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Chuyªn ®Ò 

kü n¨ng thuyÕt tr×nh 
(Tµi liÖu tham kh¶o) 

 

PhÇn I: chuÈn bÞ buæi thuyÕt tr×nh 

§Ó buæi thuyÕt tr×nh thµnh c«ng ph¶i ®¶m b¶o thùc hiÖn hai c«ng ®o¹n chuÈn bÞ vµ tËp luyÖn 

thËt nghiªm tóc. NÕu b¹n dµnh thêi gian chuÈn bÞ cµng cÈn thËn, th× c¬ héi thµnh c«ng cµng cao. 

1. X¸c ®Þnh môc tiªu 

Tr−íc khi truyÒn ®¹t th«ng tin ®Õn ng−êi nghe, cÇn thùc hiÖn c«ng t¸c chuÈn bÞ, x¸c ®Þnh ®©u 

lµ môc tiªu cña buæi thuyÕt tr×nh cña b¹n ®¹t hiÖu qu¶ cao nhÊt. Nh÷ng ®iÓm cÇn nhí: 

* Tr×nh bµy ®óng, ®¬n gi¶n vµ ®i th¼ng vµo vÊn ®Ò. 

* Ng−êi nghe sÏ ®µnh gi¸ qua c¸ch tr×nh bµy thÓ hiÖn kiÕn thøc s©u réng, vµ ®−îc tr×nh bµy 

ng¾n gän, sóc tÝch.  

* Th¸i ®é tÝch cùc, nhiÖt t×nh vµ l«i cuèn sÏ quyÕt ®Þnh sù thµnh c«ng cña buæi thuyÕt tr×nh. 

Ng−êi nghe th−êng nhí ®Õn nh÷ng yÕu tè nµy h¬n néi dung cña bµi thuyÕt tr×nh. 

Môc tiªu 

Tr−íc hÕt, h·y suy nghÜ néi dung vµ c¸ch thøc tr×nh bµy nh− thÕ nµo ®Ó truyÒn ®¹t ®Õn ng−êi 

nghe mét c¸ch hiÖu qu¶ nhÊt. ChiÕn l−îc cña b¹n phô thuéc vµo ba yÕu tè: th«ng ®iÖp muèn göi 

g¾m; ng−êi nghe vµ bÇu kh«ng khÝ t¹i ®Þa ®iÓm thuyÕt minh. 

TiÕp theo, h·y kiÓm tra t¹i môc ®Ých cña buæi thuyÕt minh vµ tù ®¸nh gi¸ xem môc ®Ých ®ã 

®¬n gi¶n hay qu¸ phøc t¹p. §ång thêi nghÜ vÒ nh÷ng ®èi t−îng cã kh¶ n¨ng ®Õn tham dù, còng nh− 

c¸ch hä tiÕp nhËn bµi thuyÕt tr×nh cña b¹n. Sau ®ã, tù hái liÖu ®©y cã ph¶i lµ c¸ch mµ m×nh muèn 

ng−êi nghe tiÕp nhËn bµi thuyÕt tr×nh kh«ng. Nõu kh«ng cÇn chØnh söa l¹i môc ®Ých cña buæi thuyÕt 

tr×nh. 

2. t×m hiÓu vÒ cö to¹ 

Thu thËp cµng nhiÒu th«ng tin vÒ nh÷ng ng−êi ®Õn tham dù buæi thuyÕt tr×nh cµng tèt, B¹n dù ®Þnh 

mêi nh÷ng ai? §ång nghiÖp cña b¹n chiÕm bao nhiªu trong sè cö to¹ ®ã? Sau khi n¾m ®−îc th«ng 

tin vÒ nh÷ng ng−êi sÏ ®Õn tham dù, b¹n h·y chØnh söa bµi thuyÕt tr×nh cña m×nh sao cho phï hîp 

nh»m mang l¹i mét sù ph¶n håi tÝch cùc nhÊt tõ ng−êi nghe. 

®¸nh gi¸ vÒ cö to¹ 

 §Ó cã thÓ truyÒn ®¹t th«ng ®iÖp mét c¸ch hiÖu qu¶, b¹n cÇn l−u ý ®Õn tr×nh ®é v¨n ho¸ vµ 

quan ®iÓm cña ng−êi nghe. §ång thêi tÝnh tíi ph¶n øng cña ng−êi nghe tr−íc khi b¹n ®Ò cËp ®Õn 

mét vÊn ®Ò nh¹y c¶m, v× ®iÒu nµy cã thÓ ¶nh h−ëng ®Õn bÇu kh«ng khÝ cña buæi thuyÕt tr×nh. NÕu 
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b¹n biÕt mét sè cö to¹ cã quan ®iÓm cøng r¾n, h·y thËn träng vµ chØ nªu lªn nh÷ng vÊn ®Ò cßn tranh 

c·i khi trong tay ®· cã nh÷ng chøng cø, lËp luËn tèt. Ngoµi ra, b¹n nªn nhí r»ng sù hµi h−íc kh«ng 

®óng lóc ®«i khi g©y ph¶n c¶m. Do ®ã b¹n h·y chän läc vµ sö dông nh÷ng c©u chuyÖn vui, lêi nãi 

®ïa ®óng lóc ®Ó ®em l¹i hiÖu qu¶ cao nhÊt.  

thu thËp th«ng tin vÒ cö to¹ 

Nguån cung cÊp  nh÷ng th«ng tin vÒ cö to¹ lµ nh÷ng ng−êi tæ chøc buæi thuyÕt tr×nh. B¹n cã 

thÓ ®Ò nghÞ ban tæ chøc cung cÊp b¶n danh s¸ch c¸c ®¹i biÓu tham dù. Trong tr−êng hîp ®èi t−îng 

thuyÕt tr×nh lµ kh¸ch hµng tiÒm n¨ng, b¹n cã thÓ t×m hiÓu hä th«ng qua nh÷ng ng−êi quen biÕt trong 

ngµnh. Cßn nÕu mét cuéc häp c«ng céng, b¹n nªn t×m th«ng tin trªn b¸o chÝ ®Þa ph−¬ng ®Ó cã thÓ 

n¾m râ nh÷ng mèi quan t©m chÝnh cña c− d©n ®Þa ph−¬ng. H·y vËn dông tèt th«ng tin ®Ó bµi thuyÕt 

tr×nh cña b¹n kh«ng nh÷ng ®Ò cËp ®Õn nh÷ng vÊn ®Ò hä ®ang quan t©m, mµ cßn t¹o ®−îc mèi ®ång 

c¶m, t−¬ng ®¾c. 

 3. xö lý c¸c vÊn ®Ò tæ chøc 

C«ng t¸c tæ chøc vµ chuÈn bÞ chu ®¸o sÏ ®¶m b¶o cho buæi thuyÕt tr×nh ®¹t hiÖu qu¶ cao 

nhÊt. V× vËy, viÖc lªn kÕ ho¹ch sím, cÈn thËn vµ thiÕt thùc sÏ gióp b¹n cã nhiÒu thêi gian h¬n ®Ó tËp 

trung hoµn thiÖn bµi thuyÕt tr×nh, ®ång thêi tr¸nh ®−îc c¸c vÊn ®Ò cã thÓ n¶y sinh.  

S¾p xÕp lÞch tr×nh 

Ngay tõ ®Çu, b¹n h·y xem xÐt buæi thuyÕt tr×nh mét c¸ch tæng thÓ. NÕu ®Þa ®iÓm thuyÕt tr×nh 

kh«ng thuéc ®Þa ph−¬ng b¹n c− tró, cÇn lªn kÕ ho¹ch cho viÖc ®i l¹i vµ ¨n nghØ tr−íc. Tr−íc khi buæi 

thuyÕt tr×nh diÔn ra chÝnh thøc, b¹n h·y  dµnh ra kho¶ng 3 tiÕng ®Ó chuÈn bÞ s½n sµng vÒ ngo¹i h×nh 

vµ t©m lý cho b¶n th©n m×nh. Ngoµi ra, b¹n cÇn dµnh kho¶ng 1 tiÕng ®Ó suy xÐt kü toµn bé thuyÕt 

tr×nh vµ nÕu cã thÓ,  h·y thö tËp thuyÕt tr×nh. ChuÈn bÞ tr−íc mét bé quÇn ¸o t−¬m tÊt ®Ó mÆc vµo 

ngay h«m ®ã. NÕu b¹n lµ ng−êi ®Çu tiªn ph¸t biÓu, ®õng quªn kiÓm tra c¸c thiÕt bÞ hç trî tr−íc khi 

b¾t ®Çu buæi thuyÕt tr×nh.  

