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UENDOANH TRI &N HIED
Céc ban sinh vién than mén!

T6i tung tham gia nhitng budi 1& cudi cta ban bé tai nha hang, c6 nhitng 6ng
sui dai dién gia dinh néi rat hay, ciing c6 cac bac lai qua run thanh ra néi lung tung,
cling c6 nhitng ngudi ndi hing qua dan dén thuc khach khé chiu vi d6i meo. Ban
thay day, cuoc sdng can phai c6 ki nang thuyét trinh vi thuyét trinh hién dién &
Moi noi va budc moi ngudi phai & mot phan cua né. Thuyét trinh & nhitng hoan
canh khac nhau s€ cé vai tro va muc dich khac nhau. Nhu khi 1a mot nhan vién ban
hang, thi k§ nang thuyét trinh s& gitp ban thuyét phuc khach hang mét cach hiéu
qua hon, nho d6 ban gia tang doanh s6 ban hang va gat hai thanh cong trong nghé
nghiép...Néu ban 1a giam ddc kinh doanh, ki nang thuyét trinh chic chin la khéng
thé thiéu duoc tai cac budi hoi nghi khach hang hoac trong nhiing su kién trong dai
khac cua cong ty ban... O vai tro 1a giam dbc didu hanh, thuyét trinh gilp ban
truyén cam hing 1am viée, dong vién d6i ngii nhan vién va dem lai cho ho mot tam

nhin, st ménh va nhiing gia tri cot 16i caa cong ty.

Cac ban sinh vién than mén, t6i nghi rang khong it cac ban ting ching kién
bai thuyét trinh cia mot nhém ban ma hoat dong thuyét trinh caa ho chi 13 1én doc,
giong thi run run, tham chi con doc 16n sang phan caa ngudi khac. Va khi roi vao
hoan canh 1a ngudi nghe, ban cam thay bi tra tan, khéng ghi nhan duoc gia tri gi tur
bai thuyét trinh d6 ca. Day, nén tdi khuyén ring néu ban 1a mot sinh vién thi hay
rén ki nang thuyét trinh tbt, han s& gilp ban tao ra su khac biét véi cac sinh vién

khac trong viéc trinh bay cac bai tap nhdm va du an mon hoc.

Chinh vi vay, cudn tai liéu nay nham phuc vu d6i tugng doc gia 1a dong dao
c4c ban sinh vién truong dai hoc Van Hién trong hanh trinh hoc tap va chinh phuc

udc mo cua minh.

Chan thanh chdc ban luén gat hai duoc nhiéu thanh cdng trong cudc séng va

hoc tap!
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WENDOANK TRI N HIEN

1

TONG QUAN VE KY NANG THUYET TRINH

Khai niém vé thuyét trinh
Tam quan trong Ky niing thuyét trinh
Nhirng 16i co ban khi thuc hién bai thuyét trinh

1.1. Téng quan vé thuyét trinh
1.1.1. Khai niém

Thuyét trinh don gian 13 néi trudc dam dong. Ban ¢ thé nhin thay nguoi ta
thuyét trinh & khap noi va tham chi chinh ban ciing thuyét trinh nhung déi luc ban
khong nhan ra d6 théi. Ban 1 sinh vién, ban n6i mot dé tai, mot dé an duoc giao
trudc 16p. Ban 1 doi trudng doi bong dé, ban trinh bay vé chién thuat cho tran dau
sap toi cho toan doi. Ban 1a anh chang mudn ruéc mot ¢d nang vé 1am vo, ban phai
no6i gi d6 vai ca gia dinh co ta...Nhing gi tdi vira néu trén chinh 1a thuyét trinh!

Vai khéi niém vé thuyét trinh:

“Thuyét trinh 14 trinh bay rd rang mgt vin dé trwéc nhiéu ngwoi. Thuyét
trinh 1& mat nghé thudt, nguwoi thuyét trinh dwee vi nhw la mét nghé si hay dién
vién dikng truéc cong chang, thuyét trinh 1a mét kj ndng dwoc phat trién thong
qua kinh nghiém va dao tao”

Hay

“Thuyét trinh 12 trinh bay bang 167 trwéc nhiéu ngwoi nghe vé mét vin dé
ndao dé nham cung cdp thdng tin hogc thuyét phuc, gay dnh huwéng dén nguwoi
nghe”

Hay

“Thuyét trinh 1a giao tiép no6i chuyén véi dam dong”
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1.1.2. Céc logi thuyét trinh

Phan loai thuyét trinh dwa vao muc tiéu cua né, ching ta cd: Thuyét trinh dé

cung cap thong tin; Thuyét trinh dé thuyét phuc va Thuyét trinh dé gay cam héing

- Thuyét trinh 1& cach truyén dat cdc y twéng va cac théng tin: Vi du nhu mot
thay gi4o dang giang bai, mot ban 16p truong théng bao mot van dé gi do trude

16p.

