CHUYEN Pi

K¥ NANG THUYET TRINH

(Tai liéu tham khao)

PHAN I: CHUAN BI BUOI THUYET TRINH

Dé budi thuyét trinh thanh cong phai dam bao thuc hién hai cong doan chuén bi va tap luyén
that nghiém tic. Néu ban danh thoi gian chuin bi cang cén than, thi co hoi thanh cong cang cao.

1. XAC PINH MUC TIEU

Tru6e khi truyén dat thong tin dén ngudi nghe, can thuc hién cong tdc chuén bi, xdc dinh dau
12 muc tiéu ctia budi thuyét trinh ctia ban dat hiéu qua cao nhat. Nhiing diém céan nhd:

* Trinh bay ding, don gidn va di thing vao véin dé.

* Nguoi nghe s& danh gid qua cdch trinh bay thé hién kién thic sau rong, va duoc trinh bay
ngan gon, sic tich.

* Théi do tich cuc, nhiét tinh va 16i cuén s& quyét dinh su thanh cong ctia budi thuyét trinh.
Ngudi nghe thuong nhé dén nhitng yéu t6 nay hon nodi dung cua bai thuyét trinh.

MUC TIEU

Truéc hét, hiy suy nghi noi dung va cdch thic trinh bay nhu thé nao dé truyén dat dén nguoi
nghe mot cach hiéu qua nhét. Chién lugc cta ban phu thudc vao ba yéu td: thong diép mudn giri
gim; nguoi nghe va bau khong khi tai dia diém thuyét minh.

Ti€p theo, hdy kiém tra tai muc dich ctia buéi thuyét minh va tu dinh gid xem muc dich dé6
don gian hay qud phuc tap. Dong thdi nghi vé nhitng d6i tugng c6 kha nang dén tham du, cling nhu
cach ho ti€p nhan bai thuyét trinh cua ban. Sau do, tu hoi liéu day c6 phai la cich ma minh muoén
ngudi nghe ti€p nhan bai thuyét trinh khong. Niru khong can chinh sira lai muc dich ctia buéi thuyét
trinh.

2. TIM HIEU VE CU TOA
Thu thap cang nhiéu thong tin vé nhitng ngudi dén tham du budi thuyét trinh cang t6t, Ban du dinh
mdi nhitng ai? Dong nghiép cua ban chi€m bao nhiéu trong s6 cur toa d6? Sau khi nim dugc thong
tin vé nhitng nguoi sé dén tham du, ban hdy chinh sira bai thuyét trinh cia minh sao cho phii hop
nhiam mang lai mot su phan hoi tich cuc nhat tir ngudi nghe.

PANH GIA VE CUTOA

Dé ¢6 thé truyén dat thong diép mot cdch hiéu qua, ban cin luu y dén trinh do van hod va

quan diém clia ngudi nghe. Déng thoi tinh t6i phan tng clia ngudi nghe true khi ban dé cap dén

mot van dé nhay cam, vi diéu nay c6 thé anh hudng dén bau khong khi clia budi thuyét trinh. Néu

1



ban biét mot s6 clt toa ¢6 quan diém ciing ran, hiy than trong va chi néu Ién nhitng vin dé con tranh
cai khi trong tay da c6 nhiing ching ct, 1ap luan tot. Ngoai ra, ban nén nhé ring su hai huéc khong
ding lic doi khi gay phan cam. Do d6 ban hay chon loc va st dung nhitng cau chuyén vui, 16i néi
duia ding ldc dé dem lai hiéu qué cao nhat.
THU THAP THONG TIN VE CU TOA

Nguén cung cdp nhitng thong tin vé cir toa 1a nhitng ngudi t6 chic budi thuyét trinh. Ban c6
thé dé nghi ban t6 chiic cung cép ban danh sich céc dai bi€u tham du. Trong trudng hop doi tugng
thuyét trinh 1a khach hang tiém nang, ban c6 thé tim hiéu ho thong qua nhitng ngudi quen biét trong
nganh. Con néu mot cudc hop cong cong, ban nén tim thong tin trén bao chi dia phuong dé c6 thé
nam ro nhitng moi quan tam chinh ctia cu dan dia phuong. Hay van dung t6t thong tin dé bai thuyét
trinh cta ban khong nhitng dé cap dén nhiing van dé ho dang quan tam, ma con tao duoc méi dong
cam, tuong dac.

3.XULY CAC VAN PE TO CHUC

Cong tdc t6 chic va chudn bi chu ddo s& dam bao cho budi thuyét trinh dat hiéu quéa cao
nhat. Vi vay, viéc lén k& hoach sém, can than va thié€t thuc s& gidp ban c6 nhiéu thoi gian hon dé tap
trung hoan thién bai thuyét trinh, déng thoi tranh dugc cdc van dé c6 thé ndy sinh.

SAP XEP LICH TRINH

Ngay tlr ddu, ban hiy xem xét budi thuyét trinh mot cach tong thé. Néu dia diém thuyét trinh
khong thudc dia phuong ban cu trid, can 1én ké hoach cho viéc di lai va an nghi true. Truée khi budi
thuyét trinh dién ra chinh thic, ban hily danh ra khoang 3 tiéng dé chuén bi sin sang vé ngoai hinh
va tam 1y cho ban than minh. Ngoai ra, ban can danh khodng 1 tiéng dé suy xét k§ toan bo thuyét
trinh va né€u c6 thé, hay thir tap thuyét trinh. Chuén bi tru6c mot bo quan 4o tuom tat dé mic vao
ngay hom d6. Néu ban la ngudi dau tién phét biéu, dimg quén kiém tra c4c thiét bi ho trg trudc khi
bat dau budi thuyét trinh.