Lªn kÕ ho¹ch ®i l¹i 

B¹n cÇn tÝnh to¸n kü l−ìng thêi ®iÓm khëi hµnh ®Ó tr¸nh t×nh tr¹ng ®Õn muén vµ kh«ng ®ñ 

thêi gian chuÈn bÞ. B¹n h·y tÝnh thêi ®iÓm cã mÆt t¹i ®Þa ®iÓm thuyÕt tr×nh, céng thªm thêi gian ®i 

l¹i, vµ sau ®ã céng thªm Ýt nhÊt mét tiÕng ®Ó ®¶m b¶o an toµn. NÕu ph¶i di chuyÓn xa, b»ng c¸c 

ph−¬ng tiÖn m¸y bay, tµu ho¶... b¹n h·y dù trï tr−êng hîp ph−¬ng tiÖn chËm trÔ, bÞ trôc trÆc céng 

víi thêi gian ®Õn ®Þa ®iÓm thuyÕt tr×nh. HoÆc nÕu di chuyÓn ®−êng dµi, b¹n cÇn bè trÝ thêi gian nghØ 

ng¬i vµ phôc håi søc khoÎ tr−íc khi tham dù thuyÕt tr×nh.  

 

4. n¾m râ ®Þa ®iÓm 
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NÕu cã thÓ, b¹n h·y xem xÐt tr−íc ®Þa ®iÓm ®Ó t×m ra c¸ch bè trÝ phï hîp cho buæi thuyÕt 

tr×nh. NÕu kh«ng b¹n h·y ®Ò nghÞ ban tæ chøc göi cho b¹n s¬ ®å chi tiÕt ®Þa ®iÓm vµ c¸c trang thiÕt 

bÞ ®· cã s½n. B¹n nªn chó ý xem xÐt hÖ thèng ¸nh s¸ng, ©m thanh, chç ngåi vµ nguån ®iÖn cung cÊp. 

®¸nh gi¸ ®Þa ®iÓm 

§Þa ®iÓm x¸c ®Þnh kh«ng khÝ cña buæi thuyÕt tr×nh . Mét buæi héi häp th©n mËt trong c¨n 

phßng trµn ngËp ¸nh n¾ng t¹i khu«n viªn tr−êng ®¹i häc sÏ t¹o cho cö to¹ cã ®−îc mét lèi t− duy 

kh¸c xa so víi bªn trong phßng häp sang träng t¹i mét kh¸ch s¹n lín. NÕu b¹n cã thÓ ®Õn xem xÐt 

tr−íc ®Þa ®iÓm thuyÕt tr×nh, h·y nhí ghi l¹i cµng nhiÒu cµng nhiÒu chi tiÕt cµng tèt, trong ®ã chó ý 

®Õn bÇu kh«ng khÝ vµ quy m« cña nã. H·y xem xÐt n¬i nµy vµo thêi ®iÓm trïng víi lóc b¹n dù ®Þnh 

tr×nh bµy vµo ngµy thuyÕt tr×nh, ®Ó chän chç ®−îc, c¸ch di chuyÓn hîp lý víi m«i tr−êng xung 

quanh ®em l¹i hiÖu qu¶ cao nhÊt. §ång thêi, b¹n nªn nhí kiÓm tra vÞ trÝ cöa ra vµo, æ c¾m ®iÖn, 

c«ng t¸c ®Ìn vµ viÖc chuÈn bÞ c¸c ®å ¨n uèng nhÑ (nÕu cã). 

s¾p xÕp chç ngåi cho cö to¹ 

ViÖc thu xÐp chç ngåi cho cö to¹ cã ý nghÜa rÊt quan träng, ph¶i ®¶m b¶o mét sù c©n b»ng 

hîp lý. B¹n ph¶i tÝnh ®Õn yÕu tè tiÖn nghi, nh−ng kh«ng nªn v−ît qu¸ møc khiÕn cö to¹ cã thÓ ngñ 

gËt dÔ dµng trong phßng häp. Ng−îc l¹i, nÕu qu¸ thiÕu tiÖn nghi sÏ khiÕn cö to¹ thiÕu tËp trung, ån 

µo trong khi b¹n thuyÕt tr×nh. Tèt nhÊt nªn chän ghÕ ngåi cÇn dùng th¼ng vµ cïng kÝch cì, nÕu cã 

thÓ, b¹n h·y bè trÝ nh÷ng chiÕc ghÕ cã kho¶ng c¸ch võa ®ñ ®Ó cö to¹ cã thÓ ®Æt cÆp hoÆc va-li xuèng 

sµn. §Æt ghÕ nh− thÕ nµy còng sÏ ®Ò phßng mét sè to¹ r¬i vµo chøng “sî kh«ng gian chËt hÑp”. 

Trong tr−êng hîp cö to¹ muèn ghi l¹i nh÷ng ®iÒu diÉn gi¶ thuyÕt tr×nh, b¹n h·y lùa chän lo¹i ghÕ cã 

tay vÞn ®Ó hä cã thÓ ®Æt sæ lªn vµ ghi chÐp. §Ó ®¶m b¶o mäi ng−êi ngåi vµo c¸c d·y ghÕ hµng ®Çu, 

b¹n nªn cÊt bít c¸c d·y ghÕ dù tr÷ dµnh cho nh÷ng ng−êi ®Õn muén. Cuèi cïng, khi s¾p xÕp chç 

ngåi xong, b¹n cÇn tu©n thñ c¸c quy ®Þnh phßng chèng ch¸y næ t¹i ®Þa ®iÓm thuyÕt tr×nh. 

 5. x¸c ®Þnh râ môc tiªu 

 Tr−íc khi b¾t tay chuÈn bÞ cho buæi thuyÕt tr×nh, h·y nghÜ ®Õn môc tiªu mµ b¹n muèn ®¹t 

®−îc. B¹n muèn bµi thuyÕt tr×nh cña m×nh gióp ng−êi nghe gi¶i trÝ, hay chuyÓn t¶i nh÷ng th«ng tin 

quan träng vµ khuyÕn khÝch hä b»ng bµi tham gia vµo c¸c ho¹t ®éng nh− mét phÇn néi dung cña 

buæi thuyÕt tr×nh? 

x¸c ®Þnh lèi diÔn ®¹t 

Lèi diÔn ®¹t vµ phong c¸ch tr×nh bµy th−êng quyÕt ®Þnh phÇn lín sù thµnh c«ng cña buæi 

thuýet tr×nh. NÕu môc tiªu cña b¹n lµ chuyÓn t¶i th«ng tin, th× cÇn c¸ch tiÕp cËn nhÊt qu¸n, cÊu tróc 

hîp lý vµ cã l«-gÝc. Khi muèn c¸c cö to¹ th− gi·n, b¹n cã thÓ lång vµo nh÷ng c©u nãi dÝ dám, nh÷ng 

c©u chuyÖn vui ...Cßn trong tr−êng hîp b¹n muèn khuyÕn khÝch cö to¹ tham gia vµo mét sè ho¹t 

®éng nµo ®ã, th× bµi thuyÕt tr×nh cÇn mang néi dung tÝch cùc, ®−îc tr×nh bµy víi giäng ®iÖu hµo 

høng, phÊn khÝch ®Ó kÝch thÝch sù h−ëng øng tõ phÝa cö to¹. 

khuyÕn khÝch sù ph¶n håi 
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Ai còng mong muèn bµi thuyÕt tr×nh cña m×nh thµnh c«ng vµ ®−îc cö to¹ tiÕp nhËn trän vÑn. 

Cã nhiÒu c¸ch thøc h÷u Ých gióp b¹n ®¹t ®−îc ®iÒu nµy. Víi viÖc x©y dùng cÊu tróc bµi thuyÕt tr×nh 

phï hîp theo môc ®Ých, b¹n cã thÓ khuyÕn khÝch cö to¹ ph¶n håi theo h−íng mong muèn. VÝ dô, 

nÕu bµi thuyÕt tr×nh cña b¹n chuyÓn t¶i th«ng tin míi, th× b¹n sÏ cÇn nhiÒu sù ph¶n håi tõ phÝa cö 

to¹. §Ó ®¹t ®−îc môc ®Ých nµy, b¹n cÇn thiÕt kÕ bµi thuyÕt tr×nh sao cho khuyÕn khÝch sù tß mß vµ t− 

duy s¸ng t¹o cña cö to¹. 

vËn dông kiÕn thøc 

Môc ®Ých chÝnh khi thuyÕt tr×nh lµ chuyÓn t¶i th«ng tin ®Õn ng−êi nghe, vµ sù nhiÖt huyÕt cña 

b¹n ®èi víi chñ ®Ò tr×nh bµy sÏ tËp trung vµ suy tr× dù chó ý cña hä. V× vËy, b¹n h·y s¾p xÕp c¸c vÊn 

®Ò vµ thu hót ng−êi nghe b»ng sù nhiÖt t×nh cña b¶n th©n. Nh÷ng vÊn ®Ò b¹n ®−a ra kÌm theo lËp 

luËn chÝnh x¸c sÏ cã søc thuyÕt phôc m¹nh mÏ. Do ®ã, kh«ng cÇn thiÕt ph¶i trÝch dÉn qu¸ nhiÒu lêi 

nãi cña nh÷ng ng−êi næi tiÕng kh¸c. B¹n sÏ giµnh ®−îc lßng tin, sù th©n thiÖn cña c¸c cö to¹, nÕu 

biÕt xö lý tinh tÕ c¸c c©u hái, còng nh− n¾m râ c¸c th«ng tin cña cö to¹ ®ång thêi cã sù chuÈn bÞ chu 

®¸o. 

