tiéu cta bai
thuyét trinh) d6 13 cung cap thong tin va thuyét phuc.

* Hiéu theo nghia rong, thuyét trinh 12 mdt dang hoat dong cua con nguoi,
nham trinh bay, giai thich, thuyét minh mot van dé, chii yéu bang 15i néi, sao cho
nguoi khac hiéu, dong thuan, tu diéu chinh nhan thtrc, hanh vi hodc thyc hién, 1am
theo. Hiéu theo cach nay, bat ctr ai ciing c6 thé 1a ngudi thuyét trinh va thuyét trinh

la hoat dong binh thudng ctiia moi nguoi.



* Hiéu theo nghia hep, thuyét trinh 13 hoat dong dién thuyét trudc dam dong.
Nguoi thuyét trinh thuong 13 cac chinh tri gia, cic nha khoa hoc, cic chuyén gia vé
tung linh vuc. Nguoi nghe thuong 1a dong ddo cong chung hoac nhiing nguoi cung
chi huong, cung chuyén mon.

1.2 Lgiich cia viéc thuyét trinh

“Yéu t6 thanh cong quan trong nhat ddi véi bat cir ai trong vi tri 1anh dao chinh 1a
kha ning giao tiép v6i long nhiét huyét, chan tinh, sy 18 rang va ¢ dong”.

-John Chen, GP diéu hanh Sybase-

Hién nay, dé c6 thé tién xa hon so voi cac ddi thi canh tranh va mudn gia
taing doanh sé ban hang, nhiéu cong ty tuyén dung nhan vién tiép thi luén doi hoi
g vién phai c6 k¥ ning giao tiép tét va k¥ niang thuyét trinh. Néu ban 13 mot nhan
vién tiép thi, thi k§ nang thuyét trinh s& giup ban thuyét phuc khach hang mot cach
hiéu qua hon, nho d6 ban gia ting doanh s6 ban hang va git hai thanh cong trong
nghé nghiép....

Trong bdi canh canh tranh ngdy cang gay git khdc liét, cac cong ty s& phai
lam nhiéu viéc hon dé quang ba thuong hiéu. Néu ban 13 giam dbc kinh doanh, k¥
nang thuyét trinh chic chin 1a khong thé thiéu duoc tai cac budi hoi nghi khach
hang hoac trong nhiing su kién trong dai khac cia cong ty ban...

Néu ban 1a giam ddc diéu hanh, ban s& khé co thé 1am cho cong ty phét trién
16n manh néu thiéu moét doi ngii nhan vién giéi. Vay lam thé nao dé ban c6 thé
truyén cam himg 1am viéc, dong vién doi ngil nhan vién va dem lai cho ho mot tim
nhin, st ménh va nhiing gia tri cbt 161 cua cong ty? Thanh cong ca nhan va thanh
cong cla cong ty ban phu thudc vao nhiéu yéu té khac nhau, trong d6 khong thé
thiéu ky nang thuyét trinh ctia ban.

Néu ban 13 thanh vién ctia mot du an, thi k§ nang thuyét trinh s& 1a mot trong
nhiing k¥ nang gitp ban thanh cong khi lam vi¢c cung vdi cac thanh vién khac. Nho
d6, cac thanh vién c6 thé hop tac tot v6i nhau dé cing dem lai thanh coéng cho du

an...



Pic biét, néu ban 1a mét sinh vién khoa kinh té va dang nudi dudng nhirng
hoai bao kinh doanh, thi k¥ ning thuyét trinh 13 v cung can thiét. Ngay tir by gio,
ban nén trang bi cho ban than minh nhiing k¥ niang thuc té can thiét cho sy nghiép
tuong lai cua ban. Thuc té cho théy, véi cac ban sinh vién, nhiéu ban van con thiéu
su tu tin va nhitng k¥ ning co ban dé c6 thé thuyét trinh mot cach hiéu qua. Néu
ban sém quan tdm dén k¥ nang thuyét trinh, thi diéu nay khong chi giup ban thanh
cong trong thoi gian hoc dai hoc ma con tao cho ban c6 nhiéu loi thé trong moi
truong lam viéc sau ndy cua ban.

Trong mot lan dién thuyét trudc sinh vién nganh quan tri kinh doanh ciia Pai
hoc Nebraska, hai nha ty phtt My Warren Buffett va Bill Gates nhan dugc mot cau
hoi: “Chung t6i nén lam nhiing gi dé ludn thing tién trong cong viéc?”. Buffett da
tra 10 rang kha nang dién thuyét 1a mot yéu t can thiét. “Véi mot s6 nguoi né 1a tai
san qui gi4a, nhung véi nhiing ai khong c6 kha nang thi n6 12 mdt ganh nang thuc su.
Kha ning dién thuyét tot truéc moi ngudi cé thé gitip cong viéc cua ban phat trién
t&1 50 hoac 60 nam”

Du ban 12 ai, ban dang lam cong viéc gi, dii ban c6 kién thic va tai gidi nhiéu
dén dau chang nira, nhung néu ban khong thé truyén dat cho ngudi khac hiéu nhimng
gi ban mudn thi ban sé& rat kho thanh cong. Du ban 1a mét ¢ vén tai chinh, mot nha
tu van, mot nhan vién kinh doanh, mét nha quan 1y hay mot giam doc diéu hanh thi
nhing budi néi chuyén ludn déng vai tro rat quan trong ddi véi su thanh cong trong
su nghiép cta ban. Hiy thir nghi dén cac cudc giao tiép ma ban phai thuc hién hang
ngdy — gap gd khach hang tiém nang, tro chuyén cung sép trong thang may, hop
nhan vién, dy hoi nghi hay trao doi qua dién thoai,v.v... cudc séng ctia ban ludn 1a
mot chudi tiép ndi nhitng budi ndi chuyén va doi hoi ban phai thé hién kha ning
giao tiép cua ban than. Thong qua kha ning dién dat cia minh, ban c6 thé 16i cudn
ca trai tim va khéi 6c nguoi nghe du 14 trong nhiing cau chuyén hang ngay hay khi

dung trén buc dién thuyét.



Pé lam duoc diéu nay, ban phai tuan thi theo nhitng nguyén tic thuyét trinh
vo cung hi¢u qua. Mot khi da am hiéu va c6 thé van dung dugc cac ky nang dugc
trinh bay dudi day, ban s¢:

- Pat duoc hiéu qua cao trong giao tiép

- Tién xa hon so vé6i doi tha canh tranh

- Nang cao hinh anh cua t6 chiic

- Truyén cam himng va sy sinh dong cho khéan gia
- Thang tién trong cong viéc

Mot gido vién khong thé day gioi néu khong 1am cho hoc sinh hiéu bai, mac
du ¢6 kién thtrc sau rong. Ngudi gido vién do s& chua thanh cong vi khong dat duoc
muc tiéu quan trong nhat ctia nghé gido 1a truyén dat kién thirc cho hoc sinh. Mot
giam ddc gioi khong chi 1a ngudi co tim nhin chién luoc, ¥ tuong kinh doanh sang
tao ma con phai 1a mot nguoi c6 kha nang thuyét trinh t6t, mot nguoi co thé lam cho
nhan vién hiéu va lam theo nhiing chién luoc va dinh huéng ma anh ta dé ra. Mot
sinh vién cho du c6 thanh tich hoc tap t6t van khong duogc ddnh gia cao néu sinh
vién dy khong thé ty trinh bay y tudng va kién thirc cia minh trudc giang vién va
cac ban cung 16p.

Vi vy, rén luyén k§ nang thuyét trinh cho minh mdi ngay s& rat ngan con
duong di dén thanh cong ciia ban. Va diéu quan trong 13, ban cang thuyét trinh gioi,
ban cang dé thuyét phuc ngudi khac. Va d6 cling 1a hinh anh ma hau hét nhimng
nguodi dat dén vi tri 13nh dao déu can co.

1.3 Loi ich ciia viéc hoc k§ ning thuyét trinh

Giao tiép nhu mot mach mau thong suét gan két moi quan hé phat sinh trong
x3d hoi. Giao tiép gan voi mdi nguoi tir lic sinh ra cho dén khi lia doi, c6 mot anh
hudng rat quan trong dén cac moéi quan hé trong cong viéc va trong cudc sdng nodi
chung. Giao tiép t6t 1a mot trong nhiing diéu kién tién quyét ma cac nha tuyén dung
tim kiém & cac ung vién cho cac vi tri quan 1y doanh nghiép. Phat trién k§ ning
giao tiép 14 can thiét khong chi ddi v6i sinh vién dang ngdi trén ghé giang dudng ma

con giap ho tu tin hon khi budc vao cong viéc.



Thuyét trinh 14 mot dang cap cao cua giao tiép va la mot k§ niang quan trong
trong moi truong lam vigc. Thuyét trinh dugc xem la mét trong nhitng hoat dong
kho khin nhét trong cudc séng. Mot khi ban da lam quen véi viéce thuyét trinh, chic
chin ban s& tu tin hon khi ddi dién v&i nhiéu linh vuc khéac, tham chi s& cho ban kha
ning d6i mat voi thir thach tot hon.

Hoc ky ndng thuyét trinh cé rdt nhiéu loi ich nhu:

Hoc dugc cach noéi trude dam dong

Hoc cac ky nang ap dung trong hdi thoai

Phat trién k¥ ning giao tiép khi tham gia tuyén dung
Co co hoi thuc hanh va tich liy kinh nghiém

O 000 0

Co thém sy ty tin trong cudc song
O Hiéu dugc nguoi khic mudn gi, lam nhu thé nao dé dat dugc su

thuyét phuc nguoi khac
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Cau hoéi on tap chwong 1

1. Ban tham gia mon hoc nay do bt budc hay tu chon?

2. Hay ké tén céc kiéu thuyét trinh ban da tirng st dung (trén 16p, noi lam vi¢e,
tai cac hoat dong ngoai khoa hay trong cac t6 chtic,v.v...)

3. Ké& hoach vé cong viéc twong lai ctia ban 13 gi? K nang thuyét trinh c6 quan
trong ddi véi cong viéc d6 hay khong? Mirc do quan trong nhu thé nao?

4. Hay liét ké nhiing diém ban nghi minh manh nhét trong vai tro dién gia? Giai
thich cho viéc lya chon cua ban.

5. Muc tiéu nao can thuc hién dé ban c6 thé cai thién ky nang thuyét trinh khi

theo hoc mon hoc nay? Hay giai thich mot cach cy thé.

TRAC NGHIEM VE KY NANG THUYET TRINH
K¥ ning thuyét trinh hoan toan c6 thé rén luyén duoc. Véan dé 14 ban phai

biét kha nang ctia minh & mirc ndo va can phai bo sung thém nhitng gi. Bai trac
nghiém sau (dich tir website mindtools.com) s€ giup ban:

1. Cac hinh anh trong bai thuyét trinh c6 twong thich véi thong diép
ban muon truyén tai dén khan gia va giip ban trinh bay hiéu qua hon khong?

a. Khong bao gio (1 diém)

b. Hiém khi (2 diém)

c. Thinh thoang (3 diém)

d. Thuong xuyén (4 diém)
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e. Ludn ludn (5 diém)
2. Khi chuin bi bai thuyét trinh, ban c6 suy nghi k§ nhirng thong diép
s& truyén tai dén khan gia?
a. Khong bao gio (1 diém)
b. Hiém khi (2 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (4 diém)

e. Ludn ludn (5 diém)

3. Trwéc khi thuyét trinh, ban ¢é 1am quen v6i khong gian ciia khan
phong khong?
a. Khong bao gio (1 diém)
b. Hiém khi (2 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (4 diém)
e. Ludn ludn (5 diém)
4. Ban c6 1én ké hoach luyén tap bai thuyét trinh nhiéu lin cho dén khi

trinh bay mét cich ty nhién va luu loat?

a. Khong bao gio (1 diém)
b. Hiém khi (2 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)

d. Thuong xuyén (4 diém)

12



e. Ludn ludn (5 diém)
5.Ban cho riang khan gia biét rat it vé nhirng gi minh sé trinh bay nén c6
ging mang dén cho ho nhirng théng tin cin thiét va bo ich nhat?
a. Khong bao gio (5 diém)
b. Hiém khi (4 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (2 diém)
e. Ludn luon (1 diém)
6. Ban tiép can khin gia mdt cich gian tiép va truyén tai thong diép mot
cach nhe nhang.
a. Khong bao gio (5 diém)
b. Hiém khi (4 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (2 diém)
e. Ludn luon (1 diém)
7. Lo ling c6 khién ban tré nén cing thang va ap luc hon khi trinh bay?
a. Khong bao gio (5 diém)
b. Hiém khi (4 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (2 diém)

e. Ludn luon (1 diém)
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. Ban cho ring ban t6 chirc sé chuan bi diy di cac thiét bi va phwong tién

dé bai thuyét trinh dién ra theo diing ké hoach?
a. Khong bao gio (5 diém)
b. Hiém khi (4 diém)

c. Thinh thoang (3 diém)

d. Thuong xuyén (2 diém)

e. Ludn luon (1 diém)
. Ban khuyén khich khan gia diit cAu héi va néu thic mic ciia ho ¢ phan
cudi ciia bai thuyét trinh?

a. Khong bao gio (1 diém)

b. Hiém khi (2 diém)

c. Thinh thoang (3 diém)

d. Thuong xuyén (4 diém)

e. Luon ludn (5 diém)

twong tac tot hon véi khan gia?
a. Khong bao gio (1 diém)
b. Hiém khi (2 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (4 diém)

e. Ludn ludn (5 diém)

10.Ban chu y dén ngdn ngir co' thé nhw biéu hién khudén mit va anh mait, dé
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11.Ban c6 dwa ra cac vi du cu thé dé minh hga cho nhirng diéu minh dang
noi?
a. Khong bao gio (1 diém)
b. Hiém khi (2 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (4 diém)

Luén ludn (5 diém)

o

12. Thinh thoang bai thuyét trinh ciia ban kéo dai hon du kién.
a. Khong bao gio (5 diém)
b. Hiém khi (4 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)

d. Thuong xuyén (2 diém)

e. Ludn luon (1 diém)
13.Dé thuyét phuc mdt khan gai nao d6, ban sé khién ho hinh dung ra két
qua trong twong lai néu ho khong thay doi.
a. Khong bao gio (1 diém)
b. Hiém khi (2 diém)
c. Thinh thoang (3 diém)
d. Thuong xuyén (4 diém)

e. Ludn luon (5 diém)
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14. Ban tip trung vao phan giira ciia bai thuyét trinh hon 1a phin mé dau
va phan két luin, béi vi d6 12 phan chira nhiéu théng tin ma ban mudn
truyén tai nhat?

a. Khong bao gio (5 diém)

b. Hiém khi (4 diém)

c. Thinh thoang (3 diém)

d. Thuong xuyén (2 diém)

e. Luon ludn (1 diém)

KET QUA TRAC NGHIEM

14-32 diém: Bai thuyét trinh cta ban thyc sy khong may thu hut va hoi
nham chan! Ban can luyén tap nhiéu hon, hoc cach giam bot su lo léng hoi hop,
cach duy tri ngudn ning luong va ting d6 thuyét phuc cia bai thuyét trinh.

33-51 diém: Bai thuyét trinh ctia ban gidng nhu nhiing bai thuyét trinh dién
hinh cta hau hét moi nguoi. An tugng ma ban dé lai cho khan gia khong xu nhung
cling khong qua an tuong. Bai phat biéu ctia ban “an toan” trong cac bira tiéc, budi
hop va trinh bay ké hoach nhung thong diép cua ban thuc su khong ton tai va dé
dang bi quén di mét cach nhanh chong

52-70 diém: Khan gia rat hing thii va hai 1ong voi bai thuyét trinh ciia ban.
Ban biét cach danh thoi gian dé thu hat sy cha y ciia ho khi bai trinh bay di vé phan
cudi. D6 1a ky thuat ciia mot dién gia chuyén nghiép! Rat mong co ngay niao do

duoc cOng tac véi ban voi tu cach 1a mat déng nghiép.
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CHUONG 2: GIAI POAN CHUAN BI THUYET TRINH
a. Muc tiéu:
- banh gia dugc mirc d0 quan trong cia cac ndi dung can chuén bi.
- Giai thich duoc ¥ nghia cuia muc dich, myc tiéu thuyét trinh.
- Lua chon duogc chu dé phu hop
- Xéc dinh myc tiéu thuyét trinh cy thé
- Gidi han dugc cac diém chinh.
- Xac dinh dugc thong diép cbt 16i ciia bai thuyét trinh
- Thuyc hién dugc bai thuyét trinh véi day du cau trac theo yéu cau
- Nim duoc nguyén tic thiét ké slide
- Lam duoc trang chiéu theo dung nguyén tac dé thuyét trinh
- Phan tich dugc tinh hudng khi thuyét trinh.
b. Noi dung:
. GIAI POAN CHUAN BI THUYET TRINH

“Khong ai, du tai ning dén diu di nira, c6 thé dién thuyeét ma khong can sw
chuan bi”

-Rudolph Giuliani-

Thuyét trinh 1a mot nghé thuat va c6 nhiing qui tac riéng. Néu ban nam viing
nhitng qui tic va kién tri rén luyén thi dén mot ngay ban sé dat dugc két qua nhu ¥.
Dé cap dén thuyét trinh, nhiéu ca nhan nghi rang dy l1a mot kha nang thién bam.
Song, bang trai nghiém ban than, ching t6i nghi nén xem né 1a mot ky nang cod
dugc tir qua trinh va duoc tich hop qua nhiéu giai doan. That vay, khi thuyét trinh,
s& “khong ai lam tot ngay tir 1an dau tién” va “khong chuan bi dong nghia voi that
bai”. Chuan bi tt 1a chia khoa cho mot bai thuyét trinh thanh cong. Ban cang chuan
bi chu dédo,thi co héi thanh cong cang cao.

Viéc chuan bi bao gdm: xac lap muc tiéu, chii dé, thu thap thong tin, phan
tich thinh gia va dién gia, cho dén viéc soan thao ndi dung va tap luyén trude, déu

phai dugc luu y.
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Tuy thudc vao qui mo, mirc do va tdm quan trong cta budi thuyét trinh, ban
c6 thé phai bat dau cong viéc chuan bj trudc mot ngay, mot tuan, hodc tham chi
trudc hang thang.

2.1  Tim hiéu khan thinh gia

Cau héi thio luan:

Gia du ban dang chuan bi cho mdt budi thuyét trinh, Ban s& dit nhiing cau

hoi gi dé tim hiéu thong tin vé khan thinh gia?

Fidel Castro ting néi rang: “Toi luén xem thinh gia 13 nhitng ngudi than yéu
nhat ctia minh”. That vy, khan thinh gia gép phan quyét dinh cho thanh cong cia
budi thuyét trinh. Vi thé, ndi dung bai thuyét trinh phai duoc xay dung xoay quanh
nguoi nghe, 14y nguoi nghe lam trung tim. Mudn lam duoc diéu nay, ching ta phai
phan tich khan thinh gia. Cang hiéu rd vé khan thinh gia, kha ning thanh cong trong
budi thuyét trinh ctia ban cang 16n.

Viéc tim hiéu thong tin vé khan thinh gia, ban co thé tién hanh béng nhiéu
cach. Chang han nhu xem danh sach trich ngang ciia khach moi, dén du budi sinh
hoat trudc néu day 1a budi sinh hoat thuong ky, tiép xtc véi vai ca nhan trong ctr
toa khi cho doi...

Pé c6 thé co dugc thong tin vé khan thinh gia, ban can dit nhimg cau hoi
sau:

- Khan thinh gia ctia budi thuyét trinh gdm nhiing ai? Tudi tac, trinh do
van hoa, chuyén mon nhi€p vu... cua ho ra sao? Vi¢c xac dinh dugc nhitng ndi
dung trén s€ gitp ban lya chon cach st dung tir nglt cho phu hop khi trinh bay.

Vidu:

Ban sé gidi thiéu san pham PHAN BON cho khén thinh gid (khdch hang) la
ngueoi nong dan. Vay thi ngoén ngiv ban chon khi thuyét trinh nén la nhitng tir ngiv
thét dé hiéu, ngdn gon, giGi thiéu triec tiép cong dung chinh cia san pham ciing nhu

cach ding, liéu lwong ra sao. Néu ban cit thao thao bdt tuyét vé thanh phdn sdn
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phdm véi nhitng céng thike héa hoc dai ngodang thi chdc chdn hiéu qua mang lai sé
khéng cao, néu khéng muén néi la khan thinh gia sé khéng hiéu dwoc nhitng gi ban
muon trinh bay. Va ngwoc lai néu khdn thinh gia cia ban la nhitng nha chuyén
mén, ho dén nghe ban gioi thiéu vé su cdi tién, hodc mot bude dot pha trong nganh
phdn bon théng qua mét san pham mdi, thi tiv ngit ma ban giGi thiéu phdi la tir
mang tinh chuyén mon cao.

Hodc la ban dwoc moi dén lam quan tro dé t6 chirc sinh nhdt cho bé gai 5
tuéi va ban ciia ¢é bé. Viéc xdc dinh duoc doi tuwong khdn thinh gia la thiéu nhi sé
giiip ban quyét dinh chon tir ngit va cdch thire t6 chike phit hop la don gidn, vui twoi
kém bong bong nhiéu mau sdc, nhac thiéu nhi rén rang, dm lwong viea phdi...

- Pé truyén dat thong diép mot cach hiéu qua, can luu ¥ trinh d6 van
hoa va quan diém ciia ngudi nghe. Pong thoi, ban phai tinh dén phan tng ctia nguoi
nghe trude khi ban dinh dé cap dén mot van dé nhay cam, vi diéu nay co thé anh
hudong dén bau khong khi ctia budi thuyét trinh. Néu ban biét mot sd ngudi nghe co
quan diém ctng ran, hay than trong va chi néu 1én nhitng van dé con tranh cai khi
trong tay minh di c6 nhitng chimg cw, lap luan tot.

- Ban phai diat minh vao thinh gia dé tra 10i cau hoi “Tai sao minh phai
quan tdm dén bai thuyét trinh”. Tra 10 cdu hoi 4y ngay tir ddu s& gy su cha ¥ cia
thinh gid va lam cho ho tiép tuc quan tam. Do vay, nhi€ém vu ctia ban 1a phai “tra 161
cau hoi quan trong nhat” d6. Néu khong tra 10i tot cAu héi ma khan thinh gia dit ra,
budi thuyét trinh cta ban s& that bai vi khong dap ung ding nhu cau ciing nhu su
quan tdm htng tha tir thinh gia. Mot khi hiéu 16 mdi quan tim cta khan thinh gia,
ban s€ chon dugc ndi dung trong tam can truyén tai “Minh mudn noi gi voi ho?”.
Nhu vdy, ca ngudi noi 1an ngudi nghe déu dat duge muc dich ctia minh.

- Quy m6 ngudi nghe ciing anh hudng dén két cau cua bai thuyét trinh.
Néu chi c6 it nguoi nghe, ban c6 thé tra 16i ciu hoi ciia ngudi nghe mot cach cu thé,
hoic d& nghi nguoi nghe cho biét ¥ kién vé van dé dang trinh bay. Con di voi
truong hop c6 nhidu ngudi nghe, budi thuyét trinh phan 16n mang tinh mot chiéu.

Trong truong hop nay, su rd rang, chinh xac va dé hiéu 13 nhitng yéu t6 quan trong
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dé duy tri sy cha ¥ ctia ngudi nghe trong sudt budi thuyét trinh. Quy mé ngudi nghe
cling gitip ban co dugc quyét dinh lya chon dia diém thuyét trinh va bé tri cac
phuong tién hd trg cho phu hop va nhur vay kha ning thanh cong ciing s& cao hon.

- Va cubi cing, ban mudén ho lam nhiing gi sau khi nghe bai thuyét
trinh cua ban.

Thong thuong thi thinh gia thudc nhiéu kiéu khac nhau:
X Nguwoi phan @wng manh: san sang chéng lai ban, ho kéu goi moi
nguoi chéng ddi ban, vi thé hay can than, ban s& gap thach thac voi ho

<> Nguoi khong than thién: khong dong v v6i quan diém cia ngudi
thuyét trinh nhung chua hin 13 chéng dbi lai; ho khong tng ho ciing nhu khéng ¢
hanh dong gi chdng d6i lai ban

< Ngudi trung lap: ho hiéu vai tro ctia ban nhung khong ung ho ciing
nhu khéng chéng ddi lai ban mot cach rd rang

X Nguwoi do du: ho ban khoan gitra vi¢e chéng lai hay ung hd ban, chua
tim ra co s& dé c6 dugc quyét dinh cia minh

<> Nguoi ngoai cude: khong ¢ ¥ kién 16 rang vé vai tro cia ban vi ho
khong biét nhitng gi ban dang trinh bay

X Nguwoi ing ho: hoi hiéu vai trd ctia ban va ung hd ban nhung ho chua
hanh dong

< Ngudi ing h manh mé: ho khong chi hiéu rd vai trd ctia ban ma con
san sang hanh dong dé ung ho ban.

Pé co thé xac dinh dugc ddi tuong nghe ctia budi thuyét trinh 13 ai, ban c6
thé néi chuyén véi ho, ndi chuyén véi nhitng nguoi quen biét ho va can co su quan
sat tong thé ciing nhu mot cach ti mi.

<> Thuyét trinh trong kinh doanh:

- Pbi vai bén trong t chirc, d6i twong nghe co thé 1a:

o Cép trén

. Cép dudi

o Pong nghiép
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- Pbi voi bén ngoai to chirc, d6i twong nghe da sb 1a:
o Khéch hang

) DPéi tac kinh doanh

Cau héi:
1. Khi thuyét trinh, dién gia can tim hiéu nhitng diém gi vé khan thinh gia?

2. Mot trong cac muc tiéu cua thuyét trinh 1a thuyét phuc, cac muc ti€u con lai la

gi?

Trudc khi thuyét trinh, dién gia can phai tra 1oi thoa dang 6 cau hoi sau day:

- Ai? (WHO) = cur toa 1a ai?

- Cai gi? (WHAT) = ndi dung la gi?

- Tai sao? (WHY) = tai sao phai thuyét trinh?

- Khi nao? (WHEN) = thoi diém?

- O dau? (WHERE) = noi, b6i canh

- Lam thé nao? (HOW) = cach tot nhat dé trinh bay

2.2 Xac dinh muc tiéu va ndi dung cho bai thuyét trinh

Trudce khi chuan bi budi thuyét trinh ban can xac dinh that rd rang dau 1a
muc tiéu ban mudn dat dugc. Viéc xac dinh 6 muc tiéu gitp ban hinh thanh néi
dung va cach truyén dat dén nguoi nghe mot cach co hidu qua nhat. Diéu nay lai co
lién quan dén cac yéu to: nhiing thong tin ban mudn truyén dat 14 gi, nguoi nghe 1a
ai va bau khong khi tai dia diém thuyét trinh nhu thé nao.

Thong thuong muc tiéu bai thuyét trinh 6 thé 1a:

- Cung cfip thong tin: trinh bay mot thong tin mdi, mot ké hoach mdi,

san pham méi... nhitng dang thuyét trinh nay rat pho bién
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- Thuyét phuc, huin luyén, ban hang: trong moi truong kinh doanh,
muc tiéu khong chi ding lai & chd lam cho cir toa hiéu van dé ma con phai thiic day
ho hanh dong dé dat dugc muyc tiéu, nhitng budi gidi thiéu ban hang 1a dién hinh

- Truyén cam hing: nhing dién gia chuyén nghiép hay nhiing chinh
tri gia hodc 1anh dao cp cao thudng phai thuc hién nhitng bai thuyét trinh dé truyén
cam hung cho nguoi nghe

Nguoi thuyét trinh cAn chon mot dé tai phu hop voi thé manh, kién thirc va
kinh nghiém cia ban than. Khong nén chon thuyét trinh mot van dé ma ban khong

nam vung

Khi xac dinh myc tiéu, ban cdn dam bao nguyén tic SMART:

S-specific J

M-
measuara l
ble

Cdc nguyén tic xdc dinh muc tiéu

+ S (specific): rd rang, cu thé

+ M (measuarable): do luong dugc

+ A (achievable): c6 thé dat dugc

+ R (realistic): thuc té

+ T (time-bound): thoi han dé dat duoc muc tiéu d3 dé ra

Ngoai ra, ban c6 thé van dung quy tic ABC dé xac dinh chinh xac cha dé va

ndi dung thuyét trinh:
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- Analyse - Phan tich, so sanh nhiing tén dé tai c6 lién quan dén chu dé
can thuyét trinh . Trén co s& d6, lwa chon dé tai thich hop

- Brainstorm: dong ndo suy nghi vé ndi dung can thuyét trinh, nhimg
diém can nhan manh va nguén tai liéu can thiét

- Choose — lya chon. Trén co sd nhiing sb liéu, tai liéu c6 duoc, ban
hay lya chon nhiing thong tin tdt nhat, thich hop nhét, nhitng ndi dung, diém nhan

quan trong nhét, can dic biét luu y.

Bai Tap:
Phén tich cac tinh hudng sau. Hiy xac dinh rd tén dé tai va nhiing ndi dung

trong tdm cua bai thuyét trinh:

1. La sinh vién nam tha ba, ban dugc moi dén bao céo tai Hoi thao khoa hoc
“Sinh vién va phuong phap hoc dai hoc”, ban hay chon tén dé tai va nhiing

ndi dung chu yéu s& trinh bay trong hoi thao.

2. La sinh vién nam cudi, ban dugc moi dén bo céo tai Hoi thao khoa hoc
“Sinh vién va k¥ ning mém”, ban hiy chon tén dé tai va nhitng ndi dung chu
yéu sé& trinh bay trong hoi thao.

3. La sinh vién Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing, ban (hodc nhoém ban)
duge moi dén béo cdo tai hoi thao “Sinh vién va séng thir truéc hon nhan”,
ban hay chon tén dé tai va nhiing ndi dung chil yéu s& trinh bay trong hoi

thao.

4. Ban 13 truong nhom marketing cho san phdm méi “Com chay gao lic”,
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nhom ban s€ trinh bay du 4n tung san mai nay ra thi truong trudc Ban Giam
dbc cong ty, Ban hiy xac dinh tén dé tai va ndi dung chinh trinh bay trudc

BGD

5. Ban 1a mot doanh nhan thanh cong, ban dugc moi dén mot buoi giao luu,
chia sé kinh nghi¢m “Doanh nhan- cong viéc cudc song”, néu té€n dé tai ma

ban chon, va xac dinh ndi dung chinh s¢ trinh bay.
6. Chon chu dé va ndi dung, cho phan thuyét trinh sau:
- Gidi thi€u mot by phim ma ban yéu thich
- Gidi thiéu mot quyén sach ma ban say mé
- Gidi thi€u mot guong vuot khé ma ban ngudng mo
- Trinh bay quan diém ca nhan vé “hanh phiic”

V.v...

Thong thuong cic bai thuyét trinh thanh cong dé phai dat 3 yéu cau chinh
yéu:

- Chuyén tai duoc nhitng thong tin méi, hitu ich ma khan gia can nghe

- Bai thuyét trinh gdy sy himg thi va hao himg véi khan gia, nguoi
nghe khong chi “nghe” ma con duoc “thudng thirc” bai thuyét trinh

- Noi dung van dé trong bai thuyét trinh can duoc trinh bay 16 rang,
logic.

bé dat duogc cac yéu cau trén, ban can xac dinh cach dién dat phu hop, theo
mot cu trac hop 1y, logic. Khi muén ngudi nghe thu gidn, ban ¢6 thé ndi nhimng ciu

di dém, hai hudc, nhitng cau chuyén vui. Khi muon c6 vii nguoi nghe tham gia vao
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mot s6 hoat dong nao d6, ban c6 thé dung giong diéu hao himg, dé kich thich tinh
than va sy huong ng ctia nguoi nghe.

2.3 Soan bai thuyét trinh

Mot trong nhitng diéu quan trong ciia nguoi thuyét trinh 1a phai dua ra
duoc mot théng diép rd rang, c¢6 y nghia dén véi nguoi nghe. Co thé, chu dé
ctia bai thuyét trinh 1a chuyén mén cua ban, c6 nghia ban rit am tudng vé
nhirng diéu ban sép trinh bay. Tuy nhién, vi ban chua chuan bi tét cho su
truyén dat thong tin, khong cap nhat, tim kiém thém nhiing ching c&t méi nhat
nhung lai phu hop nhat trong bdi canh xi hoi luc bay gid, hodc ban 1a nguoi
lang tung, d& mat ty tin khi noéi trude dam dong... Nhitng diéu nay c6 thé lam
budi thuyét trinh that bai. Vi thé, hiy danh thoi gian dau tu mot cach nghiém
tic vao viéc soan mot bai thuyét trinh.

C6 nhiéu tiéu chi danh gia cho mot bai thuyét trinh thé nao duoc goi 1a
hiéu qua. Poi voi khan gia, c6 nhiéu diéu mong doi vao ngudi dang trinh bay
mot van dé nao d6 cho ho, nhu noi dung, tinh cap nhat, giong noi, cu chi, di¢u
bo, sy nhiét tinh. Phuong thticc FIRES dugc viét tat tir 5 chit cdi F—I - R - E
— S s& giGp ban tom gon lai thang danh gia cua bat ky ddi twong khan gia nao
cling s€ hudng toi.

2.4 Xay dung ndi dung bai thuyét trinh

- F (Fresh): M&i mé.

- I (Informative): Cung cip thong tin.
- R (Relevant): C6 lién quan.

- E (Enthusiastic): Nhiét tinh.

- S (Story): No§i dung.
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Pé soan thao ndi dung cho bai thuyét trinh, trudc hét ban can luu ¥ cac
budc sau day:

Buée 1: Lya chon van dé trinh bay.

Budc 2: Thu thap thong tin lién quan cho van dé ban sap trinh bay.

Buée 3: Xay dung dé cuong cho dé tai.

Bwéc 4: Soan ndi dung chi tiét cho dé tai.

Bwée 5: Soan “kich ban” trinh bay trudc khéan gia.