LEN KE HOACH DI LAI

Ban cén tinh toan ky ludng thoi diém khoi hanh dé tranh tinh trang dén muon va khong da
thoi gian chudn bi. Ban hay tinh thoi diém c6 mat tai dia diém thuyét trinh, cong thém thoi gian di
lai, va sau d6 cong thém it nhat mot tiéng dé dam bao an toan. Néu phai di chuyén xa, bing céc
phuong tién mdy bay, tau hoa... ban hay du tril trudng hop phuong tién cham tré, bi truc tric cong
v6i thoi gian dén dia diém thuyét trinh. Hodc néu di chuyén dudng dai, ban can b6 tri thoi gian nghi

ngoi va phuc hoi stic khoé truée khi tham du thuyét trinh.

4.NAM RO PIA PIEM



Néu c6 thé, ban hiy xem xét trudc dia diém dé tim ra cach b tri phit hgp cho budi thuyét
trinh. Néu khong ban hiy dé nghi ban t6 chiic glii cho ban so d6 chi tiét dia diém va cac trang thiét
bi da c6 san. Ban nén chi y xem xét hé thong anh sang, am thanh, ché ngoi va nguén dién cung cap.

PANH GIA PIA PIEM

Dia diém xdc dinh khong khi ctia buéi thuyét trinh . Mot budi hoi hop than mat trong cin
phong tran ngap 4nh nang tai khuon vién trudng dai hoc s& tao cho clr toa ¢6 duoc mot 16i tu duy
khdc xa so v6i bén trong phong hop sang trong tai mot khach san 16n. Néu ban c6 thé dén xem xét
trudc dia diém thuyét trinh, hily nhé ghi lai cang nhiéu cang nhiéu chi tiét cang tot, trong dé chi y
dén bau khong khi va quy mo cua né. Hiy xem xét noi nay vao thoi diém trung vdi lic ban du dinh
trinh bay vao ngay thuyét trinh, dé chon chd duoc, cach di chuyén hgp 1y véi moi trudng xung
quanh dem lai hiéu quéa cao nhat. Pong thoi, ban nén nhé kiém tra vi trf clra ra vao, 6 cam dién,
cong tdc den va viéc chuén bi céc d6 an udng nhe (néu co).

SAP XEP CHO NGOI CHO CU TOA

Viéc thu xép chd ngdi cho cur toa c6 ¥ nghia rat quan trong, phai dam bao mot su can bang
hop 1y. Ban phai tinh dén yéu t6 tién nghi, nhung khong nén vuot qua muc khién cir toa c6 thé ngl
gat dé dang trong phong hop. Nguoc lai, néu qua thi€u tién nghi s& khién ctr toa thiéu tap trung, 6n
a0 trong khi ban thuyét trinh. T6t nhit nén chon gh& ngdi can dung thiang va cuing kich ¢&, néu c6
thé, ban hay bd tri nhitng chiéc gh€ c6 khoang céch vira du dé cir toa c6 thé dat cap hoic va-li xuéng
san. Dat ghé nhu thé€ nay ciing s& dé phong mot s6 toa roi vao chimg “s¢ khong gian chat hep”.
Trong trudng hop clr toa mudn ghi lai nhitng diéu din gia thuyét trinh, ban hay lua chon loai gh& c6
tay vin dé ho c6 thé dat s6 1én va ghi chép. Dé dam bdo moi ngudi ngdi vao cic diy ghé hang diu,
ban nén cat b6t cac diy gh€ du trit danh cho nhiing ngudi dén muon. Cudi cuing, khi sap x&p chd
ng6i xong, ban can tuan thii cic quy dinh phong chéng chdy nd tai dia diém thuyét trinh.

5. XAC PINH RO MUC TIEU

Tru6c khi bt tay chudn bi cho budi thuyét trinh, hiy nghi dén muc tiéu ma ban muén dat
dugc. Ban mu6n bai thuyét trinh clia minh gitip ngudi nghe gidi tri, hay chuyén tai nhitng thong tin
quan trong va khuyén khich ho bang bai tham gia vao cdc hoat dong nhu mot phan noi dung cla
budi thuyét trinh?

XAC PINH LOI DIEN DAT

Loi dién dat va phong cich trinh bay thudong quyét dinh phan 16n su thanh cong clia budi
thuyet trinh. Néu muc tiéu ctia ban 1a chuyén tai thong tin, thi can cdch ti€p can nhat qudn, ciu tric
hop 1y va ¢6 16-gic. Khi muén cédc cir toa thu gidn, ban c6 thé 16ng vao nhitng cau néi di dom, nhiing
cau chuyén vui ...Con trong trudong hop ban mudn khuyén khich clr toa tham gia vao mot s6 hoat
dong nao do, thi bai thuyét trinh cAn mang noi dung tich cuc, duoc trinh bay véi giong diéu hao
hitng, phan khich dé kich thich su hudng ting tir phia cir toa.

KHUYEN KHICH SU PHAN HOI
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Ai cling mong muoén bai thuyét trinh clia minh thanh cong va dugc cu toa ti€p nhan tron ven.
C6 nhiéu céch thiic hitu ich gitp ban dat duoc diéu nay. Vé6i viéc xay dung cau tric bai thuyét trinh
phit hop theo muc dich, ban c6 thé khuyén khich ctr toa phan hodi theo huéng mong muén. Vi du,
néu bai thuyét trinh ctia ban chuyén téi thong tin méi, thi ban s& can nhiéu su phan hoi tir phia clr
toa. D€ dat dugc muc dich nay, ban cén thiét k& bai thuyét trinh sao cho khuyén khich su to mo va tu
duy sdng tao cua ctr toa.

VAN DUNG KIEN THUC

Muc dich chinh khi thuyét trinh 12 chuyén tai thong tin dén ngudi nghe, va su nhiét huyét cta
ban d6i v6i chi dé trinh bay s€ tap trung va suy tri du chi ¥ ctia ho. Vi vay, ban hay sip x€p cdc véan
dé va thu hit nguoi nghe bang su nhiét tinh cta ban than. Nhitng van dé ban dua ra kém theo lap
luan chinh xéc s€ ¢6 stc thuyét phuc manh mé. Do d6, khong cén thiét phai trich dan qué nhiéu 16i
noi ctia nhitng ngudi néi tiéng khdc. Ban s& gianh duoc long tin, su than thién clia cac clr toa, néu
biét xir 1y tinh t€ cdc cau hoi, ciing nhu ndm rd céc thong tin cla cir toa dong thoi ¢6 su chuén bi chu
ddo.