 6. Thu thËp tµi liÖu 

Sù thµnh c«ng cña bµi thuyÕt tr×nh phô thuéc vµo c«ng t¸c nghiªn cøu kü l−ìng vµ s¸ng t¹o 

tr−íc ®ã. Ho¹t ®éng nµy ®ßi hái sù ®Çu t− kh¸ nhiÒu thêi gian vµ c«ng søc. B¹n h·y cè g¾ng thu thËp 

th«ng tin, tµi liÖu tõ cµng nhiÒu nguån cµng tèt ®Ó bµi thuyÕt tr×nh cña b¹n cã søc thuyÕt phôc h¬n. 

T×m kiÕm c¸c nguån tµi liÖu 

B¹n cã thÓ b¾t ®Çu viÖc nghiªn cøu b»ng c¸ch chän vµ xem l¹i mét quyÓn s¸ch tiªu biÓu vÒ chñ 

®Ò bµi thuyÕt tr×nh vµ phÇn phô lôc tham kh¶o trong s¸ch ®Ó t×m ra nguån tµi liÖu phï hîp vµ cã gi¸ 

trÞ. Víi bµi b¸o hay t¹p chÝ b¹n cã thÓ sö dông dÞch vô ®iÓm b¸o vÒ chñ ®Ò b¹n quan t©m. Ngoµi ra 

b¹n cã thÓ tiÕt kiÖm thêi gian khi tËn dông c¸c nguån th«ng tin sau: 

+ C¸c b¸o c¸o qu¶n lý, tµi liÖu cña chÝnh phñ vµ b¸o chÝ chuyªn ngµnh. 

+ Gia ®×nh, b¹n bÌ vµ c¸c quan hÖ c¸ nh©n  

+ B¨ng video, CD-ROM vµ Internet. 

Nghiªn cøu tµi liÖu mét c¸ch hiÖu qu¶ 

Tr−íc hÕt, b¹n h·y suy nghÜ thËt kü vÒ nh÷ng −u ®iÓm, nh−îc ®iÓm cña nguån th«ng tin mµ 

b¹n dù ®Þnh sö dông. §ång thêi ph¶i x¸c ®Þnh tÝnh chÝnh x¸c cña d÷ liÖu nµy, nÕu lµ trÝch dÉn, ph¶i 

ghi nguån gèc râ rµng sau ®ã b¹n míi sö dông chóng hiÖu qu¶ nhÊt trong bµi thuyÕt tr×nh. Ngoµi ra, 

b¹n nªn tham kh¶o ý kiÕn cña nh÷ng ng−êi xung quanh, rÊt cã thÓ hä sÏ  cho b¹n nh÷ng lêi khuyªn 

bæ Ých vµ cung cÊp nh÷ng tµi liÖu quý gi¸ mµ b¹n ®ang cÇn. 

7. S¾p xÕp c¸c ý chÝnh 

Tr×nh tù s¾p xÕp c¸c ý chÝnh ®−¬c tr×nh bµy trong bµi vµ träng t©m cña tõng ý sÏ ¶nh h−ëng 

®Õn th«ng ®iÖp b¹n muèn chuyÓn t¶i tíi ng−êi nghe. V× vËy b¹n h·y sö dông kÕt cÊu thÝch hîp nhÊt 
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cho bµi thuyÕt tr×nh ®Ó cã thÓ chuyÓn t¶i néi dung th«ng ®iÖp ®Õn ng−êi nghe mét c¸ch hiÖu qu¶ 

nhÊt. 

Chän lùa kÕt cÊu 

Cã rÊt nhiÒu c¸ch kh¸c nhau ®Ó tr×nh bµy c¸c ý chÝnh. B¹n cã thÓ tr×nh bµy tõng ý kh¸c nhau, 

hoÆc theo thø tù c¨n cø vµo møc ®é quan träng cña ý hoÆc theo thêi gian hay bÊt kú c¸ch nµo ®em 

l¹i hiÖu qu¶ nhÊt. NÕu b¹n muèn cö to¹ cã Ên t−îng nhÊt víi ý nµo ®ã th× h·y tr×nh bµy nã tr−íc tiªn 

vµ tiÕp theo c¸c ý hç trî, hoÆc bÊt kú ý nµo b¹n ®Þnh tr×nh bµy tr−íc. B¹n còng cã thÓ dïng c¸ch 

tr×nh bµy lång ghÐp c¸c ý víi nhau, nh»m nªu bËt tÇm quan träng cña c¸c ý, cÊu tróc tr×nh bµy bµi 

thuyÕt tr×nh hiÖn ®ang ®−îc sö dông phæ biÕn nhÊt lµ s¾p xÕp ý nµy nèi lªn ý kia. Theo c¸ch nµy, 

b¹n cã thÓ ®Ó ý ®Õn tr−íc “Më” vµ sau khi tr×nh bµy xong c¸c ý kiÕn th× quay trë l¹i ý kiÕn nµy khi 

kÕt thóc bµi. 

Sö dông h×nh thøc kÓ chuyÖn 

Kü thuËt c¬ b¶n cña h×nh thøc nµy lµ tr×nh bµy theo 3 phÇn râ rÖt: Më ®Çu, néi dung vµ kÕt 

thóc. Kü thuËt nµy ®−îc sö dông phæ biÕn nhÊt khi kÓ chuyÖn. §iÒu quan träng lµ cÇn tu©n thñ h×nh 

thøc nµy khi so¹n th¶o ®Ó ®¶m b¶o thµnh c«ng cho buæi thuyÕt tr×nh. C©u chuyÖn sÏ b¾t ®Çu b»ng 

phÇn më ®Çu cña bµi thuyÕt tr×nh. PhÇn gi÷a c©u chuyÖn sÏ gåm nh÷ng chñ ®Ò vµ ý t−ëng träng t©m 

(b¹n cã thÓ sö dông bÊt kú kiÓu kÕt cÊu nµo ®Ó ®em l¹i hiÖu qu¶ cao nhÊt). PhÇn cuèi sÏ gåm kÕt 

luËn, nªu l¹i c¸c chñ ®Ò chÝnh vµ nÕu cÇn thiÕt h·y tr¶ lêi c¸c c©u hái cö to¹. B¹n h·y nhí, nªn cã 

nh÷ng dÊu hiÖu râ rµng ®Ó cö to¹ biÕt ®ù¬c sù b¾t ®Çu vµ kÕt thóc cña mçi phÇn trong toµn bé buæi 

thuyÕt tr×nh. 

Ph¸c th¶o ®Ò c−¬ng 

ChuÈn bÞ ®Ò c−¬ng ph¸c th¶o nh÷ng néi dung tin ®Þnh tr×nh bµy lµ viÖc lµm rÊt h÷u Ých. §iÒu 

nµy sÏ gióp b¹n n¾m râ cÊu tróc bµi thuyÕt tr×nh khi b¾t tay vµo so¹n th¶o vµ nhí l¹i néi dung khi 

®ang thuyÕt tr×nh. H·y x¸c ®Þnh ba hoÆc bèn ý chÝnh, vÝ dô A,B,C vµ D sau mçi ý x¸c ®Þnh tiÕp c¸c 

®Ò phô (1,2,3) vµ tiÕp tôc víi c¸c ý nhá cña c¸c ®Ò phô nµy lµ i), ii), iii)…Khi ph¸c th¶o ®Ò c−¬ng, 

h·y cè g¾ng viÕt ®¬n gi¶n sao cho chØ cÇn nh×n qua b¹n cã thÓ ®äc ®−îc. 

Liªn kÕt vµ tãm t¾t 

Nªn cã nh÷ng ký hiÖu râ rµng trong bµi thuyÕt tr×nh. C¸c ý vµ chñ ®Ò ph¶i ®−îc s¾p xÕp 

l«gicvµ nªn ®Ò cËp ®Õn mét ý míi b»ng c¸ch liªn hÖ vµ ph©n biÖt râ gi÷a c¸c ý cò vµ míi ®Ó c¸c cö 

to¹ dÔ dµng theo dâ. Ngoµi ra, b¹n nªn l¾ng nghe c¸c diÔn gi¶ chuyªn nghiÖp thuyÕt tr×nh trªn c¸c 

ph−¬ng tiÖn th«ng tin vµ l−u ý nh÷ng kü thuËt hä sö dông ®Ó liªn kÕt c¸c ý, c¸c chñ ®Ò víi nhau, 

còng nh− tãm t¾t l¹i tõng ý tr−íc khi chuyÓn sang ý míi. Trong thuyÕt tr×nh, viÖc liªn kÕt vµ tãm t¾t 

®ãng vai trß quan träng kh«ng kÐm c¸c ý chÝnh. Do ®ã, b¹n nªn chuÈn bÞ cho thËt tèt. 