- Thuyét trinh thuyét phuc, gay dnh hwéng dén ngwoi nghe: Vi du nhu mot
nhan vién ban hang thuyét trinh thuyét phuc khach hang mua san pham trong
mot budi hoi thao, mot trudng phong marketing thuyét phuc ban lanh dao cong

ty vé chién dich marketing cho céng ty trong thoi gian téi.

- Thuyét trinh gay cam hing: Lanh dao cong ty phai n6i véi nhan vién vé mot
cha dé nao d6 nham kich thich tinh than lam viéc, mot dién gia thuyét trinh
mot chu dé nao d6, hay 1a mot vi tudng ndi chuyén véi ba quan trudc ngay ra
tran.

1.2. Tam quan trong cia k¥ niing thuyét trinh
Tat ca cac linh vuc caa doi séng, thuyét trinh tot s& tao ra mot vi thé cao, mot
su kinh né tir nhitng cé thé khac. Trong linh vuc chinh tri nhitng nha thuyét trinh
tai ba, ho déu la nhitng nguoi lanh dao thé gidi: Barack Obama, Fidel Castro,

Mather Luther King, John Kenedy, H6 Chi Minh...Trong linh vuc gi4o duc, cac

ban ¢ nhan ra rang mot giao vién khong noi trudec dam dong hap dan thi khong

lam cho hoc sinh hiéu bai, mac du c6 kién thuc sau rong. Toi biét, cac ban gan cho
nhitng thay cd ndy mot danh hiéu rat hay “Tién si gdy mé”. Trong linh vuc kinh té,
quan ly, mot giam doc gioi khong chi 1a nguoi ¢6 tam nhin chién luoc, v tudng
kinh doanh sang tao ma con phai 1a mot nguoi c6 kha niang thuyét trinh tét, mot
nha lanh dao c6 c6 thé 1am cho nhan vién hiéu va 1am theo nhiing chién luoc va

dinh huéng ma anh ta dé ra.
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“All the great
speakers were
bad speakers at
first.”

- Ralph Waldo
Emerson

Ai ciing bat dau tir that bai

Qua nhiing gi néu trén chan han ai cling nhan ra rang ky ning thuyét trinh 1a
mot k§ nang quan trong nhat vi no tap hop tat ca céc yéu té ky niang khac nhu: sy
tu tin, st dung ngon tir, ngbn ngir than thé, 1ap luan chat ché, sang tao...Vi thé co
cdu nodi “Ban néi trudc dam dong nhu thé ndo thi cudc doi caa ban ciing thé”. Do
d6, k§ niang thuyét trinh chinh 12 mot budc khong thé thiéu trén con duong thanh
cong. Ky nang thuyét trinh 1a mot ki nang khé nhung hoan toan c6 thé rén luyén

duoc.

Thuyét trinh c6 3 vai trd quan trong sau:

- Thuyét trinh 1a mot cong cu giao tiép hiéu qua.

- Thuyét trinh déng vai tro to 16n trong su thanh cong ciia mdi ca nhan.
- Thuyét trinh nhu mot nghé tao thu nhap cao.

Ban la mot sinh vién, ban mong minh s€ 1a nha lanh dao co quan, ban mong
minh s& cd thu nhap cao, ban muén ai ciing phai né phuc ban thi hdy rén cho minh
k§ nang thuyét trinh. D6 1a diéu thuc té nhat ban co thé chuan bi cho tuong lai.

Trong mét 1an didn thuyét trude sinh vién nganh quan tri kinh doanh caa Pai hoc
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Nebraska, hai nha ty pha My Warren Buffett va Bill Gates nhan dugc mot cau hoi:
“Chiing t6i nén 1am nhiing gi dé ludn thing tién trong cong viéc?” Buffett da tra 10

rang “hdy danh thoi gian dé phat trién ki ning thuyét trinh”.