26



Néu ban khong co noi dung nao hdp dan va dwoc chudn bi tot, ban

khéng thé c6 mot budi thuyét trinh thanh cong.

-Richard Hall-

Thong thuong, diy 1a 5 budc cin ban dé dua mot y tudng tré thanh bai
thuyét trinh, ¢ddm bao duoc tinh hé théng. Tuy nhién, néu trong nhiéu truong
hop nguoi thuyét trinh chua c6 sin mot van dé dé trinh bay, chung ta co thé
hoan chuyén buéc thtr 2 va bude 1 v6i nhau. C6 nghia 13, hiy danh thoi gian
that nhiéu cho viéc thu thap va tim kiém tai liéu khac nhau, da dang. Poc va
suy nghi dé tim mot ¥ tudng tot cho ban than minh va c6 y nghia véi khan gia.
Tir d6, ban tiép tuc hoan thanh cac budc con lai nhu goi y trén day.

Budc 1: Lua chon vin dé trinh bay

Bi quyét thanh cong ctia mot budi thuyét trinh 1a chon mot chi dé thu hut
duogc dong dao nguoi tham du.
Viéc chon lya nay 1a két qua cua sy tong hop giita kién thirc chuyén mon va

sO trudong cua ban véi cac nhu cau va moi quan tdm cua khan thinh gia.

Trude khi dua ra quyét dinh chinh xac ban sé& thuyét trinh chu dé gi,
hay tra 161 2 cau hoi nhu sau:
- Ban c6 thuyét trinh mot van dé thudc vé chuyén mén cua ban
khong?
- Ban c6 that sy yéu thich/ hing tha véi chu dé thuyét trinh cua
ban khong?
Cau tra 101 cua ban co thé s& “C6” hodc “Khong” cho mot trong

hai cau hoi trén. Nghia 13, ban rat am hiéu vé dé tai nay hodc ban chua am
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hiéu nhung ban rat hing tht v&i n6. Tuy nhién, 1y tuong nhat 1a dé tai ban
dang lam viéc dwoc hinh thanh tir sy két hop cua ca hai cau tra 101 “Co” véi ca
hai cau hoi trén. Ban am hiéu va yéu thich no.

Tiép theo, c6 hai gia thuyét dit ra ¢ budc dau tién nay ma ban cling can
phai x4c dinh.

- Mot 1a, dé tai ban chuan bi thuyét trinh duoc quy dinh trudc boi
nhitng ngudi ¢ trach nhiém trong hoat dong dién thuyét cua ban. Voi gia
thuyét nay, ban khong c6 uu tién dugc “lya chon” van dé nhung quyén giai
quyét van dé d6 nhu thé nao 1a hoan toan do ban quyét dinh.

Nhu vay, ban c6 thé lya chon mdt cach thirc tiép can van dé, lya chon
cac ndi dung dé xay dung thanh mot hé théng hoan chinh, lga chon céc chung
ctr minh hoa sao cho thuyét phuc nhéat, lya chon céch thtrc trinh bay, tuong tac
voi ngudi nghe. Po 1a lya chon van dé, dua trén y tudng ban da dugc “dat
hang” trudc.

Tuy nhién, vin dé ban sip trinh bay chi dap tng mot trong hai cau hoi
trén thi sao? Chic chin viéc doc thém va tim kiém thong tin 14 diéu bit budc
va vO cung hitu ich voi ban trong viéc hoan thién thém kién thirc dang con
thiéu sot ctia ban. Ciing nhu vay, tim kiém thong tin tir sach vo, internet va
chinh cudc séng xung quanh ciing c6 thé trd thanh ngudn hting thu cho ban
khi d6i dién v&i van dé. Hai 1a, dé tai thuyét trinh do ban chu dong chon lua.
Vay hdy quay lai cdu hoi dau tién da dugc dit ra cho phan ndi dung nay. Ban
¢ hiéu biét tudong tan vé chit dé d6 khong? Ban c6 himg tha v6i nd dé chia sé
v6i nhiéu ngudi khac khong? Va xin nhac lai, 1y tudng nhét, hay 1a két hop ca
hai. Con néu chi 1a mét trong hai thi sao?

Néu ban s¢ hitu nhiing kién thirc vé chit d& nhung sy hing tht vé né 1a
han hiru, tradch nhiém chia sé thong tin mdt cach chinh x4c va khoa hoc, tin
cdy la ¢ ban, hay thuc hién vai tro ctia nguoi thuyét trinh co trach nhiém vaéi

kién thtc ctia minh va voi nhitng nguoi dang can thong tin do tur ban.
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Néu kién thuc vé chu dé thuyét trinh cta ban la han hiru va hon ca la su
dam mé cia ban vé né, hiy dung tim huyét cia minh cho viéc tim kiém thong
tin, tai li€u, cadc chung cr khoa hoc, vi du minh hoa hoac y kién chuyén gia dé
phan trinh bay cta ban dat dén su thuyét phuc ¢ mirc cao nhat. Va duong
nhién, ban ciing can phai chuan bi cach thirc “truyén lira” dén ngudi nghe.

Do6i voi ngudi thuyét trinh, hiy chac chan la nhitng kién thirc ctia ban
truyén dat dén nguoi nghe 1a khoa hoc va dang tin cay. Diéu nay khién khan
gia ton trong ban va ciing 1a con dudong tao dung uy tin cho cong viéc cua
minh. Nhu vay, 12 ngudi thuyét trinh, ching ta nén biét tir chbi nhirng cha dé
nam ngoai kha ning chuyén mon cua minh.

Tém lai, lya chon chu dé thuyét trinh mot cach c6 trach nhiém 1a yéu
cau dau tién. Ban hay hoan thanh nhiém vu nay cho uy tin cia chinh ban than
va tinh trach nhiém d6i véi khan gia. Xac dinh dugc van dé chinh 1a xac dinh
duoc muc dich 16n nhat cua ban khi truyén di mot thong di¢p. Muc dich nay
s€ chi phéi toan bd ndi dung cu thé sau do cua ban.

Vidu:

Khi ban xdc dinh dwoc chi dé ciia minh sdp trinh bay la “Khéng ky thi
ngwoi c¢6 HIV/ AIDS” thi théng diép dé chinh 1a muc dich 16n nhat trong phan
trinh bay cia ban. Nhitng Idp ludn dwa ra, nhitng hinh anh dwoc trinh chiéu,
nhitng cdu chuyén ban ké lai, nhitng con sé théng ké, cdc nghién ciru khoa
hoc trong nwéc va thé giéi ma ban sir dung trong phan thuyét trinh ciia minh
phai nham phuc vu cho muc dich, ciing la van dé ma ban da lua chon, dé la
“Khéng ky thi ngwoi c¢6 HIV/ AIDS”. Tinh nhdt qudn ciia van dé phai dwoc
dam bao.

Sau khi d3 chon duoc chu dé, hay dam bdo ndi dung ban sép trinh bay
phai dat duoc nhitng yéu té sau:

- Thu vi

- Cé lién quan

- Chinh xéc
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- Thu hut sy chu y

- RO rang

- C6 bd cuc chit ché

- Dang nho

Pit ra yéu cau cho khan gia - ban mudn ho lam diéu gi d6 sau khi ban

dua ra mot thong diép qua phan trinh bay ctia minh?

Khéng bdt dau ngay tie dau. Hay bdt dau bang cdach xdc dinh xem “két
thuc” la gi — muc dich cuoi cung cua ban la gi. Tdt ca moi viéc ban lam déu

phai dan déen muc dich cuoi cung nay.

Buwéc 2: Thu thap thong tin, tai liéu lién quan

Trong giai doan ndy, ban tim kiém cac thong tin lién quan dén chu dé
bai thuyét trinh. Ban chua can mat thoi gian dé xdc dinh rang quyén sach nay,
cudn tap chi kia c6 nhiing thong tin hitu ich cho phan trinh bay cua ban hay
khong. Ban chi can lam dong tac tap hop tai liéu lién quan, bao gdm nhiing tai
liéu hoc thuat, tap chi chuyén nganh, cic trang bao dé cap dén van dé trong va
ngoai nudc, cac vi du trong cudc séng ma ban dugc nghe ké lai mot cach tinh
c0O... Hién nay, vi¢éc thu thap thong tin tr¢ nén dé dang hon nhu céac thu vién
kiéu truyén thong hay thu vién qua mang trén thé gigi va trong nudc, qua cac
trang mang xa hoi... Tuy nhién, khi thuyét trinh, ban phai phan biét dugc dau
la nhirng ngudn khoa hoc tin cdy nham muc dich trich din, dau la nhiing
thong tin c6 tinh chét chia sé, dit van dé véi khan gia. Nam chéc kién thtc sé
giup ban dé ung pho voi nhiéu tinh huéng khac nhau trong mot budi thuyét
trinh v6i nhiéu d6i twong nguoi nghe khac nhau.

Tom lai, ¢ giai doan tim kiém tai liéu, ban c6 thé lam nhirng cong vi¢c
sau day:

o Tim hiéu cac nghién ciru, cac an pham, kinh nghiém va kién thirc

cua ban;

30



o Phong van trao d6i, hoc hoi kinh nghiém tir nhitng chuyén gia am
tuong linh vuc ban sé trinh bay;

o Nghién ctru nhirng 4n phidm di xuit ban va luu trit trong thu

Nhitng tai liéu kiém dwoc ta phdi can nhdc thdn trong, nhitng y tuéng

muwon dwoc, ta phdi suy xét ky ludng réi hday dem diing

-Nguyén Hién Lé-

vién;

J Tim hiéu thong tin tir cac cong ty tu van, cong ty nghién ciru thi
truong;

. Tim kiém trén mang nhiing thong tin c6 lién quan dén chu dé ban
sap trinh bay, nhung can can trong vi trén mang c6 nhiéu thong tin khong
chinh x4c.

Song song v&i thu thap thong tin, ban cé thé xay dung dé cuong cho noi
dung thuyét trinh cia minh. Sau d6, qua nhirng tai liéu da thu thap dugc, ban
chon loc thong tin va dua vao céac y tudng cu thé, dé hoan thién cha dé va
tang tinh thuyét phuc tir cac s6 lidu, chirng ctr da phan loai.

Cu thé 13, khi chon loc thong tin tir c4c tai liéu lién quan, ban c6 thé:

o Chon loc nhirng s6 liéu, tai liéu co thé sir dung duoc.
o Luya chon thong tin t6t nhét, thich hgp nhat cho bai thuyét trinh.
o Chon théng tin dap Gng nhu cau thong tin ciia ddi twong, mang

tinh thoi su, cép thiét, phan anh nhiing van dé cua cudc séng.
o Chon nhiing thong tin, sy kién giy xtic dong cho khéan gia va cao

hon ntra la tao dugc hi¢u ing lan truyén cam xtc trong s6 dong.
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1. Hay liét ké tat ca nhitng ngudn thong tin ban van thuong hay tham

.......................................................................................
.......................................................................................
.......................................................................................

2. Poc va tap ghi chu lai ngudn, s trang, dong, tac gia cua nhiing

thong tin ma ban cho la can thiét cho dé tai cua ban da chon & trén.

.......................................................................................
.......................................................................................
.......................................................................................

3. Sip xép theo tht ty quan trong nhat dén it quan trong cho nhiing
thong tin ma ban da thu thap dugc cho dé tai ciia minh.

.......................................................................................
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<> Céc luu y trong viéc thu thap va chon luwa théng tin:

Khi gip bat ky y nao lién két v4i van dé, ban nén ghi chi lai, cho
dén khi day du thi bit dau gan loc. Khi d6, ban can cht y nhitng quy tic sau:

- Ré6 rang. Ban y thic dugc viée tim kiém ching cr khoa hoc cho
van d& minh trinh bay, bang cach tim ngudn gbc, hay noi cach khac 1a sy
minh bach cho thong tin. Néu ban khong giai quyét duoc, ngay lap tirc hiy
tim kiém su giup d& cua cac chuyén gia. Trong trudng hop xac minh lai thong
tin 1a kho khan, nam ngoai kha ning cta ban thi hiy nghi dén viéc s dung
chiing nhu mot cach thic dat vin dé voi khan gia va thay thé bang nhiing
thong tin chinh x4c khac dé cung cip cho ngudi nghe.

- Thanh thgt. Hiy thanh that v6i nhitng thong tin ban tim kiém
duogc céc tai liéu khac va thanh that voi chinh minh trong viéc chia sé thong
tin. Chi con s6 nao chic chin va uy tin méi dua ra, con nghi ngd, cd thé bo
qua hodc thanh that xem no6 la mdt cach dat van dé ma thoi.

- Sir dung nhiéu chirng cit, vi du minh hoa. Thuyét phuc dam
dong 1a nhiém vu cua ngudi thuyét trinh. Khong co gi tao duge niém tin to 16n
hon viéc ban dua ra dugc su cu thé cia no, dua trén nén tang ly thuyét.

- Dic sdc. Mot van dé cé thé co rat nhidu y tuong trinh bay, tuy
nhién kha nang ghi nhé cua tung thinh gia 1a ¢6 gidi han. Vay hay dua ra
nhitng thong tin dang gia nhat, trinh bay dé hiéu nhat dé dat duoc hiéu qua
cao trong thuyét trinh.

Khi thu thédp, doc va chon loc tai liéu ciing 1a Iic cac y tudng dugc hinh
thanh. Hay tim cach luu giit lai mach suy nghi cia minh bang cac goi ¥ nhu
sau:

- Lap ttrc ghi lai khi mot y tuéng nao d6 xuat hién trong dau.

- Lién tuc bd sung n6 va tot nhat 1a hiy ghi chép cac y tudng vao
cung mot noi (sé tay, dién thoai, may tinh,...)

- So d6 héa, moé hinh hoa bang cac k¥ thuat tu duy nham phan loai

va tong hop duoc van de.
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- Luu gitr cac so d0, md hinh nay dé tai st dung cho cac co hoi sau
nay.

Lién tuc b6 sung cac y phu khi ndy sinh trong suy nghi cua ban.

Nhiing dién gia giéi nhat thyc hién theo tién trinh 5 budc:
- Suy nghi
- Ghi chép
- Kich ban
- Kich bdn bi an

- Ghi chép

-Richard Hall-

<> Sap xép thong tin

Sau khi hoan tit ban thao dau tién, ban nén chinh sira lai thong tin trong bai.
Poc lai ban thao mot luot dé chic chin réng cac thong tin dugc sép xép theo trat tu
vu tién hop 1y va moi thong tin can thiét déu da dwa vao. Ngoai ra, hay thém vao
nhing vi du thich hgp dé nhan manh céc y chinh.

Luu ¥: cac cdp do wu tién cia thong tin duoc thé hién qua nhitng ménh dé
sau day nhu mot goi y dé hiéu.

- Can phai biét: nhitng thong tin nao 1 quan trong, can phai néi day du, viéc
b6 s6t ¢6 thé dan dén nhitng hoai nghi hodc khong sang rd van dé trinh bay.

- Nén biét: nhitng thong tin it quan trong hon nén danh thoi gian it hon va
mirc 6 nhan manh ciing it hon. Nhiing thong tin nay co thé s& lam cho chu dé cua

ban tr¢ nén phong pht va nang “tam” cua ban trudc khan gia.
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- Biét thi tot: nhimg thong tin biét thi tét ma khong biét ciing khong anh
hudng dén bai thuyét trinh. Loai thong tin ndy néu con thoi gian thi hiy dé cap mot
cach cu thé, con khong ban co thé dua ra nhu mot cach giéi thiéu, goi mo véi khan
gia.

Cudi cung, ban hiy xem xét dé dua vao nhiing thong tin c¢6 stc thu hat va
hap dan dic biét dé ting tinh thoi su cho bai thuyét trinh ctia minh. Tuy diéu nay
khong nhat thiét nhung né sé gitp ngudi nghe dé chiu hon khi lang nghe bai thuyét
trinh cua ban.

Buéc 3: Xay dung dé cwong thuyét trinh

Trong truong hop ban da thyuc su chuan bi tdt & 2 bude trén, dic biét 1a da
xéac dinh duoc muc tiéu 16n ciia thong diép trong bai thuyét trinh va thu thap tai lidu
lién quan mot cach da dang va cé sy nghién ngdm vé nd, thi xay dung dé cuong
thuyét trinh trd nén don gian hon rat nhiéu. Ban chi can hé thong, sip xép lai cac y
tuong ma ban da c6 theo mot trinh tu hop 1y.

Gidng nhu khi xdy mot ngoi nha, ban can xac dinh ngdi nha ma ban mong
mudn voi dién tich, vé bé ngoai va ndi that bén trong, ban c6 mot khoan tién da va
du da dé chi tiéu va doi pho voi nhimng tinh hudng xay ra, ban c6 kién thirc vé ki
thuat xdy nha sao cho that viing chic, an toan va c6 ca thoi gian dé chinh sira néu
can. Vay thi ban chi can vach ra tit ca cac y d6 va sau d6 1a hoan thién ngoi nha cta
minh.

Dé cuong thuyét trinh hay dan bai thuyét trinh duoc vi nhu khung xwong cua
mét co thé séng. Noi dung cua bai thuyét trinh, v&i chung ctr, hinh anh, cau chuyén
minh hoa dya vao d6 dé phat trién cho hay va hap dan hon

Khéng c6 mot cach thic cu thé nao lam chuan muc cho viéc xay dung dé
cuong. Tuy theo muyc dich 16n ctia bai thuyét trinh ma nguoi trinh bay can phai bam
theo mot cach sat sao va nhu vy s& c¢6 cach phan bo va sip xép ¥ theo timg v db.
Ciing tuy theo ¥ tudng trinh bay sao cho d& hiéu va an twong ma nguoi thuyét trinh
c6 thé tu xay duyng mot dan bai riéng cho ban than. Mot sé cach sau diy duoc xem

14 goi ¥ hinh thanh dan bai.
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Theo chik céi
dautién

Theo thwr tw

tang hoac
giam dan

So sanh va doi

Theo trinh tw
thoi gian

Theo trinh tw
khéng gian

Nguyén nhan

TU"t(:)ng quat
déncu thé

Tl cu thé dén
tong quat

chiéu va Két qua

R/

> Pbi v6i cach thire xay dung dé cuong thuyét trinh theo cac chit cai
dau tién, day la cach thirc giup nguoi nghe hé théng kién thirc mot cach nhanh
chong va dé ghi nhé.

Vi du: Ban muon trinh bay cdc nguyén tic co ban khi giao tiép. Thay vi gidi
thich dai dong, ban c6 thé giéi thiéu nguyén tic ABC, dwoc sdp xép tir nhitng chir
cdi ddu ciia cdc tir tiéng Anh thé hién néi dung ciia viéc giao tiép nhw sau:

- A (Accuracy — chinh xdc): Théng tin giao tiép phdi chinh xdc.

- B (Brief — Ngdn gon): Théng tin nén dwoc truyén dat mét cdach ngan
gon, dé hiéu.

- C (Clarity — ré rang, sang sia): Théng tin khéng dwoc mdp mo, khién
ngueoi nghe cé thé hiéu theo nhiéu nghia khdc nhau.

Vay, nhimng chir cai ABC sé& giup ngudi nghe tiép thu kién thirc nhanh chong
va ngudi thuyét trinh hé thdng duoc kién thirc, dé dang cho viéc truyén dat va chia
sé thong tin.

X Pbi voi cach thie xdy dung dé cuong theo kiéu ting dan hodc giam
dan ciing phu thudc vao dung ¥ ctia ngudi trinh bay.

Vi du: Khi thuyét trinh vé tdc hai cia viéc hit thuoc 1a déi véi sire khde con

ngueoi, ban c6 thé xdy dwng két cau tinh nang ciia san phdm dé trong phan trinh bay
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theo mirc do tir it quan trong dén rat quan trong, hodc ngwoc lai tiv rdt quan trong
dén it quan trong nhat.

- Néu phat trién theo chiéu ting dan: ban cé thé dwa nhitng tac hai bén
ngodi con nguoi do thudc ld mang lai dén nhitng tdc hai bén trong co thé, khéng
nhin thdy dwoc. N vay mire dé nguy hiém dwoc phdc hoa theo chiéu huéng di lén,
nham tac dong manh dén y thire ciia ngueoi nghe.

- Néu phat trién theo chiéu hwéng giam ddn: Ban cé thé dwa ra nhitng
con s6 thong ké cho thdy khi con ngwoi nha ra khéi thubc 1d thi sé anh hieong nhu
thé nao dén bau khéng khi ciia mét céng dong, roi giam dan dén nhitng tdc hai truc
tiép mang lai cho nhitng nguoi xung quanh va giéi han lai doi véi chinh ban thén
ngueoi dé. Nhie vdy, nhitng con s6 va dit liéu ban ddu c6 thé khién nguwoi nghe “séc”
va tdp trung chii y cho dén nhitng thong tin rdt cu thé sau do.

< Pbi vai cach thirc xdy dung dé cuong theo So sanh va Ddi chiéu, cing
mot luc ban s€ danh gia dugc 2 van dé dang trinh bay dé nhim dat dugc muc dich
cu thé.

Vi du: Cong ty mdy anh XYZ vira tung ra thi truong san pham A véi nhiing
tinh nang vuot troi. Pé thé hién ro nét tinh hién dai vé mau md va chat luong 101 uu
ciia né, nguwoi thuyét trinh sir dung cach so sanh doi chiéu véi dong san pham B —
da ting la san phdm hang dau trén thi truong cach day 1 nam. Viéc so sanh ndy
khién khdch hang dé hinh dung ra sw “vwot tréi” ciia san pham vi trude dé ho da
diing hodc nghe néi vé tinh nang cia san pham B.

<> Pbi v6i cach thirc xay dung dé cuong theo trinh tu thoi gian hodc
khong gian, gitp ngudi nghe dé hinh dung vé chiéu hudng thay doi ciia mot van dé
cu thé.

Vi du: Ban muon dwa ra théng diép Chdap hanh ludt an toan giao théng
duwong b trén dia ban thanh phé Hé Chi Minh va nguoi nghe ciia cdc ban la hoc
sinh, sinh vién. Ban c6 thé sdp xép sw gia ting cdc vu viéc tai nan giao théng, mirc
dé nguy hiém, sé ngueoi thwong tich hodc tir vong qua cdc ¢dt moc tie nam 2010 —

2011—-2012-2013.
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Nhur vy, néu mé réng vin dé, ban cé thé so sanh vin dé nay, qua cdc moc
thoi gian nay nhung dwoc tinh trén dia ban cd mede, bao gom thanh phé Hé Chi
Minh, thanh phé Ha Néi, thanh phé Pa Nang, ... dé lam ré tinh nghiém trong ciia
tinh hinh va mong doi sw thay doi trong y thirc, hanh vi ciia khdn gia vé chdp hanh
ludt an toan giao thong.

< Pbi v6i cach thirc xdy dung dé cuong theo chiéu hudng tir cu thé dén
téng quat hodc nguoc lai, tir tong quat dén cu thé cling déu xuat phat tir y tudng
trinh bay ctia nguoi thuyét trinh.

Vi du: Ban muon chung minh quan diém cia minh vé mat tich cuc cia
Facebook doi véi doi séng giGi tré. Ban c6 thé bat dau bang viéc dwa ra nhitng
chitng civ, hinh dnh, cdu chuyén, con sé cho thdy trang mang xa hoi nay mang lai
nhiéu loi ich cho cdc cong viéc hoc tdp, lam viéc, vui choi cua gidi tré. Do la cdch
trinh bay di tir cu thé dén tong quat.

Nhung ngay sau do, ban muén khang dinh mdt nguege lai — nhitng tac hai
ciia Facebook. Sau 101 khang dinh tinh hai mdt cia van dé, ban dwa ra nhing 1y 1€,
vi du dé chitng minh ménh dé nguwoc lai nay. P6 la cdch trinh bay di tir tong qudt
dén cu thé.

Trong mdt bai thuyét trinh khong nhat thiét chiing ta chi nén trinh bay theo
mot kiéu. Vi vay, khi xay dung dé cuong, ngudi thuyét trinh hoan toan chu dong

phéi hop nhiéu cach thirc khiac nhau dé phan trinh bay ciia minh thém sinh dong,

phong phu.

Tuy nhién, ban ciing can luu y dén nhimng 15i can tranh trong khi dé cuong
nhu sau:

- Céc ¥ trung lap do sap dit

- B6 cuc thiéu can ddi giira tinh chat cia cac van dé trong mot bai
thuyét trinh.

- Céc ¥ tuong khong lién mach, thiéu sy lién két 1an nhau dé tao nén bai

thuyét trinh logic, chit chg.
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Buéc 4: Soan ndi dung chi tiét cho dé tai

Sau khi dé cuong thuyét trinh di dugc phac thao, ban hiy bat tay vao soan
thao chi tiét. Hay c¢b gang hinh dung ra nhitng tir ma ban mudn ctr toa nghe. Danh
thoi gian dé suy ngdm vé nhiing diéu s& viét va sau dé bat dau soan ban thao, trudc
tién bang cach viét lai tt ca nhimg gi ban mudn dua vao. C6 gang nghi ra nhiéu
cach khac nhau dé dién ta cing mot ¥, sau d6 hdy chon cach nio ma ban thiy minh
o thé ap dung mot cach ty nhién nhat. Néu ban chua nim chic cach viét mot bai
dién vian thi can xac dinh su khac biét gitta van noi va vin viét.

Két ciu cta mot bai thuyét trinh luén phai dugc chia thanh 3 phan, cho du
phan trinh bay cua ban rat ngin hay kéo dai. Véi timg phan, nguoi thuyét trinh phai
nim dugc nhitng ndi dung c6t 16i minh phai trinh bay. Pap tng dugc diéu do, ban
da dat duoc phan thuyét trinh & mic do don gian. Tuy nhién, hiy luén xac dinh mot
budi 1am viéc ciia chiing ta nén linh hoat va thuong xuyén thay doi cach thic dan
dat, dat van dé sao cho thu hut duoc sy cha y ciia khan gia. Vi vay, nhitng mong doi
cu thé cho timg phan duoc thé hién nhu sau:

< Phan Mé diu

Nhitng hanh dong can phai lam d6i voi thoi diém nay 13 chao hoi khan thinh
gia, gidi thi¢u ban than (tén, chic vy, trinh dJ, co quan, td chure, .. .), gidi thiéu chu
dé v6i muc dich va cach thic 1am viéc cia budi thuyét trinh. Pay 1a cach md dau
don gian nhat, nham cung cap nhiing thong tin that sy can thiét.

Tuy nhién, trong nhiéu truong hop, ngay tir gidy phut dau tién ban di phai
tao duoc su 4n tuong, vi du nhu khén thinh gid qua dong va cach thuc nay khién
nguoi nghe phai tap trung vao chii dé hodc van dé ban dang thuyét trinh rat thoi su
va dang thu hat sy chl ¥ cia nhiéu nguoi, cach mé dau khién nguoi nghe to mo
mudn theo ddi quan diém, hudng xir Iy ma ban dua ra.

e Cé cac cich mé diu nhwr sau:
- Mo dau truc tiép: gioi thiéu truc tiép van dé ma nodi dung bai néi hudng

dén
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- Mé dau gian tiép: dua ra mot luan dé ndao d6 rdi dan dat nguoi nghe dén
v6i cha dé chinh cua bai thuyét trinh.

Nhu vay, dé tao dugc su an twong, nguoi thuyét trinh c6 thé sir dung nhiing
hinh anh, 4m thanh, mau chuyén, cic con sb... dé kich thich va lam ting dan sy chu
y ctia nguoi nghe nhung khong dugc lam dung.

Trong phan nay muc tiéu can dat dworc la:

- Thu hut sy quan tam, tap trung cia nguoi nghe.

- Tao cam giac thoai mai, sin sang tiép thu.

- Tao niém tin

- Huéng ngudi nghe vao van dé va bién ho thanh ngudi chu dong linh hoi
hay giai quyét.

- Sac tich

Bai tap:

1. Hay xay dung Phan mo dau theo 2 cach don gian va an tuong cho chii
dé: Anh hudng cua Facebook d6i v6i doi séng gidi tré, bang cach liét ké cac y va
sap xép chung theo thtr ty hop 1y.

2.

Cach 1 - Don gian:

Cich 2 - An twgng
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Hay tap trinh bay thir trudc nhém hodc trude 16p vé Phan mé du cho ca 2

cach néi trén. Thoi gian 5 phut cho mdi cach.

< Phan Ngi dung

Péi véi phan nay, cho du ban dang trinh bay mot van dé rat nho, gan gili,
don gian hay vi mé, quan trong thi ciing phai dam bao duogc tinh Thuyét phuc. Day
1a phan quan trong nhat, chiém nhiéu thoi gian trinh bay va chinh vi vay, nguoi
thuyét trinh phai dau tu nghiém tuc.

Dua trén dé cuong da thyc hién trude do, béng kién thirc va cac tai liéu thu
thap dugc, ban c6 nhi€ém vu “lam déy” khung xuwong cho bai thuyét trinh cua minh,
cu thé ¢ nhiing cong viéc sau:

. Xéc dinh rd rang timg van dé can duoc trinh bay. Giita cac van dé can

dam bao co6 su chuyén tiép gitip nguoi nghe dé hiéu va lién két, xau chudi sy kién.

. Cung cép thong tin cu thé va dang tin (su kién, cdu chuyén, hinh
anh...)

. Tao duogc sy tap trung chu y cua cu toa.

. Lap luan don gian, 1 rang, va dé hiéu.

. Van dé trinh bay phai dugc “két ndi” v6i su hiéu biét (trinh d6 kién

thirc) cua khan gia.
Vé6i nhitng nhiém vu trén day va nham dat duoc dén tinh thuyét phuc, ban

trong vai tro 1a ngudi thuyét trinh can luu y nhitng diéu sau day:
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Cung céap cho thinh gia nhiing yéu cau méi, dap mg cao nhat nhu ciu

thong tin cda thinh gia: su kién, cau chuyén, chuyén vui, biéu dién, trinh bay bﬁng

hinh anh dé thuyét phuc

Lap luan sac bén nhung rd rang, d€ hiéu, dé theo doi

Gay su chu y cua thinh gia bang cach: trao do6i, dat cau hdi, yéu cau

nguoi nghe tham gia vao cac muc biéu dién

Luon lién hé van dé véi sy hiéu biét hay kién thirc cua thinh gia.
Tuyét d6i khong néi chung chung.

Dirng lai mot chit sau mdi y trude khi chuyén sang ¥ sau.

Nén c6 phan chuyén ¥ gitra phan mé du va ndi dung.

Kiém tra phan hdi cta khan thinh gia dé biét ho da nam dugc van dé, da

hiéu ding van d¢ hay chua.

Biét su dung cac hinh dnh minh hoa, cac phuong tién hd tro trong trinh

bay nhu so li¢u, dir li¢u; cac bi€u do minh hoa... thay vi viét qua nhi€u chir.
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Bai tap:

1. Duya trén chi d& Anh huong cua Facebook d6i v6i doi song gidi tre,
hay liét ké it nhat 5 y chinh ma ban dy dinh sé trinh bay dé 1am rd van dé.

2. Ddi véi mbi y chinh, ban hay tiép tuc liét ké cac 1y giai, vi du, du
dinh thoi gian trinh bay, sip xép cac ¥ dé 1am rd 5 ¥ 16n ¢ trén.

(Ban ¢6 thé sir dung So' d6 t duy dé khdi qudt tdt ca van dé nay)

3. Phan cong mdi ngudi trong nhom phu trach trinh bay cic y khac
nhau cho d¢ tai trudc nhom dé rat kinh nghiép va chinh stra. Luu ¥ vé cach chuyén
y gitta nhitng nguoi phu trach voi nhau.

Ap dung cdch thire lam viéc nay va thwe hanh trén dé tai ma nhém (hodc cd

nhan) da chon.

< Phan Két luin
Khi chung ta tham dy mot budi thuyét trinh ciia ngudi nao dé, ching ta van

mong doi s€ dat dugc diéu gi, nhan dugc nhiing kién thuc, kinh nghiém nao cho
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cudc sdng. Vi vai trd 1a nguoi thuyét trinh, voi myc tiéu ban dau dit ra, day 1a luc
phai tra 101. Pay chinh 1a giai doan ma ban phai thé hién chinh kién cua minh mot
cach ro rang, nhung quan trong hon la ban mang lai thong di€p gi va thong diép do
c¢6 phu hop véi nhu cau ctia khan gia khong.

V&i muc tiéu thuyét trinh nham kéu goi bo phan gidi tré khong ky thi nguoi
c6 HIV/ AIDS, sau khi trinh bay tat ca nhitng 1y do, din chiing cta quan diém nay,
ban c¢6 dem dén cho ho su thay d6i vé nhan thirc va hanh vi dbi véi van dé khong?
Ky vong cua mot phﬁn két thic dat dugce d6 1a sy xuc dong cua ngudi nghe, dé tr
d6 ho c6 nhiing suy nghi, hanh dong tuong tng.

Chinh vi vay, trong phan két luan, nguoi thuyét trinh can phai thyc hién
nhitng nhiém vu sau day:

- Nhic lai myc dich cua bai thuyét trinh.

- Tém tit ndi dung chinh, nhan manh diém cét 15i ma ban di danh thoi
gian trao doi, chia sé thong tin véi khan gia.

- Nhac lai nhiing dé xuat ma ban da dé ra vé van de trinh bay.

Két thuc béng mot nhan xét tich cuc.

Két thuc dung luc, khong dong dai.

Moi thao luan

- Cam on ctr toa.

Tir d6, ngudi thuyét trinh nén chii y dén 3 yéu t6 quan trong sau day:

- Céach chuyén sang phan két: dé tranh cho khan thinh gia khong bi hut
hang, bat ngd nén c6 cau chuyén y

- Tém tit nhitng ndi dung chii yéu ctia bai thuyét trinh: néu bat dugc nhiing
ndi dung hoac muc dich chinh

- Cau két: can luu y dén bdi canh, d6i twong nguoi nghe cu thé dé néu cau
két. Ban c6 thé dung mot triét 1y, mot quan diém ctia danh nhén, ¥ kién cta chuyén

gia, cac nha lanh dao,... dé tao mot két thic ¢ hiéu qua.
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Bai tap:

1. Hay xay dung Phan Két thuc theo 2 cach don gian va tao ra su xic
dong cho chu dé: Anh hudng cua Facebook d6i véi doi séng gidi tré, bang cach
liét ké cac y va sap xép chung theo thu ty hop 1y.