Sö dông sù lÆp l¹i 
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LÆp l¹i th«ng tin trong khi thuyÕt tr×nh lµ mét c¸ch h÷u hiÖu ®Ó cñng cè c¸c ý chÝnh. Khi x©y 

dùng kÕt cÊu bµi thuýªt tr×nh, b¹n nªn cÇn s¾p xÕp mét sè ®iÓm lÆp l¹i t¹i phÇn cuèi cña mçi ý chÝnh 

vµ ë phÇn kÕt luËn. Tuy nhiªn, chØ l¾p l¹i ®¬n thuÇn c¸c th«ng tin b¹n ®· tr×nh bµy tr−íc lµ kh«ng ®ñ, 

mµ h·y sö dông nh÷ng tõ ng÷ c¸ch diÔn ®¹t kh¸c ®Ó t¹o c¶m gi¸c míi mÎ, nh−ng néi dung vÉn 

kh«ng thay ®æi. 

8. So¹n th¶o bµi thuyÕt tr×nh 

§Ó cö to¹ cã thÓ tiÕp nhËn trän vÑn néi dung cña bµi thuyÕt tr×nh, b¹n cÇn chó ý ®Õn ng«n ng÷ 

thÓ hiÖn. Bµi thuyÕt tr×nh cÇn ®−îc thÓ hiÖn theo lèi v¨n nãi tù nhiªn, truyÒn c¶m vµ phï hîp víi viÖc 

tr×nh bµy b»ng lêi nãi. 

B¾t tay vµo so¹n th¶o 

Khi c«ng viÖc nghiªn cøu ®· hoµn tÊt vµ ®Ò c−¬ng thuyÕt tr×nh ®· ®−îc ph¸c th¶o, b¹n h·y s½n 

sµng b¾t tay vµo viÖc so¹n th¶o chi tiÕt. H·y cè g¾ng h×nh dung ra nh÷ng tõ mµ b¹n muèn cña to¹ 

nghe. Dµnh thêi gian tÜnh lÆng ®Ó suy ngÉm vÒ nh÷ng ®iÒu sÏ viÕt vµ sau ®ã b¾t ®Çu säan b¶n th¶o, 

tr−íc tiªn b»ng c¸ch viÕt l¹i tÊt c¶ nh÷ng g× b¹n muèn ®−a vµo. NÕu b¹n ch−a n¾m ch¾c c¸ch viÕt 

mét bµi diÔn v¨n, th× b−íc ®Çu h·y x¸c ®Þnh sù kh¸c biÖt gi÷a v¨n nãi vµ v¨n viÕt. 

ChuÈn bÞ c¸c mÈu giÊy ghi chó 

Thay v× liÖt kª mét mÆt giÊy c¸c ý chÝnh trong bµi thuyÕt tr×nh b¹n cã thÓ ghi mét hoÆc hai ý 

chÝnh trªn mét mÈu giÊy nhá. §iÒu nµy sÏ gióp b¹n tr¸nh hiÖn t−îng “®äc” bµi vµ cã dông ý “nh¾c 

nhë” khi b¹n quªn mÊt c¸c vÊn ®Ò cÇn tr×nh bµy. Khi nh×n nh÷ng mÈu giÊy ghi chó nµy, b¹n dÔ dµng 

cã xu h−íng “®èi thä¹i” víi c¸c cö to¹ h¬n thay v× “®äc thuéc lßng” bµi viÕt. B¹n l−u ý cÇn ®¸nh sè 

thø tù trªn mçi mÈu giÊy vµ c¸c vÊn ®Ò mµ b¹n dù ®Þnh tr×nh bµy lÇn l−ît. Ngoµi ra ®Ó thùc hiÖn tèt 

c¸c mÈu giÊy ghi chó, b¹n nªn vËn dông mét mét sè kü n¨ng h÷u Ých kh¸c nh− chuÈn bÞ mét ®Ò 

c−¬ng c« ®äng, ghi l¹i c¸c c©u quan träng hoÆc ghi chó c¸c “tõ kho¸” c¸c c©u trÝch dÉn, mÈu chuyÖn 

vui mµ b¹n kh«ng ch¾c ch¾n nhí chÝnh x¸c hoÆc sö dông viÕt mµu ®Ó ®¸nh dÊu nh÷ng ®o¹n cã thÓ 

bá ®i nh−ng kh«ng ¶nh h−ëng ®Õn th«ng ®iÖp chÝnh cÇn chuyÓn t¶i trong tr−êng hîp thêi gian thuyÕt 

tr×nh kh«ng ®ñ. VÝ dô, viÕt nh÷ng ý quan träng b»ng mùc ®á vµ nh÷ng ®o¹n cã thÓ bá ®i b»ng mùc 

xanh. 

9. Sö dông c¸c ph−¬ng tiÖn hç trî nghe – nh×n 

Trong nhiÒu tr−êng hîp c¸c ph−¬ng tiÖn hç trî nghe- nh×n ®ãng vai trß trung t©m trong buæi 

thuyÕt tr×nh, do nã cã kh¶ n¨ng minh ho¹ râ rµng nh÷ng kh¸i niÖm phøc t¹p h¬n so víi viÖc tr×nh 

bµy lêi. Tuy vËy, b¹n còng nªn c©n nh¾c viÖc sö dông c¸c ph−¬ng tiÖn nµy trong phÇn thuyÕt tr×nh. 

NÕu kh«ng cÇn thiÕt th× kh«ng nªn sö dông. 

 

Chän lùa c¸c lo¹i thiÕt bÞ hç trî 
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Cã nhiÒu lo¹i thiÕt bÞ hç trî nghe – nh×n rÊt phï hîp víi c¸c kiÓu thuyÕt tr×nh kh¸c nhau. 

Trong mét sè tr−êng hîp viÖc sö dông c¸c thiÕt bÞ nµy cã thÓ t¹o ra kho¶ng c¸ch gi÷a diÔn gi¶ vµ cö 

to¹. Do ®ã, b¹n chØ nªn sö dông chóng khi cÇn thiÕt. Mçi lo¹i thiÕt bÞ sÏ cã mét møc ®é phøc t¹p 

kh¸c nhau, vµ hÇu hÕt ®Òu cÇn tíi ®iÖn n¨ng ®Ó ho¹t ®éng. Do  thÕ nÕu nguån ®iÖn gÆp trôc trÆc th× 

cã thÓ kh«ng sö dông ®−îc. ThËm chÝ, ®èi víi mét sè thiÕt bÞ b¹n ph¶i nhê ®Õn chuyªn gia thiÕt kÕ 

vµ l¾p ®Æt tr−íc. 

ChuÈn bÞ c¸c thiÕt bÞ hç trî 

§Ó sö dông c¸c thiÕt bÞ hç trî nghe – nh×n, b¹n cÇn chuyÓn bÞ thËt chu ®¸o. NÕu nh− sö dông 

mét b¶ng viÕt t−¬ng ®èi ®¬n gi¶n th× thêi gian chuÈn bÞ kh¸ nhanh, cßn ®èi víi nh÷ng thiÕt bÞ ®a 

ph−¬ng tiÖn phøc t¹p th× ®ßi hái cÇn nhiÒu thêi gian l¾p ®Æt, chuÈn bÞ h¬n. 

NÕu b¹n kh«ng cã thêi gian hoÆc sö dông kh«ng thµnh th¹o nh÷ng thiÕt bÞ hç trî phøc t¹p nµy, 

th× h·y nhê nh©n viªn ®ång nghiÖp hoÆc thuª c¸c chuyªn gia gióp ®ì. H·y chän lùa ng−êi tin cËy vµ 

cung cÊp cho hä nh÷ng th«ng tin kh¸i qu¸t ®Ó thùc hiÖn c«ng viÖc, nh»m tr¸nh nh÷ng sai sãt cã thÓ 

xÈy ra trong buæi thuyÕt tr×nh do kÕt hîp kh«ng ¨n ý víi nhau. 