6. THU THAP TAI LIEU

Su thanh cong cta bai thuyét trinh phu thudc vao cong tic nghién ctu ky ludng va sang tao
truéc d6. Hoat dong nay doi hoi su dau tu khd nhiéu thoi gian va cong sic. Ban hdy co géng thu thap
thong tin, tai liéu tir cang nhiéu nguén cang t6t d€ bai thuyét trinh ctia ban ¢6 sic thuyét phuc hon.

TIM KIEM CAC NGUON TAI LIEU

Ban c6 thé bat ddu viéc nghién citu bang céch chon va xem lai mot quyén sdch tiéu biéu vé chu
dé bai thuyét trinh va phan phu luc tham khao trong séch dé tim ra nguon tai liéu phu hop va c6 gid
tri. V6i bai bdo hay tap chi ban c6 thé sir dung dich vu diém bédo vé chii dé ban quan tam. Ngoai ra
ban c6 thé tiét kiém thoi gian khi tan dung céc nguén thong tin sau:

+ Céc bao cdo quan ly, tai liéu ctia chinh phu va bao chi chuyén nganh.

+ Gia dinh, ban be va cic quan hé ca nhan

+ Bang video, CD-ROM va Internet.

NGHIEN CUU TAI LIEU MOT CACH HIEU QUA

Tru6c hét, ban hidy suy nghi that k§ vé nhitng uu diém, nhugc diém clia nguén thong tin ma
ban du dinh stt dung. Dong thoi phai xac dinh tinh chinh xac cua dit liéu nay, néu 1a trich dan, phai
ghi nguon goc 16 rang sau d6 ban méi sir dung ching hiéu qua nhat trong bai thuyét trinh. Ngoai ra,
ban nén tham khdo y kién ctia nhitng ngudi xung quanh, rat c6 thé ho s& cho ban nhing 16i khuyén
b6 ich va cung cap nhitng tai liéu quy gid ma ban dang can.

7. SAP XEP CAC Y CHINH

Trinh tu sap x€p cac ¥ chinh duoc trinh bay trong bai va trong tam cla timg ¥ s& anh hudng

dén thong diép ban muon chuyén tai t6i ngudi nghe. Vi vay ban hay sir dung két cau thich hgp nhat



cho bai thuyét trinh dé c6 thé chuyén tai noi dung thong diép dén ngudi nghe mot cach hiéu qua
nhat.
CHON LUA KET CAU

C6 rat nhiéu céch khdc nhau dé trinh bay céc y chinh. Ban c¢6 thé trinh bay timg ¥ khéc nhau,
hoac theo thit tu can ctt vao mitc do quan trong cua y hoac theo thoi gian hay bat ky cach nao dem
lai hiéu qua nhat. Néu ban mudn clr toa c6 an tugng nhat véi y nao do thi hay trinh bay né trudc tién
va tiép theo cac y hé tro, hodc bat ky y nao ban dinh trinh bay trudc. Ban ciing c6 thé dung cdch
trinh bay 16ng ghép céc y vdi nhau, nham néu bat tim quan trong cuia céc ¥, cdu trdc trinh bay bai
thuyét trinh hién dang dugc sir dung phé bién nhat 1a sip xép y nay ndi lén y kia. Theo cach nay,
ban c6 thé dé y dén trudc “Mo” va sau khi trinh bay xong céc ¥ kién thi quay trd lai y kién nay khi
két thiic bai.

SUDUNG HINH THUC KE CHUYEN

K§ thuat co ban cta hinh thic nay la trinh bay theo 3 phan ro rét: M& dau, nodi dung va két
thic. K§ thuat nay dugc sir dung phé bién nhat khi ké chuyén. Diéu quan trong 1 cin tuan thi hinh
thiic nay khi soan thao dé dam bao thanh cong cho budi thuyét trinh. Cau chuyén s& bat dau béing
phan m& diu cua bai thuyét trinh. Phan gitta cAu chuyén s&é gom nhiing chu dé va y tudng trong tam
(ban c6 thé sir dung bat ky kiéu két cau nao dé dem lai hiéu qua cao nhat). Phan cudi s& gom két
luan, néu lai cac chi dé chinh va néu can thiét hay tra 16i cdc cau hoi cu toa. Ban hiy nhd, nén cé
nhitng dau hiéu 16 rang dé cur toa biét duoc su bat dau va két thiic ctia méi phin trong toan bo budi
thuyét trinh.

PHAC THAO PE CUONG

Chudn bi dé cuong phdc thdo nhitng noi dung tin dinh trinh bay 12 viéc 1am rat hitu ich. Piéu
nay s& gitip ban nam rd cAu tric bai thuyét trinh khi bat tay vao soan thao va nhé lai noi dung khi
dang thuyét trinh. Hay xéc dinh ba hodc bon y chinh, vi du A,B,C va D sau méi y xdc dinh tiép cac
dé phu (1,2,3) va ti€p tuc vdi cdc ¥ nho cua cac dé phu nay 1a i), ii), iii)...Khi phdc thao dé cuong,
hdy c6 géng viét don gian sao cho chi can nhin qua ban c6 thé doc duoc.

LIEN KET VA TOM TAT

Nén c6 nhitng ky hiéu rd rang trong bai thuyét trinh. Cac y va cha dé phai duoc sap xép
logicva nén dé cap dén mot y mdéi bang cach lién hé va phan biét rd giita céc y cii va méi dé céc cur
toa dé dang theo do. Ngoai ra, ban nén lang nghe cac dién gia chuyén nghiép thuyét trinh trén cdc
phuong tién thong tin va luu y nhitng k¥ thuat ho sir dung dé lién két cac y, cac chli dé vé6i nhau,
ciing nhu tém tat lai timg y trudc khi chuyén sang § méi. Trong thuyét trinh, viéc lién két va tém tat
doéng vai trd quan trong khong kém céc y chinh. Do d6, ban nén chuén bi cho that t6t.