2.

Cach 1 - Don gian:

3. Hay tap trinh bay thir trudc 16p vé Phan Két thiic cho ca 2 cach noi
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trén, thoi gian thuc hién 5 phit cho mdi cach.

Budc 5: Soan “kich ban” trinh bay trwéc khan gia

No6i mét cach dé hiéu, day 13 phan ban can dua nhitng ¥ tuong, ké hoach & 4
budc trén tré thanh diéu ban s& ndi trude dam dong, nghia 1a hién thyc héa cong
viéc thuyét trinh cua minh. Dé thuc hién duge su “chuyén hoéa” nay, & phﬁn chuin
bi cho bai thuyét trinh ban ciing dd phai rit nghiém tic: tim hiéu d6i tuong cua
minh 12 ai, chuyén mon, do tudi, dia diém, thoi lugng,...

Vi vy, mot diéu chic chan ban phai thuc hién ¢ giai doan nay, d6 1a Thir
nghiém. Viéc thir nghiém dién ra khong chi mot 1an, c¢6 thé voi nhidu ngudi hodc
nhoém ngudi khac nhau (nhung cing chung nhém d6i twong tham dy budi thuyét
trinh) va rat kinh nghiém, stra chira.

Sau day 1a mot s6 van dé ban can luu ¥, hoc cach kiém soat nd dén khi sir
dung thanh thuc.

- Khong nén dung ky chii (161 chii ghi trén gidy).

Mudn hap dan nguoi khic, mat chung ta phai lun luén nhin ho, 15i n6i duoc
thdt ra cung v&i sy hang hai, nhiét tinh va cam xtc ctia nguoi thuyét trinh. Hanh vi
cti xudng dé ghi nhan nhimng thong tin dang duoc ghi trong gidy, cam trén tay, hodc
xép tai liéu dat trén ban khién ban phai “roi1 xa” khén thinh gia ctia minh. Giai doan
d6 tro thanh su gian doan cho mach giao tiép ctia ban véi ngudi nghe.

Pic biét, khi nhin vio thong tin trén t& gidy san c6, chung ta lai c6 khuynh
hudng “doc” nd thay vi ban phat biéu bang chinh ngén ngit va cam xuc ciia minh.
Vay, muc tiéu gdy xuc dong, chia sé ctia khan gia dé tir d6 ho thay d6i hanh vi nhu
minh mong doi c6 thé da giam st rat nhiéu lan.

- Chuin bi nhitng mau gidy ghi chu.

Néu ban that su chua du tu tin dé xtr Iy van dé mot minh, ban hay sir dung
nhing t& gidy nho (hodc gap nhd) va ghi nhiing y chinh cta phan thuyét trinh cua
minh. Hay dam bao d6 14 nhitng ghi chii ma chi can nhin qua, ban c6 thé nhd va lién
tuong ngay dén van dé minh di chuan bi dé trinh bay. Khi nhin nhitng mau gidy ghi

cht ndy, ban d& dang c6 xu hudng d6i thoai v6i nguoi nghe hon thay vi doc thudc
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1ong bai viét. Can luu y danh s6 thy tu trén nhimg mau gidy dé tranh nham lan.
Ngoai ra, nhitng mau gidy c6 thé ghi lai nhitng cau trich dan, nhitng mau chuyén vui
ma ban khong nhd chinh xic hodc viét vao bai thi lam cho bai tr& nén qua
dai. Thuong khi thuyét trinh 1an dau, khi soan bai, phan noi dung nghi dugc caunio
1a ghi lai ngay cau ay roi sau do sira chita. Nhung khi da thuyét trinh vai lan rdi, ban
chi nén soan phan ndi dung trén cac mau gidy nho ghi cac y chinh théi. Tuy nhién,
ban can xac dinh day khong phai 13 cach thic l1au dai va ban s& thuong xuyén sir
dung n6 mdi khi néi truéc dam dong. Gidng nhu mot dira tré khi tap di, nhitng budc
dau thi phai vin vao nguoi khac hay ban, ghé,v.v. nhung dén mét lic nao do, dira tré

phai tu di trén d6i chan cua minh.

Nhirng ky cht lam cho hung tha cau chuyén gidm di non nira.

-Dale Carnegie-

- Thuec hanh trinh bay, chuyén tir viét sang néi.

Ban di c6 mot dé cuong, dan bai hop 1y trong tay. Thay vi ban tiép tuc phat
trién né trd thanh mot bai thuyét trinh bang gidy bt thi hiy tap noi ra nhimg dicu
minh suy nghi bang miéng.

Két hop voi nhitng to gidy ghi cha da ghi lai tit ca nhimg suy nghi nay sinh
trong dau 6c clia ban va tap néi 1y 18 ciia minh cho timg phan riéng 1é, két hop phan
tich, mo ta ching ct, vi du va duc két ndi dung. Hay thir néi di néi lai cho dén khi
tham nhuan, thudc 10ng mach suy nghi ctia chinh minh. Sau d6 1a tip chuyén ¥ gitta
cac doan véi nhau lam thanh mot bai noi hoan chinh.

- Viét va néi tw nhién.

Khi cam thiy tu tin va thoai mai vé nhimg cau, tir dang trinh bay, ttc 13 ban
dang c6 khoi dau tot dep bao hi¢u sy thanh cong cua budi thuyét trinh. Do 46,

khichuan bi bai thuyét trinh, ban can st dung nhitng cu tric cdu don gian. Hay
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xem nguoi nghe nhu nguoi dang ddi thoai v6i minh, diéu nay s€ gitp ban tao dugc
baukhong khi than mat. Néu van khong cam thiy chic chan phan dién thuyét duoc
tunhién thi nén thur thu bang, nghe lai va diéu chinh néu can thiét.Trong thoi gian
dau tap luyén, khi nghi dén mot cau phat biéu nao, ban c6 thé ghi chép lai ngay lap
tirc roi sau d6 xau chudi chiing lai v6i nhau va tap trinh bay theo timg doan ngén.
Noéi ty nhién nhu khi ban giao tiép véi mot nguoi ban dé thé hién suy nghi cua
minh.

- Ngit nhip trinh bay

Thoi gian 1a mét trong nhitng nhan t6 quan trong quyét dinh sy thanh cong
ctia budi thuyét trinh. Xét vé mat truyén dat ndi dung, mot vai gidy im ling trong
lac thuyét trinh ciing quan trong béi ching mang lai cho ngudi nghe cam giac tinh
lang. Vi vay, ban hay can nhic ky khi soan thao bai thuyét trinh béng cach dat minh
vao vi tri ngudi nghe. Ban nén sip xép dé c6 nhitng khoang im lang tai nhiing thoi
diém can thiét, vi dy khi muon nhin manh mét y hay chuyén tiép tir y ndy sang y
khdc. Khi luyén tap, ban nhé thyc hanh diéu nay. Day 1a mot théi quen ngat nhip
trong lic thuyét trinh, tuy dé nhung rat kho thuc hién. That can than vi néu thuc
hién khong tdt, su ngét nhip 1am cho budi thuyét trinh tré nén roi rac, khong 16i

cuon va t€ hon, ban ¢ thé tré nén “budn cuodi” trudc ngudi nghe.

- Thu hit sy chii ¥ ciia ngwoi nghe qua 16i ké chuyén don gidn, dé

hiéu va thuyét phuc.

- Nhitng diéu kién cdn thiét dé bién néi dung don gian thanh mét

chuyén ké ¢ thé in dam vao tam tri nguwoi nghe la sdc thdi va bau khéng khi.

-Richard Hall-

48



Bai tap tong két:

Thuc hanh soan bai thuyét trinh v&i goi ¥ tir 2 tir khoa: Gi6i tré va Than

tuong.

(Sinh vién c6 thé chi dong tu dat ra mot van dé khac)

Budc Yéu cau Cau hoi goi y
Xac dinh tén chu dé: Ban hiéu
Lua

chon van

biét van dé nay

O muc do nao?

o (< Ban c6
nghién hing tht véi
. van dé nay
cuu
khong?
Liét ké tai liéu/ kénh tai liéu duoc sir dung. Sap xép
Ban thu

theo thir tu uu tién: thip nhimg tai

Thu thap lidu thé nao?

tai liu

Ban da
thuc hién chon

loc thé nao?
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Soan dé
cuong
bai
thuyét

trinh

bé cuong
duogc trinh bay
theo mo hinh
nao?

Cacy
duoc sap xép

ra sao?
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Soan ndi
dung
thuyét

trinh

Bo sung va hoan thién bai thuyét trinh:

Ban su
dung chung ctr
gi, nham giai
quyét y nao?

Chung cu
do da du stuc
thuyét phuc
chua?

Hay tao
su lién két va

chuyén .
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Trinh bay nhiing ghi cha cho viéc thuyét trinh (trong

trueong hop ban than).

Liét ké
.......................................................... nhﬁ‘ng luu }’,
S0 |, ki chuyen
thanh bai noi,
kich ban IO
............................................................ doi véi truong
cho bai hop cua ban
Y Ao
thuyét than’
il | e ’ Xay dung
ké hoach thoi
............................................................ wong thuyét
---------------------------------------------------------- trinh?
Tap thuyét trinh theo cip d6i / nhom.
25 Huéng din thiét ké trang trinh chiéu(Slide)

Bai tap:

Néu ban chi c6 25 tir md ta san phém, dich vu , cong ty hay su nghiép,.v.v.

cua minh? Ban s& dua vao nhiitng d6 nhiing gi?
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Sau khi d3 chudn bi phan ndi dung, cong viéc tiép theo ciia ban 1a thiét ké
trang trinh chiéu cho bai thuyét trinh cia minh. Viéc thiét ké slide trinh chiéu can
tuan thii theo nhitng nguyén tic sau:

2.5.1 .Ndi dung va Slide thuyét trinh:

Vé slide, ddy 14 an tuong dau tién ma ngudi nghe tiép can bai thuyét trinh.
MB&t slide chuén, dep s€ 1a budc khoi dau tao nén su thanh cong cho bai thuyét trinh.
Pay 1a phan chung ta c6 thoi gian nhidu dé chuan bi va hoan toan chi dong dau tu.
Mot s6 luu y khi chuan bi ndi dung va slide thuyét trinh:

Vé ndi dung: chiing ta can tra 10i cac cau hoi sau:

- Noi dung s€ noi gi?

- Noéi trong bao lau?

- N6i nhu thé nao cho 16i cuén?

- bong co cua nguoi nghe 1a gi?

- Xem silde dé hiéu rd hon vé ké hoach soan ndi dung

Tra 101 céc cau hoi trén that ¢o dong va sic tich, ching ta s€ c6 mdt budc
khoi dau t6t. Kinh nghiém khi soan noi dung trinh chiéu 1a chung ta phai viét
ra, viét di viét lai 3- 5 1an dé cho ndi dung duoc c6 dong. Cé gang lam cho noi
dung cang ngan cang tot va quan trong hon 13 phai lam that rd cac y chinh va cac
mdi quan hé ctia cac ¥.

Néu ban ¢6 20 slides khong han ban di c6 mot bai thuyét trinh — ma chi la
mot loat slides. Dé c6 mot bai thuyét trinh t6t, doi hoi ban phai rén luyén va thuc
tap rat nhidu.

Mot trong nhimg van dé cia PowerPoint 1 tinh dong dang. Ba dic diém
sau day 1am cho bai thuyét trinh ctia ban khé theo ddi:

- Céc slide déu c6 mot format gidng nhau

- Dung diém bullet trong mdi slide

- Dung mot mau nén duy nhat

2.5.2 Nguyén tic khi thiét ké slide:

- MGi slide can phai c6 mdt tua dé
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Tua dé trén mdi slide ciing gidng nhu bang chi dudng. Bang chi dudng dan
dét cau chuyén mot cach logic va li thu. Do do, ban can phai suy nghi cach dat tya
dé cho mdi slide sao cho don gian nhung dii dé khan gia biét minh dang & dau trong

cau chuyén.

NHUNG TIEU DE LAM THAY DOI THE GIOI
Khi cac “chang trai Google” Sergey Brin va Larry Page budc vao Sequoia
Capital dé tim ngudn tai tro cho k¥ thuat tim kiém moi cta ho, ho da mé ta cong
ty cia minh chi véi mot cau: “Google giup tham nhap va cac thong tin cua thé
gidi chi véi mot céi nhép chuot” No dai 63 ky tu, muoi chir. Mot nha dau tu ban
dau ctia Google ndi véi t6i 1a chi véi 10 chit ay, cac nha dau tu hiéu ngay quan hé
v6i ky thuat Google. Tir ngdy 4y, nhitng doanh nhan budc vao Sequoia Capital
déu duoc yéu cau cho ra “mét dong”, trc 1a mot tiéu dé mo ta san phém cua ho
trong mot cAu noéi. Mot nha dau tu néi voi toi, “Néu anh khong mo ta ndi nhiing
gi anh 1am v6i 10 chir hay it hon, thi toi s& khong dau tu, khong mua, khong quan
tam. Chi thé thoi.” Sau ddy 13 nhiéu vi du vé nhing tiéu dé lam thay dbi thé giGi
dung 10 chir hay it hon:
e “Cisco lam thay ddi cach chung ta séng, lam viéc, vui choi va hoc

ALY

tap”. TGP Cisco Jonh Chambers nhic lai cau ndy trong cac budi
phong van va thuyét trinh.
e “Stabucks tao ra mgt khong gian thur ba gitra noi lam vi¢c va noi 6”.

TGP cua Starbucks — Howard Schultz néi khi dién dat cic y tudng

cua minh vdi cac nha dau tu ban dau.
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e “Chiing ta thiy mot cai PC trén mdi ban lam viéc, trong mdi nha”
Pong sang lap vién Bill Gates noi vé cach nhin cua 6ng véi Steve
Ballmer. Sau khi tham gia cong ty, 6ng nay binh luin vé quyét dinh
ctia minh. Hién nay Ballmer 12 TGD ctia Microsoft, ong noi rang ky

vong cua Gates 1am cho ong gan bé véi cong ty.

- M&i slide chi nén trinh bay mét y twéng: mot slide chi nén trinh bay
mot ¥ tuong, khong nén nhdi nhét hon mot y tuéng vao mot slide. Do do, tat ca
nhirng bullet, dit liéu, hodc biéu dd trong slide chi nén ding dé hd tro cho ¥ tudng
chinh.Y tudng cua slide co thé thé hién qua tua dé cua slide. Néu tua dé slide
khong chuyén tai duoc ¥ tuéng mot cach nhanh chong, thi dién gia s& phai ton thoi
gian giai thich, hodc c6 thé lam cho khan gia sao lang van dé.

- Slide trinh bay theo cong thirc n x n: Mot slides c6 qua nhiéu chir s&
lam khan gia khé theo ddi va y tuong bi lodng. MJi slide, néu chi c6 chit, thi nén
tuan tha theo cong thic “n by n”. Coéng thic nay c6 nghia 1a néu quyét dinh mdi
slide c6 5 dong chir thi mdi dong chi nén c6 5 chir. Ban ciing can luu ¥ rang, mot
slide khong nén c6 qua 6 dong chir (n < 7).

- Viét slide theo cong thirc telegraphic: Telegraphic 13 cach viét kiéu
dién tin, gidng nhu cach phong vién viét tiéu dé bai bao. Cach viét telegraphic c6
hiéu qua giam s6 chir trong mdi slide, gitp dién gia tap trung vao cach dién giai van
dé hon 1a doc. Ban hiy tra 1oi cAu hoi sau: “Giita doc va nghe, cai nao lam cho khan
gia dé theo ddi hon?” Cau tra 10i 1a doc, boi vi doc it doi hoi nd Iuc nhu nghe. Néu
dién gia soan slide v6i qua nhiéu chix, thi khan gia s& doc chit khong nghe. Tuy
nhién, dién gia can khan gia phai nghe hon 1a doc (vi ho c6 thé doc bai bao hay bao
c4o khoa hoc chi tiét hon). Do d6, soan slide ngan gon s& gitip khan thinh gia dung
it thoi gian doc va danh nhiéu thoi gian ling nghe.Céach viét slide tot nhét 1a cach

viét telegraphic. Do 1a cach viét ngan gon, nhu phong vién dat tua dé ban tin. No6i
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cach khac, do 1a cach viét khong tuan theo van pham, khong can phai c6 mdt cau

van hoan chinh. Cu thé: viét ngan va luot bo nhitng chit khong can thiét.

Wio is Doing What Well?

Gr~en Buildings Green Products

- : PpeT = SEMI rm-mbers— many “on« -
= Energy-efficient buildings attrLute”™ standards to use

proved their worth (T1, « S23-0708 (Ener
gy
Intel, Cymer, etc.) efficient)
» Energy savings » S16-0307 (End of Life)
» Better resource use e GRI G3 Guidelines

e Increased value at sale = ANSI “sustainable” SDOs in

Z . high-tech arena
Metrics for credi.s? o ASTM - Products Next

e Carbor scorage e IEEE - Ad hoc 2/09
e Er=igy generation Sustainability + Earth-

~Selli 3 monitoring network
Selling wastestream Leonardo Academy -

ASTM EO6 committee SCSéOOZ ZLSE{\ ‘abei" 4
o S « Gives Y% of sesl to
*, Buildings first environmentaliscs

= Fuaducts next = Accreditation
ANSI EFA.Off to Races challeng<d

Mot trinh chiéu qua nhi€u chir

Co the lay vai vi du dé minh hoa cho cach viét ngan nhu sau:

Thay vi viét Thi nén viét

Chung ta can phai 1am mot cudc so sanh | So sanh gitta X va Y

gitaXvayY

Mot vai phuong phap dé giai quyét van | Phuong phap

dé nay nhu la:

-Dung bullet: Bullet thuong hay duogc sir dung trong cac bai ndi chuyén
bang powerpoint, nhung can phai cdn nhic khong nén dung qua nhiéu bullet trong
mot bai thuyét trinh. Nguyén tic cin ban 1a khong lap lai nhitng tir trong céc
bullet.
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-Dung biéu d6 va hinh anh: Ngudi xua c¢6 cau “mot hinh cé gia tri bang
hang van chi” dé noi 1én tim quan trong cta biéu d6. That vay, ching ta thuong
nhd biéu d6 hon 13 nhé nhitng bang s6 liéu chi chit. Ching ta cling dé cam nhan va
c6 an tugng v6i biéu d6 hon 1a con s6. Biéu d6 c6 gia tri ghi nho rat 1au, va nguoi
ta thuong ding biéu do trong cac hoi nghi khoa hoc. Do d6, can phai dau tu thoi
gian dé suy nghi vé cach trinh bay biéu d6 mot cach co y nghia.

Cone Diagam: 4 levels
4 leveistothe top -

Your Title Text Here

Mowing up in market share

L1
erteryour teat
4 :
*  You can replace this
Our et
with
ay eteryo test
. raged
= You can replace this
4 placehalder texa
with your

©Vsrource: PowerPoint-Charts & Diagrams . CEO Paglg

Ul tién str dung cac do thi hinh anh
C6 nhiéu dang biéu d6 va mdi dang chi c6 thé ap dung cho mét tinh hudng

riéng. Mot s6 hudng dan chung c6 thé tom luge nhu sau:

Muc dich Téi da

(=

Loai biéu d

Hinh tron (Pie chart) Phén trim, co cau 3 -5 slides

Biéu do thanh (bar chart) | Dung dé so sanh, twong | 5 — 7 slides

quan, xép hang

Biéu d0 tan xa (scatter | Mo ta bién d6i theo thoi | 1 — 2 slides

plot) gian, méi twong quan

57




Loai bi¢u do Muc dich Téi da

Béang s0 li¢u So sanh so liéu 3 cot va 5 dong

Hinh anh cartoons Minh hoa — 2 slides

Trong mdi biéu d6 hay bang s6 liéu, can phai chu ¥ dinh danh va don vi cta
truc hoanh va tryc tung. Biéu d6 hay bang sd liéu nén duoc thiét ké mot cach don
gian va “chién luoc” (tirc nham vao diém cén trinh bay), khong nén qua tham lam
va lam loang chu dé hay diém chinh cta bai thuyét trinh.

Nén tranh dung hinh hoat hoa, vi nhiing hinh anh nay cé thé 1am giam sy
trang trong ctia bai thuyét trinh. Hinh hoat hoa dung khong dung chd va dung cach
cling lam cho ngudi xem cam thdy khé theo ddi thong diép chinh cia bai thuyét
trinh.

- Font va c& chir

C6 hai nhém font chit chinh: nhém font chir khong chan va nhom font chir c6
chan. Nhom font chit khdng chdn bao gdbmArial, Comic Sans, Papyrus, v.v. Nhom
font chit co chan bao gdbm Times New Roman, Courier, Script, v.v. Nhiéu nghién
ctru tam li chi ra rang font chir khong chan thuong dé doc. Nguoi doc danh it thoi
gian dé doc cac font chit nhu Arial hon 1a Times hay Times New Roman. Chinh vi
thé ma cac “dai gia” internet nhu Google, Yahoo, Firefox, Amazon, YouTube, v.v.
déu dung font chir Arial, hay cac font twong ty.

Vé ¢& chit (size), phan 16n cac chuyén gia khuyén cdo nén ding c& (size) tir
24 tré 1én. Néu dung font chit véi ¢ nhé hon 24 khan gia s& kho doc, nhat 14 trong
cac hoi truong rong. Riéng phan tua dé, c¢& font chit phai tir 30 dén 40.

Tuy nhién, trong truong hop phai trinh bay tai li¢u tham khao thi font size
khoang 12-14 ¢6 thé chap nhan duoc.
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Khong bao gio dung chit viét in hoa trong noi dung slide. Chir in hoa duoc
hiéu 1a la hét, mét lich sy. Ngoai ra, chit in hoa ciing khé doc va kho theo doi. Tuy
nhién, c6 thé viét nghiéng hay t6 dam, nhung dimg nén lam dung nhimg cach viét
nay. Chi dung gach duéi khi can nhan manh mot diéu gi quan trong; néu khong thi
nén tranh str dung kiéu trinh bay nay.

- Mau: Chon mau cho chir cling 1a mot ngh¢ thuat. Mau d6 va mau cam
1a mau “néng” nén kho tap trung. Mau xanh 1a cdy, xanh nudc bién, va nau la
nhitng mau “ngot diu” nhung khé gdy chii y. Mau d6 va xanh 14 cdy c6 thé kho
thdy ddi v6i nhitng ngudi véi hoi chimg mu mau.

Céach chon mau con tlly vao bdi canh va mdi truong. Ciing can phan biét
mau chit (text color) va mau nén (background color). Tyu trung lai, kinh nghiém
cho thiy:

- Néu hoi truong nhé hay giang day: chon chit mau t6i trén nén sang.
Vi du nhu chit mau den hay mau xanh dam va nén tring;

- Néu hoi truong rong lon: chon chir sang trén nén ti, nhu chit mau
trang / vang trén nén xanh dam.

Tranh dung slide v6i chit mau xanh 14 cdy va mau nén do (hay chir mau do
trén nén mau xanh 14 cdy) vi rat nhiéu nguoi bi mi mau véi sy két hop nay. Noéi
chung tranh chon mau nén dé6 vi day 1a loai mau “nong” dé lam cho mét bi mét va
kho theo doi.

Mot 101 khuyén kha quan trong 1a ban nén sir dung Slide Master trong khi
soan thao Powerpoint, chirc ning ndy sé& giup chiing ta dé dang dinh dang va thay
d6i Font chit hang loat mot cach dé dang. Bai thuyét trinh di chuan bi sin, nhung
d6i tugng nguoi nghe co sy thay doi va ndi dung soan sin cua chung ta khong con
pht hop nhu: bi trung, ddi twong thay ddi, hodc bi thay dbi “quy thoi gian”. Khi do,
chung ta s& c6 mot cach giai quyét kha hoan chinh d6 13 str dung chirc ning Custom
Show dé chi chon loc mdt sb Slide chung ta can thuyét trinh, an bét slide da khong

con phu hop.
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Ngoai ra, khi soan Slide thuyét trinh theo nhém, Google di cung cip mot

mg dung twong ty nhu Powerpoint thong thudng va cong thém nhiéu vu diém nhu:

cho phép cung lic nhiéu ngudi tic dong bai thuyét trinh, 1am viéc tai bat ctr dau chi

voi mot tai khoan Gmail va internet, trinh chi€u online khi may tinh cai dat thém

Skype.
We exceeded our targets by 20%
$41 Mn
S$S34 Mn
Produced a net surplus
of S 7 Million
Target Achievement
NHUNG DPIEU CAN GHI NHO:

> S0 lrong slide:

- 5—10 slide cho 10 phut thuyét trinh

- 30-60 slide cho 1 gio

> Hinh thic slide:

- C& chir: tir 28 trd 1én, chir dung cho twa dé 16n hon

- Mai slide nén c6 khoang 5-7 dong (trir twa dé)

- Trén mbi slide sir dung tdi da 2 kiéu chir

- Tuén thi nguyén tic: nén sang — chit tdi hodc nguoc lai

- Tuyét ddi tranh moi 11 chinh ta va ngir phap
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>  Tranh sitr dung qua nhiéu hi¢u ing dic bi¢t vi sé 1am ngudi nghe mat tip

trung vao bai thuyét trinh

2.5.3 Cac tai liéu dinh kém

Thong thuong, cac bai thuyét trinh ma dic biét 1a cac bai giang, ngudi thuyét
trinh thudng bo qua viéc soan céc tai liéu dinh kém dé giri cho nguoi nghe. Noi
dung cac tai liéu nay bao gdm:

Bang tém tit Slide thuyét trinh véi cic ndi dung chi tiét can luge bo dé
nguodi tham dy tu duy va thao luan nhom.

Mot sb théng tin chi tiét dé phuc vu nhu cau tim hiéu chi tiét hon cia nguoi
nghe;

Céc thong tin chirng minh d¢ tin cdy cua cac ndi dung thuyét trinh, dac biét
1a cac con s, cac din chirng vé khao sat, ngudn khao sat.

Céc ban c6 thé tai cac miu trang powerpoint dep va pht hop cho bai thuyét
trinh ciia minh tai céc trang web sau:

- http://hoc.trungtamtinhoc.edu.vn;

- http://www.slideshare.net/....

2.6  Tim hiéu khong gian dién ra buoi thuyét trinh va cac phwong tién
hé tro

Pé thyc hién mot bai thuyét trinh hiéu qua va tao dugc sy thu hit tir khan
thinh gia, chiing ta khong chi chuan bj that chu dao vé ndi dung bai thuyét trinh ma
mot yéu to cuc ki quan trong va anh hudng rat 16n dén chat lugng budi thuyét trinh
khién ta phai cht ¥ dén 1a chuan bj dia diém thuyét trinh.

Mot khi yéu td dia diém duoc cha trong, moi nguodi tham dy trong budi
thuyét trinh s& cam thay ho duoc quan tdm dén ca phan nghe va phan nhin. Pong
thoi, viéc theo ddi bai thuyét trinh ciing s& dé dang hon khi ho nghe va nhin thay rd
rang.

Vé nguoi thuyét trinh, khi c6 sy chuin bi va luu tim dén dia diém t6 chirc

budi thuyét trinh, ho s& xac dinh dugc khong gian b tri co phu hop véi sd lugng
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nguodi tham dy hay khong, ho s€ chon lya vi tri dat cac phuong tién hd trg phu hop
cling nhu vi tri ding thuan tién cho vi¢c thuyét trinh.

Ngoai ra, khi chuan bi vé dia diém thuyét trinh, chiing ta s¢€ biét duogc nhitng
yéu t6 bén 1& nhung ciing anh hudng 16n dén chét luong budi thuyét trinh, do la:
tiéng dn, anh sang, nhiét d§, am thanh...

Vay, dé thiét ké mot khong gian dién ra budi thuyét trinh phu hop nhét,
chung ta cin luu y céc yéu t6:

2.6.1 Khong gian

Khi da xac dinh dugc khan thinh gia ctia budi thuyét trinh, ban can sap xép
ndi that, khung canh, dia diém... phu hop voi sé luong ngudi tham dy. Voéi mot
budi thuyét trinh vé van hoc nghé thuat, ta co thé to churc ngoai troi tai cong vién,
vuon hoa. .. hodc c6 thé sir dung nhiing cin phong duoc trang tri 4n tuong, phu hop
voi hoa, tranh veé, tuong... Nhung voi mot budi thuyét trinh vé dé tai khoa hoc
chung ta nén t6 chic trong phong, véi cac thiét bi hd trg hién dai 1 hop 1y nhat.

Vi du: Cdc chuong trinh “Hoi thdao khoa hoc” thuong duoc 16 chirc trong
Hoi truong 16m va sdp xép ban theo kiéu 16p hoc hodc ban chix U dé moi nguoi
thudn tién theo déi va tham gia ¥ kién.

Nhitng chuong trinh “Doc sach cung tac gia” thuong duoc cic to chuc trong
khong gian mo: 1a nhiing héi sach hodc trong khuon vién cia mdt khu cong vién voi
rat nhidu nguoi tham dy. Moi nguoi c¢6 thé thoai mai ra hodc vao, dé dang tiép xtic
v&i nguoi noi.

Pé t6 chirc khong gian phu hop, chiing ta can luu ¥ cac yéu to:

Vi tri

Tiéng 6n

Anh sanh

Diéu hoa nhiét do
Cira s6

Trang tri

Am thanh

AN N N N Y R N
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Pé cac yéu té trén dugce luu tim mot cach chu do, ching ta can xac dinh
diém chii chét can dam bao trong ting yéu t6. Vi du, xac dinh vi tri ngdi theo sd
luong, theo khong gian va theo chu dé dién ra nhu thé nao cho phu hop nhét roi
ching ta méi chon lya cach bd tri ban ghé va vi tri ngdi cho khan thinh gia. ..

Truéc khi budi thuyét trinh dién ra, can chuén bi:

- Chd ngdi day di, ngan nap

- Phong du anh sang va vé sinh

- Moi ngudi ¢6 thé nhin rd thiy nguoi thuyét trinh va man hinh

- Co du 6 cam dién va & vi tri thuan tién

- Phong c6 cach am hay khong

- Hé théng 4m thanh t6t khong

Néu budi thuyét trinh c6 dong nguodi tham du va ¢6 quy mo 16n thi can xem
xét dén yéu t6 sau:

- Nhiét d6 trong phong c6 pht hop khong? Cac thiét bj diéu hoa nhiét
do, quat, ctra s6... bd tri da hop ly chua?

- Néu nhu khong c6 may lanh thi phong c6 thong thoang khong? Co
qua ngot ngat hay qua nong khong?

- Co bang, flip chart, khan lau, phén, bt viét con muc khong?

- Liéu phong da tot chua va c6 phong nao tét hon khong?

2.6.2 B tri ban ghé

- Tuy vao tinh chat va noi dién ra hoi nghi, chung ta s& c6 nhiing cach sap
xép ban ghé theo cac phong cach khong gian khac nhau:

Kiéu nha hat: Chd ngdi d6i dién véi san khau, ban hoi nghi hay dién gia va

khong c6 ban.
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Str dung:

Phu hop cho nhiing su kién ma ngudi tham du 1a khéan gia.

ST 0000
0000

Hinh thirc nay khong dugc khuyén cao cho sy kién an udng va co ghi
chép.

o Goi y:

v Céc hang ghé co thé sap xép theo hinh tron, ban nguyét, thang hay sap
xép vé phia tiéu diém.

v C6 thé xép so le cac hang ghé dé ngudi sau khong bi vudng tim nhin
boi dau ctia ngudi ngdi trude.

v Néu phong c6 khong gian, c6 thé chira 16i di khoang 1m ¢ giita 2 khu
vuc sap xép ghé dé nguoi tham dy c6 thé di chuyén trong trudng hop can thiét.
Khoang 2 - 3 16i di 1a 1y tudng.

. Uu diém:

v Tét cho cac su kién dong nguoi ma khong can ghi chép (nhu hoi thao
gidi thiéu san pham, cac budi néi chuyén, toa dam).

v Linh hoat cho moi phong hop.

° Nhuoc diém:

v Can phai ¢ sy thay doi do cao dé nhitng ngudi ngdi ¢ vi tri phia sau
c6 thé nhin thdy san khau ma khong bi chan tim nhin khi s6 luong ngudi qua dong.

v Khéng c6 mat bang dé ghi chép.

v Tinh tuong tac kém.

- Kiéu chir U: Mot loat cac ban hoi nghi duoc se“ip xép theo hinh chir U

v6i ghé xung quanh bén ngoai.
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| |

° Str dung: thuong dugc st dung cho cac cudc hop: Hoi dong quan tri,
cac cudc hop uy ban, hodc cac nhém thao ludn, noi c6 mdt ngudi ndi, am thanh,

hinh anh trinh bay hodc tiéu diém khac.

o Goi y:
=
- -
- -
- -
- & D
v Khoang céach tdi thiéu 1a 5cm giita mdi ban cua ngudi tham dy.

v Chira khoang tréng bén trong chit U va ngudi tham dy chi ngdi & bén
ngoai.

v Tranh sap xép kiéu chit U cho nhitng hoi nghi 16n hon 25 nguoi, vi
khi d6 cac phan cua chit U trd nén qua dai va khong thé thic dy sy tham gia cia
nguoi tham duy.

Uu diém:

Khong gian lam viéc t6t.

Tuong tac tt gitta nhimg ngudi tham gia.