10. Thùc tËp 

Thùc tËp lµ kh©u thiÕt yÕu trong qu¸ tr×nh chuÈn bÞ ®Ó cã ®−îc mét buæi thuyÕt tr×nh thµnh 

c«ng. Trong qu¸ tr×nh thùc tËp, b¹n cã thÓ ghi chó −íc tÝnh thêi gian vµ chØnh söa nh÷ng sai sãt cña 

bµi thuyÕt tr×nh. B¹n h·y thùc tËp thuyÕt tr×nh víi c¸c thiÕt bÞ hç trî mµ b¹n chÝnh thøc sö dông 

trong buæi thuyÕt tr×nh. H·y l−u ý dµnh thêi gian ë cuèi buæi thuyÕt tr×nh ®Ó tr¶ lêi c¸c c©u hái cña 

cö to¹. 

 

TËp tr×nh bµy  râ rµng 

ViÖc thùc tËp gióp b¹n ghi nhí c¸c d÷ liÖu vµ tr×nh tù thuyÕt tr×nh. §©y lµ c¬ héi tèt nhÊt ®Ó 

b¹n hoµn thiÖn bµi thuyÕt tr×nh ®¶m b¶o néi dung b¹n ®Þnh tr×nh bµy cã søc thuyÕt phôc vµ chuyÓn 

t¶i ®−îc ®Çy ®ñ ý nghÜa. H·y b¾t ®Çu b»ng c¸ch ®äc toµn bé v¨n b¶n thuyÕt tr×nh khi c¶m thÊy hµi 

lßng b¹n h·y luyÖn tËp tr−íc g−¬ng vµ chuyÓn sang sö dông c¸c mÈu giÊy “nh¾c nhë”. LÇn ®Çu tiªn 

cã thÓ b¹n sÏ c¶m thÊy c¨ng th¼ng vµ kh«ng tho¶i m¸i. Nh−ng sau ®ã b¹n sÏ trë nªn tù tin vµ b×nh 

tÜnh h¬n. §©y lµ giai ®o¹n chuÈn bÞ tèt nhÊt khi b¹n ®øng tr−íc cö täa thËt sù vµ b¾t ®Çu thuyÕt tr×nh 

chÝnh thøc. 

LuyÖn tËp tù nhiªn 

ChØ ®Õn khi nµo hoµn toµn tho¸t khái sù phô thuéc vµo bµi thuyÕt tr×nh hoÆc c¸c dßng gîi ý, th× 

b¹n míi cã thÓ b¾t ®Çu tr×nh bµy tù nhiªn ®−îc. Trß chuyÖn mét c¸ch tù nhiªn víi cö to¹ hoµn toµn 

kh¸c so víi thuyÕt tr×nh sau khi ®· luyÖn tËp. Tuy nhiªn, ®©y kh«ng ph¶i lµ mét c«ng viÖc cÇn sù 

hiÓu biÕt cÆn kÏ vÒ chñ ®Ò tr×nh bµy. Nhê ®ã b¹n sÏ tù tin h¬n khi ®−a thªm vµo c¸c chi tiÕt hoÆc vÝ 

dô minh ho¹ kh«ng cã trong bµi thuyÕt tr×nh so¹n s½n. §iÒu nµy sÏ gióp phÇn tr×nh bµy cña b¹n ®−îc 

linh ®éng, gîi më nhiÒu th«ng tin vµ thu hót cö to¹ h¬n. 
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PhÇn II: ChuÈn bÞ vÒ h×nh thøc vµ t©m lý 

ChuÈn bÞ vÒ mÆt h×nh thøc vµ t©m lý còng lµ yÕu tè quan träng nh− viÖc chuÈn bÞ bµi thuyÕt 

tr×nh. Cïng víi néi dung thuyÕt tr×nh t¸c phong chuyªn nghiÖp vµ sù tù tin sÏ quyÕt ®Þnh sù thµnh 

c«ng cña mét buæi thuyÕt tr×nh. 

1. Tù tin vµo b¶n th©n 

X©y dùng mét h×nh ¶nh tÝch cùc vÒ b¶n th©n lµ nh©n tè hÕt søc quan träng b¶o ®¶m cho sù 

thµnh c«ng cña buæi thuyÕt tr×nh. H·y x¸c ®Þnh vµ ph¸t huy tèi ®a nh÷ng ®iÓm m¹nh cña b¹n, trong 

hÇu hÕt mäi tr−êng hîp cö t¹ ®Òu mong chê buæi thuyÕt tr×nh thó vÞ vµ thµnh c«ng kh«ng kÐm g× 

diÔn gi¶. 

T¹o Ên t−îng tèt ®Ñp 

Ên t−îng ban ®Çu th−êng rÊt m¹nh mÏ vµ khã thay ®æi. Khi b¹n gÆp mét ng−êi th× trong ban 

®Çu th−êng nhanh chãng h×nh thµnh nh÷ng®¸nh gi¸ vÒ ng−êi ®ã, th«ng qua c¸ch ¨n mÆc vµ ®i ®øng 

cña hä, t−¬ng tù nh− thÕ khi b¹n b−íc lªn bôc ph¸t biÓu, trong ®Çu cö to¹ còng h×nh thµnh nh÷ng 

®¸nh gi¸ vÒ b¹n dùa trªn nh÷ng Ên t−îng mµ hä võa nh×n thÊy b¹n, do ®ã chän lùa vµ quyÕt ®Þnh 

chuyÓn t¶i h×nh ¶nh nh− thÕ nµo vÒ b¶n th©n m×nh ®Õn cö to¹ qua c¸i nh×n ®Çu tiªn ®ã ý nghÜa hÕt 

søc quan träng. §«i khi t¹o ®−îc Ên t−îng tèt ®Çu tiªn ®ãng vai trß thiÕt yÕu ®èi víi sù thµnh c«ng 

cña bµi thuyÕt tr×nh do ®ã b¹n h·y chän trang phôc phï hîp vµ ®i ®øng tr×nh bµy mét c¸ch tù tin ®Ó 

t¹o mét Ên t−îng ®Çu tiªn tèt ®Ñp víi cö to¹. 

Phãng tr¸nh nh÷ng s¬ suÊt 

Tr−íc khi ®Õn tham dù buæi thuyÕt tr×nh, b¹n nªn kiÓm tra bé quÇn ¸o cña m×nh ph¶i gÆp 

nh÷ng vÊn ®Ò nh− mÆc kh«ng võa, bÞ bÈn, søt khuy… NÕu b¹n cÈn thËn h¬n, hoÆc do thêi tiÕt xÊu cã 

thÓ ¶nh h−ëng ®Õn quÇn ¸o, tèt nhÊt b¹n nªn mang theo vµ mÆc vµo tr−íc khi b−íc vµo phßng thuyÕt 

tr×nh. TÊt nhiªn, b¹n ph¶i l−êng tr−íc thêi gian chuÈn bÞ vµ t¹i ®Þa ®iÓm thuyÕt tr×nh cã phßng thay 

quÇn ¸o.  

 2. X©y dùng h×nh ¶nh c¬ thÓ tÝch cùc 

Giao tiÕp phi ng«n ng÷ gi÷a ng−êi víi ng−êi chiÕm 2/3 cuéc giao tiÕp th«ng th−êng vµ ®iÒu 

nµy ®−îc thùc hiÖn qua cö chØ, nÐt  mÆt hoÆc c¸c d¹ng ng«n ng÷ cña c¬ thÓ kh¸c. ThÓ hiÖn mét h×nh 

¶nh c¬ thÓ tÝch cùc tr−íc hÕt khi b¾t ®Çu t− thÕ – c¸ch b¹n gi÷ khung x−¬ng cña m×nh 

Ph©n tÝch t− thÕ 

T− thÕ tãm t¾t ®Ó b¾t ®Çu bµi thuyÕt tr×nh lµ ®øng th¼ng, hai ch©n h¬i më réng hai bªn vµ träng 

l−îng c¬ thÓ dån ®Òu xuèng c¶ hai ch©n. Hai c¸nh th¶ láng däc ë hai bªn th©n ng−êi. T− thÕ nµy thÓ 

hiÖn sù kh«ng gß bã vµ chuyÓn t¶i ng«n ng÷ c¬ thÓ trung dung. T− thÕ nµy, b¹n cã thÓ t¹o ra nh÷ng 

Ên t−îng  kh¸c nhau nÕu hiÓu râ nh÷ng c¸ch thøc diÔn ®¹t cña t− thÕ ®ã. VÝ dô, h¬i d−ín vÒ ng−êi vÒ 
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phÝa tr−íc t¹o Ên t−îng tÝch cùc vµ th©n thiÖn khi muèn l«i cuèn vµ ®éng viªn cö to¹. Tuy nhiªn, ng¶ 

ng−êi vÒ phÝa sau lµ t¹o Ên t−îng tiªu cùc vµ thÓ hiÖn sù khiªu khÝch. 