SUDUNG SU LAP LAI



Lap lai thong tin trong khi thuyét trinh 12 mot cach hitu hiéu dé cling c6 c4c y chinh. Khi xay
dung két cau bai thuyét trinh, ban nén cin sip x&p mot s6 diém lap lai tai phan cudi ctia méi y chinh
va & phan két luan. Tuy nhién, chi lap lai don thudn céc thong tin ban da trinh bay trude 1a khong du,
ma hay st dung nhiing tr ngit cach dién dat khac dé tao cdm gidc méi mé, nhung noi dung van
khong thay doi.

8. SOAN THAO BAI THUYET TRINH

Dé ctr toa c6 thé ti€p nhan tron ven noi dung cuia bai thuyét trinh, ban can chd y dén ngon ngit
thé hién. Bai thuyét trinh cin dugc thé hién theo 16i van néi tu nhién, truyén cdm va phit hop véi viéc
trinh bay bang 10i néi.

BAT TAY VAO SOAN THAO

Khi cong viéc nghién ctu da hoan tat va dé cuong thuyét trinh da duoc phac thao, ban hdy sin
sang bat tay vao viéc soan thdo chi tiét. Hay cd gang hinh dung ra nhiing tir ma ban mu6n cua toa
nghe. Danh thoi gian tinh lang dé suy ngdm vé nhitng diéu s& viét va sau d6 bat dau soan ban thao,
trude tién bing cach viét lai tit ca nhiing gi ban muén dua vao. Néu ban chua nam chéc cdch viét
mot bai dién van, thi buéc ddu hay xac dinh su khac biét giita van néi va van viét.

CHUAN BI CAC MAU GIAY GHI CHU

Thay vi liét ké mot mat gidy cac y chinh trong bai thuyét trinh ban c6 thé ghi mot hodc hai y
chinh trén mot mau gidy nho. Diéu nay s& gitip ban trdnh hién tugng “doc” bai va c6 dung ¥ “nhic
nh&” khi ban quén mat cdc van dé can trinh bay. Khi nhin nhitng méu gidy ghi chd nay, ban dé dang
c6 xu hudng “doi thoai” véi cac cur toa hon thay vi “doc thudc long” bai viét. Ban Iuu ¥ cin ddnh s6
thit tu trén mdi mau gidy va céc van dé ma ban du dinh trinh bay 1an lugt. Ngoai ra dé thuc hién t6t
cic méu gidy ghi chd, ban nén van dung mot mot s6 k§ niang hitu ich khac nhu chudn bi mot dé
cuong co dong, ghi lai cdc cau quan trong hodc ghi chi céc “tir khod” cdc cau trich din, m4u chuyén
vui ma ban khong chic chin nhé chinh xdc hodc sit dung viét mau dé danh diu nhitng doan c6 thé
bo di nhung khong anh hudng dén thong diép chinh cin chuyén tai trong trudng hop thoi gian thuyét
trinh khong du. Vi du, viét nhitng ¥ quan trong biang muc do va nhitng doan c6 thé bd di bing muc
xanh.

9. SUDUNG CAC PHUONG TIEN HO TRG NGHE — NHIN

Trong nhiéu trudng hop cac phuong tién hd tro nghe- nhin déng vai tro trung tam trong budi
thuyét trinh, do né ¢6 kha nang minh hoa rd rang nhitng khai niém phtc tap hon so véi viéc trinh
bay 10i. Tuy vay, ban cling nén can nhic viéc st dung céc phuong tién nay trong phéan thuyét trinh.

Néu khong can thiét thi khong nén sur dung.

CHON LUA CAC LOAI THIET BI HO TRG



C6 nhiéu loai thiét bi hd trg nghe — nhin rat phu hop vé6i cdc kiéu thuyét trinh khdc nhau.
Trong mot s6 trudng hop viéc str dung cic thiét bi nay c6 thé tao ra khodng céch giita dién gia va clr
toa. Do d6, ban chi nén str dung ching khi cén thiét. Mdi loai thiét bi s& ¢6 mot mic do phic tap
khac nhau, va hau hét déu cin t6i dién niang dé hoat dong. Do thé néu nguén dién gip truc tric thi
c6 thé khong stt dung duoc. Tham chi, d6i v6i mot so thiét bi ban phai nhd dén chuyén gia thiét ké
va lap dat trudc.

CHUAN BI CAC THIET BI HO TRO

Dé st dung cac thiét bi hd tro nghe — nhin, ban cin chuyén bi that chu ddo. Néu nhu sir dung
mot bang viét tuong doi don gian thi thoi gian chudn bi kha nhanh, con d6i véi nhitng thiét bi da
phuong tién phiic tap thi doi hoi can nhiéu thoi gian lap dt, chuan bi hon.

Néu ban khong c6 thdi gian hodc st dung khong thanh thao nhiing thiét bi hd tro phiic tap nay,
thi hdy nho nhan vién dong nghiép hoac thué céc chuyén gia gitip dd. Hay chon lua ngudi tin cay va
cung cip cho ho nhitng thong tin khdi quat dé thuc hién cong viéc, nham trdnh nhitng sai s6t c6 thé
xdy ra trong budi thuyét trinh do két hop khong @n y véi nhau.

10. THUC TAP

Thuc tap 1a khau thi€t yéu trong qué trinh chuin bi dé c6 dugc mot budi thuyét trinh thanh
cong. Trong qud trinh thuc tap, ban c6 thé ghi chd u6c tinh thoi gian va chinh stta nhing sai sét ciia
bai thuyét trinh. Ban hdy thuc tap thuyét trinh v6i céc thiét bi ho trg ma ban chinh thic sit dung
trong budi thuyét trinh. Hay luu y danh thoi gian & cu6i budi thuyét trinh dé tra 10i cdc cau hoi cia

clr toa.