AN

Ly thuéng khi nghe — nhin hozc thuyét trinh.
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. Nhuge diém: khong phu hop véi nhitng hoi nghi 16n hon 25 ngudi.
- Kiéu 16p hoc: Dy ban hoi nghi thudng hudng 18n san khiu, c6 khong

| | | | |

gian cho moi ngudi ghi chép.

o Str dung: Kiéu sip xép nay 1y tudng cho cac su kién co ghi chép hoic
c6 phét tai liéu dé nguoi tham du tham khao hodc ding may tinh xach tay. Pay la
giai phap sap xép gitp thoai mai nhat cho nhiing cudc hop dai va c6 khong gian cho
khach moi dé vat dung hoic gic tay.

o Goi y:

4 Céc ban dugc dat phia dudi san khau va mo rong dan vé phia cudi
khan phong. huéng tim nhin vé phia ngudi noi.

v Khoang trong giita cac ban 1a khoang 50 -60 cm cho mdi ngudi trén
mot ban, tuy thudc vao khong gian va cac vat dung hay tai li¢u can st dung trong
héi nghi

v' Khong gian tdi thiéu giita cac ban 13 0,9 - 1m giita mdi ban dé 1y 16i

di, con s nay c6 thé 16n hon néu dién tich cho phép.

. Uu diém:
v Nguoi trinh bay c¢é thé nhin thay tat ca nhiing nguoi tham gia
v

Strc chtra 16n trong khong gian it hon

Nhuoc diém:

v Tuong tac it
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v Néu khong khéo sap xép, d6i khi nhiing nguoi tham gia chi nhin
thay lung ciia nhau.

Trén day chi 1a mot s6 cach bé tri khong gian tiéu biéu cho mot budi thuyét
trinh trong kinh doanh. Ngoai nhiing cach thirc trén thi con rat nhiéu kiéu bb tri cho
mot khong gian thuyét trinh. Tuy theo muc dich, dia diém, chi phi ma nguoi thuyét
trinh s& lia chon cach bd tri phi hop.

So dd bb tri khong gian ngdi theo kiéu hoat dong nhom

So do bo tri khong gian ngdi ki€u ban tron

2.6.3 Thiét bj va dung cu hé tro:
Khi to chtrc budi thuyét trinh, chung ta khong chi chuan bi chu déo vé mat

ndi dung hay khong gian to chtrc, ma con can thiét phai chuan bi tét vé cac thiét bi
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hd trg viéc nghe — nhin cho khan thinh gia. Mot bai thuyét trinh hap dan va 16i cudén
khong chi phy thudc vao 15i néi clia nguoi thuyét trinh, diéu thu hat moi ngudi con
nam & chd ching ta cho ho xem va nghe nhitng diéu tha vi va minh hoa rd nét cho
nhiing gi ching ta dang nai.

- Nguoi thuyét trinh phai luén dam bao viéc ndm viing ndi dung thuyét
trinh va ca viéc sir dung cdc thiét bi hé tro. Tt d6, tranh duge su sai sot hay su ¢b
xay ra trudc hodc trong khi dang thuyét trinh.

Pé lam duoc diéu d6, ban nén thuc hién nhitng viéc sau:

. Can thiét phai tim hiéu cach st dung, kiém tra k§ ludng cac thiét bi,
dung cu hd tro thuyét trinh.

. Céc thiét bi phai tuong thich, n khép véi nhau.

. Céc thiét bi phai twong thich v&i khong gian va thoi gian cua budi
thuyét trinh. Khong thé dung man hinh chi 19 Inch khi ban thuyét trinh trong khan
phong 16n véi hon 200 ngudi tham du.

2.6.4 Thoi gian:

Yéu to dau tién ching ta luu y 13 thoi gian budi thuyét trinh dién ra vao khi
nao? Thoi diém ay c6 phu hop véi chit dé ta da chon?

Yéu t6 thir hai 1a bai thuyét trinh minh s& thuc hién trong bao 1au? Pay 1a yéu
t6 quan trong va cha chét nhat trong phan thoi gian.

Pé thuc hién dugc vé mat nay theo ding ké hoach, ching ta can udc lugng
va xac dinh trude khoang thoi gian phit hop. Tir d6 chuan bi va luyén tap trude sao
cho bai thuyét trinh chi chiém 75% lugng thoi gian udc luong. Néu ban két thuc
som thi khong sao nhung néu két thuc mudn thi s& rat t&. Néu ban mudn moi nguoi
lang nghe minh thuyét trinh, chi nén danh 50% dé trinh bay va danh 25% con lai dé
nguoi nghe cung tham gia.

2.6.5 Cac cong cu hd tro thuyét trinh

Su nhén thuc, cdm nhéan va hanh dong cia con ngudi la sy téng hop cua ca 5
gidc quan: nghe, nhin, dung cham, ngui, ném. Vi thé khi thuyét trinh, dé truyén

duoc thong diép ctia minh nguodi trinh bay phai sir dung cic cong cu hd tro truc
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quan bang cach két hop véi cac phuong tién nghe nhin hiéu qua. Cac phuong tién
nghe nhin dé hd tro cho con ngudi trinh bay hién nay da ngdy cang hién dai va
phong phu:

- Trinh chiéu may chiéu bang Powerpoint

- Bang den sir dung phén tring, phin mau

- Bang trang véi cac bt viét nhiéu mau khac nhau

- Bang ghim, bang 1at dé c6 thé dinh kém céc hinh v&

- Flip chart ghi cha nhiing tir khoa

- Phim nhya, bang video, may projector, overhead, may chiéu vt thé,
datashow

- Céc loai but chi, but dién tir hd trg trinh chiéu khi sir dung may chiéu

- Céc hinh v& mau sic

- Céc mo hinh mo6 phong

CHOCOLATE

CHip
TIRANATSY

CHEESECAKE

Str dung nhiéu coéng cu hd trg thuyét trinh

Khi di biét chic chan phai sir dung cic phwong tién nghe nhin gi dé hd trg
thuyét phuc cho bai thuyét trinh, ban nén luu y dén cac diém sau:
- Chon vi tri thich hop dat phuong tién hd trg dam bao moi nguoi déu

nhin théy.
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- Céac phuong tién hd trg nhin phai duoc giai thich 1o rang va chinh x4c.
Céc phuong tién hd trg nhin s& c6 vai trd va hiéu qua to 16n néu nhu nguoi sir dung
biét cac tan dung va dién giai chung cho ngudi nghe.

- Hay dam bao nguoi nghe hiéu duoc va cam nhan dugc y nghia ma cac
phuong tién hd trg nhin cia ban mudn chuyén tai. Ban hiy luén nhé ring céc
phuong tién hd tro nhin chi ¢6 y nghia khi chiing dugc di kém vé&i nhimng 1i giai
thich, thuyét minh dung dan va hop 1y.

- Hay dam bao tat tit ca thinh gia déu thiy duoc cong cu hd tro thuyét
trinh truc quan.

- Danh thoi gian luyén tap trinh bay cic phuong tién hd trg nghe nhin.

- Chu y dén sb lugng khan thinh gia: nhitng phuwong tién hd tro nghe
nhin khac nhau s& pht hop véi sb lugng khan thinh gia khac nhau.

- Khi khong con st dung nira thi hdy cat ching di

2.6.6 Siwr dung micro

Khi thuyét trinh trong mot khong gian nhé va kin (thuong 1a khan phong,
phong hoc, phong hop) va néu giong néi du 16n dé tit ca moi ngudi ¢ thé nghe thi
ching ta co thé khong str dung micro. Tuy nhién, néu thyuc hién viée thuyét trinh &
mot khong gian 16n hon, dong ngudi tham dy thi nhét thiét can phai c6 micro hd tro
cho viéc nghe — noi.

Pé sir dung micro dung cach, chung ta can luu y nhitng diém sau:

- Khi néi, nén dé micro & khoang cach tir 10-15 cm so v6i miéng. Pay
1a khoang cach vira du dé giong noi ctia chiing ta khong bi thay doi, bi choi va khién
ngudi nghe khé chiu. Nguoi thuyét trinh ciing khong nén dé micro qué xa, vi c6 thé
khién nguoi nghe khong nghe 16 nhing gi ta dang noi.

- Vi tri dé micro 1a & ngay phia trudc mat, khong nén dé léch sang mot
bén.

- Nguoi thuyét trinh can phai thudng xuyén kiém soat am lugng, hoi
thd cia minh khi phat 4m thanh vao micro. Néu ching ta ¢ trong mét khong gian

16n nhung c6 day du hé thong am thanh thi cho dii ngudi ¢ xa nhat ctia khan phong
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cling c6 thé nghe 13, vi vay ngudi thuyét trinh khong nén néi 16n giong va dé micro
qua sat miéng minh.
- Tuy theo tinh chét budi thuyét trinh, dién gia can két hop linh hoat,
nhuan nhuyén gitra 101 n6i va ngdn ngit co thé.
- Thudng xuyén kiém soat hoi thé khi dung micro, tranh dé thinh gia
nghe thiy hoi thd phi pho qua micro khi ban dang noi.
2.7 Thuyét trinh thir

Luyén tap, luyén tap va luyén tap hon nira. Pimg xem moi thtr déu ¢ sin.
Duyét lai tmg hinh chiéu, timg 10i néi, timg thong diép quan trong. Ban phai biét

chinh x4c minh sap ndi gi, khi nao s€ noi va s€ noi cach nao.

Trong cac budc chuan bi cho mét bai thuyét trinh thi budc cudi cung 1 quan
trong nhat va thuong bi bo qua nhat d6 13 luyén tdp trwéc khi thuyét trinh. Pay 1a
co hoi tot nhat dé ta nam vimg ndi dung, diéu chinh thdi gian va b sung nhimng chd
chua chinh x4c trong bai thuyét trinh. Khi d4 chuan bi k¥ ca hai phan ngén ngir va
phi ngon ngit, ban hay bat dau luyén tap, luyén tap va luyén tap.

Nhiing cach thirc kha quen thuéc ma ban c6 thé luyén tap trudc khi thuyét
trinh d¢ la:

- Tap luyén trudc guwong: ban hdy ding trudc guong trinh bay bai
thuyét trinh ctia minh va quan sat nhiing ctr chi, nét mat tranh nhitng dong tac thira
thai.

- Tap luyén trucc mot nhom nguoi: ban co thé nhd ban be, déng
nghiép ngdi nghe va cho nhan xét, danh gia vé cach thirc thuyét trinh ciing nhu ndi
dung ma ban truyén dat, cin nhat 1a chi ra cho ban nhiing chd chua dat cin diéu
chinh. Pat cho ban nhiing cau hoi, thic mac c6 lién quan dén chu dé bai thuyét
trinh. Qua d6, ban s& thu thap thém duogc rat nhiéu v kién, y tudng b6 ich nhim
hoan thién bai thuyét trinh ctia ban. Khi luyén tap, ban c¢6 ging thuyét trinh mot

cach thoai mai va ty nhién nhat. Chil y nhan dimg & nhiing tir chdt, tir khoa hay noi
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dung mang tinh thong diép trong bai thuyét trinh cua ban. Pong thoi, két hop vai
ngdn ngir co thé nham nhan manh noi dung.

- Ghi hinh lgi: ban khong can ghi hinh ca bai. Chi cAn mot khoang thoi
gian ngin ciing c6 thé cho ban diy du théng tin. Hiy tim nhiing ngit diéu bo khi
dang tri va nhimg ctr dong khong ¢b ¥, nhimg tir dém. Néu c6 thé, hiy cing mot
nguoi khac duyét lai doan video dé phan tich va diéu chinh hanh vi cta chinh minh.
Qua trinh tap luyén sé gitip ban bién nhiing dong tac, cir chi, phong thai thanh théi
quen. Khi tt ca cac dong tac thanh thoi quen ty nhién chi can tip trung vao noi
dung ban ciing c6 mdt bai thuyét trinh sinh dong.

Tuy nhién, chung t6i mudn chia sé ba cach ma ban than thudng ap dung:

- Pau tién, t6i c¢6 thoi quen danh khoang mot gio hang ngay cho viéc di
bd & cong vién - va d6 chinh 1a lac t6i luyén tap trudc mdi budi thuyét trinh. Do day
1a mot thoi quen hang ngay, nén khi luyén tap thuyét trinh ban cir nghi nhu 1a ban
dang giai lao, thu gidn va né s& khuat 1ap suy nghi rang ban dang cb ging hodc phai
nd lyc dé ghi nhd (nhdi nhét) mot cai gi d6, & mot goc nao d6 ma tiém thirc clia ban
1a tai d6 ban phai ghi nhd. Di nhién, cdi ma t6i mudn dé cap 1a “tam 1y” ciia ban
trong khi tiép xtic v6i ndi dung va hiéu qua cua viéc ghi nhd. Hay dé cho viée tiép
thu “tu nhién” nhu nhiing bién c¢d thuong ngdy. Hon nita, viéc ban két hop di
chuyén cham trong khi luyén tap va d6i mit véi nhiéu ngudi & cong vién va mot
khong gian rong, sé gitip cho ban 1am quen trudc nguoi la va khac phuc hién thuong
“bat dong” trong khi thuyét trinh. Piéu cubi ma toéi mudn nhac “ban dimg néi qua
to” trong khi luyén tap néu khong mubn moi ngudi “e ngai” vé ban.

- Thtr hai, cach nay thi hi€u qua hon cho viéc ghi nhé va n6 ap dung
sau khi ban dd nim ndi dung va c6 dugc sudn bai theo sy phan bd thoi gian hop 1y.
Trudce khi di nga ban hay nhdm mat, dé tinh than thoai mai va nghi vé mot phén noi
dung nao d6: nd co thé cac y chinh hay mot muc trong tim, mot muc ndi dung ma
ban con phan van. Ban khong nén ép ban than 1 phai nhé hét réi méi duge ngu,

vi€c cua ban la thoai mai nghi vé né va khi ndo muodn ngu thi théi. Di nhién, néu
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ban khong nga duogc thi ciing ding nghi qua nhiéu 1an vé ndi dung ctia bai thuyét
trinh vi no6 s€ lam chai ly cam xuc cua ban.

- Thir ba, hily trang bi cho minh mét chiéc bang trang nho nhé va mot
cdy bt 16ng. Viéc cta ban 1 hiy 1am mot dién gia dé noi vé van dé thuyét trinh cua
minh. Ban hiy két hop so d6 “mind map”, cac hinh v&, ghi lai cac ndi dung chinh
trong khi thuyét trinh. Chinh nhiing bién c6 va hanh dong “viét, v&” s& tao ra cac
dau mdi hiru hinh cho viéc ghi nhd. Néu ban két hop tét “vé so d6, hinh anh” n6 sé&
gitip ban tu duy mot cach logic va c6 hé thng.

Ban ciing can chu y, hdy rén luyén cam xtic cho minh va suy nghi tich cyc
truéc budi thuyét trinh. Ban ciing khong nén khiang khing ap dung cac cach thiic
thuyét trinh ma ban hay bién tau cho phu hop véi ban than, vi nhu t6i thi thich di bo
con ban thi thich cdu c4 hay cac ban nit hoan toan c6 thé tap thuyét trinh trong khi
nhit rau, son moéng tay hay tham chi 13 vai gio dong hd véi déng d6 do duoc tich
gop tir mot tuan trude, mién sao ban thich va thoai mai 1a duge. Ban cling khong
nén luyén tdp qua nhiéu lan vi nhu vay s& khién cho ban “thudc 1ong”, s& dan dén
chai ly cam xtic va mang tam ly tra bai hon.

- Piéu cubi cung, ban dimg s¢ quén cac chi tiét, tiéu tiét bé nho trong
bai thuyét trinh (con sd, cai tén, mot y nao d6). Hay tu tin bé qua nhu chwa hé co
bat ky chuyén gi vi “khan gia hoan toan khéng biét trudc chi tiét ndi dung ma ban
s¢ thuyét trinh, mat khéc, vi thong tin dén v6i ho mot cach bi dong trong su chu
dong quyét dinh ndi dung cia ban”. Hay chon cho minh mot bd trang phuc dep, dep
¢ day nén nghi 1a khi méc no6 “ban tu tin trude céi nhin cua nguoi khac”.

S& co nhiéu ban thac mac: “Toi di lam moi kiéu, da moi phuong phap ma
van khong thay tu tin?”. Va d6 chinh 1a 1y do ma toi mudn dé cap “ky ning thuyét
trinh hiéu qua” chinh 1a mot qua trinh, phai tich gbp né tir nhitng diéu vun vit
trong cudc séng hang ngay. Va trén thyc té& “qud trinh” ma téi mudn chia sé nd
hoan toan tu nhién:

- Thir nhat, hiy tham gia vao cc cau chuyén cta ban bé, hiy xay dung

cho minh céc chinh kién va nhiing cam xtic, cach ma ban thuyét phuc va tranh luan
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v6i ban bé dau cho d6 chi 1a nhitng cu chuyén khong dau, thim chi 1a khong c6
chu dé. Cai quan trong ma ban can d6 1a “chinh kién va kha ning dam bao vé chinh
kién cua minh trude moi nguoi”. Ban dau, ban c6 thé chi ap dung vdi vai nguoi ban
than, sau d6 vai nguoi trong nhém hoc tap, roi cac ban khac nhom. Lau dan bﬁng
chinh “sy nhiéu chuyén - ham chia s¢” ban sé tién dan ra ca thé gidi - “cach ma toi
van hay vi von vé6i ban bé trong hoi”.

- Thir hai, hdy xay dung vén tir cho minh that phong pht. Mdi khi xem
phim, no6i chuyén voi ban be, doc sach bao, nghe nhac, ludt facebook...hay ghi lai
cac tu “doc”, “cach hanh van va tir ngr khoa hoc”, cac cau hdi thoai c6 su khéo 1éo
trong cach phdi am hodc ngit nghia ma ban cho né 1a doc déo va sau d6 tim cach
nhanh nhat dé thyc hanh ching. Chuyén nay ciing gidng cach ma bat gip cac tir
“thanh nién nghiém tac, c6 mot sy budn nhe” ma ban théy trén facebook va ap dung
“lién va ngay” cho céc status, comment ctia dai bo phan gidi tré hién nay.

- Thir ba hily nang cao kién thirc cho ban than khong chi trong linh viuc
chuyén nganh cua ban. Chinh nhiing kién thirc “bao la” nay sé& gitip ich cho ban rat
nhiéu trong qué trinh truyén dat va tuong tic v6i khan thinh gia ctia minh.

- Thir tu, khong ai ¢6 sy tin ngay tirc khac, khong ai lam t6t ngay tir lan
dau, khong ai ty nhién ma cé kha nang thuyét trinh t6t va ciing khong ai hoan hao
trong moi hoan canh du cho d6 1a ngudi thuyét trinh chuyén nghiép. Vi viy, néu
ban mudn nang cao k¥ ning nay thi hiy chiu kho that bai, tham chi 12 cuoi dua cia
nguoi khac dé hoc duge nhitng trai nghiém bd ich. Hiy chon ldy nhitng co hoi cho
ban than va hiy quyét tim lam hét stc trong nhirng chon lua ay.

MJi c4 nhan, thuc thé trén trai dit nay 1a dic biét va toi tin tuong rang cach
ma mdi nguoi luyén tip, cach ma mdi ngudi thuyét trinh ciing hoan toan co thé
khac biét, doc ddo. Toi chan thanh mong ban thoat khoi sach va, 18 16i, ty tao “ban
sic” cho riéng minh hon 1 bat chuéc rap khuoén mot cach mién cudng theo ngudi
khac. Mot ngudi thay cta toi da ting chia sé “Sach vé, thay gido, moi thur triét ly

don thuan chi 1a mot ban tay chi huéng vé Tring”.
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QUANG DI 25.000USD

C6 lan toi thdy 1anh dao ctia mot cong ty 16n c6 tén trén san ching khoan
POC mot bai thuyét trinh trudc madt cu toa 16n cac khach hang, bao chi va gidi phan
tich. V& sau t6i méi biét 13 cong ty nay di bo ra 25.000USD dé thué nhimng nha thiét
ké chuyén nghiép tao nhimng hinh chiéu hap dan va c6 hoat hinh. S tién nay chua
tinh dén anh sang, am thanh va dja diém. Nhimg hinh chiéu sang tao nhét ciing
khong giy an tuong 1én ngudi nghe trir khi ban tip duot cach ndi, cach trinh bay
cho luu loat. Vi giam dbc nay khong chiu tp dot trudce va khién cho thinh gia nhan
thdy diéu nay. Ong 4y khong chiu luyén tip dé phdi hop 10i ndi véi hoat hinh, cac
hinh chiéu khong c6 thuyét minh va ong ta bi lac chd nhiéu lan. Ong ta ling ting
v6i phan 16n bai thuyét trinh va c6 luc gio tay 1én trdi 16 vé buc tic.

Néu ban di bo tién bac va thoi gian cho mot bai thuyét trinh — va thoi gian 1a
vang ngoc - thi ban phai co6 trach nhiém luyén tap, luyén tap va luyén tap nhiéu hon

nira.
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Cau héi on tap chuong 2

. Theo ban, phan m¢ dau cua bai thuyét trinh ¢6 vai trd quan trong nhu thé nio
d6i v6i dién gia va khan thinh gia? C6 may cach thitc dé mé dau bai thuyét
trinh?

. Trinh bay nhing cong viéc cu thé khi xdy dung phan than bai thuyét trinh?

. C6 may cach dé két thiic bai thuyét trinh? Cho vi du minh hoa.

. Néu nhitng cong viéc can chuin bi cho bai thuyét trinh? Theo ban, cong viéc
nao la quan trong nhat? Tai sao?

. Tai sao xac dinh muc tiéu cu thé 1a mot buéde quan trong trong khi chuan bi bai
thuyét trinh? Tai sao viéc gin thinh gia vao muc tiéu cta bai thuyét trinh lai
quan trong?

. Trinh bay céc nguyén tic co ban trong thiét ké slide trinh chiéu?

. Tai sao phan dién tap lai dong vai trd quan trong trong sy thanh cong cia budi
thuyét trinh?

. Giai doan chuan bi cho thuyét trinh gdm nhitng budc nao? Hay liét ké va tom

luoc cac budc?
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CHUONG 3: GIAI POAN THUYET TRINH

a. Muc tiéu:

— Giai thich dugc ban chat cia viéc sir dung phi ngén ngir va y nghia
clia ting yéu to phi ngdn ngir trong thuyét trinh

— Thyc hanh dugc cac ki nang phi ngén ngir

- Giai thich dugc ban chét, y nghia cia cac loai cdu héi va img dung
trong tinh huéng cu thé trong thuyét trinh

- Thyc hanh dat cau hoi cho ngudi nghe va hoi dap khi thuyét trinh.

— Ty tin thuyét trinh truéc dam dong.

- Dam thé hién y tudng cia minh theo nhirng hinh thirc khac biét.

— Rén luyén lién tuc cac k¥ ning da hoc dé thuyét trinh chuyén nghiép

b. Noi dung:

III. GIAI POAN THUYET TRINH

3.1. Cac buéec tién hanh bai thuyét trinh

3.1.1. K& hoach bai thuyét trinh: La mot ban ké hoach tém tét thuong
lam cho dién gia c6 thé nhé lai mot cach tuan ty cac budc trong sudt qua trinh trinh
bay bai thuyét trinh.

Muc dich ctia ban ké hoach bai thuyét trinh nham gitip cho ban nhé nhing y
chinh ma ban muén noi. Trong mot sd trudng hop, ddy 13 cach viét c6 dong cia bai
chuan bj thuyét trinh. Vi vay, hiy dung nhimg tir hay nhitng cum tir c¢6 thé danh
thirc tri nhé cua ban, nhu 13 ban thong ké hay 101 trich ddn ma ban khong muén mao
hiém khi quén.

* Lia chon phuong phép trinh bay: ké hoach thuyét trinh rat can thiét véi
thuyét trinh hiéu qua. Gach ra nhitng y chinh giéng nhu mot ban thiét ké cho bai
thuyét trinh. Thong qua viéc 1én ké hoach, ban c6 thé dam bao cac van dé lién quan
v6i nhau, cdu tric bai thuyét trinh sé rd rang va hop logic

* Lya chon phong cach trinh bay thich hop: Ban s& trinh bay bai thuyét trinh

cua minh trong mot bdi canh dﬁy an tuong voi cac thiét bi hd tro béing hinh anh
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chuyén nghiép? Hay ban s& thuc hién bai thuyét trinh ciia minh khong chuyén
nghiép theo kiéu “vira xan tay 40 vira n6i”? Hay lya chon phong cachcho phu hop
voi tiung truong hop. Qui md cua cu toa, chu dé, muc dich, muc tiéu va thoi gian
trinh bay,v.v.... tit ca déu xac dinh phong cach trinh bay cia ban.

Noéi chung, néu ban néi chuyén trong mot nhom nho than mat, ban co thé
dung phong cach binh thudong khong trinh trong, khuyén khich khan thinh gia tham
du cung thao luan.

* Phan bo thoi gian hop 1y: ban can lya chon tai lidu cho bai thuyét trinh
theo thoi gian phan bo thuong duoc qui dinh rat chat ché. Hay st dung dan y dé wéc

luong xem bai thuyét trinh ctia ban s& mat bao lau.

Mot s6 meo nhé cho dé cwong bai thuyét trinh

1. Pé cuong cang ngan cang tét. Giam bét cac tir khoa va nhirg cum tir
trong bai thuyét trinh (trir nhitng doan trich dan truc tiép, nhimg con sé thong ke,
nhing cdu trich din ndi tiéng va nhiing ¥ chinh) dé lam ting chat lugng nhung cu
phat biéu cua ban.

2. Viét theo ding chuan viét hoa va Iii vao dau dong & ban dé cuong.
Diéu nay gitp ban dé nhin xem ban dang n6i dén dau.

3. Vai nguoi viét dé cuong bai thuyét trinh ra mot to gidy nhac, nhimng
ngudi khac thi danh may rdi in ra. Ban ¢ thé thuyét trinh t6t khi ban dién dat o
rang va ghi chi nhitng ndi dung d6 khi ban noi.

4. Khé gidy nhic thuong duogc st dung 13 4*6 hoidc 5*8cm

5. Néu ban dung gidy nhic, hdy st dung 1 td cho 1 ¥ chinh, thém mot td
cho phan giéi thiéu va phan két luan. Diéu nay s& giup nhan manh tinh ranh mach

ctia mdi ¥ va gitp ban dimg lai mot khoang thoi gian thich hop trong sudt bai noi.
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6. Du ban dung mau gidy nhic hay danh mady, hiy nén viét mot mit.
Gidi han sé luong thong tin trén mdi manh gidy nhic. Panh sé thi tu & phia trén
goc phai to gidy nhiac dé dam bao thir ty trinh bay.

7. Néu ban viét tay dé cuong bai thuyét trinh, dimg dung but chi vi dé bi
ban va chit qué nhat khong nhin 3.

8. Ghi chu nhitng chd nao can sir dung di€u bo, anh mét, chd nao can 1én
giong, xudng giong, chd nao can ndi to,v.v... dé ban khong bo qua khi thuyét trinh ,
nham hd trg cho phan thuyét trinh ciia ban thém phan 4n tuong va 16i cudn.

0. Va cudi cung, hdy chuan bi dé cuwong bai thuyét trinh di sém dé ban

c6 thoi gian luyén tap that tot cho bai thuyét trinh ctia ban

3.1.2. Tao mdi quan hé 4n tuong tot v6i thinh gia:

Nhiing gidy phut dau tién tiép xiic 1a nhimg gidy phut then chét, trong d6
khan thinh gia hinh thanh 4n twong vé dién gia. An twong ban ddu manh mé va kho
thay ddi. Khan thinh gia s€ nhan dinh thong qua cach di ding, an mac, tham chi
cach noéi cuoi cua ban. Khi ban vira budc 1én buc thuyét trinh da lam cho khan thinh
gia thich thi. D6 14 yéu té co ban dé bat ddu mot bai thuyét trinh thanh cong.

o Trang phuc gon gang, nghiém chinh

o Tu thé: ding thang, tu nhién, khong bo tay vao tui quan
° Sic mit, 4anh mat
J Khong voi vang ndi ngay khi vira budce 1én buc , tao moi quan h¢ an

tuong tot voi thinh gia:
J Gidi thi¢u than thién
J C6 day du do ty tin: han ché nhin gidy
J Pua ra van dé chinh ngay tir dau bai thuyét trinh

J Hinh thanh phong cach: dé thu hut khan gia cAn phai 1am nhiéu cach
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Luu lai 4n tuong : Nét mat, tu thé, cir chi, phong cach...dugc huy dong vao

cudc mot cach tong hop va twong hd nhau

Tranh nhirng théi quen xdu

e Che khuit tim nhin ciia khan thinh gia
Khi ding cong cu dé thinh gia nhin nhu d6 thi, bang biéu,v.v...dién gia
can tranh dung chi din & noi che khuét tam nhin ctia khan thinh gia.
Tranh dimg dua vao buc giang dé néi vi tiéng s& nho di; khi ban cti dau
nhin vao tai liéu quéa nhiéu s& lam mat di 4nh mat tiép xuc v6i khan thinh
gia; cti dau xudng vai ciing chimg to ban 1a mot dién gia khong chuyén
nghiép.

o Dumng thuyét trinh khong cin bing
Tranh dimg mot chan hodc hai chan chéo nhau. Tu thé nay chimg t6 dung
khong ving va khong tao duoc uy thé - than thé khong can bang ching to
tu duy bi rdi loan.

o Khi két thic bai thuyét trinh

Khong nén voi vang no6i cho xong nhu thé ban dang mudn vé som.

3.2.Trinh bay ndi dung bai thuyét trinh
3.2.1. Trinh bay phin mé& dau

“Mot mo dau va két thiic manh mé sé dong lai rdt ldu trong long cdc
khan gia”

-Oprah Winfrey-
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Steve Jobs, giam doc diéu hanh hdng mdy tinh Apple luén khéi dau bai néi
chuyén ciia minh bang chinh nhitng diéu ma khdan thinh gia muén nghe. Khi hang
ngan nhdn vién apple, cic nha phdn tich va dau tw tdp trung tai Trung tdm
Moscone & San Francisco dé nghe Jobs gioi thiéu ve mot dich vu dm nhac méi danh
cho nguwoi sy dung hé diéu hanh Windows thi mdy nghe nhac Ipod ciia Apple dang
la con sot hang dién ti tiéu ding trong mua. Cir moi phit lai ¢6 2 cdi mdy Ipod
dwoc ban ra. Vi thé, ong di chon Ipod lam dau méi trong buéi trinh bay. Sau day la
cach 6ng bat dau:

Chiing ta dén ddy dé néi vé am nhac, thé nén ching ta hdy bat dau théi. Pdu
tién chiing t6i mudn néi dén chinh la mdy nghe nhac ipod. Mdy ipod qua la ky diéu.
Nhitng chiéc ipod thé hé thir ba ndy chi mong bang dé day ciia 2 chiéc vé dia CD.
Va chiing c6 gid dé givip sac pin va dong bé héa véi may tinh ciia ban dé dang hon.
Chiing la nhitng san pham tuyét voi. Trude day ching téi khéi dau véi trir heong
1.000 bai hdt. Gio day, sé6 heong bai héat da 1én dén con s6 10.000. qud la mdt san
phdm tuyét voi. Hom nay, chiing t6i c¢6 thém mét sé tinh ndng can théng bdao dé lam
cho sdan phdm ciia ban hoan hdo hon nita....

Trinh bay phin mé diu

Trude khi bat dau phan néi chuyén, nguoi thuyét trinh can thyc hién budc
dau tién va déng vai tro rt quan trong trong toan bo bai néi cia minh, d6 1a phan
chao hoi va gidi thiéu. Mot khi buéc 1 thanh cong thi cac budce con lai s& dé dang
dugc nguodi nghe cho don, con néu ngudi thuyét trinh thiéu hodc thuc hién khong
t6t phan nay sé khién nguoi nghe that vong va khong mudn nghe phan tiép theo.

Trinh ty ciia phan m& dau, bao gdm cac bude:

o Chao va hoan nghénh khan thinh gia. Khi chao héi, nguoi thuyét trinh
phai thé hién guong mit twoi tan, thoai mai, giong nodi chan thanh va phai noi 1oi
chao bao quat hét nguoi tham du.

. Gidi thiéu ban than. Loi gidi thidu ngan gon nhung day di vé Tén,
Chtic vu, Vai tro...trong budi thuyét trinh. Loi gi6i thiéu giup ngudi nghe c6 su

hinh dung ban dau vé ngudi ho s& lang nghe trong sudt budi thuyét trinh. Bén canh
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do, n6 con tao ra mot budc dém gitp cho khoang cach vé mdi quan h¢ gitra hai bén
duogc rat ngin dang ké.

. Gioi thiéu chi dé va dan y bai thuyét trinh. gi6i thiéu cha dé 1a khau
bat budc thuc hién ddi véi bat cir bai thuyét trinh ndo, giup tao tam thé cho ngudi
nghe cht ¥ va c6 thé hiéu ndi dung thuyét trinh. Bén canh d6, viéc gidi thiéu dan y
bai thuyét trinh ciing 1a mot cong viéc ma ngudi thuyét trinh khong nén bo qua
trong giai doan chao hoi ban dau. boi vi, ngudi nghe s& kho nim bt diéu ban dang
ndi va biét ban nédi téi dau khi ban khong c6 su gidi thiéu trudec.

o Thoa thuan cach thiic trinh bay (don gidn hodc dn twong). ¢6 2 cach

dé ching ta thyc hién bai thuyét trinh ctia minh: don gian va 4n tuong.

Bai Téap: Xy dwng 1oi mé diu 30 gidy
Hay tra 101 nhiing cau hdi sau:
- Dich vu, san phém, du an, ké hoach v.v... ciia ban 1a gi?

- Ban giai quyét duoc van dé gi?

- bPau la su khac biét cua ban?
- Tai sao thinh gia lai can quan tdm dén diéu ban n6i?
Hay dung dong hd bam thoi gian dé canh gid. Ban nén c¢b ging trinh bay
phan m& dau ctia minh trong vong 30 gidy. Néu ban phai trinh bay mat 60 gidy ciing

s& khong sao, nhung tot nhat 1a nén duy tri mot 16i mo dau that ngan gon va thu hut.

3.2.2. Trinh bay phin than bai

Hay trinh bay that ngan gon — néu khong ban s& bi tay chay.