DU ban 14 ai, ban dang lam cong viéc gi, di ban c6 kién thac va tai gioi nhiéu
dén dau ching nita, nhung néu ban khong thé truyén dat cho ngudi khac hiéu

nhitng gi ban muén thi ban s& rat khé thanh cong.

Vi vdy, rén luyén ky ndng thuyét trinh cho minh méi ngay sé rat ngan con
duwong di dén thanh cong cua ban. Va diéu quan trong 1, ban cang thuyét trinh
gici, ban cang dé thuyét phuc nguwoi khdac. Va do ciing la hinh anh ma hau hét

nhitng ngwoi dat dén vi tri lanh dao déu can co.
1.3. Nhiing 18i co ban khi thuc hién bai thuyét trinh

Cac bai thuyét trinh khong thanh cong, co ban ngudi trinh bay da pham phai

mot hay nhiéu 16i sau day :

T ENOUGH
No‘II.")UM.S

RRBLE | ,11-OVER: ( OF PREP
HQOUAUTY %ﬁg.PLACE LACK -
L— Al = ol

Nhiing lai khi thuyét trinh: lan man, it hinh dnh, se, thiéu chuan bj

- Doc trwéc dam dong: “Triéu chimg” cua bénh nay la chi cham cham doc toan
b nhimg gi minh di soan ra trong to gidy ma quén khong tuong tic véi ngudi
nghe, khién cho ngudi nghe cam thay nham chan va nguoi thuyét trinh kho 16i

cudn nhimg ngudi khac vao noi dung ma minh mudn dién dat.
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- Ngi dung thiéu treng tam: c6 nhiéu bai thuyét trinh xong, khan gia ra vé vé
khong nhé bat ct ndi dung gi ma dién gia néi. Co nhiéu bai thuyét trinh lac dé,
lan man, thiéu tap trung vi nhitng nguoi thuyét trinh thiéu ki ning co ban trong

viéc xay dung noi dung va truyén tai thong diép.

- Sir dung ngdn ngir than thé khdng phu hep: Mot bai thuyét trinh hay 1a su
két hop nhuan nhuy@n cua ba yéu té: Ngon tir, giong diéu (10i ndi) va ngén ngi
co thé (cur chi, diéu bd, &nh mit, nu cudi...), trong d6 ngdn ngir co thé chiém
mét vi tri hét stc quan trong trong viéc tao nén su 16i cudn cua bai thuyét trinh.
Néu ching ta qua lam dung loi noi, trong khi ngén tir thi qua khd khan hoc

thuat thi tac dong caa bai thuyét trinh ti hoc vién sé rat han ché.

- Anh mat: Mot nguoi néi thiéu kinh nghiém thi 4nh mat thuong dao lién tuc,
hay nhin Ién nhin xubng, liéc ngang liéc doc. Anh mat huéng Ién la biéu hién
cua su kiéu ngao va coi thuong ngudi nghe, anh mat nhin xuéng, cé nghia la
dién gia dang xau ho, so hai hay héi han vi mot diéu gi d6; anh mat nhin tréi,
nhin phai Ia biéu hién caa su hét hoang hay ltng tdng con néu khi néi ma nhin

ra cira s6 thi dién gia co 1& khong théem dé y dén nguoi nghe.

- Thiéu chudn bj: Khong chuan bi la chuan bi cho that bai. Bé thuyét trinh thanh
cong, ching ta ludn phai giai quyét rat nhiéu tinh huong phat sinh mot cach
linh hoat. Do d6, cong tac chuan bi cang tré nén quan trong. Chuan bi cang ky,
ti 16 rui ro cang nhod va co hoi thanh céng cua ta cang Ion. Nhiéu bai thuyét
trinh khéng c6 cau trac logic rat dé gay hiéu lam cho khan gia, tir 6 1am giam
tinh thuyét phuc cua bai n6i. Hau hét nhirng bai thuyét trinh thanh cong 1a
nhitng bai thuyét trinh dugc chuan bi mot cach chu dao, it khi ma ban c6 thé
thuyét trinh thuyét phuc duoc néu ban chi tng khau, cang chuan bi nhiéu, cang

run so nhiéu bai thuyét trinh caia ban s& dé dang thanh cong.
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2
XAY DUNG CAU TRUC MQT BAI THUYET TRINH