TAP TRINH BAY RO RANG

Viéc thuc tap gitip ban ghi nhé cdc dit liéu va trinh tu thuyét trinh. Day 1a co hoi t6t nhat dé
ban hoan thién bai thuyét trinh dam bao noi dung ban dinh trinh bay c¢6 stic thuyét phuc va chuyén
tai dugc day du ¥ nghia. Hay bat dau bang cach doc toan bo vin ban thuyét trinh khi cam thay hai
long ban hdy luyén tap tru6c guong va chuyén sang st dung cidc mau gidy “nhéc nhd”. Lan dau tién
c6 thé ban s& cam thdy cang thang va khong thoai mai. Nhung sau d6 ban s& trd nén tu tin va binh
tinh hon. Pay Ia giai doan chuén bi t6t nhat khi ban ditng trudc ctr toa that su va bat diu thuyét trinh
chinh thtrc.

LUYEN TAP TU NHIEN

Chi dén khi nao hoan toan thoat khéi su phu thudc vao bai thuyét trinh hoac cac dong goi ¥, thi
ban méi c6 thé bit du trinh bay tu nhién duoc. Trdo chuyén mot cach tu nhién vdi clr toa hoan toan
khac so véi thuyét trinh sau khi da luyén tap. Tuy nhién, day khong phai 1a mot cong viéc can su
hiéu biét cin k& vé chul dé trinh bay. Nho d6 ban sé tu tin hon khi dua thém vao cdc chi tié€t hodc vi
du minh hoa khong c6 trong bai thuyét trinh soan sin. Di€u nay sé& gitp phan trinh bay cua ban dugc
linh dong, goi md nhiéu thong tin va thu hit cur toa hon.
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PHAN II: CHUAN BI VE HINH THUC VA TAM LY

Chudn bi vé mat hinh thifc va tam 1y ciing 1a yéu t6 quan trong nhu viéc chuén bi bai thuyét
trinh. Cung véi ndi dung thuyét trinh tic phong chuyén nghiép va su tu tin s€ quyét dinh su thanh
cong clia mot budi thuyét trinh.

1. TU TIN VAO BAN THAN

Xay dung mot hinh anh tich cuc vé€ ban than 1a nhan t6 hét siic quan trong bao dam cho su
thanh cong ctia budi thuyét trinh. Hay x4c dinh va phdt huy t6i da nhitng diém manh cta ban, trong
hau hét moi trudng hop cir ta déu mong chd budi thuyét trinh thd vi va thanh cong khong kém gi
dién gia.

TAO AN TUGNG TOT DEP

An tuong ban ddu thuong rat manh mé va kho thay déi. Khi ban gip mot nguoi thi trong ban
dau thuong nhanh chéng hinh thanh nhitngdanh gia vé nguoi d6, thong qua céch an mac va di ding
ctia ho, twong tu nhu thé khi ban budc 1én buc phat biéu, trong dau ctt toa ciing hinh thanh nhiing
danh gid vé ban dua trén nhitng 4n tugng ma ho vira nhin thay ban, do dé chon lua va quyét dinh
chuyén tai hinh 4nh nhu thé nao vé ban than minh dén clr toa qua cdi nhin dau tién d6 y nghia hét
stic quan trong. Poi khi tao dugc an tuong tot dau tién déng vai tro thiét yéu doi véi su thanh cong
ctia bai thuyét trinh do d6 ban hdy chon trang phuc phi hop va di ding trinh bay mot céch tu tin dé
tao mot an tuong dau tién tot dep vdi ctr toa.

PHONG TRANH NHUNG SO SUAT

Tru6c khi dén tham du budi thuyét trinh, ban nén kiém tra bd quan 40 ctia minh phai gip
nhing van dé nhu mac khong vira, bi ban, siit khuy... Néu ban c4n than hon, hoic do thoi tiét xau c6
thé anh hudng dén quan 4o, t6t nhat ban nén mang theo va mic vao trudc khi buée vao phong thuyét
trinh. T4t nhién, ban phai ludng trudc thoi gian chudn bi va tai dia diém thuyét trinh c6 phong thay
quan 4o.

2. XAY DUNG HINH ANH CO THE TiCH CUC

Giao ti€p phi ngon ngit gilta nguoi véi ngudi chiém 2/3 cudc giao ti€p thong thuong va diéu
nay duoc thuc hién qua cir chi, nét mat hodc céc dang ngon ngit clia co thé khac. Thé hién mot hinh
anh co thé tich cuc trudc hét khi bat ddu tu thé — cach ban giit khung xuong ctia minh

PHAN TICH TU THE

Tu thé tém tit dé bat ddu bai thuyét trinh 1a ding thang, hai chan hoi mé rong hai bén va trong
lugng co thé don déu xudng ca hai chan. Hai canh tha 16ng doc & hai bén than ngudi. Tu thé ndy thé
hién su khong go bo va chuyén tai ngon ngit co thé trung dung. Tu thé nay, ban c6 thé tao ra nhiing

4n twong khdc nhau néu hiéu rd nhitng cdch thic dién dat cta tu thé d6. Vi du, hoi duén vé ngudi vé



phia trudc tao an tugng tich cuc va than thién khi muon 16i cuén va dong vién ctr toa. Tuy nhién, nga
ngudi vé phia sau 12 tao 4n tuong tiéu cuc va thé hién su khiéu khich.
CAI THIEN GIONG NOI
Giong diéu va am luong giong néi c6 tdc dong dac biét dén bai thuyét trinh. Ban can nim
vitng va kiém soat co ché hoat dong clia co quan phét am dé diéu chinh giong néi, vi day 1a van dé
quan trong gép phan quyét dinh su thanh cong ctia budi thuyét trinh.