Trinh bay phan nfi dung
. Xéc dinh 1o rang ting van dé can dugc trinh bay (Gitra cac van dé can

c6 su chuyén ti€p)
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. Cung cép thong tin cu thé va dang tin (su kién, cdu chuyén, hinh

. Tao duogc su tap trung chu y cua cu toa
. Lap luan don gian, rd rang, va dé hiéu
. Van dé trinh bay phai duoc “két n6i” véi sy hi€u biet (trinh do kién

thirc) cua khan gia

3.2.3. Trinh bay phin két luin

“Pé két thiic, t6i chi mudn néi rang ching téi thdt may man. Chiing t6i yéu
thich nhitng diéu chiing t6i lam. Chiing téi da né lwc hét minh vi san phdam nay, béi
Vi chiing t6i yéu thich né. Va t6i muén cam on nhitng con nguwoi tuyét voi tai Apple
dd mang san phdm ndy dén cho quy vi trong ngay hém nay. Téi muén cam on
nhitng gia dinh, nhitng cdp vo chong, nguoi yéu, cac doi tic da dé cho chiing t6i
lam nhitng diéu ma ching t6i yéu thich. Boi vi, néu khéng cé suw iing hé nay, ching
16i khéng thé lam dwoc. Xin cdc ban cir ty nhién ding thir va thuéng thire san pham
mai nay. Xin cam on.

Trinh bay phan két luan

. Chuan bi két bai: C6 nhiéu cach dé chuyén ¥ va chuan bi, cht y nhat
1a tranh dé khan gia cam giac hut hang do “két dot ngot”

. Tém lugce lai cac ndi dung chinh yéu, lién két voi hiéu qua mong doi
cua khan gia

. Két. Mot cau ndi theo kiéu “triét 1y hodc mot doan phim c6 y nghia
c6 thé 1a mot lua chon. Cha y dén tinh phu hop cta lta tudi va vian hoa cia khan
thinh gia.

3.3. Datva tra 1oi cau héi

Budi thuyét trinh nao cling c6 thoi gian dit cau hoi va giai dap thic mac. Pay
cling 12 phan quan trong trong budi thuyét trinh vi né 1a quing thoi gian tuong tac
giita nguoi trinh bay va khan gia. Thong thuong ngudi thuyét trinh thuong bao cho
khan gia biét 1a khi nao khan gia dat cau héi. Ciing c6 nhiing bai thuyét trinh nguoi

thuyét trinh yéu cau khan gia co thé dat cau hoi bat ki lic ndo, tuy nhién hau hét
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nhimg phan hoéi dap duoc dat & cudi bai thuyét trinh. Muc héi dap 1a mot cach hay
dé kiém tra lai nhiing théng diép va cung cb nhiing diém méau chét nguoi thuyét
trinh mubn ngudi nghe tiép nhan dugc. Phan ndi dung nay ching ta s& ban k§ hon ¢

phan sau vé noi dung k¥ thuat dit cau hoi va tra 1oi cau hoi trong thuyét trinh

Nhirng diém cin nhé

e Phan hoi — dép ciing quan trong khong kém phan thuyét trinh

e Nghién ciru ki céc tai liéu thuyét trinh va thong tin lién quan s& gitip ban
ludng trude cac van dé duoc hoi

e Hau hét cic ciu hoi cua khan thinh gia déu c6 muc dich chung, chir
khong c6 muc dich ca nhan.

e Su cang thang c6 thé khién ban voi va tra 10i. vi thé hiy binh tinh suy
nghi trudce khi dua ra cau tra 101

e Néu can, hiy dé nghi nguoi hoi 1am rd nghia cau hoi dé ban co thé tra 10
that chinh xac

e Nén tra 101 tung cau hoi mot
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3.4. Danh gia két qua thuyét trinh

Nhu ta da noi k§ nang thuyét trinh khong phai 1a bAm sinh ma né dwoc phat
trién thong qua thuc hanh va huin luyén. Ciing nhu cic hoat dong khac mot bai
thuyét trinh 13 két qua cta cta dau vao tir cac ¥ tuong, thong tin va cac lap ludn va
nhitng yéu t6 dau ra 1a két qua bai thuyét trinh cta ban. Va ciing nhu nhiing qué
trinh khéac né c6 thé duoc cai thién

Vi thé sau mdi bai thuyét trinh, ngudi thuyét trinh nén va can thiét phai nhin
lai bai thuyét trinh cta minh va ty danh gia két qua nhitng gi minh dat duoc. Bang
cach ty dat ra cic cAu hoi cho minh cang nhiéu cang t6t nguoi thuyét trinh s& co
cach dé khac phuc nhiing ton tai ciia minh trong nhing lan thuyét trinh sau. Boi néu
biét ty ddt cho minh nhiing cau hoi kho, khat khe dé danh gia, thi nguoi thuyét trinh
s€ ¢6 dugc nhitng kinh nghiém quy bau va cang ngay, ban s€ cang tré nén chuyén
nghiép hon.

Sau déy 1a c4c tiéu chi dé danh gia bai thuyét trinh

- No6i dung bai thuyét trinh: Bai noi chuyén cua t6i c6 mot muc dich
1d rang, giai quyét mot dé tai quan trong va phu hop. Moi phan trong bai néi chuyén
cua toi lam sang t6 muc dich nay.

- Phian mé dau giéi thi¢u: Phan gidi thidu cua toi cho biét muc dich
clia bai ndi chuyén, giai thich cach ma t6i mudn khan gia phan hoéi. Téi mé dau
cubn hut khan gia mot cach sdng dong.

- B6 cuc bai thuyét trinh: T6i sdp xép cac y chinh cia minh mét cach
16gic va thuyét phuc, 1am cho cac 14p ludn cua t6i c6 tinh thuyét phuc.

- Sw chit ché 1ap ludn: Toi dua ra cac 1ap luan than trong va thuyét
phuc vé hanh dong ma t6i mudn khan gia thyc hién.

- Sw hap din: cic ndi dung trinh bay cua t6i lam cho khan gia rat hing

tha vi nhiing ndi dung nay t6i rat am hi€u va rat hiru ich vdi khan gia.
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- Phian két bai thuyét trinh: Két luan cua toi tom tat cac diém chinh
mét cach tha vi va nhidn manh hanh dong ma toi mudn khan gia thuc hién. To6i dé lai
trong dau khan gia mot ¥ tuong quan trong dé suy nghi.

- K§ thuit thuyét trinh: Khi thuyét trinh t6i n6i chuyén rd rang va tu
tin vi toi da luyén tap cho bai thuyét trinh nhiéu lan. Giong néi ciia tdi mang tinh
thuyét phuc cao. Toi luon duy tri viéc tiép xuc bang mat va ding ngdn ngir ctr chi
dé thuyét phuc va tao su htng tha. Toi phat 4m chuén trong sudt bai noi chuyén, trir
truong hop toi mudn pha cach dé nhan manh mét diém nao d6. Toi st dung nhiéu
bién phap tu tir khac nhau, nhu lap lai, trich dan, va an du dé thong tin, gdy hung
thi, va thuyét phuc nguoi nghe mot cach hiéu qua. Tbi co trang phuc chuyén
nghiép, an twong khi thuyét trinh.

- Cong cu hé tro thuyét trinh: To6i su dung nhiéu cong cu hd tro
thuyét trinh trong bai thuyét trinh ctia minh. Nhiing cong cu hd trg thuyét trinh dam
bao nguyén tic: hinh anh vira du, it chit, sinh dong. ..

- Phan hoi: Nhitng cau hoi duoc khan gia dat ra dugc t6i hoi dap mot
cach thuyét phuc va khan gia kha hai 10ng v6i nhitng cau tra 1.

- Sir dung thoi gian: Toi phan phdi thoi gian cho bai thuyét trinh hiéu
qua va khong st dung qua thoi gian cho phép.

Néu chung ta mubn khach quan hon trong viéc danh gia két qua thi chiing ta
c6 thé nho ai d6 14 ngudi than hay cac thanh vién trong nhém cho diém bai thuyét
trinh theo cic yéu cau trén. Tty vao tinh chit va ndi dung mot bai thuyét trinh ma
ching ta co thé cho diém trong s6 cac thanh phan khac nhau 1a khac nhau.

Mot s6 nguoi thuyét trinh chuyén nghiép thudng thu hinh anh nhimng budi
thuyét trinh lai sau d6 tu c4 nhan s& nhan xét va rat kinh nghiém cho nhiing 15i

khoéng dang c6 cho bai thuyét trinh.

Cic tiéu chi danh gia bai thuyét trinh

DIEN GIA
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e Ban c6 hai long vé két qua hay khong?

Ban c6 tao 1ap duoc mbi lién hé tbt v6i khan thinh gia hay khong?

Ban c6 tu tin kiém soat hét moi thir hay khong?

Ban c6 trinh bay nhat quan va theo mot myc tiéu chinh hay khong?

Ban c6 hai long voi thong diép mé dau va két luan hay khong?

KHAN THINH GIA

Ban c6 tranh dugc nhiing sai 1am ngd ngan nao khong?

Ky vong ctia khén thinh gid c6 dugc dap tng khong?

Ban c6 nhan duoc phan hoi tir khan thinh gia hay khong?

Ban c6 chic chan rang khan thinh gia hiéu dugc thong diép ma ban trinh

bay?

THONG PIEP

e Ban c6 no6i r0 rang va nhat quan vé thong di€p cua minh khong?

e Lap luan cta ban c6 duoc lién két tot hay khong?

Ban c6 cép nhat thong tin hay khong?

e Thong diép ban trinh bay co thé ngan hon dugc khong?

PHIEU NHAN XET THUYET TRINH

TIEU CHI PIEM MANH

PIEM YEU

Cau truac:

M¢ dau

87




Than bai

Két luan

Phi ngon tur:

Giong noi

Dang, cu chi

Trang phuc

Tay

Di chuyén

Khoang cach

Sy tham gia cua khan

thinh gia

Quan ly thoi gian

88




MAU DANH GIA DIEN GIA

CIT 8. e
A LT § o] AR
Thang diém danh gia: 5 (rat tot); 4 (t6t); 3 (trung binh);2 (kém); 1 (rét tdi)

1. Noi dung bai thuyét trinh

Phin mé dau 5 4 3 2

Gay chu ¥

Thiét 1ap long tin, thién cam

Trinh bay muc dich 10 rang

Dua ra cac luan diém chinh

Than bai

Céc y chinh 10 rang

Céc y chinh dugc sip xép mot cach logic
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Thiét 1ap cac myc tiéu

Céc ¥ twong ban dau

Co dan ching

Chuyén doan va két doan

Két luan

Két mot cach ro rang

Keét mot cach chinh xac

Kéu goi hanh dong (néu can)

2. Phwong phap thuyét trinh

No1 dung

An tugng hinh anh

Cam xuc duoc kiém soat
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Giir giao tiép bang mat

Diéu b tu nhién

Vé mit hop 1y

Hinh 4nh tot

An mic phu hop

Glong di¢u

An tugng 16i n6i

Su nhiét tinh

Toc do noi

Am lugng 16i néi

Cao d¢ giong noi

Am vi
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Ngoén ngir

Su phu hop

RO rang

Dung nglt phap

Phat am dling

Dung tir vung

3. Phén tich khan thinh gia

Dat dugc ky vong

Hinh 4nh 13 rang vé thinh gia

Noi theo trinh d§ ciia ngudi nghe

4. Uu diém cua dién gia:

6. Cac nhan xét khac
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CAau héi on tap chwong 3:

l. Ké hoach bai thuyét trinh 1a gi? Tai sao phai 1én ké hoach bai thuyét
trinh?

2. Néu c6 sy khac nhau gitta ngén tir va phi ngén ngit ctia ban thi thinh
gia s€ tin tudng cai nao?

3. Trinh bay ¥ kién cta ban vé quan dém cho rang: “T6 chat va ning
khiéu s& quyét dinh viéc c¢6 tro thanh mot nguoi thuyét trinh giéi hay khong, con
viéc can cu luyén tap khién ban chi 1a mot chu ong thg ma thoi”.

4. Ban hiéu thé nao vé cau noéi: “Noi 1a bac, im lang 1a vang, lang nghe
la kim cuong”

5. Hay binh luan cau noi sau: “khudén mat la mat tién cla ngoi nha co
thé.”

6. Ban hiéu ciu noi ndy thé nao: “Van dé khong phai néi gi ma noi nhur
thé nao.”

7. Theo ban, khi dén véi mot budi thuyét trinh, trang phuc nhu thé nio
thi dugc coi 1a dep?

8. Theo ban, tai sao chung ta lai cam thay hoi hop va tham chi lo so khi
trinh bay mét van dé nao d6 trude cir toa?

0. Hay nghi vé ngay thuyét trinh, hinh dung luc ban phai dimg 1én va bat
dau néi truée nhitg khan thinh gia dang mong doi ban. Mic du da chuan bi k¥, c6
thé ban van cam thy hdi hop. Hay nghi xem, trong thim tdm ban s¢ diéu gi xay ra.

10.  Hay chuan bi mot bai thuyét trinh va thyc hién thuyét trinh theo chu
dé tu chon trong thoi gian 45 phut.
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CHUONG 4: CAC KY NANG TRONG THUYET TRINH

a. Muc tiéu:

- Giai thich duoc ban chat cta viéc s dung phi ngon ngit va y nghia

clia ting yéu to phi ngdn ngir trong thuyét trinh

- Thyc hanh dugc cac ki nang phi ngén ngir

- Ty tin thuyét trinh trudc dam dong

- Rén luyén lién tuc cc k¥ nang da hoc dé thuyét trinh chuyén nghiép.

b. Noi dung:

IV. CACKY NANG TRONG THUYET TRINH

4.1 Kiém soat ciing thing va lo ling

Ban c6 cam thay lo lang khi sap phai thuyét trinh khong? Mot s6 ngudi cam
thdy hoan toan thoai méi khi dung truéc khan thinh gia dé thuyét trinh. Tham chi,
ho con cam thay thich thu mdi khi c6 dip dung trudc cir toa. Tuy nhién, voi phan
dong nhitng ngudi khac, nhét 1a nhitng nguoi 1u nay vén e dé va thiéu ty tin trong
giao tiép, thi viéc phai dimg noéi chuyén trudc dam dong lai 1a dicu khién ho cam
théy lo sg, tham chi, con dang lo so hon c4... cai chét nita. Chi can nghe noi dén hai
chir “thuyét trinh” thoi 1a ho da toat md hoi lanh vi so.

Hau nhu tat ca moi nguoi déu cam thiy cing thang khi 1an dau thuyét trinh
truéc nhidu ngudi. Tam 1y cing thang ndy s& lam cho cac hoat dong cta ban khong
duoc tu nhién. Do d6 ban nén 1am moi cach dé kiém soat cam xtic ban than, nham
dat dugc hiéu qua cao nhat khi thuyét trinh. Dé giai quyét trang thai cang thang than
kinh, ban can doan biét va xac dinh nhiing triéu ching cing thang thuong tac dong
dén ban than minh. Mot trong nhiing triéu ching thudng gip 1a “nén nao trong
long”. Cac biéu hién cu thé nhu miéng kho, tay run, long ban tay d6 mo héi. ...

Mot trong nhiing nguyén nhan chinh gay ra trang thai cing thang than kinh
1a ndi lo s¢ s& c6 nhitng van dé nay sinh trong budi thuyét trinh. D¢ tranh diéu nay,
ban hdy cb ging giam thiéu kha ning xdy ra nhitng su ¢d ngoai y mudn. Hay bat

dau bang viéc chuan bi ky ludng. Kiém tra xem céc cong cu, thiét bi hd tro nghe
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nhin da chuan bi sin sang chua. Piéu nay sé& gitp ban c6 thoi gian tap trung chuan
bi cho ban than trudc khi bat dau thuyét trinh. Ban ciing nén dong vién minh rang
ban da chuan bi cho budi thuyét trinh nay rat k§ ludng nén moi chuyén sé dién ra
dung du kién.

Nhin chung, ndi sg hai thuyét trinh van con 1a mot tr& ngai dbi voi nhiéu
nguoi trong viéc thé hién k¥ ning ca nhan cia ho. C6 thé ngay mai ban méi phai
thuyét trinh, nhung sudt ca dém nay ban lo lang, hdi hop... dén ndi khong thé nao
chop mat dugc. That khong thé nao ké hét nhiing tac hai ciia viéc mat ngii vao dém
hom trude. Boi saing hom sau khi thuce day, dang vé ban trong 1o do, mét moi, tri
nhd kém, tdm trang dé cau gét,... nhu vay thi [am sao ban c6 thé thuyét trinh tt
dugc? Nhimng ngudi 1am cong viée thuyét trinh ludn y thite duoc tAm quan trong
ctia gidc ngl. Ho cb ging ngi du gidc dé sdn sang cho budi thuyét trinh quan trong
vao ngay hom sau.

N6i vé ndi lo s¢ khi phai thuyét trinh, nhiéu ban con lang phi thoi gian va
strc lyc cho nhiing suy nghi tiéu cuc, kiéu nhu:

- C6 1& minh khong nén nhan 16i moi thuyét trinh thi hon.

- Minh dang nhan 1am mét cong viéc nguy hiém déy.

- C6 1& minh chuan bi nhu thé van chua du.

- Tir trudc t6i gio, minh khong thé trinh bay dugc nhitng ¥ tudng hay.

- Udc gi bay gio minh c6 thé tir chdi budi thuyét trinh ngdy mai nhi.

C6 khi nao ban ty nghi rang minh khong dii thong minh, binh tinh va sy di
dom can thiét dé noi truéc dam dong hay khong? Lo ling va cing thang 1a nhiing
cam xuc tiéu cyc ma phan 16n nhitng nguoi méi thuyét trinh déu phai d6i mat. Ban
hay nh¢ rang: Cang lo lang thi ban cang tré' nén mat ty tin di ma thoi.

Vay thi tir gio tré di, ban khong nén suy nghi tiéu cuc va diy mic cam, tu ti
nhu vay nira.Cr suy nghi ti€u cuc nhu vay khéac nao ban dang tu xay nén mot birc
tuong ngan can ban khong thé thuyét trinh. Thyc t& ma noi, 1am viéc gi cling vay,

cang lo léng thi ta lai cang dé pham phai sai 1am va that bai mot cach té hai. Ban cr
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c6 thai do “binh chdn nhu vai” di ma c6 khi biét dau lai... hay! Lo ldng va s¢ hai
thai quéa chi c6 thé 1am hong bai thuyét trinh cua ban ma thoi. Mudn thanh cong
trong thuyét trinh néi riéng ciing nhu thanh cong trong cudc song ndi chung, ban
can phai vuot qua nhitng rao can tdm 1y nay. Thay vi ling phi thoi gian va sirc luc
cho nhiing lo ling cing thang khong can thiét, ching ta nén tap trung vao nhiing gi
minh c6 thé lam duoc dé cai thién k§ nang thuyét trinh ctia minh.

Tai sao phan dong chung ta lai so phai dung néi truéc dam doéng? Rat co thé
1a vi tir trude dén nay ban than ta chua dimg néi trude dam dong bao gio. Chung ta
so minh s& mac phai nhitng sai s6t nio d6, sg minh s& boi réi, lang tung, bé mit
hozc bi ton thuong 10ng tu trong. Khi chua duoc rén luyén thoi quen noi trude dam
dong, chung ta thuong cam théy rut r¢, e ngai, tham chi cam théy bi run, va vi thé
viéc xu ly tinh huéng vung vé, chAm chap, chua khéo 1¢éo. Thé nhung, néu biét rén
luyén dung cach, thi bt cir ai cling ¢ thé tré thanh ngudi thuyét trinh tét. Chinh vi
viy, ban dimg nén lo lang nhiéu qua.

Trude khi thuyét trinh, mot s6 ban thuong c6 tim 1y lo s¢ rang thinh gia
dang ngdi chd xem ho c6 15i gi hoidc dang doi xem ho s& that bai ra sao. Thuc té thi
khong han nhu ban nghi. Panh rang, trong xa hoi khong tranh khoi c6 nhing loai
nguoi voi dau 6c tiéu nhan, hiéu biét néng can, muu mo, nho nhen, ti tién, co thoi
quen ganh ghét, thich “vach 1a tim sau” thé nay thé khac,... nhung dau phai tat ca
moi thinh gia déu nhu thé. Phan dong thinh gia rat yéu thich ban. Ho dén day 1a dé
dugc nghe bai thuyét trinh cta ban. Ho mudn bai thuyét trinh cta ban gitp ho thanh
cong. Ho khong mudn lang phi thoi gian. Va chic chan ho s& to ra thich tha khi ban
noéi hay.

Chiéc chia khoa dé thanh cong trong trudng hop nay 1a ban can biét chuyén
héa ndi s¢ thanh mdt cam nhan binh thuong, c6 lgi. N6i cach khac, dé co thé thuyét
trinh mot cach hiéu qua, ban khong nén mang nhiing ndi lo lang, cing thang khong
dang c6. Ngoi mot chd dé hinh dung ra ndi s¢ sé chi cang khién chiing ta cam thiy

lo so nhiéu hon. Chi c6 hanh dong mdi gitup ban thay d6i. Mudn vay:
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- Ban hay chép nhan mot thyuc té 13, bat c ai cling khong hoan hao. Bt
ctr ai ciing c6 thé cam thay lo ling va ndén ndng trong mot sd trudng hop nao do. Va
ban than minh cam thay lo ling khi phai thuyét trinh ciing khong phai 1a ngoai 1.

- Ban c6 lo ling vé nhiing thinh gia ¢ trinh d6 chuyén mén cao hon
ban khong? Pung nén lo lang nhu vay nita. Béi vi, thuyét trinh khong dong nghia
v6i viéc chimg minh nang lyc ciia ban than véi thinh gia. Khi thuyét trinh, ban c6
thé vira 1 nguoi cung cip thong tin, 13 nguoi néi vé chii dé d6. C6 thé ban am hiéu
vé chii dé d6 hon thinh gia, con viéc thinh gia van giéi hon ban & nhiing linh vuc
chuyén mén hoic nghé nghiép khac thi d6 ciing 1a diéu binh thudng.

- Ban hdy chuan bi that tot cho bai thuyét trinh ctia minh. Cong stc va
thoi gian chuan bi ludn 1a nhiing yéu t6 khong thé thiéu dé thanh cong trong nhiéu
linh vuc cua cudc séng.

- Ban can c6 thai do thuc té dbi véi viéc thuyét trinh va dimg nén cau
toan qua. Liéu tiéu chi thanh céng ma ban tu dé ra cho ban than c6 cao qua khong?
Ban hiy tu giai thoat minh khéi nhiing 4p luc khong can thiét; va nén thay dbi
nhirng tiéu chi qua cao, thiéu thuc té bang cai nhin thyc té, hop 1y hon.

- Thyc hanh thu gidn bang cach hit thd sau va hay hinh dung minh la
mot nguoi tu tin khi thuyét trinh.

Mot khi nd luc thuc hanh theo nhitng goi ¥ trén day, 1o rang la ban sé&
cam thay khong qua khé dé duong dau véi ndi so hai khi thuyét trinh.
%

Ngoai ra, theo tac gia Sherri Thomas - tac gia cua cudn "5 bude dé xdy dung
thwong hiéu cd nhan" cho rang lo ling khi thuyét trinh trude dam dong 1a diéu binh
thuong. Tuy nhién, néu co thé thuyét trinh tr6i chay, tu tin, ban s€ xay dung uy tin
cho ban than va tao anh hudng 16n cho sy nghiép".

Sau day 1a 7 cach hiéu qua nhat gitp ban c6 duge su ty tin can thiét, dem lai
hiéu qua déng ké:

- Bt ddu tir bai thuyét trinh ngan: 1an thuyét trinh dau tién coi nhu vira 1am

vira hoc, dimng bat dau véi mot bai dai han tir 40 phit try 1én. Thoi gian kéo dai
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ddng nghia v6i ndi dung thuyét trinh chuyén sau, doi hoi ngudi thuc hién phai co
kinh nghiém va nhiing k¥ nang can thiét dé dé 16i cudn moi ngudi. Khé co thé thanh
cong tron ven ngay lan dau thuyét trinh, vi thé, ban nén tranh thu thuc hanh nhitng
bai ngin gon, chang han nhu phat biéu trong mét cudc hop, tham gia y kién trong
mot budi hoi nghi ban tron... Tur nhiing budi tap nho nhu thé, ban sé& tich iy kinh
nghiém va rén cho minh ban linh d6i dién véi cong chiing.

- Chdp nhdn sai lam: khi can trinh by mot ndi dung nao d6, ding bao gid
nghi rang moi thtr s& dién ra trdi chay ca vé hinh thirc 1dn noi dung. Nhiing nguoi
nghe ban trinh bay s€ c6 nguoi kién thirc sau rong, chuyén moén viing hon ban, va
viéc ho c6 nhitng phan hoi trai chiéu v6i v kién ban néu ra 1a diéu dé hiéu. Vi thé,
khi budc vao budi thuyét trinh, ban nén chuan bj tdm 1y, sin sang cho nhiing sai 1am
c¢6 thé mic phai. Sy thoai mai d6 s& gitip ban thanh cong hon 1a ctr khiang khing
phai c6 mot budi trinh bay hoan hao.

- Thuc hanh véi nhitng nguoi ddng tin cdy: dé c6 budi thuyét trinh thanh
cong, tdt hon hét 12 ban nén danh thoi gian tap duot trude. Khan gia s€ 1a ban be,
ngudi than, nhitng ngudi ma ban thyc sy tin tudng c6 thé dong gop voi ban nhiing y
kién hiru ich. Thomas cho rang, sy chia sé v6i ban b, ngudi than hay déng nghiép
gitip ban cling ¢ kién thire va Iya chon duoc cach thire trinh bay phu hop nhét.

- Danh thoi gian cho cdu héi: tiry vao d6i tuong va sd lwong cong ching, ban
nén danh thoi gian dé giai dp cau hoi ho néu ra sau khi két thuc bai thuyét trinh.
Néu s6 luong nguoi tham dy dong, ban can nhiéu thoi gian hon dé tra 10 nhitng cau
hoéi ma ho khong co6 thoi gian nghién ctru. Tuy nhién, nhu Thomas goi ¥, mot minh
ban chic chan khong thé giai dap hét moi thic mac ctia moi ngudi, "dimg dé roi vao
cam giac cang thang, nhu dang bi nén trong ndi ap suit diy hoi, thay vao do, hay
xin phép sap xép nhiing cudc tro chuyén riéng dé cung cip cho ho thong tin chi
tiét".

- Pirng ban khodn vé chuyén mén ciia minh: ban khong phai chuyén gia vé
linh vuc d6 khong c6 nghia 1a ban khong thé cung cip cho ngudi nghe mot bai

thuyét trinh v6i nhiéu ndi dung hiru ich. "Téi luon khuyén khich moi nguoi cach
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nghi, minh khong phai 12 nguoi giéi nhat, thong minh nhét trong bat ky linh vuc
ndo. Vi thé, viéc chia sé y tudng, kinh nghié¢m va chién lugc ctia ban than véi moi
ngudi d6i khi cling ¢6 chit vudng mac. Diéu quan trong 1a ho ¢ thé trinh bay duoc
nhing kién thirc ban di tim hiéu chtr khong can phai cai gi ciing biét" - Thomas néi
thém.

- Khéng doc lai nguyén van slide: nhitng slide da chuan bi san 1a tai liéu tot
nhung dimg lic ndo ciing nhin cham cham va doc lan luot timg slide mot. Theo
Thomas, ban nén hoc cach thuyét trinh theo ¥ minh, dién dat theo vin phong dbi
thoai dé nguoi nghe cam thay himg thi chir khong phai doc cho ho nghe nhing gi
hién hién trén man hinh may chiéu. - Chuan bj sin sang. Moi su chuan bi déu hiru
ich, tir viéc chon trang phuc, dia diém dén vi tri dimg noi... ban déu nén sin sang dé
khi dung truéc dam dong, khong phai lung tang vé bat ctr dicu gi. Vi thé, Thomas
luén khuyén réng, moi nguodi nén cod su chuan bj 1au dai néu mudn c6 mét budi
thuyét trinh thanh cong

4.2 St dung ngoén ngir

Ngon ngir 1a phuong tién giao tiép chii yéu ctia con ngudi. Nho ¢6 ngdn ngi,
con ngudi thiét 1ap duoc cac moéi quan hé xa hoi gitra ngudi voi ngudi. Ngon ngit ¢6
vai trd quan trong ddi véi cudc séng ciia con ngudi. Bang ngdn ngir, con ngudi co
thé truyén thong tin, dién ta tu tudng, thé hién tinh cam, miéu ta cac su vat, hién
tugng, chia sé kinh nghiém song, phbi hop hanh dong chung... Nhd ¢6 ngodn ngit, tu
duy ctia con nguoi ngdy cang phat trién, c¢6 kha ning phan anh mot cach ngdy cang
dung din, sau sic, gitip con nguoi hoc hoi, tich lity nhiéu kién thirc, kinh nghiém
quy bau,...

4.2.1 Su dung ngon ngir mot cach hi¢u qua

Khi sir dung ngon ngit noi, ching ta can dat duoc cac yéu cau sau:

- Dién dat rd rang, trong sang, mach lac, dé hiéu, co dong thong tin.

- Phai giau hinh anh, truyén cam va dé& nhd. S6 luong tir cang nhiéu, cang

phong phi, sinh dong, giau hinh dnh cang dé giy an twong, cam x{ic manh.
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- Nguoi néi phai nam dugce trinh do hiéu biét cia ngudi nghe, biét diéu chinh
cach noi cho phu hop véi trinh d6 va dic diém tam 1y cua nguoi nghe.

- Phong cach noi phai tri tué, khoa hoc va d6i khi phai pha 1an sy hai huéc.

- Khi can, c6 thé nhic lai nhimg diém chinh yéu dé goi nhé cho ngudi nghe.

4.2.2 Ngén ngii ndi va ngon ngiv viét

Trong thuyét trinh, chiing ta phai sir dung phuong tién ngén ngit va phuong
tién phi ngon ngir. Nhiéu khi, phuong tién ngén ngit duoc sir dung di kém voi cac
phuong tién phi ngdén ngtr (dnh mat, nét mat, cr chi, diéu bo, nu cuoi,...), nhung
phuong tién ngdn ngit van 1a chii yéu. Khi sir dung phuong tién ngén ngit, ching ta
can cha y mot sb yéu tb sau:

Trudc hét 1a phan biét sy khac nhau gitta ngén ngit néi va ngon ngir viét.

Xét theo tién trinh lich st ctia loai ngudi ciing nhu sy phat trién ctia mdi ca
nhan, ngdén ngir nodi 1a ngdn ngir ra doi trudc ngdn ngir viét. Ngodn ngir noi duoc
biéu hién ra bén ngoai bang 4m thanh va duoc nguoi khac tiép nhan bang co quan
thinh giac. C6 hai loai ngdn ngit ndi: ngdn ngit doc thoai va ngdn ngit dbi thoai.
Ngon ngit viét ra doi mudn hon ngon ngit néi. Ngon ngir viét duge biéu hién bang
ky hiéu, tin hiéu, chir viét va dugc nguoi khac tiép nhan bang thi giac.

Thuyc té cho thiy, mot nguoi néi hay chua chic da 1a mot ngudi viét gioi, va
nguoc lai. Khi viét, chiing ta luén hy vong nguoi doc s& danh nhiéu thoi gian dé doc
k¥ nhiing gi ma minh d4 viét ra. Thé nhung, trong khi néi, thi ky vong cua ching ta
d6i v6i nguoi nghe lai hoan toan khac. Khi noi cho nguoi khac nghe, ching ta chi
mudn trinh bay ndi dung thong diép ctia minh sao cho rd rang, chinh xc, ngan gon,
dé nguoi nghe co thé dé dang hiéu duoc.

Tuy nhién, ca néi va viét déu 1a nhimg k¥ ning lién quan dén ngdn ngit va
déu can dugc rén luyén, sao cho khi giao tiép mdi chung ta ¢ thé chuyén tai thong

di€p cua minh mot cach hi¢u qua nhat dén nguoi khac.
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4.2.3 Ky nang noi

Trong khi néi, tbc do néi hoan toan phu thudc vao nguoi nghe. Vi ddi tugng
cao tudi can ndi cham, nhe nhang nhung thuyét trinh trudc hoi truong toan thanh
nién can hao hung, hoanh trang méi thuyét phuc vi vay khi thuyét trinh phai luén
quan sat va do dugc phan ng cua nguoi nghe voi cach trinh bay cua ta dé diéu
chinh cho phu hop. Tém lai, toc do néi bi diéu chinh boi tim cia nguoi néi hay
chinh 14 sy trao d6i chia sé va biéu hién, phan (mg cua ngudi nghe. Ciing nhu khi
rét nudc, voi cai coe to ta ot khic, v6i coe nho ta rot khac. Piéu quan trong nhat
ma nguoi thuyét trinh can nhé 1a 16i ndi clia ching ta phai phu hop véi ndi dung,
hoan canh va d6i tuong.

Tbc do trinh bay nhanh hodc chdm s€ anh huong dén sy cha ¥ cua nguoi
nghe, nhung chiing ta dimng nén ting hay giam toc d6 ma khong co6 chi y. Kiém soat
duoc toc do noi s& gitp ban cai thi¢n dugc chét lugng 161 ndi cua minh.

Thong thudng, toc do néi trung binh cua chung ta 1a 100 — 120 tir/phit, trong
khi kha nang nghe lai cao gap 3 lan. Diéu nay c6 nghia 13, néu ta chi néi véi toc do
trung binh, khan gia s& con thoi gian dé suy nghi nhimg 1ap luan phan bién. Viéc
ching ta néi qua nhanh sé& khién tAm tri ngudi nghe kho cé thé tap trung suy nghi vé
nhitng gi ching ta néi. Trong khi d6, néi qua cham va kéo dai 18 thé khién nguoi
nghe tré nén mét moi, chan nan va dé dang doan duoc nhimg gi ban sap noi.

Ngoai ra, ban nén dirng mot vai gidy trude khi chuyén sang ¥ khac va tan
dung nhitng dip nay dé giao tiép véi cir toa. Piéu ndy sé giup ban c6 co hoi ndm bat
nhiing phan Ung ctia ho ddi v&i bai thuyét trinh. Trong khi thuyét trinh, ban nén néi
v6i toc d6 6n dinh, chi nhan giong khi ban mudn néu bat nhimng y quan trong.