C¶i  thiÖn giäng nãi 

Giäng ®iÖu vµ ©m l−îng giäng nãi cã t¸c ®éng ®Æc biÖt ®Õn bµi thuyÕt tr×nh. B¹n cÇn n¾m 

v÷ng vµ kiÓm so¸t c¬ chÕ ho¹t ®éng cña c¬ quan  ph¸t ©m ®Ó ®iÒu chØnh giäng nãi, v× ®©y lµ vÊn ®Ò 

quan träng gãp phÇn quyÕt ®Þnh sù thµnh c«ng cña buæi thuyÕt tr×nh.  

PhÇn III: Tr×nh bµy hiÖu qu¶ bµi thuyÕt tr×nh 

Ch×a kho¸ cña sù thµnh c«ng tr×nh bµy bµi thuyÕt minh n»m ë chÝnh b¶n th©n b¹n - ®ã lµ sù 

tù nhiªn. NÕu thiÕu yÕu tè nµy, buæi thuyÕt tr×nh cña b¹n sÏ kh«ng thµnh c«ng nh− mong muèn do 

mäi thø ®Òu cã vÎ g−îng Ðp, kh«ng cã sù thuyÕt phôc.  

 1. KiÓm so¸t sù c¨ng th¼ng cña b¶n th©n 

HÇu nh− tÊt c¶ mäi ng−êi ®Òu c¶m thÊy c¨ng th¼ng khi thuyÕt tr×nh tr−íc nhiÒu ng−êi. T©m 

lý c¨ng th¼ng nµy sÏ khiÕn c¸c ho¹t ®éng cña b¹n kh«ng ®−îc tù nhiªn. Do ®ã, b¹n nªn lµm mäi 

c¸ch ®Ó kiÓm so¸t c¶m xóc b¹n th©n, nh»m ®¹t hiÖu qu¶ cao nhÊt khi thuyÕt tr×nh.  

 

ChuÈn bÞ s½n sµng 

Mét trong nh÷ng nguyªn nh©n chÝnh g©y ra tr¹ng th¸i c¨ng th¼ng thÇn kinh lµ nçi lo sî sÏ cã 

nh÷ng vÊn ®Ò n¶y sinh trong buæi thuyÕt tr×nh. §Ó tr¸nh ®iÒu nµy, b¹n h·y cè g¾ng gi¶m thiÓu kh¶ 

n¨ng x¶y ra nh÷ng sù cè ngoµi ý muèn. H·y b¾t ®Çu b»ng viÖc chuÈn bÞ kü l−ìng. Khi b¹n nghÜ ra 

mét vÊn ®Ò nµo ®ã, h·y kiÓm tra cÈn thËn vµ ghi chó l¹i. B¹n cÇn tËp thãi quen lËp danh s¸ch nh÷ng 

viÖc cÇn lµm mçi khi chuÈn bÞ thuyÕt tr×nh. Sau ®©y lµ mét sè ®iÓm b¹n cÇn chó ý vµ kiÓm tra kü:  

* §¸nh sè trang c¸c bµi viÕt hoÆc mÈu giÊy ghi gîi ý ph¸t biÓu.  

* C¸c thiÕt bÞ hç trî nghe – nh×n ph¶i cã t¸c dông chuyÓn t¶i th«ng tin râ rµng ®èi víi nh÷ng 

ng−êi ngåi ë cuèi phßng häp.  

* TÊt c¶ c¸c thiÕt bÞ ®iÖn b¹n dù ®Þnh sö ®ông ®Òu ho¹t ®éng tèt.  

* §Þa ®iÓm vµ th«ng tin vÒ buæi thuyÕt tr×nh cña b¹n ®· ®−îc x¸c nhËn vµ b¹n ®· lªn lÞch 

thùc hiÖn thÝch hîp.  

Tù trÊn tÜnh b¶n th©n 

Tr−íc khi lªn thuyÕt tr×nh, b¹n h·y dµnh vµi phót ®Ó thùc hµnh mét tr×nh tù nµo ®ã do b¹n ®Ò 

ra nh»m tù trÊn tÜnh m×nh. B¹n h·y tù nh¾c nhë m×nh nh÷ng ®iÒu sau ®©y:  

* HÇu hÕt, cö to¹ lu«n muèn ®−îc nghe mét buæi thuyÕt tr×nh thµnh c«ng, trõ mét sè ng−êi 

cã th¸i ®é  khiªu khÝch v× môc ®Ých c¸ nh©n. Nãi c¸ch kh¸c phÇn lín cö to¹ th−êng ®øng vÒ phÝa 

b¹n.  

* MÆc dï hÇu hÕt diÔn gi¶ ®Òu c¶m thÊy c¨ng th¼ng tr−íc khi lªn ph¸t biÓu, nh−ng cö to¹ 

kh«ng cho lµ nh− vËy.  
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* B¹n cã thÓ mét th«ng ®iÖp chuyÓn ®Õn cö to¹, cã thÓ d−íi d¹ng th«ng tin dù kiÖn, nhËn 

®Þnh c¸ nh©n  hoÆc c¶ hai. Vµ cö to¹ muèn nghe th«ng ®iÖp nµy, nªn hä ®· bá qua thêi gian ®Õn  

nghe b¹n thuyÕt tr×nh. B¹n nªn ghi nhí ®iÒu nµy ®Ó n©ng cao sù tù tin, chèng l¹i nh−ng c¶m xóc 

c¨ng th¼ng.  

* B¹n h·y thËn träng víi tr¹ng th¸i tù tin qu¸ møc. Bëi v×, ®iÒu nµy cã thÓ khiÕn b¹n tá vÎ 

m×nh lµ ng−êi biÕt nhiÒu vµ th«ng th−êng cö to¹ kh«ng mÊy thiÖn c¶m víi nh÷ng kiÓu ng−êi nµy, 

mÆc dï hä rÊt quan t©m ®Õn chñ ®Ò b¹n thuyÕt tr×nh.  

Tèc ®é tr×nh bµy 

Tr×nh bµy nhanh hoÆc chËm sÏ thu hót sù chó ý cña cö to¹, nh−ng ®õng nªn t¨ng hay gi¶m  

tèc ®é tr×nh bµy mµ kh«ng cã chñ ý. Ngoµi ra, b¹n nªn dïng mét vµi gi©y tr−íc khi chuyÓn sang ý 

kh¸c vµ tËn dông nh÷ng dÞp ®Ó giao tiÕp b»ng m¾t víi cö to¹. §iÒu nµy sÏ gióp b¹n cã c¬ héi n¾m 

b¾t c¸c ph¶n øng cña hä ®èi víi bµi thuyÕt tr×nh. Trong qu¸ tr×nh ph¸t biÓu, b¹n h·y nãi víi tèc ®é 

æn ®Þnh, chØ nhÊn giäng khi b¹n muèn nªu bËt nh÷ng ý quan träng.  

VËn dông ng«n ng÷ c¬ thÓ 

Trong mçi kho¶nh kh¾c, chóng ta ®Òu göi ®i nh−ng th«ng ®iÖp kh«ng lêi thÓ hiÖn c¶m xóc 

vµ ý ®Þnh cña m×nh. Trong thuyÕt tr×nh còng vËy chóng ta cã thÓ vËn dông ng«n ng÷ c¬ thÓ ®Ó kh¼ng 

®Þnh thªm th«ng ®iÖp muèn chuyÓn t¶i. Tuy nhiªn, b¹n nªn l−u ý muèn gi÷ m×nh trong t− thÕ më, 

kh«ng b¾t chÐo tay hoÆc t¹o ra nh÷ng rµo c¶n gi÷a b¹n vµ cö to¹. Sö dông cö chØ cña bµn tay víi 

môc ®Ých nhÊn m¹nh, nh−ng kh«ng l¹m dông qu¸ møc khiÕn cö to¹ mÊt tËp trung. NÕu b¹n ®ang ë 

tr¹ng th¸i tho¶i m¸i vµ vËn dông ng«n ng÷ chuyÓn t¶i sÏ t¨ng thªm søc thuyÕt phôc ®èi víi ng−êi 

nghe. §ång thêi, b¹n cã thÓ giÊu ®i sù c¨ng th¼ng håi hép cña b¶n th©n.  

Giao tiÕp b»ng ¸nh m¾t 

Giao tiÕp b»ng ¸nh m¾t cã hiÖu qu¶ rÊt tèt trong viÖc x©y dùng mèi quan hÖ th©n mËt gi÷a 

mäi viÖc x©y dùng mèi quan hÖ th©n mËt gi÷a mäi ng−êi víi nhau. ViÖc t¹o bÇu kh«ng khÝ th©n 

thiÖn träng buæi thuyÕt tr×nh lµ rÊt quan träng. B¹n h·y nh×n bao qu¸t toµn bé cö to¹, cè g¾ng thu hót 

sù chó ý cña nh÷ng ng−êi ngåi xa bôc ph¸t biÓu. Th«ng th−êng nhiÒu diÔn gi¶ cã xu h−íng nh×n vµo 

m¾t cña c¸c cö to¹ tá ra quan t©m vµ høng thó ®Õn  bµi thuyÕt tr×nh, vµ bá qua c¸c cö to¹ cã th¸i ®é 

tËp trung hay chèng ®èi. B¹n nªn nhí, nh÷ng ng−êi c¶m thÊy m×nh kh«ng ®−îc diÔn gi¶  quan t©m 

®Õn th−êng cã xu h−íng ph¶n øng tiÖc h¬n nhiÒu « víi nh÷ng ng−êi ®−îc diÔn gi¶ chó t©m thu hót.  