PHAN III: TRINH BAY HIEU QUA BAI THUYET TRINH

Chia khod cua su thanh cong trinh bay bai thuyét minh nam & chinh béan than ban - d6 1a su
tu nhién. Néu thi€u yéu t6 nay, budi thuyét trinh clia ban sé khong thanh cong nhu mong muén do
moi thit déu ¢6 vé guong ép, khong c6 su thuyét phuc.

1. KIEM SOAT SU CANG THANG CUA BAN THAN

HAau nhu tt cd moi ngudi déu cam thdy cang thang khi thuyét trinh truéc nhiéu ngudi. Tam
ly cang thang nay s& khién cdc hoat dong ctia ban khong duoc tu nhién. Do dé, ban nén 1am moi

cach dé kiém so4t cdm xtc ban than, nhim dat hiéu qua cao nhat khi thuyét trinh.

CHUAN BI SAN SANG

Mot trong nhitng nguyén nhan chinh gay ra trang thdi cang thang than kinh 12 ndi lo s¢ s& c6
nhitng van dé nay sinh trong budi thuyét trinh. D€ tranh diéu nay, ban hdy cd ging giam thi€u kha
niang xay ra nhitng su c¢d ngoai y muon. Hay bat diu bang viéc chuén bi k§ ludng. Khi ban nghi ra
mot van dé nao d6, hiy kiém tra cin than va ghi chu lai. Ban can tap théi quen lap danh séch nhing
viéc can 1am méi khi chuén bi thuyét trinh. Sau day 12 mot s6 di€ém ban cin chd y va kiém tra k§:

* Panh s6 trang cdc bai viét hodc mau gidy ghi goi ¥ phat biéu.

* Céc thiét bi hd trg nghe — nhin phai c6 tac dung chuyén tai thong tin rd rang d6i v6i nhiing
ngudi ngoi & cudi phong hop.

* T4t ca cdc thiét bi dién ban du dinh st dung déu hoat dong tot.

* Pia di€ém va thong tin vé budi thuyét trinh ctia ban di duoc xdc nhan va ban da lén lich
thuc hién thich hop.

TU TRAN TINH BAN THAN

Tru6c khi lén thuyét trinh, ban hdly danh vai phiit dé thuc hanh mot trinh tu nao dé do ban dé
ra nham ty trdn tinh minh. Ban hay tu nhic nhd minh nhitng diéu sau day:

* HAu hét, clr toa luon mudn dugc nghe mot budi thuyét trinh thanh cong, trir mot s6 ngudi
c6 thdi do khiéu khich vi muc dich cd nhan. N6i cdch khac phan 16n ctr toa thuong ding vé phia
ban.

* Mac dit hdu hét dién gia déu cdm thay cang thing trudc khi lén phat biéu, nhung cir toa

khong cho 1a nhu vay.



* Ban c6 thé mot thong diép chuyén dén cir toa, c6 thé dudi dang thong tin du kién, nhan
dinh cd nhan hodc ca hai. Va clr toa mudn nghe thong diép nay, nén ho da bo qua thoi gian dén
nghe ban thuyét trinh. Ban nén ghi nhé diéu nay dé nang cao su tu tin, chéng lai nhung cam xiic
cang thang.

* Ban hdy than trong véi trang thdi tu tin qui mifc. B&i vi, diéu ndy c6 thé khién ban t6 vé
minh 12 ngudi biét nhiéu va thong thudng cir toa khong mdy thién cdm vdi nhitng kiéu ngudi nay,
mac du ho rit quan tam dén cht d€ ban thuyét trinh.

TOC PO TRINH BAY

Trinh bay nhanh hoac cham s€ thu hiit su chi y cta ctr toa, nhung diing nén tang hay giam
toc do trinh bay ma khong c6 chu y. Ngoai ra, ban nén dung mot vai gidy truée khi chuyén sang y
khdc va tan dung nhitng dip dé giao ti€p bing mat véi clr toa. Diéu nay s& gidp ban ¢6 co hoi nim
bt cdc phan tng clia ho doi v6i bai thuyét trinh. Trong qud trinh phat biéu, ban hiy néi véi t6c do
6n dinh, chi nhan giong khi ban mu6n néu bat nhiing y quan trong.

VAN DUNG NGON NGU CO THE

Trong moi khoanh khic, ching ta déu glii di nhung thong diép khong 10i thé hién cam xiic
va ¥ dinh ctia minh. Trong thuyét trinh ciing vay chiing ta c6 thé van dung ngon ngit co thé dé khang
dinh thém thong diép muon chuyén tai. Tuy nhién, ban nén luu ¥ muén giit minh trong tu thé ma,
khong bat chéo tay hodc tao ra nhiing rao can giita ban va clr toa. Sit dung ctr chi clia ban tay véi
muc dich nhan manh, nhung khong lam dung qua mitc khién clr toa mat tap trung. Néu ban dang &
trang thdi thoai m4i v van dung ngon ngit chuyén tai s&€ ting thém stic thuyét phuc déi véi nguoi
nghe. Pong thoi, ban c6 thé gidu di su cang thang héi hop clia ban than.

GIAO TIEP BANG ANH MAT

Giao ti€p biang dnh mat c¢6 hiéu qua rat tot trong viéc xay dung moi quan hé than mat gitta
moi viéc xay dung mdi quan hé than mat gitta moi ngudi véi nhau. Viéc tao bau khong khi than
thién trong budi thuyét trinh 12 rit quan trong. Ban hily nhin bao quét toan b ct toa, ¢6 ging thu hiit
su chi ¥ clia nhitng ngudi ngdi xa buc phét biéu. Thong thudng nhiéu dién gia c6 xu huéng nhin vao
mat clia cdc clr toa tO ra quan tAm va hiing thi dén bai thuyét trinh, va bo qua cac clr toa ¢6 thdi do
tap trung hay chong d6i. Ban nén nhd, nhitng ngudi cam thdy minh khong duogc dién gia quan tam
dén thudng ¢6 xu hudng phan tng tiéc hon nhiéu 6 véi nhitng ngudi dugce dién gia chd tam thu hiit.