Giong noi thé hién nhidu dic diém cta ngudi thuyét trinh. Qua giong noi,
ching ta co thé nhan biét dugc gidi tinh, tudi tac, qué quan. Giong nodi ciing thé hién
trinh d6 hoc van cta nguoi thuyét trinh. Tam trang quan hé véi thinh gia cling duoc

the hién rat rd qua giong noi.
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+ Am lwong: Giong nodi can phai rd rang, du nghe. Giong noi du to hay nho
déu phai c6 sinh Iyc, ¢6 khi lyc méi c6 strc thuyét phuc. Khi thuyét trinh,ban phai
ding toan bd co thé cho viéc noi chir khong chi dung cai miéng dé noi. Chi c6 nhu
vy giong nodi ta moi ¢6 sinh lyc thuyét phuc thinh gia. Thém vao d6 13 do cao thap,
tram bong trong khi noi. Giong néi clia ta ciing giéng nhu mot nhac cu va bai thuyét
trinh 14 mot ban nhac. Ta choi ban nhac d6 hay, thinh gia s& cham chi ling nghe, vd
tay tan thudng. Néu ban nhac cia ta cham, déu déu, ho s& ngu gat, bt luan 1a van
dé ta nodi quan trong dén dau.

+ Phat éGm: Am vyc phai chuan, tron vanh rd chit, khong méo tiéng hay
nuét chir, khong nham 13n giita cac am.

+ D¢ cao: Gigng ndi phai cd lac cao, lac thép, luc déy, luc kéo. Vay mudn
n6i to, ndi vang, ndi ca ngiy khong biét mét, ta phai phat am nhu thé nao? Néu phat
am trong c6 hong, ta dé bi bénh nghé nghiép do ludng hoi di qua cd hong lam t6n
thuong hong va ddy thanh quan. Néu phat 4m & ctra miéng (ma cac cy van goi 1a noi
& dau moi chét ludi) giong nhu hat cheo, thi khong thé néi to, giong khong thé vang
duge. Vung phat am dung nhét 13 ¢ trong “vom cong minh”- ving giita khoang
miéng co cau tric gidng nhu cai vom hang dong.

+ Chat lwong: Theo nguyén 1y phat 4m, ludng hoi tir trong phdi di ra cham
vao day thanh quan phat ra cac nguyén am. Cac nguyén 4m nay két hop véi cac phu
am do hinh dang cua ludi, moi, ring...tao ra thanh 4m néi. Am ndy cong hudéng
trong khoang miéng rdi ban ra ngoai. Nhu vy, mudn phat am to, rd rang thi am
phai no trong khoang miéng, trong vom cong minh. Ciing gidng nhu khi chiing ta
hét trong hang dong, ta thiy tiéng vong am, vang, rén. Mudn ndi to, rd, &m manh
mgé, tiéng phai dugc phat ra tir gitta khoang miéng.

+ Diém dirng: Vin néi khac van viét, v6i van viét, chung ta c6 thé doc doan
trén, doan dudi, xem diu chim cau dé hiéu nguoi viét dinh noi gi. Nhung voi van
n6i, ciing mot cau nhung cach noéi khach nhau dan dén cach hiéu khac nhau.

Vi du: Cau: “Ong gia di nhanh qua”, néu ta c6 diém dung “Ong ... gia di

nhanh qua” thi ¢6 nghia 1a mot ngudi gia di nhanh chéng. Con néu ta c6 diém ding
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“Ong gia... di nhanh qua” véi vé ngac nhién cé nghia la mot 6ng gia di bo nhanh
hon mirc binh thuong. Van diém dimg d6, nhung két hop vé6i su xubng giong luyén
tiéc thi d6 lai c6 nghia 1a mot ong gia chét rat dot ngot.

+ Piém nhdn: C6 hai loai nhdn manh. Loai tht nhat 1a truong do nghia la
kéo dai am luong ra. Loai thur hai 1a cuong d§ nghia 1a tap trung nang luong vao
mot tor nglt nao d6 mot cach manh me dut khoat.

Vi du: Cau “Ai béao anh mua cam cho t6i?” duogc hiéu theo nhiéu cach. Va
cach hiéu d6 hoan toan phu thudc vao diém nhan vao vi tri nao trong cau..

+ Phan nhip: Trong m{t ban nhac c¢6 nhiing khi phai dung lai mgt nhip, co6
nhirng khi phai dén dap, lai ¢6 luc nhip nhang khoan thai. Quan trong nhat 1a khi
n6i ta phai nhan manh vao nhitng tir mau chét trong mot cau, hodc nhitng cau chét
nhat trong mot doan. Pidu d6 s& gitp ngudi nghe dé dang hinh dung va nim bt y

nghia hon.

BAI TAP: Luyén phat Am
Hay viét ra nhitng tir kho phat 4m nhat ddi v6i ban, doc chiing nhiéu 1an va ghi
am lai. Sau d6, nghe xem ban phat 4m c6 rd rang hay khong. Hay tiép tuc tap luyén
va tang toc do dan 1én cho dén khi ban c6 thé phat am rd rang ting chit mot du 13 &

téc d6 doc ludt nhanh chong.

4.3  Sir dung ngon ngir co thé

Trong mdi khoanh khic, chung ta déu gui di nhing thong diép khong 10i thé
hién cam xuc va y dinh ctia minh. Trong thuyét trinh ciing vay, ching ta c6 thé van
dung ngdn ngir co thé dé khang dinh thém thong diép mudn chuyén tai. Tuy nhién,
ban nén luu y ludn giir minh trong tu thé mad, khong bat chéo tay hodc tao ra nhiing
rio can giita ban va nguoi nghe. Sir dung ctr chi ciia ban tay véi muc dich nhan
manh, nhung khong lam dung qua mirc khién ngudi nghe mat tap trung. Néu ban
dang & trang thai thoai mai va van dung ngén ngit co thé mot cach ty nhién, thi

thong diép chuyén tai s& ting thém sirc thuyét phuc ddi véi nguoi nghe.
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Ngon ngit co thé, bao gébm: cac ctr chi, dong tac dugc thé hién qua anh mat,
nu cudi, hanh dong cua ban tay...tudng nhu don gian nhung lai ¢6 tic dung rat hiéu
qua, gitp chiing ta truyén dat t6i ngudi khac nhitng y nghi, tinh cam... khé dién dat
tryc tiép bang 10i.

M&i ctr chi, hanh dong ctia ban du c6 chu ¥ hay khong déu truyén di mot
thong diép nao do, dén véi nhitng ngudi xung quanh. Ngon ngir co thé c6 khi biéu
hién rat rd rang, nhung ciing c6 khi that kho ma xac dinh. Déi khi, trong giao tiép,
ngudi ta ¢ gang che day cam xuc that ciia minh. Tuy nhién, thong qua nhiing biéu
hién phi ngén ngir, ban c6 thé biét dugc phan nao cam xuc that ciia ngudi ma minh
dang giao tiép.

Piéu dang noéi nira 13, cing mot hanh vi, ctr chi biéu hién, nhung & nhiing
ngudi khac nhau cé thé lai c¢6 nhiing cach hiéu, tham chi suy dién theo nhimng y
nghia khac nhau. Do d6, ching ta rat can luu y mot sé diém co ban trong viéc sir
dung cac phuong tién phi ngon ngt.

Pé hiéu rd khai niém Phi ngdn ngit, chiing ta hiy phan biét voi Ngon ngit.
Ngon ngir 1a ndi dung bai thuyét trinh dugce cac dién gia néi ra hodc viét ra. Phi
ngdn ngit 1a giong néi (bao gém cac yéu td nhu: ngir diéu, chat giong, d6 cao...) va
hinh anh co thé (bao gdm nhiing gi thinh gia nhin thdy: nét mat, dang vé, trang
phuc, di chuyén...) khi ta thuyét trinh.

Nhitng nghién ciru ctia cic nha xi hoi hoc cho thiy, dé thuyét trinh thanh
cong ngoai yéu t6 ndi dung, dién gia can quan tdm dén viéc thuyét phuc nguoi nghe

bang giong néi, dang diéu cir chi, trang phuc, &nh mat quan sat hoi trudng...

Khi truyén tai mot thong diép thi hiéu qua cua ngdn ngir, giong ndi va hinh

anh duoc thé hién nhu sau:

Gitng noi
38%
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Ti 1¢ gilra ngdn nglr va phi ngdn nglr 1a 7/93- tic 1a suc anh hudng cua phi
ngon ngit t6i ngudi nghe gap 13,285 1an ndi dung.

Chéc han 1a trude khi budce vao mot cudc hop hay hoi thao quan trong, ai
cling déu phai chuan bi bai thuyét trinh rat k§ ludng. Chung ta danh hang tuan, hang
thang, tham chi hang nam hay nhidu nim dé chuan bi noi dung thuyét trinh. Bao
nhiéu tdm huyét nhu vy, tai sao dén khi ta noi lai khong may ai cha y lang nghe?
Tai sao ciing cing mot ndi dung, ngudi ndy néi thi duge ca hdi truong cha v, vo tay
tan thuong, ngudi khac néi lai khong thuyét phuc tham chi khién ca hoi truong nga
gat?

Van dé khong phai ta noi cai gi ma la ngudi nghe cam nhan nhu thé nio.
Quan trong hon 14 nguoi nghe sé& thay d6i nhu thé nao.

Phi ngén ngit c6 mot chirc ning dic biét quan trong d6 1a chirc ning diéu
tiét. Ca co thé ta 1a mot thé théng nhat, dang chiing chac thi giong néi ciing chiing
chac, dang long 1éo thi giong cling 16ng 1€é0.Tay vung manh mé thi giong ndi cling
manh m€ va nguoc lai.

Hay thtr lam mot vi du: ta gio ca hai tay 1én trén cao qué dau, tir tir nim dam
that chat, gdng cimg tay vao ngudi. Roi, bay gio thir ndi that nhe nhang, tinh cam
cau “Minh yéu 4y 1dm” xem c6 n6i duoc khong? Hoic, hiy tha long co thé, tha long
tay ma thir ho “Quyét tAm” xem ta c6 ho dugc khong?

Tur xua t6i nay, ching ta cir tuong chi c6 dau 6c anh hudng t6i co thé. Thuc
té, co thé 1a mot thé théng nhat, tay chan ta c6 linh hoat, thodi mai thi dau 6c méi
minh mén nhiéu ¥ dep 10i hay. Khi dau ta cam thay cing thing, co bap sé& ty dong
ctng lai. Néu ta biét cach thu gidn co bap, diéu hoa hoi thd, su cing thang hoic ndi
so hai s& ty dong bién mat.

4.3.1 Giao tiép bing mat

Nét mat thé hién thai d6 cam xuc cua con ngudi. Moi cam xuc vui, budn,
gian hon, cam tirc, man nguyén, ha hé,... déu thé hién trén nét mat, kho co thé giéu
dugc. N6i chung, nhitng gi thé hién trén nét mit déu c6 thé ham chira ngdn ngi

riéng cia n6 ma khong thé lan 1n véi bat cir ngén ngtr nao khac.
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Khi nét méat cua ban nhan nh6 hodac rang rd, c6 dén hon 30 co khac nhau trén
mat phai hoat dong. Chung ta can khoang 17 co dé tuoi cudi rang r&, nhung lai can
dén 43 co dé nhan nho. Vi thé, trong thuyét trinh, nét mat vui vé, tuoi cudi ludn cd
loi hon so v61 nhan nho.

Giao tiép bang anh mat c6 hiéu qua rat tot trong viéc xdy dung mbi quan hé
than mat gitra moi nguodi voi nhau. Viée tao bau khong khi than thién trong budi
thuyét trinh 14 rat quan trong. Ban hay nhin bao quat toan bo ngudi nghe, cd ging
thu hut sy cht ¥ cua nhitng ngudi ngdi xa buc phat biéu. Thong thuong nhiéu dién
gia c6 xu huéng nhin nhidu vao mat ciia nhitng nguoi nghe t6 ra quan tam va hing
thii dén bai thuyét trinh, va bé qua nhiing ngudi nghe c6 thai do trung lap hay chong
d6i. Ban nén nhé, nhitng nguodi cam thidy minh khong dwoc dién gia quan tdm
thudng c6 xu hudng phan Ung tiéu cyc nhidu hon so v6i nhitng ngudi dugc dién gia
chu tam thu hut.

Mit biéu rat nhidu cam xuc, suy nghi khac nhau. Trong thuyét trinh thi mat
lai cang v6 cung quan trong. Theo thong ké, mat ta thu nhan dén 75% lugng thong

tin hang ngay.

Nhdn
75%

Ngti  Cham Nghe

Quan sat hoi truong s& giup dién gia diéu tiét bai noi. Vi ngudi nghe giong
nhu céi guong cua nguodi ndi. Néu ta ndi cang thang, nguoi nghe s€ cam thay céng

thang theo ta, va ngugc lai. Anh mat ctia nguoi thuyét trinh c6 anh hudng 16n t6i
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tam trang, thai do thinh gia, khich 1& ngudi khac bang anh mat, trdn 4p ngudi khac
cling bang 4nh mat, tao niém tin cho thinh gia ciling bang 4nh mat.

Nguoi thuyét trinh khi dimg trudc thinh gia gip rat nhiéu kho khin trong
vi€c quan sat thinh gia nhu 4nh deén chiéu 1én san khau, hoi truong, mac du doi lac
khong quan sat thdy nhung ta van phai nhin. Ta khong nhin rd thinh gia nhung moi
hanh vi, thai do, biéu hién cta ta déu duoc thinh gia dé y. Nguoi thuyét trinh ludn
phai nhé mot nguyén tic “Ta khdong quan tam dén héi trieong hoi truong sé khong
quan tam dén bai néi cia ta”

Lién tuc quan sat hoi truong gitip dién gia didu chinh dugc bai ndi cia minh,
khi thuyét trinh nhin biéu hién cua thinh gia ta c6 thé biét duoc dugc su cha tim
cta thinh gia cling nhu do luong dugc muc do thanh cong cua bai noi dé kip thoi
diéu chinh. Thiy mat thinh gia chim chu ling nghe ta biét dugc ndi dung bai néi
ctia ta dang cudn hat nguoi nghe, trong truong hop nay néu thinh gia that sy cham
cht va tham gia dat cau hoi ta c6 thé noi ky hon, sau hon mic du day chi 1a nhiing y
phu trong bai no6i cia minh.Nguogc lai, mac du ta dang no6i nhitng ndi dung cot 16i
ctia bai ndi nhung quan sat thay thinh gia khong cha tim, mat nhin di chd khac hoic
bat ddu no6i chuyén riéng thi néu can ta diéu chinh ngay ndi dung bai néi vi co thé
van dé ta dang dé& cap hoi truong khong himg thu hodc di biét. Bai thuyét trinh
thanh cong khi dam bao nguyén tic “ Noi cai hoi truong can chir khong phai noi cai
minh c6”.

Trong hoi truong mot cach quan sat hi¢u qua do la chia hoi truong thanh cac
nhom nho d6 1a phuong phap giup ngudi ndi quan tam duoc tdi tirng thinh gia trong
hoi truong va thinh gia cling c6 cam giac dang dugc quan tim. Mdi mot y ta ding
trén mot nhém nguoi hodc mdt cd nhan nao do.

Thong thuong véi nhitng hoi trudng rat 16n, khong thé nhin hét moi ngudi
duoc, ta phai chia hdi trudng thanh nhitng khu vuc nhd hon. Trong mdi khu vuc
nho, ta nhin mot ngudi. Sau khi néi hét mot y ta chuyén sang nhom tiép theo. Khi
quét lai mdi nhom, ta nhin sang ngudi bén canh, nhu vay 14 s& nhin hét dugc ca hoi

truong.
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Ban cin dic biét luu y, tuy phai quan tdm khap moi nguoi trong hoi truong
nhung miat khong duge dao nhanh. Ciing giéng nhu giong ndi, dang diéu, mit ciing
phai c6 diém ding. Vi mdi y, ta phai dimng mat mot 1an giong nhu tim sy vay.

Diéu can nhé 13, trong sudt thoi gian dién ra budi thuyét trinh, ban phai luén
quan sat ctr toa va duy tri sy tiép xtic bang mét v&i cir toa. Nhiing ai cam gidy doc
hodc doc lai nhing gi ¢6 sin trén trang chiéu s& khong thé nao duy tri mdi quan hé
t6t voi thinh gia. Hay giit 4nh mat nhin chan thanh d6i voi nguoi nghe. Ngay ca khi
phai dung viét bang, ban can dang dimg hoi nghiéng ngudi, nhung tuyét ddi khong
dugc quay lung véi thinh gia, ma vin can phai duy tri 4nh mat nhin dén ho. Anh
mat luon thé hién su ty tin, trung thuc, dem lai cho ngudi nghe cam gidc tin cay.

4.3.2. Biéu 1§ khudn mit

Nguoi thuyét trinh ciing nhu nguoi dién vién déu 1a nguoi xuat hién trudc
cong chiing. Tét nhién, trong thuyét trinh khong yéu cau ta phai xinh dep hoic ngoai
hinh hoan hao nhu dién vién. Tuy nhién, vé bé ngoai ctia ban phai giy duogc thién
cam. Ta nén gilt cho minh khuén mat thoai mai, than thién va tuoi cuodi. Nhung
quan trong nhat ctia khudn mit 13 biéu cam. May do duogc trén khuén mat cta ching
ta thé hién 250.000 cam xtc. Trong ciing mot bai ndi ta khong chi thé hién mot chat
giong hay mot nét mit, voi ndi dung dién dat khic nhau sy biéu cam cua khuén
mat.

Khuon mit ta phai thay doi dugc theo ndi dung bai noéi. Thudng trong cac
héi nghi, hoi thdo hay céc budi hop, khuén mat s€ kha nghiém tac, tuy nhién sé&
chang van dé gi néu ta thém maot chat hai hudc, thoai mai. Mit cang thang giong noi
s€ cang théng, mat thodi mai ty nhién giong noi s€ vui tuoi thodi mai.

4.3.3. Cir chi

Tam nhin ctia nguoi nghe thay ddi tuy thudc vao quy mé nguoi nghe, do d6
ban can diéu chinh cir chi ctia minh sao cho phu hop. Vi sé lugng nguoi nghe ¢o
quy mé 16n, ban phai c6 nhimg dong tic mang tinh khuéch truong cao méi cé thé
dat dugc hiéu qua hinh anh tdt. Vi du, khi mudn dung cu chi dé nhan manh “mot

mat.... mat khac...”, ban hdy dung cir chi nhén vai thay vi cd tay. Co thé thoi gian
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dau ban thyuc hién khong dugc ty nhién, nhung dan dén sé& trd thanh thoéi quen va cd
strc thuyét phuc cao d6i véi ngudi nghe.

Ctr chi phai phu hop véi ndi dung cling nhu ¥ tudng trong bai thuyét trinh
cua ban. Nhitng di¢u bo bat chuée ngudi khac mdt caich may moc hodc dong kich
gid tao, s& chang bao gio thuyét phuc duoc ai, c6 khi lai trg thanh tro cuoi cho thién
ha. Khi thuyét trinh, nét mit cua ban can tu nhién va than thién. bung quén mim
cudi. Nu cudi giup xua tan di nhitng cing thang — néu co.

Trong thyc té, ching ta thudong nghe noéi: “Nhéit dang, nhi da, tha ba nét
mat”. Hai muoi gidy dau tién khi gip mat, ching ta gdy 4n tuong véi ngudi nghe
bang hinh anh ta xut hién. Pung tir xa thi chi nhin thdy dang, do d6 dang diéu, cir
chi 14 cai thu hat dau tién va 1a yéu to dau tién dé thinh gia danh gia vé ta. Dang
di€u chiing chac dang hoang thi gay su kinh trong ty nhién, con ngugc lai s€ gay ac
cam.

Thong thuong ban ning con ngudi khi s hai s& tim chd dwa. Ta ciing vay,
dong tac thuong xuyén hay gip nhét ctia nguoi thuyét trinh 1 tya vao ban. Nhung
xuong sdng mai 1 cai d& co thé. Ta twa vao ban, tudng thoai mai nhung thyc ra rat
moi va con 1am go ép cac co quan phat am khién giong néi khong manh mé, vang
Xa.

Dang dung 1a mot loai ngdn ngir clia co thé, ndé mang tinh minh hoa va diéu
tiét. Khi ta n6i hao hung, thuyét phuc nguoi khac thi dang phai viing chii, ning
dong. Diéu quan trong nhat ciia dang ding trong thuyét trinh d6 14 qua d6 thé hién
duogc sy nang dong va nhiét tinh ciia nguoi thuyét trinh. Co thé con ngudi 1a mot thé
thong nhat. Trong ngdi nha co thé thi dang 13 bd khung, 14 cau tric nha. Mubn ca co
thé déo dai thi dau tién 1a ddng phai déo. Néu cai khung da cung thi tong thé khong
thé mém mai uyén chuyén duoc.

Thong thudng khi thuyét trinh ta thuong hay mét binh tinh, ma nhu ta da
biét, khi cang thang 14 cac co bap déu cimg lai, ta ding “nhu troi trong”, ding nhu
chén chan mot chd. Tai sao nhu vay? Vi ta dung try trén ca hai chan. Pung try hai

chan thi dé méi va khoé di chuyén dugc. Bi quyét ciia dang diéu uyén chuyén, ning

109



dong 1a dung try trén chan trude va don 80% trong luong co thé dugc don vao chan
try, v phai doi chéan lién tuc. Dang c6 uyén chuyén 1a do hong va chan ta linh hoat.
Nguyén tic co ban nhét cia thuyét trinh 1a: néu ta khong quan tam tdi thinh gia, ho
s& khong quan tAm t6i ta. Néu dtng yén mot chd, ta khong thé quan sat bao quét hoi
truong duoc. Khi ta dung try trén mot chan thi mét né mai co thé “dat ca nguoi”, ta
nhin theo hudng nao, chan méi xoay theo hudng dé thi ta s& dé dang quan sat hon.
Luo6n nhé réng: “Nhat dang, nhi da, thtr ba nét mat”, “van sy khoi dau nan”. An
tugng ban dau ctia ngudi thuyét trinh d6 1a dang.

Nhin chung, trong thyc té, ban phai van dung cing lic nhiéu ky ning ngon
ngit co thé nhu cach tmg xir, anh mat, tu thé...nham thu hat sy chi y cta nguoi
nghe. Vi duy, khi mudn nhan manh mot ¥ quan trong, ban can sir dung céc cau ngén
gon, suc tich, dimg thang ngudi va cao giong. Hodc khi mudn khoi goi su to mo cia
nguoi nghe vé nhitng diéu ban sap tiét 16 thi hdy ruén nguoi vé phia trudc va ha
thap giong xubng. Ctr chi nay 13 ddu hiéu cho biét ban sip chia sé nhitng diéu bi mat
hodc su thu vi nao d6. Ban hay luyén tap thuong xuyén dé co thé sir dung nhuan
nhuyén, nham dat hiéu qué cao nhat.

4.3.4. Dang diéu, twr thé, phong thai

Vé tu thé khi thuyét trinh, ban hay dung nhiéu nhat & vi tri chinh giita san
khau thuyét trinh, noi moi ngudi c6 thé nhin thiy ban cang rd cang tot. Vi vi tri
ndy, ban 13 trung tdm cla su chu y, moi ngudi sé dé dang bi 16i cudn khi ban & vi tri
nay. Ping an nap sau nhitng buc giang nhu nip sau nhitng cong sy, khi khong thé
nhin thay 6 ban, thinh gia s& it cht ¥ dén ban khi ma 18 ra ban phai 1a trung tim cua
sy chuy.

Vé dang di€u, khi ban thyc sy say mé véi nhitng gi ban noi, tu nhién doi tay
clia ban sé& linh hoat 1én. Khi thuyét trinh, ban can phai c6 dong tac tay, nhung néu
vung tay qué trén thi lai khong hay. Phai c6 dong tac tay nhu thé nao cho phu hop,
sao cho vira thé hién duge su nhiét tinh, vira gay hung thu cho nguoi nghe?

Chinh vi khong dugc tap luyén cic dong tic tay ma khi thuyét trinh, rat

nhiéu ngudi cam thay doi tay minh c6 vé thira thdi. Cho nén, néu cé dieu kién va
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nhat 1a mudn tré thanh nguoi thuyét trinh chuyén nghiép, ban khong thé khong
luyén tap mot cach thuan thuc timg dong tac tay ctia ban. Mdi mot dong tac tay s&
“néi” 1én mot y nghia riéng ma thinh gia c6 thé cam nhan dugc.

Thinh gia s& khong thé lang nghe t6t néu ban khong c6 nhiing biéu cam & nét
mat. Mot dién gia voi gwong mit lanh ling khong thé nao tao ra duoc xic cam cho
nguoi nghe. Nhitng nguoi khd khan cam xtc s& chang bao gid trd thanh ngudi
thuyét trinh gioi. Ho cang ¢ gang thuyét trinh, thi cang ¢ nguy co di dén chd hoan
toan that bai.

4.3.5. Di chuyén

Khi thuyét trinh, ban c6 phai di chuyén qua lai truéc thinh gia khong? Lam
sa0 c6 thé khién cho thinh gia cam thay himg tha khi ban cir ding budng thong hai
canh tay hodc cir dimg tro ra nhu khuc g6? Nhu vay, rd rang 1a khi thuyét trinh, ban
khong thé cir dting yén mai mot chd. Ma gia du ban c6 mudn dting yén mot chd
ching nira thi ban ciing khong dimg dugc dau, vi moéi chan lam va lai d& budn ngi
nita. Trong khi nghe thuyét trinh, tai sao nghe nhiéu khi khong cht y tham chi con
cam giac budn ngi? C6 phai do ta mét moéi vi nghe qua nhiéu kién thirc khong? Xin
thua rang khong phai. Pa sb truong hop mét moi 1a do mat moéi chir khong phai do
cai dau lam viéc qua nhiéu. Hiy thir tip trung nhin vao mét diém trong vong 5 phut,
ta s& thdy moi mat. Nhiéu khi thinh gia mét moi tham chi budn ngii khong phai vi
bai néi kém hap din ma mot phan thinh gia ca budi chi nhin c6 mot diém khién mat
moi. Vay thi ngudi thuyét trinh trude hoi truong khong nén ding mot chd. Trong
thuyét trinh, diéu can tranh nhat 1a don diéu, nham chdn. Hiy lién tuc di chuyén tao
nhiing goéc nhin, géc nghe méi cho thinh gia. Néu ta ding im mot chd, co thé s&
cting nhic, giong néi ciing s& déu déu khong linh hoat.

Trong subt qua trinh thé hién bai thuyét trinh ciia minh, thinh thoang ban
cling nén di chuyén qua lai mot chiit dé thu hit sy chd ¥ ciia nguoi nghe. Boi vi, ban
di chuyén dén dau thi 4nh mat cua thinh gia s& phai ddi theo ban dén d6. Thyc té,
khong phai ltc ndo ban ciing dimg “0 1i” mai mot chd & vi tri giita san khau. Luc thi

ban di chuyén sang phia phai mot chut, dé tiép xic gan hon véi nhiing thinh gia
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ngdi bén phai. Luc khac ban lai di chuyén sang phia trai mot chut, dé cé dip tiép xtic
gin hon v6i nhitng thinh gia ngdi bén trai. Nhu vdy, thinh gia nao ciing cam thiy
gan giii voi ban. TAt nhién, ban ciing dimg nén di chuyén véi toc d6 qua nhanh
khién thinh gia bi chong mit — dic biét 1a nhitng thinh gia cao tudi dang gip nhiing
van dé vé stic khoe. Viéc sir dung micro khong day s& thuan lgi hon cho ban khi di
chuyén.

Céach di chuyéndon gian nhat 13 ta nén di chuyén theo hinh tam giac: dao
sang hai cadnh cua hoi trudong, quan tam tG1 goc phai goc trai, lui lai néi véi ca hoi
truong, hit ca hoi truong vé phia minh, tién 1én tao khoang cach gan gili voi thinh
gia. Khi di chuyén, tbc d6 budc cua ta ciing gidng nhu giong néi, budc chan manh
meé giong noi nhanh va manh mé va nguoc lai budc chan nhe nhang giong ndi cling
nhe nhang khoan thai.Vay khi thuyét trinh, téc do di chuyén khong chi phu thude
vao ndi dung cau tur hay tinh chit cia doan vin d6 ma nhanh hay cham phu thudc
vao thinh gia.Véi hoi truong danh cho thanh nién dién gia can di chuyén nhanh,
manh, dut khoat tao sy manh mé, nang dong trong bai n6di nhung dbi voi hoi truong
c6 sb thinh gia cao tudi s& khién thinh gia khong bat nhip kip voi bai néi. Di chuyén
trong hoi truong khong chi dugc tinh tir khi ta bat dau noi trén hoi trudng ma bat
dau tir khi ta duoc gidi thiéu, khi d6 hoi truong da bat dau chuyén sy cha y t6i dién
gia. Nguoi thuyét trinh c6 thé tinh trong khodng bay budc trudc khi ta 1én dén hoi
truong. Day 1a khoang cach thinh gia bat dau tap trung cha y dén dién gia, do d6 da
phai chuan bi phong thai, bé ngoai dé tao 4n twong rdi. Ngudi thuyét trinh ciing
gidng dién vién trén san khau: 16 cai mii gidy ra khoi canh ga 13 bat dau phai dién,
con mot cai got gidy sau canh ga van tiép tuc phai dién. Thinh gia con chil ¥ nghia
la ta con phai chinh phuc.

4.3.6. Trang phuc, vé bé ngoai

HINH ANH CUA BAN TRUOC THiNH GIA
TAO HIEU QUA RAT LON

“To61 cam thay thodi mai khi ti€ép xuc mot tng vién thé hién dugc kha nang kiém
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soat di¢u bo va an mac dep. Nhu thé, ho da vuot qua rao can thu nhat”.

-James Citrin, GD diéu hanh Spencer Stuart-

Khi ta dimg xa thinh gia thi ci dau tién ho thay la ding dung. Khi lai gin
thinh gia s€ théy trang phuc ta mac. “Géan né bung né da, la né 4o né quﬁn”, thinh
gia s& ¢ ngay an tuong ban dau vé ta thong qua dang dimg va trang phuc. Thong
qua trang phuc ching ta biét duoc dia vi xa hoi, kha nang kinh té, va chuan muc dao
duc cling nhu tham mi c4 nhan cua timg nguoi. Néu trang phuc khong phu hop thi
s& tao su kho chiu va mét tu tin cho chinh nguoi noi.

T6t nhat khi thuyét trinh ta nén chon 1 phyc. V&i nam thi 18 phyc 1a Comple;
v6i nit 12 Ao dai, Vest hodc Vay ngan. Ngdy nay xu hudng chung cia trang phuc 1a
don gian, nhung c6 mot luu y ban can tuan thu khi chon trang phuc: Nam gi6i khi
mic Comple phai c6 Caravat, nit giéi khi mic Ao dai phai c6 6 Trang sirc. Néu
thiéu nhimg thir d6 thi bo trang phuc cua chung ta du dep hay dit tién dén dau van
chua duge goi 1a 1€ phuc.

Piéu quan trong khi chon trang phuc 14 ching ta phai mic sang hon thinh gia
mot bac. Tai sao lai nhu vay? Thu nhét, d6 1a bay t6 su ton trong thinh gia va ciing
1a dé tao su ton trong cho chinh minh. Thir hai, néu ta dén mot hoi truong ma thinh
gia mic thoai maéi thi ta c6 thé bo bot d6 ra nhung néu hoi trudng mic toan 18 phuc
thi ta 14y gi ma mac thém vao? Chi nén mic sang hon mot bac. Néu sang qué so véi
thinh gia thi s& tao khoang cach giita nguoi thuyét trinh véi thinh gia, khé 16i kéo
dugc sy dong cam cua thinh gia.

Mot nguyén tic nita v cing quan trong ma chung ta khong thé bo qua, d6
la: kiém tra trang phuc. Trudc khi thuyét trinh ta nén ghé qua nha vé sinh chai lai
dau toc, chinh trang tir trén xudng dudi, dang trudc dang sau. Can than khéng bao
gid 1a thira, khong ai dam chic 1a mot bé ngoai hoan hao khi ta budc ra khoi nha lai
duogc giit nguyén cho t&i gid thuyét trinh. So suat c6 thé xay ra bét ctr lac ndao. Hay
ludn lubén nhé rang: Khéng cé co héi thir hai dé gdy lai an twong ban dau. Hay

chuan bi dé ta ra mat thinh gia véi mot 4n tuwong tot nhat.
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4.4. Trao d6i v6i thinh gia

4.4.1. Nim bit dién bién ciia thinh gia

Thuyét trinh 1a giao tiép v6i khan gia. Khi giao tiép phai hiéu dugc dién bién
tam 1y cta nguoi nghe, vi thé trong thuyét trinh ciing vay. Trong khi thuc hién bai
thuyét trinh viéc ndm bét tdm 1y khan gia la mot diéu cuc ki quan trong dé mot bai
thuyét trinh thanh cong. Thong thuong véi mot bai thuyét trinh thi tim trang khan
gia s& c6 nhing dic diém sau:

- Khan gia tp trung nhat vao giai doan khi mé dau: Vi thé dé mot bai
thuyét trinh an tuong phin md dau cuc ki quan trong. N6 gitp khan gia c6 mot
htng khoi ban dau va 1 an tuong tot dep ban dau. Hay lam cho khan gia tap trung
su chu y vao ban va khoi dau that 4n tuong.

- Khan gia chi tap trung khoang 50% thoi gian cho bai thuyét trinh ciia
ban. Vi thé hiy c¢6 thu hat khan gia bang noi dung that hap dan va sau sic dé nang
cao thoi gian chu ¥ ciia khan gia khi thuyét trinh.

- Khan gia chi tap trung hao himg nghe ban tir 10 dén 15 phut, du ban
la nguoi thuyét trinh hay dén thé nao. Khi bd ndo da mét thi ho s& bat dau mat tap
trung, sao lang va budn ngu.