Sö dông cö chØ 

TÇm nh×n cña cö to¹ thay ®æi tuú thuéc vµo quy m« cö to¹, do ®ã b¹n cÇn ®iÒu chØnh cö chØ 

cña m×nh sao cho phï hîp. Víi sè l−îng cö to¹ cã quy m« lín, b¹n ph¶i cã nh÷ng ®éng t¸c mang 

tÝnh khuyÕch tr−¬ng cao míi cã thÓ ®¹t ®−îc hiÖu qu¶ h×nh ¶nh tèt gièng nh− hiÖu qu¶ mµ nh÷ng cö 

chØ “th«ng th−êng” ®−îc sö dông ë cö to¹ cã quy m« nhá mang l¹i. VÝ dô, khi muèn dïng cö chØ ®Ó 

nhÊn m¹nh: “mét mÆt…mÆt kh¸c”, b¹n h·y dïng cö chØ nhÊn vai thay v× dïng khuûu tay hay cæ tay 
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®Ó ®at hiÖu qu¶ h×nh ¶nh phï hîp víi cö to¹ cã sè l−îng lín. Cã thÓ thêi gian ®Çu b¹n thùc hiÖn 

kh«ng ®−îc tù nhiªn, nh−ng dÇn dÇn sÏ trë thµnh thãi quen vµ cã søc thuyÕt phôc cao ®èi víi cö to¹.  

 2. ChuÈn bÞ  kÕt thóc 

Khi kÕt luËn bµi thuyÕt tr×nh, b¹n cÇn tr¸nh ®−a ra nh÷ng ý kiÕn cã tÝnh chÊt vâ ®o¸n. Nªn 

tËp trung tr×nh bµy nh÷ng th«ng tin chÝnh x¸c vµ ®· ®−îc minh chøng râ rµng, ®ång thêi kh«ng nªn 

®−a ra nh÷ng luËn ®iÓm thuyÕt tr×nh thiªn vÒ ý kiÕn c¸ nh©n. PhÇn kÕt luËn cÇn c¨n cø vµo nh÷ng 

th«ng tin ®· tr×nh bµy trong bµi. NÕu sau phÇn thuyÕt tr×nh cã phÇn tr¶ lêi c©u hái cña cö to¹, b¹n 

h·y cÈn thËn bëi v× ®©y cã thÓ lµ nguyªn nh©n lµm gi¶m hiÖu qu¶ nh÷ng c©u kÕt thóc bµi thuyÕt tr×nh 

vèn ®· ®−îc chuÈn bÞ kü l−ìng. Trong tr−êng hîp nµy, b¹n nªn chän c¸ch ghi nhËn mét lo¹t c¸c c©u 

hái cña cö to¹, sau ®ã tr¶ lêi tãm t¾t ng¾n gän, sóc tÝch vµ nh¾c l¹i c¸c ý chÝnh cña bµi thuyÕt tr×nh.  

PhÇn IV: KiÓm so¸t cö to¹ 

Th«ng th−êng, buæi thuyÕt tr×nh ®−îc tæ chøc lµ v× lîi Ých cña cö to¹ chø kh«ng ph¶i v× lîi 

Ých cña diÔn gi¶. Do ®ã, b¹n h·y ch¾c ch¾n r»ng m×nh biÕt c¸ch ®äc ®−îc ph¶n øng cö to¹ còng nh− 

xö lý nh÷ng ph¶n øng ®ã.  

 

 1. XÐt ®o¸n t©m tr¹ng cña cö to¹ 

DiÔn gi¶ nªn cè g¾ng ®Õn ®Þa ®iÓm thuyÕt sím ®Ó ®¸nh gi¸ t©m tr¹ng cña cö to¹. Cã thÓ th©m 

tr¹ng cña cö to¹ bÞ t¸c ®éng bëi c¸c ph−¬ng tiÖn di chuyÓn, thêi tiÕt, hoµn c¶nh khi ®Õn tham dù 

buæi thuyÕt tr×nh… Ngoµi ra, diÔn gi¶ nªn quan s¸t th¸i ®é cña ng−êi ®Ó lùa chän nh÷ng phong c¸ch 

tiÕp cËn ®¹t hiÖu qu¶ nhÊt.  

T×m kiÕm cña dÊu hiÖu 

Trong qu¸ tr×nh chuÈn bÞ, b¹n h·y chó ý vµ luyÖn tËp viÖc thÓ hiÖn ng«n ng÷ c¬ thÓ vµ vËn 

dông nã trong khi thuyÕt tr×nh. Vµ lóc ®øng trªn bôc, b¹n ph¶i häc c¸ch “®äc” ®−îc ng«n ng÷ c¬ thÓ 

cña cö to¹. B¹n h·y ®Ó ý ®Õn tÊt c¶ c¸c dÊu hiÖu, bëi v× mçi cö to¹ ®Òu cã mét c¸ch thÓ hiÖn kh¸c 

nhau. VÝ dô, mét sè cã thÓ d−ín ng−êi vÒ phÝa tr−íc khi ®Æt ra c¸c c©u hái, trong khi mét sè kh¸c l¹i 

thu m×nh trong nghÕ vµ m¾t nh×n vµo mét ®iÓm nµo ®ã nh− ®ang suy nghÜ ®iÒu g× kh¸c thó vÞ h¬n.  

NhËn biÕt nh÷ng dÊu hiÖu tiªu cùc 

Cö täa cã rÊt nhiÒu c¸c kh¸c nhau ®Ó biÓu lé sù kh«ng ®ång t×nh hay tá th¸i ®é thiÕu th©n 

thiÖn. VÝ dô, b¹n h·y ®Ó ý ®Õn nh÷ng biÓu hiÖn nh− cö to¹ quay sang ng−¬i ngåi bªn c¹nh võa th× 

thÇm võa liÕc nh×n b¹n khi ®ang diÔn thuyÕt, nh÷ng ng−êi khoanh tay tr−íc ngùc vµ trùc tiÕp tá th¸i 

®é kh«ng ®ång t×nh víi b¹n, hay nh÷ng ng−êi ®ang nh×n l¬ ®Ônh lªn trÇn nhµ hoÆc ra ngoµi cöa sæ 

vµ tá ra kh«ng høng thó víi phÇn thuyÕt tr×nh cña b¹n. Tuy nhiªn, b¹n l−u ý nÕu chØ chó ý ®Õn mét 

dÊu hiÖu ®¬n lÎ, nh− mét ng−êi ngåi b¾t chÐo ch©n ch−a ch¾c nh÷ng nhËn ®Þnh cña b¹n lµ ®óng. V× 

vËy, b¹n nªn nh×n vµo toµn c¶nh tr−íc khi ®−a ra kÕt luËn chÝnh x¸c. 
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NhËn biÕt nh÷ng dÊu hiÖu tÝch cùc 

B¹n rÊt dÔ nhËn thøc biÓu hiÖn sù høng thó cña cö to¹, nh− ®Ó ý dÕn nh÷ng ng−êi ®ang mØm 

c−êi, gËt ®Çu hoÆc d−ín ng−êi vÒ phÝa tr−íc vµ nh×n b¹n mét c¸ch ch¨m chó.  NÐt mÆt cña hä h¬i 

nhÝu l¹i  còng cã thÓ biÓu hiÖn sù tËp trung chó ý. Nh÷ng ng−êi cã hiÓu  hiÖn nh− vËy ®Òu cã kh¶ 

n¨ng ®ång c¶m, ®øng vÒ phÝa b¹n. Do ®ã, b¹n h·y cè g¾ng thu hót vµ l«i cuèn hä chó ý, tham gia 

vµo phÇn thuyÕt tr×nh cña m×nh.  

 2. Xö lý c¸c c©u hái 

§· cã rÊt nhiÒu buæi thuyÕt tr×nh gÆp thÊt b¹i do diÔn gi¶ xö lý c¸c c©u hái cña cö to¹ kh«ng 

tho¶ ®¸ng. Do ®ã trong qu¸ tr×nh chuÈn bÞ bµi thuýªt tr×nh b¹n nªn ®éc c¸ch xö lý c¸c c©u hái mÉu 

khã vµ r¾c rèi ®Ó rÌn luyÖn sù tù tin khi ®øng tr−íc nh÷ng c©u hái cña nh÷ng cö to¹ “®èi nghÞch”. 