SUDUNG CU CHI

TAm nhin cua cir toa thay déi tuy thudc vao quy mo cir toa, do d6 ban can diéu chinh ctr chi
ctia minh sao cho phu hgp. Véi s6 lugng ctlr toa ¢6 quy mo 16n, ban phai ¢6 nhiing dong tdc mang
tinh khuyéch truong cao méi c6 thé dat dugc hiéu qua hinh anh t6t giong nhu hiéu qua ma nhiing cir
chi “thong thudng” duoc sir dung & clr toa c6 quy mo nhd mang lai. Vi du, khi muén dung cir chi dé

nhan manh: “mot mat...mat khac”, ban hay dung ctr chi nhan vai thay vi ding khuyu tay hay cd tay
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dé dat hiéu qua hinh dnh phlt hop véi cir toa ¢6 s6 luong 16n. C6 thé thoi gian dau ban thuc hién
khong dugc tu nhién, nhung dan dan sé trd thanh théi quen va ¢6 stc thuyét phuc cao doi véi ctr toa.

2. CHUAN BI KET THUC

Khi két luan bai thuyét trinh, ban cén tranh dua ra nhiing y kién c6 tinh chat vo doan. Nén
tap trung trinh bay nhiing thong tin chinh xac va da dugc minh chiing r6 rang, dong thoi khong nén
dua ra nhitng luan diém thuyét trinh thién vé y kién cd nhan. Phan két luan can cén ct vao nhiing
thong tin da trinh bay trong bai. Néu sau phan thuyét trinh c6 phan tra 10i cau hoi cla ctlr toa, ban
hdy can than bdi vi day c6 thé 1a nguyén nhan 1am gidm hiéu quéa nhitng cau két thiic bai thuyét trinh
von da duogc chuén bi k¥ ludng. Trong trudng hop nay, ban nén chon cach ghi nhan mot loat cac cau

hoi clia ctr toa, sau d6 tra 10i tém tat ngan gon, sdc tich va nhic lai cdc y chinh cta bai thuyét trinh.

PHAN IV: KIEM SOAT CU TOA

Thong thudng, budi thuyét trinh duoc t6 chitc 1a vi loi ich clia clr toa chit khong phai vi loi
ich cua dién gia. Do d6, ban hdy chéc chan rang minh biét cich doc duoc phan ting ctr toa cling nhu

xt ly nhitng phan tng do.

1. XET POAN TAM TRANG CUA CU TOA

Dién gid nén c6 ging dén dia diém thuyét sém dé danh gid tam trang ctia ctr toa. C6 thé tham
trang clia cu toa bi tdc dong boi cdc phuong tién di chuyén, thoi tié€t, hoan canh khi dén tham du
buéi thuyét trinh... Ngoai ra, dién gia nén quan sat thai do ctia nguoi dé lua chon nhitng phong cich
ti€p can dat hiéu qua nhat.

TIM KIEM CUA DAU HIEU

Trong qué trinh chudn bi, ban hdy chii y va luyén tap viéc thé hién ngon ngit co thé va van
dung né trong khi thuyét trinh. Va lic ding trén buc, ban phai hoc cach “doc” duoc ngon ngit co thé
clia clr toa. Ban hdly dé y dén tat ca cac dau hiéu, boi vi mdi cir toa déu c6 mot cach thé hién khac
nhau. Vi du, mot s6 c¢6 thé duén ngudi vé phia trude khi dit ra cdc cau hoi, trong khi mot s6 khac lai
thu minh trong ngh€ va mét nhin vao mot diém nao d6 nhu dang suy nghi diéu gi khéc thid vi hon.

NHAN BIET NHUNG DAU HIEU TIEU CUC

Clr toa c6 rat nhiéu cdc khic nhau dé biéu 10 su khong dong tinh hay to thdi do thi€u than
thién. Vi du, ban hiy dé y dén nhiing biéu hién nhu cir toa quay sang nguoi ngdi bén canh vira thi
tham vira li€c nhin ban khi dang dién thuyét, nhitng nguoi khoanh tay trudc nguc va truc tiép td thai
do khong dong tinh v6i ban, hay nhitng ngudi dang nhin lo dénh 1én trin nha hodc ra ngoai cilra s6
va to ra khong hing thd v6i phan thuyét trinh clia ban. Tuy nhién, ban luu ¥ néu chi chd y dén mot
dau hiéu don 1€, nhu mot ngudi ngdi bat chéo chan chua chic nhitng nhan dinh cta ban 1a ding. Vi