- Khan gia chi nhé khoang 5% dén 10 % nhiing gi ngudi thuyét trinh
n6i vi thé ban hay tp trung vao nhitng thong diép chinh, nhitng ¥ tudéng ma ban
mudn khan gia nhé sau khi nghe bai thuyét trinh.

- Khan gia ludn thich nhiing bai thuyét trinh cang ngan cang t6t vi thé
c6 quan diém 1a “mot bai thuyét trinh hay 1a mot bai thuyét trinh ma phan mé dau
va két thuc an tugng va gan nhau nhat”

- Khan gia mong mudn ban bao trudc cho ho biét khi ndo ban két thic
bai thuyét trinh cta ban.

Trong sudt thoi gian thuyét trinh nguoi thuyét trinh phai luén luén quan sat
khan gia va nim bat tdm 1y khan gia. Nhitng ddu hiéu sau day cho ban biét 1a khan
gia dang chan véi bai thuyét trinh cta ban:

- Co khan gid ngu trong khan phong
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- Khan gia khong tap trung ma bat dau on do va trd chuyén riéng

- Khan gia khong cudi voi ban

- Khuon mat khan gia té vé kho chiu

Néu c6 truong hop nhu trén ban phai thay doi va ¢ gang giy su tap trung
ctia khan gia. Nhu vay trong khi thuyét trinh ban phai luén luon duy tri su tap trung
ctia thinh giang bang cach 10 dén 15 phit hay thay doi nhiing gi ban dang lam:

- Hay hoi mot cau hoi va yéu cau khan gia gio tay tra 10, ho s& bing
tinh va tham gia vao bai thuyét trinh ciia ban

- Hay thay d6i cong cu hd tro thuyét trinh, kha gia s& chuyén anh mat
va himng thii hon v6i mot cong cu hd tro thuyét trinh méi

- Hay ké khan gia mot cau chuyén cudi lién quan dén nodi dung bai
thuyét trinh gitip khan gia thoai mai

- Hay thay d6i giong noi bang cach nhan giong hay ha am lugng giong
nodi cua ban

- Hay di chuyén cang nhiéu vi tri khac nhau khan gia s& phai huéng anh
mat theo hudng ban duy chuyén

- Hay yéu cdu nghi giai lao néu ban quan sat khan gia bat dau thAm
met.

4.4.2. Xirly va tra 1oi cau héi cia thinh gia

Mot bai thuyét trinh thanh cong 13 phai c6 su twong tic hai chiéu. Budi
thuyét trinh nao cling c6 thoi gian dit cau hoi va giai dap thic mac. Pay ciing 1a
phan quan trong trong budi thuyét trinh vi n6 1a quing thoi gian tuong tac giita
nguoi trinh bay va khan gia. Néu bai thuyét trinh dé cap toi mot chi dé néng hoi,
dang thu hut duoc nhiéu sy quan tdm cua thinh gia thi thoi gian hoi dap nay sé 1a
lac tranh luan kha soi ndi va cang thang vi khong chi ngudi trinh bay ma ca cac
khan gia ngdi dudi cling duoc dua ra ¥ kién va trinh bay quan diém ctia minh. Muc
hoi dap 1a mot cach dé ngudi thuyét trinh kiém tra lai nhitng thong diép va cung ¢

nhiing diém mau chot ma ngudi thuyét trinh muon ngudi nghe ti€ép nhan dugc.
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Mot trat tu hop 1y 1a yéu to rat quan trong khi din dat nhitng cAu hoi cua
khan gia. Nguoi thuyét trinh mo dau phan dat cau héi bang cach néi noéi: “Ai cé cau
hoi dau tién?” va sau d6 tim kiém nhitng canh tay gio 1én. Hodc dé khoi md, ban ¢
thé noi: “Mot cau hoi ma toi thudng duoc hoi 13...” va tra 161 nd. Néu sau d6 vin
khong c6 ciu hoi nao, ban c¢é thé néi: “Khong biét c6 con cau hoi nao khong?”

Doi luc s€ c6 mot nguodi nghe gio tay dat cau hoi nhung thay vi dat cau hoi
nguoi ndy lai dua ra nhimg binh luan kha dai dong hay tham chi n6i mot bai rat dai
dong. Mot cach dé xir tri 1a nhin vao téc do noi ciia ngudi ndy va khi nguoi d6 dimg
lai 14y hoi chuan bi néi tiép, ban ngat quang bang “Xin cam on y kién ciia anh/chi.
Cau hoi ké tiép 1a gi a?”. Pung dé ngudi d6 noi tiép vi lam mat thoi gian cta nhiing
cau hoi khac.

Sau ddy 1a mot vai nguyén tac khi hdi dép tra 101 cau hoi:

- Bét ctr cau hoi niao cta khan gia déu luén dugc tng ho va can giai
dap. Khi ban trinh by c6 nghia 12 ban chap nhan nhitng cau héi, va cling chap nhan
rang khong phai cau hoi nao ciing dé chiu va dé tra 15i. Nhung néu ban di chuén bi
k¥ cang, thi hdy sin sang d6i mat voi nhitng cau hoi hoc bua nhat. Ngudi thuyét
trinh sin sang lang nghe va ton trong tat ca cac ¥ kién va cau hoi cua khan gia véi
tinh thdn cau thi nhat. Lang nghe chinh 1a phong cach ciia mot ngudi thuyét trinh
chuyén nghiép.

- Ngay trong phan md dau cta bai thuyét trinh, sau khi chao hoi va gi6i
thiéu bai thuyét trinh, nhitng dau muyc chinh trong bai thuyét trinh, thdi gian thuyét
trinh, ban hay no6i ro ban s€ xtr Iy voi cac cau hoi va thic mic nhu thé nao: s& tra 16
ngay trong khi thuyét trinh hay dé tt ca cac cau hoi toi cudi budi thuyét trinh méi
tra 10i.

+ “Trong khi téi thuyét trinh, cdc ban cé thé ddt cau héi bat ky liic nao”

+ “T6i sé danh thoi gian cudi budi thuyét trinh dé cho phan gidi dap thdc
mdc”’

+ “Sau khi t6i thuyét trinh cdc ban cé thé dwa ra cdu héi ciia minh”’

116



- Luon phai danh thoi gian sau khi trinh bay cho viéc hdi dap. Do 1a
mot viée rat can thiét cho mot bai thuyét trinh thanh cong. DU ban c6 thuyét trinh
hay nhu thé nao di nita thi van c6 vai diém, vai ¥ ndo do6 trong bai thuyét trinh can
giai thich va lam rd.

- Khi yéu cau cau hoi ma chua thiy ai héi, cling ding voi va dung 1én
di luén. Hay cho nguoi nghe vai gidy dé ho sip xép cac suy nghi. Va nguoi thuyét
trinh hay kién nhin goi ¥ va khuyén khich khan gia dt cau hoi.

+ “Cdam on cdc ban dd chii y ldng nghe va bdy gio téi san sang tra 101 thdc
mdc cia cdc ban”

+ “Toi xin dung bai ndi tai day. Cam on sy co6 mat cua cdc ban va toi xin
san sang tra 1oi thac mdc cia cdc ban”

- Khan gia c6 dat cau hoi c6 nghia 1a bai thuyét trinh ctia ban c6 nhan
dugc sy quan tdm cta khan gia hodc khan gia c¢6 vé thich thu bai thuyét trinh cia
ban.

- Khi tra 101 cau hoi hdy nhé kiém soat thoi gian khi tra 10i. Vi dy: “thoi
gian con lai toi s€ tra 101 3 cau hoi cua thinh gid...” nhu vay ban s¢€ kiém soat duge
thoi gian va van dé hoi dat ra. Néu khong ban rat dé roi vao trang thai khong thé tra
101 hét dugc vi cau hoi qua nhiéu.

- Khi tra 161, ban nén chon nhimng ciu nao dé tra 15i trudc va di théng
vao chu dé, diéu nay ting thém sy tu tin cho ban trong nhitng cu tra 10i tiép theo.
Péi véi nhitng cau phirc tap ban nén gach dau dong cac ¥ can tra 10i.

- Nhiing thong tin tra 15i can dugc bam sat vao chii dé thuyét trinh va
c6 tinh téng quat cao, diéu nay s& lam cho thinh gia tim phuc khau phuc ban.

- Khi tra 16i, hiy hudng dén tit ca thinh gia. Bang cach do, ban sé& duy
tri dugce sy cha ¥ cia tat ca moi ngudi, cht khong phai chi ctia ngudi hoi. Va dé
cling ¢ thém cho bai dién thuyét ctia minh, hiy c¢b gang lién hé cau héi va cau tra
101 dén nhiing luan diém chinh trong bai dién thuyét.

- Khong bao gio dwa ra mot cau tra 16i ma ban khong chic chin vé né.

Chuyén nay xay ra trong tit ca cac bai thuyét trinh. Mot vai nguoi dat cau hoi va
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ban khong chic ¢ cau tra 101 dung hay tham chi té hon ban khong c6 chut khai
niém gi vé cau tra 16i nhung ban ctr ¢6 tra 10i.

- MBJi céu tra 10i chi nén kéo dai tir 10 - 40 gidy. Néu ngin qua, ciu tra
101 s& coc 16c nhung dai qua thi lai thanh ruom ra. Dong thoi phai can than dé
khong di chéch huéng trong khi tra 10i. Ping dé nhiing cau hoi long vong khién
ban xa rdi chii d& chinh cia bai dién thuyét.

- Néu c6 ai d6 khong dong ¥ voi nhimg diéu ban noi, hiy cd gang tim
ra mot vai diém c6 thé tan thanh trong 1y 18 ctia ho. Vi du, "Vang, t6i hiéu luan diém
ctia anh/chi..." hay "T6i rat vui khi anh/chi nhac dén diém nay, nhung..." Diéu nén
lam 1a khen ngoi va dong tinh v&i quan diém cta ho. Cong ching ddi khi c¢6 xu
huéng nghi rang "ching t6i phai tim ra cai sai & anh", nhung ban thi khong can mao
hiém gay cang thang véi ho.

Sau day la cac budc khi tra 161 cau hoi cua khan gia

- Cam on ngudi héi: Phép lich sy tdi thiéu khi nhan dugc cau hoi viéc
dau tién cta nguoi thuyét trinh 13 cam on ngudi hoi mot cach chan thanh. Vi du:
“Cam on cdu hoi ctia ban, t6i cho rang cau hoi cua ban rat thi vi”

- Dién giai lai nhirng cAu héi khé hiéu: Néu ban khong chic chan vé
cau hoi, hay dién dat né lai theo cach cua ban va hoi ngudi nay xem d6 co6 phai la
nhiing gi ho da thic mic khong. Diéu nay s& tiét kiém thoi gian vi ban khong can
thiét phai nghién ctru k vé 10i giai thich.

- Tra 16i: Nguyén tac khi tra 10i 1a hdy tra 10i rd rang va stc tich va
ngin gon. Chung ta thuong c6 xu hudng giai thich thém vi ching ta so rang minh
da khong tra 101 rd rang va don gian hoac nhirng nguoi khac da khong nhan dugc
thong diép chinh xac. Hay tra 10i ngan gon va di vao trong tim. Khi ban két thuc
hay hoi ngudi d6 xem ban da tra 101 thda dang cho cau hoi cta anh ta chua. Day la
cach dé ban c6 thé tiép tuc va néi dugc nhiéu hon ma khong ton nhiéu thoi gian.

- Kiém soat thoi gian: Thong bao cho cac khan gia ban sé& chi tra 10
thém X cau hoi. Bang cach nay, ban dang cho biét 1a budi hop sap két thuc. Piéu

nay co 2 céi lgi. N6 cho phép nhitng ngudi dang cho hoi ¢6 co hdi xen vao va chac
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chan rang ho hiéu tit ca moi thir. Ngoai ra, n6 lam cho moi nguoi ngirng nhin déng
hé va ngung mo mong vi nhan ra bai thuyét trinh ciing khong kéo dai nhu ho tuong.
Ban lam cho sy tip trung quay tré lai minh.

Ban hiy xem vi du mot phan tra 15i cau hoi sau day

“+ T6i c6 cdu héi muon héi anh la...

+ Chdn thanh cam on cdu héi rdt thii vi cia anh, téi ciing rat dong quan
diém vé...Cé phai cau héi anh dwoc hiéu la.....

+ Theo quan diém cd nhan ciia téi la...

+ Anh co hai long voi cau tra loi nay khong?

+ T6i biét la véi mire do phike tap ciia cdu héi ndy cdu tra 10i ciia t6i khé ma
lam hai long anh duoc

+ C6 cdu héi nao khdc vé vin dé nay khéng?”

o Cic ky ning vng xir khi gip tinh huong khé

C6 rat nhiéu khan gia thuong c6 xu huéng kho tinh va thuong dat nhitng cau
hoi kho dé thir thach nguoi trinh bay. Tuy nhién ngudi thuyét trinh ludn phai giir
nguyén tac ton trong cac cau hoi du rat khé tra 1oi. Co mot s nguoi 1y viéc don
nguoi khac vao chan tudng 1a tha vui, va mot sb khac cho viée dung 1én hoi 1a dé
gy 4n tuong véi cip trén, nhung da sd nguoi da dat cau hoi ¢ nghia 1a ho thuc
1ong quan tim. Néu gip nhitng cau hoi kho hay nhitng cau hoi ma ban khong tra 1oi
duogc thi hiy can nhic nhitng chién thuat sau:

- Kéo dai thoi gian: Khi giap nhiing cau hoi khé, da s6 moi nguoi khong thé
tra 10i ngay duoc. Hiy cau gio bang cac cach sau:

+ Lap lai cau hoi theo cach hiéu ctia minh va hoi lai ngudi hoi dé chic rang
minh hiéu diing ciu hoi. Nhitng k¥ thuat nay cho phép ban sip xép y nghi ciia minh
mat cach nhanh chéng, ciing nhu dam bao rang ban sé tra 11 ding cau hoi.

+ Hoi lai khan gia “theo moi nguoi thi quan diém ciia moi ngudi nhu thé
n20?”. Piéu nay s& lam gian doan thoi gian va ban c6 chat it thoi gian dé chuan bi,
hozc ban c6 thé tranh tha sy tng ho ciia cac khan gia khic qua cac quan diém cia

ho.

119



- Chién thuat @it cau héi ngwoc: Khi nguoi trinh bay nhan dugc mot cau
hoi qua kho, nguodi thuyét trinh ¢6 chién thuét dat cau hoi ngugc “tai sao lai nhu
vay”. Sau do tiép tuc dit cau héi tai sao lién tuc cho dén khi tim duoc nguyén nhan
gbc cua van de.

- Chién thuit Thé hién sy bat dong mot cach khon khéo — thira nhan
quan diém ctia ngudi dit cau hoi bang cach nhic lai cau hoi, va bay to sy ton trong
bang 16i néi tranh di dé gidi thiéu nhitng diéu ban cho 13 tot nhat. Mot vi du cho 16i
noéi tranh nay la:

+“T6i di nghe nhitng gi ban trinh bay va téi hiéu géc nhin ciia ban” (dirng
lai doi phut)

+Sau d6 hay noi: “Chiing ta thir hiéu theo cdch ndy xem”. Hiy nhé dua ra
nhing din chimg dé cung ¢ cho quan diém ciia ban.

- P& nghi mdt cudc gip riéng — mot budi gip mat riéng v6i nhau cé thé
gitip 1am han ché bét sy cing thang khi néi chuyén trude dam dong cic ban dong
nghi¢p. Mot budi gap mat truc tiép s€ hi¢u qua hon vi ban nhan dugc ngay nhiing
phan hoi va c6 thém thoi gian dé thao luan nhiing y tuéng véi tim 1y thoai mai hon.

+ T6i rdt hiéu cdu héi ciia anh nhung cé 1é dé tra 1oi cdu héi ndy can nhiéu
thoi gian, t6i s€ tra 1oi anh sau budi thuyét trinh

+ Dé dam bdo thoi gian cho moi ngudi t6i xin phép trao doi riéng véi anh
cau hoi nay.

- Phét 10 cAu héi: Ban ciing c6 thé 1o di cac cau hoi mang tinh pha rdi cua
khan gia hay céc cau hoi lac dé hoac ngoai tam kiém soét ctia ban béng cach noi:

+ “Cdu héi cia ban rdt thi vi tuy nhién t6i nghi rang né vwot qud tam néi
dung ma chung ta dang thao ludn.

+ “Do la mot cau hoi thu vi. Nhung that su nd vuot qud su hiéu biét cia toi
nhing t6i sé ¢é ging dé tra 16i cdu héi ciia ban sau”

+ “Rat tiéc la t6i khong thé tra 16i cau héi nay ngay bdy gio dwge. Toi sé

giai dap cho 6ng vao mot luc khdc”
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+ “D0 la mot cau hoi hay nhung toi thdt sy khong biét cdu tra loi. Con ban
thi sao?”

+ “D6 la mt cau héi rat hay. Tuy nhién ching téi khong cé bt ky sé liéu
nao vé diéu nay ca, vi vdy chiing t6i khong thé dwa ra cho ban mét cu tra 1oi chinh
xac duoc.

4.4.3. Dat cau héi cho thinh gia

Khi thuyét trinh thi chung ta dang tuong tac véi khan gia, nén nhd d6 1a mot
qua trinh hai chiéu va ngudi thuyét trinh can phai st dung cau hoi mot cach khéo
1éo va nghé thuat. Thong thuong nguoi trinh bay dit cau hoi cho khan gia nham
muc dich sau:

- Tim hiéu dic diém tim 1y va ca nhan khan gia khi thuyét trinh: Ngudi
thuyét trinh thuong bat dau budi thuyét trinh ciia minh bang cach lam quen va dat
cau hoi dé tim hiéu thong tin vé khan gia néu nguoi trinh bay chua c6 thong tin.
Nhitng cau hoéi giup sy thdu hiéu 1in nhau giira ngudi ndi va ngudi nghe.

- Phat trién tu duy cho nguoi nghe dong thdi cau hoi dé kiém tra, danh
gia két qua cua ngudi nghe cé hiéu dugc diéu ma nguoi trinh bay mudn noi.

- Dat cau hoi hiéu qua 1a kich thich tu duy phé phan cua nguoi nguoi
nghe gitip ho mo rong suy nghi ciia minh

- Pit cau hoi nhim dan dit mot vn dé va bay to cac goc nhin khac
nhau. Nhitng cau hoi giup cho nguoi thuyét trinh din dat khan gia vao nhitng noi
dung ma nguoi thuyét trinh d3 dinh sin.

- Dit cau hoi gitp cho khan gia tap trung vao bai thuyét trinh
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C6 hai loai cau hoi ma nguoi thuyét trinh c6 thé dit cho khan gia 1 cau hoi
m¢ va cau hoi dong.

+ Cau héi déng: 1 nhitng cau tra 15i dung sai. Cau hoi nay dugc str dung dé
xac nhan thong tin khi thuyét trinh. V& nguoi thuyét trinh thuong dung loai cau héi
nay bang cach yéu cau khan gia gio tay dé chon dép an dung.

+ Céu héi mé: nhitng cdu hoi ma ngudi thuyét trinh yéu cau khan gia bay to
quan diém cua minh trong cach giai quyét hay suy nghi vé van dé. Tuy nhién trudng
hop nay ciing can han ché vi mét thoi gian nhiéu trong budi thuyét trinh.

K¥ nang dat cau hoi 1a mot k¥ niang quan trong ma ngudi thuyét trinh can
nam virng dé co thé tao ra nhitng bai thuyét trinh xuat sic.

Sau day 1a mot s6 ky thuat dat cau hoi trong bai thuyét trinh:

- Khi mé du bai thuyét trinh nguoi trinh bay c6 thé st dung cac ciu
hoi dong va yéu cau khan gia hoi dap bang cach gio tay dé gay su tap trung.

+ “Ai da tieng tham dy mot budi hoc vé tw duy sdng tao? Yéu cau moi nguoi
gio tay lén”

+ “Ai dd c6 gia dinh? Yéu cdu gio tay”.

+ “Chiing ta ¢6 hai lwa chon A va B, néu ban trong tinh huéng nay ban chon
A hay B? Ai chon A gio tay”

+ “Trong tinh huéng ndy néu chiing ta khéng phdn img thi két qua sé nhu
thé nao

+ “Sang nay cdc ban ki vong gi khi buoc vao khan phong

+ “Téi ¢é mot cdu héi cho cdc ban dé kiém tra”

+ “Hom nay quy vi cam thay thoi tiét nhu thé nao?”

+ “Trén thi truong cé cdc san phdam nao tich hop tinh ning 3 trong 1, quy vi
c6 biét khéng a?”’

Bén canh d6 khi ban bat dau thuyét trinh ma ban chua c6 nhiéu thong tin vé
khan gia dat cAu hoi cling 13 cach dé nguoi thuyét trinh tim hiéu thong tin vé thinh
gia. Nguoi thuyét trinh c6 thé dung céc cau hoi dd dugc chuan bi san tir trudc:

+ “Ai trong cac ban da c6 bang dai hoc 1am on gio tay 1én?”
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+ “Céc ban da phan lam trong linh vuc truyén thong phai khong?”

+ “C0 ai trong khén phong minh la mt bac sy khong?”

K¥ thuat ndy c6 thé s dung trong khi ban thuyét trinh, néu nhu ban thiy
khan gia bat ddu mat tap trung véi bai thuyét trinh ban c6 thé hoi cac cau hoi nham
tuong tac giup ho tap trung hon. Thong thudng sir dung cau héi trong phan mé dau
1a mot ky thuat ma cac ngudi thuyét trinh thuong str dung dé gay su chi ¥ dé bai
mo dau that an twong. Moi ngudi déu thudng c6 tam 1y to mo va thich kham pha. Vi
vay, vi¢c ban mo dau bai bai thuyét trinh ciia minh bé“mg nhitng cau hoéi bat ngo sé
c6 thé kich thich tu duy va tri tudng tuong ctia ho. Pong thoi phuwong phap nay con
c6 thé thu hit sy quan tim cta nguoi nghe ddi véi van dé ban dang mubn trinh bay.
Nhitng cdu hoi khong nén danh d6 ma phai don gian, hai hudc va tap trung hudng
vao chu d& ma ban mudn dan dat.

Khi két thiic mot ndi dung chinh, ngudi thuyét trinh thuong sir dung nhimng
ciu hoi tu tir nham kiém tra hodc gy su chil y v6i khan gia. Cau hoi tu tir 1 cdu hoi
v6i cau tra 10i 12 hién nhién, c6 tic dung 16i kéo su chu y cua khan gia. Tat nhién
day 1a nhitng cau hoi dong va khong can sy tra 10i.

+ “Cdc ban c6 dong tinh véi quan diém ciia téi da trinh bay khong?”

+ “Cac ban co ro nhirng y ma toi chia sé khong?”

+ “C6 diéu gi cdc ban ban khodn vé vin dé nay khéng?”’

+ “Quan diém vira trinh bay da gidi quyét dwoc nhitng thdc mdc ciia ban
chua?”

Thong thudng voi nhitng cau héi tu tir thi ngudi thuyét trinh khong can phai
cho khan gia trd 161 ma ho co thé tu khéng dinh cau tra 101

4.4.4. Lang nghe va vin dung ky ning nghe

Nguoi thuyét trinh sin sang ling nghe va ton trong tit ca cac y kién va ciu
hoi ctia khan gia véi tinh than cau thi nhat. Lang nghe chinh 14 phong cach ciia mot
ngudi thuyét trinh chuyén nghiép. Bén canh d6 ling nghe gitip ban thé hién su ton
trong v6i thinh gia va hiéu suy nghi ctia thinh gia véi bai thuyét trinh ctia minh.

Khi ldng nghe cau hoi thi ngudi thuyét trinh nén thyc hién quy trinh sau:
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- Tién gan vé phia ngudi thuyét trinh dé ching to sy cha y.

- Nguoi thuyét trinh ciing nén sir dung 4nh mat ciia minh va tap trung
vao ndi dung cau hoi.

- Néu khan phong qua 6n hay moi ngudi khong tap trung thi nguoi
thuyét trinh ciing nén nhic nhd moi ngudi tap trung vao cau hoi caa khan gia.

- Thé hién sy nhiét tinh ctia minh ddi v&i cau hoi hay phan hoi cua
thinh gia qua cac yéu to phi ngdén ngit nhu dbi tay, dang dimg va anh mat huéng vé
nguoi hoi. Pong thoi thé hién su dong cam véi tit ca cac cdu hoi hay ¥ kién cia
khan gia du ¥ kién d6 co trai nguoc v6i nhitng gi ban trinh bay.

- Ping bao gid quén 101 cam on ddi véi khan gia cho cdu hoi hay sy

phan hoi cua ho.
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Cau héi on tap chuong 4

l. Theo ban, ngdén ngit co thé c6 tdm quan trong thé nao trong thuyét
trinh?

2. Khi thuyét trinh, dién gia nén giao tiép bang mat voi khan thinh gia
thé nao?

3. Dé danh gia su thanh cong ctia budi thuyét trinh, van dé dat va tra 1oi
cau hoi ¢6 quan trong khong? Tai sao?

4. Pé kiém soat su lo lang khi thuyét trinh, theo ban, chiing ta phai lam
gi?

5. Ban hdy binh luan cdu noi sau: “Thuyét trinh néu khong str dung cac

k¥ nang thi chang khac gi mot mén an thiéu gia vi.”
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CHUONG 5: THUYET TRINH TRONG KINH DOANH

a. Muc tiéu:

- Nhén biét va thyc hanh duoc k§ ning thuyét trinh trong chao ban
hang

- Thuc hién duoc Thuyét trinh gi6i thidu, thuyét trinh phat biéu, thuyét
trinh trao thuong, thuyét trinh nhan thuéng

- Ném virng va nhan biét cdc nguyén tac khi thuyét trinh theo nhom.

b. Noi dung:

THUYET TRINH TRONG KINH DOANH
5.1  Thuyét trinh chio ban hang

“Nhan t6 quan trong trong ban hang 12 nim duoc nhu cau cua khach va thuyét phuc

ho rang ban 13 liya chon tot nhat dap Gng duoc nhu cau d6”

-Fred Blalek-

5.1.1 Muc dich

Muc dich ciia thuyét trinh chao ban hang

- Nham gi6i thiéu va ban san pham tryc tiép dén khach hang, kich thich nhu
cau khach hang, bién khach hang tiém nang thanh khach hang hién tai

- Tao thém mot kénh thong tin gitra khach hang va doanh nghiép

- Gitp khach hang nim 5 vé thong tin ctia san pham,

- Huéng din st dung san pham, thu thap ¥ kién khach hang vé san pham dé
hiéu rd nhu cau khéach, céi tién san pham

- Quang ba va khuéch truong san pham ctia doanh nghiép

5.1.2 Yéu ciu va nguyén tic trong thuyét trinh chao ban hang

O Yéu clu:

l. Nhén manh thong diép ngudi ban hang

2. Thoi gian thuyét trinh vira du thoi gian can thiét
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3. Danh duoc thoi gian cho cac cau hoi

4. Dién ra theo téc do du dé khach hang tiém ning tiép thu duoc thong

tin
5. Bai thuyét trinh c6 hé thong, phan gi6i thiéu va phan két phu hop
6.  Thatdé hicu
O Nguyén tic:
1. Trao do6i
2. Nguoi thuyét trinh nhan manh loi ich ma ho dat dugc va nhitng thtr ho

c6 thé danh mat

3. Can chung té trinh d6 va sy am hiéu vé van dé ban noi , biéu 10 su
chan thanh

4. Cam két va kién dinh

5. Nhattri

5.1.3 Noi dung

l. Khoi dau vén tat cho biét nguoi thuyét trinh s& 1am, dan chung diéu gi
2. Hudng din ngudi mua hang tiém ning tham gia vao quy trinh budi
thuyét trinh

3. Lam cho phan thuyét trinh 1y thi

4. Gioi thiéu cho khach hang thdy nhiing dic diém san pham dap ung
nhu ciu ra sao va dé giai quyét nhu cau khach hang

5. Tim cach bién d6i nhitng nhu cu d6 thanh wdéc mudn mua sim

6. Khéng roi khach hang cho dén khi khach hang hoan toan théa mén
phan trinh bay

7. Tom tat diém chinh yéu bang cach nhdn manh nhiing loi ich phia mua
dugc néu ra trong qua trinh thuyét trinh

5.1.4 Nhirng diéu can luu y trong thuyét trinh chao ban hang

Thuyét don gian ciia Einstein:
“Néu khong giai thich dwgc mdt cach don gian, thi chi vi minh khéng

hiéu du ro.”
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-Albert Einstein-

Thuc hién mot budi thuyét trinh chao ban hang khong don gian: phai lam
viéc truc tiép voi khach hang, tiép xtic v6i nhiéu ngudi nam chirc vu khac nhau va
phai thuyét phuc duoc ho.

Ngoai hinh, 10i néi, thai 3o va mic do nhiét tinh cua ban 1a nhiing yéu t rat
quan trong dan dén viéc thanh cong cta budi thuyét trinh. Tuy theo dic diém cia
san pham va dich vy, cic budi thuyét trinh chao ban hang doi héi nhiing k¥ ning
khac nhau. Tuy nhién, dé viéc thuyét trinh ban hang duoc thanh cong, ban can luu y
mot s6 diém sau:

Nhiét tinh: ban khong thé thuyét phuc ngudi khac néu trinh bay van dé mot
cach mién cudng, thiét sy nhiét tinh, nhu thé ban dang “tra bai”. Hay dat niém tin
Vvao san phém hodc dich vu ma ban dang chao ban va truyén niém tin d6 dén khach
hang bang nhiét tinh cta chinh minh. Lwu ¥ rang nhiét tinh khéng c6 nghia 1a phai
n6i nhanh, noi 1én, ma didu quan trong 1a phai trinh bay van dé mot cach sinh dong
va ¢ tinh thuyét phuc cao.

O Don gian: dung dung nhitng tir nglr qua kéu hay mang tinh thuat ngir
chuyén sau khi trinh bay. Néu khach hang khong hiéu diéu ban néi, ho s& chang luu
lai 4n tuong gi nhitng san phém hodc dich vy ban dang chao ban. Truong hop té
hon, ho ¢6 thé chan nan hay buc doc bd vé. Do vay, hay trinh bay van dé mot cach
don gian, 16 rang, chinh xac va dé hiéu. Nén st dung ngoén ngir ma ban thuong
dung, va td ra that tu nhién nhu ban “dang la chinh minh”.

O Kiém tra phan (mg cua ngudi nghe: mot budi thuyét trinh ¢ hiéu qua
va thanh cong, thuong thi phai c6 su tudng tac gitta ngudi noi va nguodi nghe. Trong
khi trinh bay, ban nén thudng xuyén hoi lai ngudi nghe xem ho da hiéu 16 chua va
c6 van dé gi thic mic, trao d6i thém hay khong.

O Giao tiép béng mét: mot budi thuyét trinh 1a mot cudc hdi thoai voi
nhiéu nguoi va tat ca moi ngudi déu phai nhan duoc sy quan tim nhu nhau. Khéng

nén chi nhin vao mot nguodi nao d6 ma ban cho rang do la nhan vat quan trong.
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Ciing khong nhat thiét phai ban tam dén viéc ai 12 nhan vat chii chét hodc ai c6 tim
anh hudng dén quyét dinh mua san phém hodac dich vu cua ban.

O Pit minh vao vi tri nguoi nghe: dé bai thuyét trinh thém phan tha vi
va dem dén cho nguoi nghe nhiéu thong tin can thiét, ngoai ndi dung, ban can dé y
dén thoi lugng cia budi thuyét trinh. Hay dat minh vao vi tri ctia ngudi nghe dé xac
dinh minh can néi diéu gi. Nén nhé rang, lac dau khong quan tdm dén ban hay san
phrflm va dich vu ma ban dang chao ban. Pé thu hut sy quan tadm cua khéach hang,
ban can lam cho ho théiy duoc loi ich khi st dung san phém hoac dich vu cua ban.

O Chuan bi k§: ndi dung cua bai thuyét trinh can phai dugc chuan bi k¥
va ban can phai thyc hanh nhiéu lan truéc khi tiép xtc v6i khach hang. Diéu nay
gitip ban rén luyén k¥ nang trinh bay va c6 thém su tu tin. Ban ciing nén cha y dén
yéu t6 thoi gian. Néu trong bai thuyét trinh ban co sir dung cac do thi, bang biéu thi
phai dam bao tinh hop 1y va nhét quan ciia chung. Hay duy trii cac cau héi ma khach
hang c6 thé dat ra va chuin bi cu tra 10i.

O Chu ¥ trang phuc: ngay nay trang phuc cong so rat da dang tuy theo
tinh chat ciia cong viéc. Piéu nay ciing gdy kho khin cho ban trong viéc chon trang
phuc khi thuyét trinh chao ban hang. Nguyén tic co ban 1a khong nén mic kém
trang trong hon khach hang. Trudng hop khong biét rd vé trang phuc lam viéc cua
khach hang, tot nhat ban nén chon trang phuc truyén théng danh cho doanh nhan.

O Két thuc lich su: khi két thuc budi thuyét trinh ban nén cam on khach
hang va hira hen s€ tiép tuc lién lac voi ho.