ChuÈn bÞ  kü l−ìng 

B−íc vµo buæi thuyÕt tr×nh víi tinh th©n s½n sµng tr¶ lêi c¸c c©u hái cña cö to¹ lµ ®iÒu rÊt quan 

träng. Ch×a kho¸ thµnh c«ng cho vÊn ®Ò nµy lµ ë chç c«ng t¸c nghiªn cøu x©y dùng vµ so¹n b¶n th¶o 

ph¶i ®−îc tiÕn hµnh kü l−ìng. Sau khi hoµn tÊt b¶n th¶o b¹n h·y ®äc l¹i nhiÒu lÇn vµ l−u ý t×m lêi 

gi¶i ®¸p cho c¸c vÊn ®Ò ch−a ®−îc nh¾c ®Õn. Sau ®ã, b¹n h·y thö tr×nh bµy bµi thuyÕt tr×nh cña m×nh 

cho b¹n bÌ hoÆc ®ångnghiÖp nghe vµ yªu cÇu hä ®Æt c©u hái hay cã g¾ng tr¶ lêi c¸c c©u hái ®ã vµ 

nÕu cÇn nªn bæ sung thªm th«ng tin vµo bµi thuyÕt tr×nh. Tuy nhiªn b¹n h·y l−êng tr−íc mäi kh¶ 

n¨ng mÆc dï bµi thuyÕt tr×nh rÊt tèt, nh−ng ng−êi nghe vÉn cã thÕ ®Æt ra nh÷ng c©u hái phøc t¹p mµ 

b¹n ch−a nghÜ ®Õn. 

Lu«n tá ra tù tin 

NÕu mét bµi thuyÕt tr×nh hiÖu qu¶ cã thÓ bÞ ph¸ háng bëi phÇn hái - ®¸p kÐm th× mét bµi 

thuyÕt tr×nh trung b×nh l¹i cã thÓ ®Ó l¹i Ên t−îng tèt ®Ñp do diÔn gi¶ tr¶ lêi râ rµng vµ xuÊt s¾c mäi 

c©u hái cña cö to¹. §iÒu nµy ®Æc biÖt quan träng khi b¹n ph¶i ngåi xuèng hoÆc chuyÓn ®Õn mét vÞ trÝ 

kh¸c ®Ó tr¶ lêi c©u hái. NÕu cã thÓ b¹n h·y ®øng lªn ®Ó tr¶ lêi vµ gi÷ giäng nãi ®Òu. §õng “khoa tay 

móa ch©n” qu¸ møc hay cã nh÷ng cö chØ kh«ng phï häp nh− khoanh tay tr−íc ngùc bëi chóng khiÕn 

cho b¹n tr«ng cã vÎ bÞ ®éng vµ thñ thÕ. 

 3. øng phã víi sù ®èi nghÞch 

Bµi thuyÕt tr×nh cã thÓ khiÕn cö to¹ cã nh÷ng c¶m xóc tÝch cù m¹nh mÏ hoÆc chèng ®èi quyÕt 

liÖt víi diÔn gi¶. §Ó øng phã víi nh÷ng tr−¬ng hîp nµy, b¹n ph¶i rÌn luyÖn kh¶ n¨ng võa øng phã 

h÷u hiÖu víi nh÷ng ý kiÕn "®èi nghÞch” c«ng kkhai, võa xö lý tèt nh÷ng ý kiÕn ®ång t×nh nh−ng 

thÇm lÆng. 

xö lý nh÷ng kÎ ph¸ rèi 

Nh÷ng kÎ ph¸ rèi th−êng thÓ hiÖn ë mäi t×nh huèng, nh− quÊy rèi diÔn gi¶ b»ng nh÷ng nhËn 

xÐt tiªu cùc hay ng¾t lêi khi diÔn gi¶ ®ang tr×nh bµy. §Ó xö lý  nh÷ng kÎ ph¸ rèi nµy, b¹n cÇn lÞch sù 

nh−ng còng nªn kiªn quyÕt ®óng møc. Môc tiªu cña b¹n lµ kÐo cö to¹ ñng hé m×nh. §©y lµ c«ng 
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viÖc kh¸ tÕ nhÞ, nh−ng nÕu b¹n kh«ng xö lý tèt, cã nguy c¬ nh÷ng kÎ nµy sÏ ph¸ háng buæi thuyÕt 

tr×nh cña b¹n, hoÆc sù ph¸ rèi sÏ l©y sang c¸c cö to¹ kh¸c cã mÆt t¹i buæi thuyÕt minh. 

NÕu cã ng−êi kh¸c b¸c bá nh÷ng ®iÒu b¹n võa tr×nh bµy, th× h·y tr¸nh tranh c·i víi ng−¬i ®ã, 

tèt nhÊt nªn ®−a ra c¸c d÷ kiÖn, c¸c b»ng chøc ®Ó lµm s¸ng tá vÊn ®Ò ®ã. Cßn nÕu liªn quan ®Õn ý 

kiÕn c¸ nh©n, b¹n h·y tr×nh bµy th¼ng th¾n. §©y lµ buái thuyÕt tr×nh cña b¹n, nh−ng còng nªn ®Ó cho 

nh÷ng ng−êi thÝch hái gÆng cã c¬ héi nãi lªn chÝnh kiÕn cña hä. 

øng phã víi nh÷ng cö to¹ kh«ng h−ëng øng 

Khi cö to¹ kh«ng h−ëng øng thuyÕt tr×nh kh«ng cã nghÜa lµ hä chèng ®èi. Tuy nhiªn víi nhiÒu 

diÉn gi¶, thµ hä d−¬ng ®Çu víi nh÷ng ng−êi chèng ®èi c«ng khai h¬n lµ gÆp ph¶i sù im lÆng khã 

hiÓu cña cö to¹. Trong t×nh huèng nµy, diÔn gi¶ th−êng suy ®o¸n nguyªn nh©n cö to¹ kh«ng tá th¸i 

®é g× lµ do bµi thuyÕt tr×nh kh«ng hÒ g©y ra sù høng thó nµo vµ tÊt nhiªn kh«ng ®em l¹i hiÖu qu¶ tèt. 

§iÒu nµy kh«ng h¼n lµ ®óng, v× cã thÓ cö to¹ kh«ng h−ëng øng chØ do hä thuéc kiÓu ng−êi nh− vËy. 

§èi víi buæi thuyÕt tr×nh cã cö to¹, b¹n kh«ng cÇn lo l¾ng vÒ ®iÒu nµy v× chñ to¹ cã thÓ ®Ò nghÞ cö 

to¹ ®Æt c©u hái, hoÆc ®−a ra c©u hái cña riªng m×nh. Nh−ng nÕu kh«ng cã chñ to¹, b¹n còng cã thÓ 

tr−îc tiÕp hái chung chung ®Ó khuyÕn khÝch hä tr¶ lêi. 

xö lý c¸c cö to¹ "®èi nghÞch” Cö to¹ tá th¸i ®é ®èi nghÞch víi bµi thuyÕt tr×nh cña diÔn gi¶ cã thÓ cã 

nhiÒu nguyªn nh©n kh¸c nhau, vÝ dô nh− kh«ng ®ång t×nh víi nh÷ng ®¸nh gi¸ ®−îc nÕu trong bµi 

thuyÕt tr×nh, bùc m×nh víi diÔn gi¶ tr−íc ®ã hay chØ v× hä ph¶i ngåi nghe bµi thuyÕt tr×nh cña b¹n 

trong khi môc ®Ých hä ®Õn ®©y chØ muèn nghe bµi thuyÕt tr×nh cña ng−êi kh¸c.. Mét thñ thuËt b¹n cã 

thÓ v¹n dông ®Ó xö lý th¸i ®é chèng ®èi cña c− to¹ lµ h·y chÊp nhËn nã, ®ång thêi cè g¾ng xua tan 

¸c c¶m cña nh÷ng ng−êi chèng ®èi b»ng th¸i ®é ch©n thµnh vµ cë më cña b¹n, hoÆc ®Ò nghÞ cö to¹ 

cã th¸i ®é c«ng b»ng vµ kh«ng ph¸n xÐt g× trong khi b¹n ®ang thuyÕt minh. Mét thñ thuËt kh¸c lµ 

nhê mét sè b¹n bÌ hay ®ång nghiÖp cña b¹n lµm chñ to¹ vµ hai mµo cuéc th¶o luËn b»ng nh÷ng c©u 

hái ®· chuÈn bÞ s½n nh÷ng nguêi nµy còng cã thÓ ®−a ra mét sè c©u hái phøc t¹p vµ bµn tr¶ lêi mét 

c¸ch tr«i ch¶y m¹nh mÏ. §iÒu nµy rÊt cã søc thuyÕt phôc ®èi víi nh÷ng chñ to¹ khã chÞu ®ã./. 

 

 

 