vay, ban nén nhin vao toan canh truée khi dua ra két luan chinh xéc.
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NHAN BIET NHUNG DAU HIEU TICH CUC
Ban rat dé nhan thic biéu hién su hiing thd clia ctr toa, nhu dé y dén nhitng ngudi dang mim
cudi, gat ddu hoac dudn ngudi vé phia truéc va nhin ban mot cach cham chd. Nét mat cua ho hoi
nhiu lai ciing ¢6 thé biéu hién su tap trung chd y. Nhitng ngudi ¢6 hiéu hién nhu vay déu c6 kha
nang dong cam, ding vé phia ban. Do d6, ban hdy c6 gang thu hit va 16i cuén ho chd y, tham gia
vao phan thuyét trinh clia minh.
2. XU LY CAC CAU HOI
D3 c6 rdt nhiéu budi thuyét trinh gip that bai do dién gia xir 1y cdc cau hoi cha ctr toa khong
thod dang. Do d6 trong qud trinh chudn bi bai thuyét trinh ban nén doc cach xt 1y cdc cau hoi mau
kho va ric roi dé rén luyén su tu tin khi déng trude nhitng cau hoi ctia nhitng cir toa “doi nghich”.
CHUAN BI KY LUGNG
Budc vao bubi thuyét trinh vdi tinh than sdn sang tra 10i cdc cau hoi cua clr toa 12 diéu rit quan
trong. Chia khod thanh cong cho vin dé nay 1a & chd cong tic nghién citu xay dung va soan ban thao
phai duoc tién hanh ky ludng. Sau khi hoan tat ban thao ban hay doc lai nhiéu 14n va luu y tim 10i
giai ddp cho cac van dé chua duoc nhac dén. Sau d6, ban hay thir trinh bay bai thuyét trinh cha minh
cho ban bé hoac déngnghiép nghe va yéu ciu ho dat cau hoi hay ¢6 gang tra 16i cdc cau hoi d6 va
néu can nén bé sung thém thong tin vao bai thuyét trinh. Tuy nhién ban hdy ludng truéc moi kha
nang mac du bai thuyét trinh rat t6t, nhung ngudi nghe van cé thé€ dat ra nhitng cau hdi phic tap ma
ban chua nghi dén.
LUON TO RA TU TIN
Néu mot bai thuyét trinh hiéu qua c6 thé bi pha hong boéi phin hoi - diap kém thi mot bai
thuyét trinh trung binh lai c6 thé d€ lai 4n tuong tot dep do dién gia trd 16i rd rAng va xudt sic moi
cau hoi clia ctt toa. Diéu nay dic biét quan trong khi ban phai ngdi xuong hoic chuyén dén mot vi tri
khdc dé tra 10i cau hoi. Néu c6 thé ban hdy ding Ién dé tra 10i va giit giong néi déu. Ding “khoa tay
mua chan” qua muc hay c6 nhitng ctt chi khong phit hop nhu khoanh tay truée nguc bdi ching khién
cho ban trong c6 vé bi dong va thu thé.
3. UNG PHO VOI SU POI NGHICH
Bai thuyét trinh c6 thé khién cir toa ¢6 nhitng cam xtc tich cv manh mé hoic chong d6i quyét
liét v6i dién gid. D tng ph6 v6i nhitng truong hop ndy, ban phdi rén luyén kha nang vira tng phé
hitu hiéu v6i nhitng ¥ kién "d6i nghich” cong kkhai, vira xtr 1y tot nhitng y kién dong tinh nhung
tham lang.
XU LY NHONG KE PHA ROI
Nhitng ké pha r6i thudng thé hién & moi tinh huéng, nhu qudy roi dién gia biang nhitng nhan
xét tieu cuc hay ngit 10i khi dién gia dang trinh bay. Dé xir 1y nhiing ké pha réi nay, ban can lich su

nhung ciing nén kién quyét ding mitc. Muc tiéu clia ban la kéo cur toa ting hd minh. Day la cong
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viéc kha t€ nhi, nhung néu ban khong xir 1y t6t, c6 nguy co nhitng ké nay s& phd hong budi thuyét
trinh clia ban, hoic su ph4 réi sé lay sang céc ctt toa khdc ¢6 mat tai budi thuyét minh.

Néu c6 nguoi khac bac bo nhitng diéu ban vira trinh bay, thi hdy tranh tranh cai v6i nguoi do,
tot nhat nén dua ra céc dit kién, cac bang chiic dé 1am séng t6 van dé d6. Con néu lién quan dén y
kién c4 nhan, ban hay trinh bay thang than. Pay 1a budi thuyét trinh clia ban, nhung ciing nén dé cho
nhiing ngudi thich hdi gang c6 co hoi néi 1én chinh kién cla ho.

UNG PHO VOI NHUNG CU TOA KHONG HUONG UNG

Khi cir toa khong hudng ting thuyét trinh khong ¢6 nghia 1a ho chéng doi. Tuy nhién véi nhiéu
dian gia, tha ho duong dau véi nhitng nguoi chong doi cong khai hon 1a gap phai su im lang kho
hiéu cua ctr toa. Trong tinh hudng nay, dién gia thudng suy dodn nguyén nhan cir toa khong to théi
do gi 1a do bai thuyét trinh khong hé gay ra su hing thd nao va tit nhién khong dem lai hiéu qua tot.
Diéu nay khong han Ia diing, vi c6 thé cir toa khong hudng tng chi do ho thudc kiéu ngudi nhu vay.
Doi v6i budi thuyét trinh ¢ clr toa, ban khong can lo ling vé diéu nay vi chii toa ¢ thé dé nghi cuir
toa dat cau hoi, hodc dua ra cau hoi cta riéng minh. Nhung néu khong c6 chu toa, ban ciing c6 thé
trugc ti€p hoi chung chung dé khuyén khich ho tra 10i.
Xl 1y céc clr toa "doi nghich” Cir toa to thdi do doi nghich v6i bai thuyét trinh clia dién gia c6 thé c6
nhiéu nguyén nhan khéc nhau, vi du nhu khéng dong tinh véi nhiing danh gid dugc néu trong bai
thuyét trinh, buc minh véi dién gia truéc d6 hay chi vi ho phai ngéi nghe bai thuyét trinh ctia ban
trong khi muc dich ho dén day chi muon nghe bai thuyét trinh cta nguoi khac.. Mot thu thuat ban cé
thé van dung dé xir 1y th4i do chéng doi clia cu toa 1a hdly chdp nhan né, déng thoi co ging xua tan
dc cam ctia nhitng ngudi chong doi bang thdi do chan thanh va ¢c6 md cha ban, hodac dé nghi cir toa
c6 thdi do cong bing va khong phan xét gi trong khi ban dang thuyét minh. Mot thi thuat khac 1a
nho mot s6 ban be hay dong nghiép clia ban 1am chti toa va hai mao cudc thao luan bang nhiing cau
hoi di chudn bi sdn nhitng ngudi nay ciing c6 thé dua ra mot s6 cau hodi phifc tap va ban tra 10i mot

céch troi chdy manh mé. Diéu nay rat c6 stc thuyét phuc déi véi nhitng chu toa kho chiu dé./.
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