5.2. Thuyét trinh trong nhirng dip dic biét

5.2.1. Thuyét trinh giéi thiéu

Thuyét trinh gidi thiéu: La loai bai thuyét trinh duoc thyc hién dé gidi thiéu
ngudi phéat biéu (hay 1a nguoi thuyét trinh chinh trong mot chuwong trinh)

Cin dat nhirng yéu cau sau:

- Tao duoc su nhiét tinh ciia dam dong dbi voi ngudi s& 1én phat biéu

- Tao duoc sy nhiét tinh cua dam dong d6i voi chu dé cua nguoi s& 1én

phat biéu
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- Xay dung khong khi ndng nhiét dé c6 thé dé cao danh tiéng ctia ngudi
phat biéu
Loi gi6i thiéu can dat nhirng tiéu chi sau:

- Stc tich

Pam bao nhiing 16i binh luan d6 1a chinh xac tuyét d6i. Can néi dung
tén

- Nhiing 101 binh luén d6 phu hgp hoan canh

- Loi binh luat dan dét ctia ban ph hop v6i ngudi 1én phat biéu

- Tao nén cam hirng hay kich tinh cho ngudi nghe

Du¢i day 1a mét s6 vi du cu thé dé cac ban tham khao:

* Gidi thi€u nhin vat tham gia chuwong trinh

Vi du 1: Chao mimg quy vi dén véi Talk Vietnam. Téi la Pirc Trung - nguoi
dan chuong trinh ngdy hom nay. Trong chwong trinh nay, ching ta s& tim hiéu vé
nhing diéu ma c6 1& quy vi chua timg nghi dén, quy vi s& duge kham pha ban than
va nhitng ngudi xung quanh, ban be, gia dinh, ddng nghiép va tham chi 1a cac sép
ctia minh. Céc ban s& duoc tim hiéu y nghia thyc sy cta nhiéu diéu rat doi thuong
nhat. Khach moi truong quay hom nay 1a Allan Pease, chuyén gia hang dau thé gi6i
vé nghé thuat giao tiép, ong sé& giup chung ta tim hiéu vé ngdn ngit co thé. Hay cung
chao don Allan Pease!

Vi du 2: Chao mung quy vi va cic ban dén voi Talk Vietnam. Tuy con rat tré
nhung vi khiach ngdy hom nay ciia chung ta di tao ra mot dau 4n cho riéng minh
chinh tai Luan D6n, mot trong nhiing kinh d6 thoi trang thé gi6i. R4t nhiéu nhan vat
danh tiéng la khéach hang than thiét cua chi. Ho ngudng mg chi vi su sang tao, niém

dam mé va sy cong hién cho nganh thoi trang nuéc Anh. Chi 13 Jessica Minh Anh
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Vi du 3: Chao mimg quy vi va cac ban dén v6i Talk Vietnam. Trong chuong
trinh nay, chiing ta s€ c6 co hoi tro chuyén voi mot trong nhitng doanh nhan hang
dau nudc My, ong ting 1a chu tich kiém tong giam ddc diéu hanh ciia hing d6 uéng
va ciing ting 1a tong giam dbc diéu hanh cia hing may tinh Apple ma hién 1a mot
cong ty liy limg trong nganh dién tir thé giéi hiang Apple. Ong Sculley ciing ting
lam viéc voi Steve Jobs, Bill Gates va nhimg nhan vat hang dau khac va cing nhau
dé lai nhitng dau an sdu sic trén thuong truong qubc té. Chung toi rat han hanh
dugc moi ong Sculley tham gia chwong trinh hom nay dé chia sé nhitng quan diém

cua ong.
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e Thuyét trinh giéi thiéu Pai dién Doanh nghiép 1én phat biéu

Vi du: Xin han hoan chao don toan thé quy vi khach mdi, ban lanh dao cing
toan thé cac anh chi em céng nhan vién tai 2 cong ty KBI va HBC da cing vé day
tham du chuong trinh tiéc tat nién 2012 cta 2 cong ty KBI va HBC tbi ngay hom
nay.

Kinh thua quy vi va cac ban, ct mdi xuan vé thi 1ong chung ta lai ndo nirc
don chao mot dip 18 tét truyén thong - day 1a dip ma dé cho tit ca chung ta cung
ngdi lai, vy quin bén nhau, cing 6n lai nhimg gi di lam trong nim cii va cing dé
ra nhitng dug dinh cho nam mdi. Trong khong khi ron rang don xuan maoi, dugc su
ddng ¥ cta ban 1anh dao, tap thé 2 cong ty, cong ty C6 phan Hoa Binh va cong ty
C6 phan cong nghiép Chuyén Binh d3 phéi hop cung nhau t6 chitc chuong trinh tiéc
tat nién nam 2012 tai cong ty KBI budi tdi ngdy hom nay. Va trong chuong trinh
nay, tat ca cac anh chi em cac bd cong nhan vién cua 2 cong ty ching ta s& cung
nhau téng két lai cac hoat dong kinh doanh dich vu cua hé théng Hoa Binh Phudc
trong nam 2012 va ling nghe nhiing du dinh ciing nhu ké hoach trong nam 2013.
Ban t6 chtrc chung toi rat hy vong rang day 1a dip dé cho ban lanh dao dugc gan giii
va lang nghe nhiéu hon nira nhitng tdm tu, nguyén vong cia cac anh chi em can bo
cong nhan vién da cing gin bo véi 2 cong ty ching ta trong sudt nim 2012 vira
qua.

Va dén tham du chuong trinh cia tiéc tat nién tdi ngdy hom nay, chiing t6i

han hanh dugc don tiép va xin tran trong gidi thi¢u sy hi¢n dién cia ban 1anh dao 2
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cong ty KBI va HBC cung rat nhiéu cac vi quan khach, khach moi va dac biét 1a sy
hién dién cta rat dong cac anh chi em céng nhan vién ctia 2 cong ty ciing da vé day.
Mot 1an nita xin thay mat cho ban td chuc, chung t6i xin nhiét li¢t chao mung toan
thé quy vi da dén véi tiéc tat nién cia ti ngay hom nay.

Va tiép theo chuong trinh chiing t6i xin moi quy vi hiy danh mét trang phao
tay that 1on dé chao dén phan phat biéu trén san khau ngay lic nay ddy cta vi Tong
Giam déc HBC kiém Chiu tich Hoi dong quan tri KBI, 6ng Lé Quang Canh. Xin

kinh moi ong

Thuyét trinh Mé dau chwong trinh va giéi thi¢u Nhan vat Phit biéu

khaimac

Vi du: Kinh thua quy vi, ca khic Tiép stc dén trudng - mot sang tac cua
nhac si Vit Qudc Viét da chinh thirc md dau cho chuong trinh 18 trao hoc bong va
ky niém 10 nam tiép strc dén truong tai tinh Quang Tri. Xin duoc phép thay mat cho
ban t6 chirc tran trong dugc don tiép cac quy lanh dao, cac vi khach quy va quy vi
dai biéu da cung dén tham dy va chia sé niém vui véi cac ban tan sinh vién duogc
nhan hoc bong trong chuong trinh ngay hom nay.

Kinh thua quy vi, chuong trinh 1& trao hoc bong va ky niém 10 nam tiép st
dén truong tai tinh Quang Tri nam trong chwong trinh vi ngay mai phat trién lan thir
347 ctia bao tudi tré do bao tudi tré phdi hop cung véi tinh doan tinh Quang Tri - s¢
Gido duc DPao tao tinh Quang Tri, hoi khuyén hoc, bdo Quang Tri va trung tam
truyén hinh Viét Nam tai Hué t6 chirc va thuc hién nham dé tuyén duong va trao

hoc bong cho 205 tan sinh vién vugt kho hoc gioi vira tring tuyén ky thi Cao dang
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Pai hoc ndm 2013. Vi nhimng tim long ludn hudng vé qué huong dé cham lo cho thé
hé tré, cau lac bd nghia tinh tinh Quang Tri tai TP.HCM va cac nha hao tam tinh
Quang Trj da dong gdp 205 suat hoc bong voi tong tri gia 1 ty 25 triéu ddng deé tiép
strc cho cac em dén véi giang duong dai hoc. Cam on cong ty C6 phan phan bon
Binh Pién d tai tro chuong trinh nay

Kinh thua quy vi, cing dén tham dy trong chuong trinh 1& trao hoc bong va
ky niém 10 nam tiép sirc dén truong tai tinh Quang Tri, ching t6i rdt vui ming va
tran trong don tiép su hién dién ctia quy vi 1anh dao va céac vi khach quy. Tran trong
dugc dén tiép va gidi thiéu 6ng Lé Hiru Phiic - Gy vién ban chdp hanh trung wong
Dang - Bi thu tinh uy Chu tich nhan dan tinh Quang Tri

Va mé& dau cho chuong trinh cho budi 18 trao hoc bong, chung t6i xin trin
trong gi6i thiéu va kinh moi 6ng Pham Duc Hai - Tong bién tap bao tudi tré - 1a don
vi da khoi xudng va duy tri hoat dong tiép stic dén truong trong sudt 10 nim qua tai

tinh Quang Tri phat biéu khai mac cho chuong trinh.

e Thuyét trinh Mé man va gi6i thi¢u Nhan vit 1én phat biéu nhan dip Khai

truong

Vi du: Xin dugc ndng nhiét chao mung toan thé cac vi dai biéu, khach quy
d3 dén véi 18 khai truong quan thé trung tim thuong mai va vui choi giai tri lién
doan trong long dat 1on nhat chau A INCOME MEGA ROYAL CITY ngay hom
nay.

Thua quy vi, voi khat vong 1am dep cho doi, 1am giau cho T6 qudc, cho doi
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nay, cho ngay mai, cho muén doi sau. Ngay Vinh group da va dang xay dung
nhiing cong trinh mang tam thoi dai ma Royal City — noi hanh phuc ngap tran, noi
ma ching ta dang c6 mat 1a mét vi du dién hinh. Ca khuc Bai Ca Xay Dung- mot
sang tac cua nhac si Hoang Van vdi sy trinh bay cua tam ca Pong Duong, Viét
Hoang, Hoang Tung da thé hién tron ven niém tu hao éy.

Thua quy vi, dé tiép ndi chuwong trinh xin moi quy vi dén v6i mot giong ca
cia mot nir ca si dugce hang triéu nguoi Viét Nam mén mo, ¢6 c6 mot chat giong
dic biét cung nhitng man trinh dién vii dao nong bong, xin duoc gisi thidu véi quy
vi tiéng hat cta nir ca si Ho Ngoc Ha cung vii doan va chi s& guri dén chiing ta 2 ca
khuc vo cung soi dong va ddy cam xtic. D6 chinh 1a ca khiic “Bay 1én tinh yéu” va
“Mo6t niém vui”, xin moi quy vi cing thudng thic.

Xin cam on ca si H5 Ngoc Ha cung vii doan cta minh.

Thua quy vi nhitng tiéc myc vo cing dic sic ma chung ta vira duge thudng
thirc mé dau cho budi 1& khai truong quan thé trung tdm thuong mai va vui choi
giai tri lién hoan trong long dt 16n nhat chau A INCOM MEGA ROYAL CITY
trong ngay day trang trong hom nay.

Va bay gio xin moi quy vi chiing ta hay cing dén voi nhitng phan nghi 18
ctia chuong trinh. Thay mit ban t6 chirc, chiing t6i xin trin trong cam on quy vi da
danh thoi gian quy bau ctia minh dé dén dy su kién quan trong va day y nghia
ngay hom nay - mot trong nhiing su kién dugc nguoi dan tha d6 cho doi. Thua

quy vi va ngay sau day chung t6i xin duoc tran trong kinh moi ba Lé Thi Thu
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Thity- phé Chu tich kiém Giam ddc tap doan Vinh group 1én phat biéu khai mac.

Xin tran trong kinh moi ba

5.2.2. Thuyét trinh trao thuéng

Pay l1a bai thuyét trinh dugc thuc hién khi dién gia trao ting phan thudong hay
danh hi¢u cao quy cho ai do.

Chu dé chinh cta bai thuyét trinh 13 thira nhan nhitng thanh tyu ma ngudi iy
dat duoc, chi nén tap trung vao nhitng gi ndi bat nhat

Giai thich ngan gon vé muc dich trao thuong

5.2.3. Thuyét trinh nhin thwéng

Pay 1a bai thuyét trinh duoc thyc hién khi dién gia 12 nguoi dugc nhan giai
thudng hay danh hi¢u cao quy nao do.

Muc dich 1a thé hién sy tran trong mon qua hay giai thudéng nhan dugc, ban

- Cam on nhitng ngudi, nhitng co quan da danh tang ban mén qua, giai
thuong do

- Cam on nhirng nguoi ban gitp ban dat gidi thudng do

Du¢i day 1a mét s6 vi du cu thé dé cac ban tham khao:

e Thuyét trinh giéi thi¢u nhan vat nhin giai va Phat biéu cam nghi

Vi du: Gidi thiu nhén vit nhén giai va phdt biéu cam nghi trong Lé
trao gidi HTV Awards 2013 — Dién vién hai dwoc yéu thich nhit

Vang, téi hom nay co tit ca 3 ngudi dugc dé cir trong ngdy vinh danh
kich n6i va hai. Bao Qudc thay rat 1a xing dang.

Pau tién Bao Quéc néi dén nghé si uu ta Kim Xuan, chi 1a mdt nguoi rat
c6 tai nang ma tit ca moi ngudi ai cling déu biét va chi duoc chon trong 3 nguoi

vinh danh trong dém nay, d6 1a mot diéu rat xing dang.
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Va Hiru Chau ciing xin néi dén mot ngudi em trong nghé - mot nghé si,
mot danh hai da dugc rat nhiéu ting 16p khan gia yéu thich, mén mé va ngay ca
cac dong nghiép trong nghé ciing rat 13 yéu quy, t6i mudn nodi dén nghé si Hoai
Linh.

Va nguoi cudi cing Bao Qudc mudn ndi dén 1a mot nghé si tré ciing rat 1a
tai nang, anh vira lam MC, vira dong hai, vira dong kich roi lai con ca hat nita.
MB3i linh vuc anh ta déu hoan thanh mot cach rat xuat sic, d6 1a nghé si tré Tran
Thanh. Va bay gio kinh moi quy khan gia cing xem 3 dé ctr cia 3 nguoi.

Va d cir ¢6 s6 binh chon cao nhat 1a 11.352 phiéu dugc danh cho mot
nghé si rat 13 tai nang. D6 chinh 1 Hoai Linh, vang xin dugc chiuc mimg nghé si
Hoai Linh.

L&i phat biéu cam nghi ctia Hoai Linh khi nhan giai thudng:

Kinh thua tat ca quy vi, trudc tién Linh xin cam on tat ca quy vi khan gia
ctia HTV d4 bau chon cho Linh va tat ca nhiing khan gia dd yéu mén Linh trong
sudt thoi gian vira qua, va cam on HTV da cho Linh c¢6 co hoi cam duogc giai
thuong nay. Day 1a 1an dau tién Linh dugc vinh dy cam giai thuéng nay va Linh

hy vong s& khong 1am phu 1ong tat ca quy vi. Xin cam on quy vi rat nhiéu a

e Phat biéu Khi trao giai thuéng

Vi du: Pau tién cho Hoang Oanh géi 10i chio trin trong nhat dén toa thé
quy vi khan gid c6 mat trong khan phong ngay hom nay. Thua quy vi khéan gia,

ngay hom nay Hoang Oanh cam thay rat 1a vinh du khi dugc dén day dé trao giai

137




thuong bai hat duogc yéu thich nhat do khan gia binh chon. Va Hoang Oanh nghi
day 1a mot giai thudng rat 1 quy gia vi su yéu mén ciia quy vi khan gia chinh 1a
dong lyc to lon nhét cho nhitng ngudi nghé si, nhac si co6 thé tiép tuc sang tao va
dac biét 1a ca khac do sé duoc séng lau dai hon véi doi séng am nhac cua nd. Va
phan thuéng quy gia ndy khong chi mang lai hanh phiic cho nguoi nhac si dat dugc
giai thudng ma con dem lai hanh phtic cho quy vi khan gia da binh chon bai hat ma
minh yéu thich nira.

Va ngay by gid day xin cong bd giai thudng cao quy nay. Giai thudng bai
hat yéu thich do khan gia binh chon d4 thudc vé Bai hat “Ngudi Em Da Yéu” cua

tac gia Thanh Vuong. Xin chiic mung tac gia Thanh Vuong

e Phat biéu Khi nhin giai thwéng

Vi du: Vuong xin chao tit ca quy vi khan gia dang theo ddi bai hat Viét &
san khdu Nha hat Quan ddi cling nhu quy vi khén gia dang theo ddi chuwong trinh
trén song truc tiép cua dai truyén hinh Viét Nam. Pay 1a giai thuong rat 1a quy
gia, ddy ciing chinh 13 giai thuong 1an dau tién Thanh Vuong nhan dugc giai bai
hat dugc khan gia yéu thich nhat ctia nam.

Thanh Vuong xin giri 10i cam on dau tién cong ty ... va ban to chirc bai
hat Viét da tao ra san choi rat 1a bd ich.

Thanh Vuong xin cam on Hoi dong tham dinh da ludn cé nhitng déng gop
va ghi nhan cho céc tac gia tré.

Va dé c6 thanh cong nhu lic nay thi mot ngudi khong thé nhic dén 1a nir
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ca si Hoang Uyén, xin cam on Hoang Uyén va cam on tat ca quy vi khan gia da
binh chon cho ca khuc nay cia Thanh Vuong.

Cudi cing cho Thanh Vuong goi 16i cam on dén bd me, gia dinh di ludn
ung hd Thanh Vuong trén con dudng nghé thuat va cdm on mdt nguoi rat dic
biét nita 1a vg ciia Thanh Vuong cling da c6 mat trong san khau - nguoi luén
danh sy yéu mén nhét, nhitng cam xuc cho Thanh Vuong ké ca nhimg cau nhac

nhod nhat. Xin cam on.

e Phit biéu cam nghi Nhén dip diic biét

Vi du: Phadt biéu cam nghi ciia mét ban hoc sinh Trwong viét Uc — Nhin
ngay Khai giang nam hoc mdi.

Kinh thwa quy vi dai biéu, cac vi khach quy, kinh thua cac thiy c6 gido va
toan thé cac ban hoc sinh truong Viét Uc than mén. Hoa trong khong khi vui tuoi,
nhon nhip cia ngay 18 khai gidi nim hoc mé&i 2013-2014, ching em - nhiing thé h¢
hoc sinh méi cua truong THPT Viét Uc han hoan don chao budi 18 long trong nay
v6i bao niém tin va hy vong.

That vinh du va ty hao dugc thay mat cho toan thé Hoc sinh 16p 10 noi riéng
va hoc sinh trudong Viét Uc néi chung 1én phat biéu cam tudng va trinh bay suy
nghi cua minh trong ngay hom nay.

Loi dau tién cho phép em gui tdi cac vi dai biéu, cac thiy co gido va toan
thé cac ban hoc sinh trong trudng 10i chiic stic khoe, han phuic va thanh cong.

Tiéng trong truong ron ra vang 1én bio hi¢u mot nam madi da bat dau nhu
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giyc gid chiing em tién vé phia truéc. Em thdy minh that may man khi dugc song
va hoc tap tai ngdi truong THPT Viét Uc dau yéu. Méi ngay ndo chung em con b
ngd budc vao trudng véi bao cam xuc dang xen khoé ta cia su hdo hirc vé tuong lai
méi, su lo sg trude doi thay ctia moi trudng hoc, cam giac la 1am khi tiép xuc voi
biét bao diéu méi la nhung gio day - ngay trong gidy phuc thiéng liéng nay, chung
em lai cam thay minh d4 trudng thanh hon rat nhiéu.

Mai truong Viét Uc sao ma than thuong dén thé, d6 chinh 1a nhd su chi bao
tan tinh cua cac thﬁy, cac c6. Nhan gian ta ¢6 cau: “ Com cha, 40 me, chit thﬁy -
Gang cong ma hoc ¢6 ngay thanh danh”. Ciu cao dao 13 15i day dd chiing em phai
biét cha me, thﬁy c6 da nudi dudng, bao ban va che chd chung em thanh nguoi.
Thay c6 khong chi 14 nguoi 1ai do dua chiung em di dén bén bo tri thirc, chuan bi
hanh trang dé cho ching em budc vao doi ma con 1a nhitng ngudi nudi dudng udce
mo, khat vong, hoai bao cua hang tram thé hé hoc sinh ching em. O cai tudi xuén,
tré trung, mo mong giup ching em xa dinh duogc vi tri, trach nhiém va bon phan
ciia minh. Lam sao ching em khong ty hiao vé truyén thong t6n su trong dao cia
dan toc, 1am sao ching em khong ton trong tam long cao quy ma thay c6 da danh
tron trai tim ctia minh dé thap sang ngon lira tri thic trong 1ong chiing em, khich 1¢
va diu dét chiing em timg budc vuong 1én trong hoc tap va trong cudc sdng.

Bang sy ton trong va kinh yéu thiy cb, chiing em xin hira trong nim hoc
m&i, nam hoc 2013-2014, ching em s& cd ging phan d4u that t6t dé tu hao rang

chiung em 1a thé hé hoc sinh méi cua truong THPT Viét Uc.
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Loi cudi cung ching em céac vi dai biéu, cac vi khach quy, cac thay co gido
161 chuc stc khée, hanh phtic va thanh cong, chuc cac ban hoc sinh mdt ndm méi
vui khoe, dat nhiéu thanh tich trong hoc tip va trong cudc song.

Sau day thay mit cac ban hoc sinh toan truong, em xin phép giri dén céac

thay c6 gido bo hoa tuoi tham vai 101 cam on chan thanh nhat ciia chung em.

5.3.  Thuyét trinh theo nhom

Ngay nay, nhitng ngudi chuyén nghiép trong linh vyc kinh doanh phai thuc
hién cac bai thuyét trinh nhém nhiéu hon bao gio hét. Moi ngudi trong doi ngii phai
rén luyén cac ki nang thuyét trinh va chuan bi dé nhiing dang thuyét trinh nay phat
huy tinh hiéu qua. Céac bai thuyét trinh nhém chuyén nghiép doi hoi phai co sy
hoach dinh thu d4o, chuyén tiép nhip nhang, sap xép hop 1y ndi dung chu dé va
kha nang tao ra mdt thong di€p chuyén nghiép va chat ché. Trong mdi truong hoc
tap cling nhu 1am viéc hau hét chung ta thuong thuyc hién nhimg bai thuyét trinh
theo nhom. Day 1a mot ki thuat cling kha quan trong vi hau hét cic ban sinh vién
phai nam vimng khi thyc hién bai tdp nhém. Thuyét trinh nhom thuong gip phai
nhitng vin dé& nhu kho hiéu, cac tht tu vu tién mau thuin nhau, thiéu tip trung va
cac van dé lién quan dén tinh nhat quan. Nguoi thuyét trinh s& can phai chi y dén
viéc thiét 1ap muc dich chung, phan tich khan gia, cac yéu t6 truc quan, mo dau/
chuyén tiép/ két thuc, hoi va tra 101, tom gon ndi dung va 1én ké hoach cho bai

thuyét trinh nhom
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e Thuyét trinh theo nhém

Thuyét trinh nhém 13 phan duy nhat dé mic phai sai st nhat du c6 su chuan
bi t6t trong nhoém thuyét trinh. Moi nguoi trong nhom phai cé ki ning that tot va su
chuan bi that k§ cho bai thuyét trinh. Mot bai thuyét trinh nhém hiéu qua can phai
c¢6 ké hoach chi tiét, cach chuyén tiép nhip nhang, cach sap xép hop 1y cac tai liéu
lién quan dén cha dé va kha nang tao ra mdt thong di€p chat ché,thuyét phuc va
chuyén nghiép.

Vay, phai tuan thu theo cic nguyén tic ndo trong cac budi thuyét trinh theo
nhoém:

- Moi ngudi déu noéi: Nguyén tic vang 1a timng ngudi tham du cude gip
déu can phai noi. Néu khong ho sé trong ¢ vé thu dong va khong quan trong, diéu
s& tao nén an tuong x4u. Ban c6 thé di mot minh trong 1an gip dau tién, nhung cudi
cung thi nha dau tu van mudn gip nhém cia ban. Trong mdi trudng hoc tap thi néu
khong c6 yéu cau cua giang vién thi khi thuyét trinh bai tip nhom tat ca moi ngudi
déu phai trinh bay vi diéu nay tao ra sy cong bang cho giang vién danh gia.

- Phan cong slide: Cach tot nhat dé cac thanh vién déu tham gia la
phan cong slide ma mdi nguoi s& chiu trach nhiém, gitip ho chuan bi va tap luyén,
két ndi gi6i thiéu mdi nguoi thanh mot cdu chuyén chung. Thong thuong, khi cac
slide khong dugc phan cong cho timg ngudi, mot sb thanh vién trong nhom s& gitr

im lang.
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- Thé hién sy thong nhat: Chung ta biét rang s& xuat hién thoi diém
khi ban khong dong y véi cau tra 10i cla ai d6 trong nhém. Hay thao luan véi ho
sau cudc gap. Néu biét moi ngudi bat ddng véi nhau trudc mit téi thuong xuyén thé
ndo, va rat d& nhan théy khi ho bat déng, ban sé théy ngac nhién. Khi tr& vé cong ty
c6 thé tranh cii véi nhau, nhung dimg bao gio lam diéu d6 trudc mat nha dau tu,
khach hang, d6i tac. D6 1a ddu hiéu rat xau va ho sé khong bo qua diéu do.

- Phan phf')i cau héi: Diéu kho nhét trong moi kich ban gap mat 1a vi¢c
lam céch nao biét ai s& tra 16i khi ¢ cau hoi. T6i ludn khuyén bd tri “chuyén hai”
(thuat ngir trong bong chuyén chi ngudi phan phdi bong) cho cude gip. Ngudi nay
thuong 14 CEO hodc 1 ngudi quan trong thir hai. Muc dich 1a nguoi nay sé& ling
nghe cau hoi va tu tra 1oi hodc phan cong cho ai d6 tra 15i. Hoan hao nhat 1a ban
phan phdi déu cau hoi va dimg ¢b gang tu tra 1oi moi cau hoi.

- Khong 4t 16i thanh vién ddi minh: Chung ta biét 14 thanh vién doi
ban khong phai lac nao ciing thé hién chinh x4c nhiing gi ban mudn. Nhung kha
ning 16n 14 ho 1am duogc t6t hon nhimg gi ban nghi. Néu thuc sy khong thoai mai
v6i nhimg gi ho noi, hdy noéi véi ho sau cude gip. Con néu ho noéi gi d6 khong dang,
tat nhién 13 ban c6 thé lich su stra lai cho ho.Cac 13nh dao tuyét voi tao dung nhiing
doi ngii tuyét voi con cac lanh dao yéu kém hoac ddc tai thué nhiing nguoi kém coi
hodc ninh bg. Trong budi thuyét trinh theo nhoém, ban véi1 vai tro 1anh dao duoc
nhin nhan chinh xac nhu ddi cia ban dugc nhin nhan. Ching ta déu thich nhiing
nghé sy san co6 nhung nhing lanh dao ma chung ta thich nhét lai 1a nhiing nguoi
biét 1ac nao can shit con luc ndo thi can chuyén bong.

Bén dudi 1a mot s6 yéu cau can thyc hién theo dé c6 mot bai thuyét trinh
nhom thanh cong.

Gi6i thiéu nhom: Sau phan mé dau, ban can phai ludn trinh bay khai quat
két cau cia bai thuyét trinh mot cach ngin gon va gidi thidu tit ca cac thanh vién
trong nhom. C6 hai cach dé gi6i thiéu:

- Trudng nhom co thé gisi thidu ngan gon ting thanh vién trong nhom

va vai tro c6 lién quan cua ho trong du an
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- Moi ngudi ty gidi thidu tén va vai tro ciia ho trong dur 4n.

Chuyén tiép khi thuyét trinh: Khi thuyét trinh mot van dé can luu y 1a sy
chuyén tiép va lién lac trong bai thuyét trinh. Mot phan chuan bi trong bai thuyét
trinh 13 1én ké hoach chuyén nguoi trinh bay. Viéc chuyén nguoi trinh bay khong
hiéu qua c6 thé s& 1am cham dong chay cta bai thuyét trinh va khién khan gia kho
hiéu. Pé qua trinh chuyén nguoi dién ra nhip nhang, ban can phai bam sat khung
thoi gian danh timg nguoi trinh bay va st dung nhiing tir ngit bao hiéu nguoi tiép
theo sip sira trinh bay. Trong vai trd ngudi trinh bay, ban cin phai ddm bao minh
ludn lang nghe dé ban c6 thé nghe thiy dau hiéu chuyén ctia minh.

+ “ft phiit nita, Nam sé gidi thich cho chiing ta vé tién dé thoi gian”.

+ “T6i vira trinh bay xong van dé.... Tiép theo chiing ta sé nghe ban Nam
noéi ve...”

+ “Van d@é téi vira trinh bay ddt ra mét cdu héi ..... phan thuyét trinh tiép
theo ciia anh Nam sé lam sdng t6 vin dé nay”

Phin héi dap danh cho nhém: Phan hoi dap dugc diéu phdi hiéu qua s& dé
lai 4n tuong tich cyc va lau dai & nguoi nghe. Pidu quan trong trong thuyét trinh
nhom 1a 1én ké hoach va chuan bi cho phan nay. Hiy danh thoi gian dé xac dinh
trude cau hoi/ chii dé cau hoi ndo s& duge nhitng thanh vién nio trong nhom tra 10i.
Ngoai ra, hdy théng nhit mot dau hiéu dé cac thanh vién trong nhom biét can phai
b sung vao diém trinh bay ciia ban

Sir dung nhiéu cong cu hd trg thuyét trinh: thuyét trinh nhom 1a co hoi dé
bai thuyét trinh su dung nhiéu cong cu hd trg thuyét trinh khac nhau, moi thanh vién
thi nén sir dung cac phuong tién khac nhau. Nguoi thir nhat sir dung trinh chiéu
Power Point thi ngudi thir hai sir dung Flip chart. Didu nay sé& gitp cho bai thuyét
trinh cua nhém them sinh dong.

Riit kinh nghiém sau mdi bai: Sau nhiing budi thuyét trinh cuc ki cing
thang, nhom nén héi ¥ lai va cung phén tich nhitng diém yéu tir bai thuyét trinh

cling nhu mdt vai thiéu sot cta ting ca nhan, d€ ¢ buoi thuyét trinh sau lam viéc tot
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hon. Cac ban sinh vién thudng vién li do “khong c6 thoi gian” nén hiém khi c¢6 hoat

dong nay.
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Cau héi on tap chwong 5

1. Mot budi thuyét trinh chao ban hang can dat duoc nhimg yéu cau gi?
Tai sao?

2. Muc dich cta thuyét trinh chao ban hang 1a nham thda man nhu cau gi
cua khach hang?

3. Néu sy khic nhau giita thuyét trinh chao ban hang va thuyét trinh
thong thuong?
4. Hay néu muc dich va nhitng chi din can thyc hién véi bai thuyét trinh
trong nhirng dip dac biét (trao thudng, nhan thuong, phat biéu khai mac,v.v.. )
5. Mot bai thuyét trinh nhém can chudn bi that t6t cac khau nao? Tai
sao?

6. Hay trinh bay cac nguyén tic can tudn thu khi thuyét trinh nhém?
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THAY LOI KET

Céc ban sinh vién than mén,

Vay la chung ta d3 dong hanh cung nhau trong viéc tim hiéu budc dau vé
thuyét trinh. Noi dung tap bai giang nay chu yéu xoay quanh k¥ ning thuyét trinh
trong moi trudng kinh doanh. Tuy nhién, bat cir ai quan tdm dén k¥ nang thuyét
trinh noéi chung, ciing c6 thé tim thiy ¢ day nhitng diéu bo ich. Ban da thay, hoc k¥
nang thuyét trinh khong chi don gian 1a hoc cach trinh bay hay dién dat, ma day 1a
cong viéc doi hoi ban con phai thanh thao hang loat k¥ ning khéac, chiang han nhu:
k¥ niang giao tiép — tmg xir, k§ ning doc sach — tu hoc — tu nghién ctru, k¥ ning
viét, k§ nang sir dung may vi tinh, mg cong nghé¢ thong tin, k§ niang lam cha
stress... Do 1a chua noi, ban con phai co ki ning phén tich, hiéu biét vé tim 1y
thinh gia va kha nang tiép can, tac dong ddi v6i nguoi nghe.

Viéc rén luyén k¥ niang thuyét trinh 14 mot phan khong thé tach roi khong
tach ro1 véi viée rén luyén tu duy néi riéng, cling nhu véi vi¢e rén luyén nhan cach
con ngudi toan dién noéi chung. Hay néi cach khac, day 1a mot phan tat yéu cua hoat
dong tu gido duc ban than. Khi ban dung noéi trudec dam dong, toan by nhan cach
ctia ban s& duoc hién 10 trudc mat nguodi khac, khong thé nao che giéu duoc. Ban la
mot con ngudi nhu thé nio, thinh gia sé cam nhan duoc ngay. Mot con ngudi phai
¢6 nhan cach dang kinh phuc nhu thé nio mai c6 thé ty tin dimg trudc dam dong dé
trinh bay kién thirc, truyén cam himg cho moi ngudi va néi 1én nhing ¥ tudéng méi
meé, nhirng suy nghi, quan diém rd rang cia minh...

%

Thuyét trinh tuy khong d&, nhung néu chiu khé bo cong rén luyén, thi bat ctr
ai ciing c6 thé thuyét trinh dugc trudc thinh gia ciia minh. Ban c6 thé hoc hoi va rat
tia kinh nghiém cho chinh minh sau mdi lan thuyét trinh, dé c6 thé thuyét trinh t6t

hon cho nhiing lan sép toi. Thoi gian cor thé troi di, cung voi nd luc luyén tap va
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thuc té cong vige thuyét trinh trudc ddm dong, ban s€ tich lily dugc nhiing kinh
nghiém vo gia vé thuyét trinh ctia riéng ban than minh.

Noéi chung, viéc chuan bj ky ludng va chiu kho thyc hanh s€ 1a nhiing chiéc
chia khoa gitip ban thanh cong. Ndi lo lang thud ban dau s& dugc thay thé bang
niém vui va sy tha vi. Hy vong roi ddy ban s& c6 dip cam nhan nhiéu cung bac cam
xtc khac nhau mdi 1an ban dugc thuyét trinh trudc dam dong. Va mot khi da co thé
thuyét trinh trudce thinh gid mot cach luu loat, ban hoan toan c6 quyén tu hao mot
cach chinh dang vé thanh cong budc dau clia minh.

%

Tém lai, mudn thuyét trinh hi€u qua, ban luon can ¢ quan diém 16 rang, y
kién manh mé, trinh bay mach lac va két thuc c6 hau. Tir d6, ban dan dan hinh
thanh cho minh mét phong cach riéng dac sic mdi khi thuyét trinh.

Chuc cac ban thanh cong.
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