Chuan bj cho bai thuyét trinh
Xay dung ndi dung thuyét trinh theo céng thicc BIKER

2.1. Chuan bi cho bai thuyét trinh

Khong phai ai sinh ra ciing c¢6 kha nang thién bam 1a mot nha thuyét trinh gioi
va ciing khong phai khi ban da c6 kha nang thién bam trong thuyét trinh nhung ban
thiéu chuan bj thi c6 thé ban khong that bai nhung c6 nghia 1a ban khdng thanh
cong. C6 nhiéu giai doan caa thuyét trinh va thanh cong dén tir ting giai doan do.
Pé thanh cong trong thuyét trinh can thuyét trinh gia phai c6 su chuan bi ki ludng.
Trong thuyét trinh “khong chuan bi déng nghia voi that bai”. Chuan bj tt Ia chia
khoa cho mét bai thuyét trinh thanh céng. Ban cang chuan bi chu do,thi co hoi
thanh cong cang cao. Pé chuan bj cho céach truyén dat thong diép hiéu qua can luu

y tim hiéu k§ trinh d6 vin hoa va quan diém cuaa khén thinh gia.
2.1.1. Thinh gid - He la ai?
C6 thé chia ra 1am 4 nhom chinh:

- Thinh gia biét it — Dién gid biét it: van dé va ¥ tuong can mgi mé; can co sy
chuan bi cong phu; phai chuan bi cac ¥ tuong rd rang; va can cé su thao luan
nhém.

- Thinh gid biét it — Dién gia biét nhiéu: van dé dua ra can trinh bay don gian, dé

hiéu; va mot luu ¥ nho 1a ding quén rang thinh gia khong hiéu biét nhu minh.
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- Thinh gid biét nhiéu — Dién gia biét it: dimg dé roi vao tinh hubng nay; cé

gang tim hiéu xem thinh gia can gi; can thao luan nhom.

- Thinh gia biét nhiéu — Dién gia biét nhiéu: kha ning xay ra tranh ci s& 1a rat
cao; kich thich dua ra y tuéng maéi; dung phuong phap thao luan nhom.
2.1.2. Nhu cdu thinh gid:

W ”‘\
\ / M

\
'/

What
\ %
I/Nlll'lwng cau\ \ D
2\ ' %nacnan /l | ¥ Ly
\/ Where\, STt / Why \:
When
\\ /

Cac cau héi xoay quanh ngwoi nghe ma dién gid phdi trd loi

Néu ban biét mot s ngudi nghe c6 quan diém cang rin, hdy than trong va chi
néu Ién nhitng van dé con tranh cai khi trong tay da c6 nhitng ching ct, 1ap luan
t6t. Ngoai ra, cling nén nhd rang su hai hudc khong ding luc d6i khi ciing gay
phan cam. Do vay, ban chi st dung nhitng cau chuyén vui, 16i néi dua dang lic dé

dem lai hiéu qua cao nhat.

S6 luong ngudi nghe ciing anh huong dén két cau caa bai thuyét trinh. Néu
chi c6 it ngudi nghe, ban c6 thé tra 1oi cau hoi ciia ngudi nghe mot cach cu thé,
hodac dé& nghi nguoi nghe cho biét y kién vé van dé dang trinh bay. Con d6i voi
truong hop c6 dong nguoi nghe, budi thuyét trinh phan 16n mang tinh mét chiéu.
Trong truong hop nay, su rd rang, chinh xac va dé hiéu 1a nhitng yéu té quan trong

dé duy tri sy ch y ctia ngudi nghe trong suét budi thuyét trinh.

2.2. Xay dung ciu tric bai thuyét trinh theo cong thirc BIKER:
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Mot bai thuyét trinh di ngan hay dai né déu dwoc ciu tric dua trén 3 phan:
M¢ bai, than bai va két bai. Ba noi dung nay duoc tom tat trong cong thic dé nhé

Sau.

2 4

=
I%HIQER

1 3

5

BANG — mé man an tuwong

Thuc hién thuyét trinh gidng nhu ban déng mét chién dinh vao tdm van, phét
bua dau tién phai that manh. Trong giai doan dau tién khan gia tap trung vao ban
nhiéu nhat vi thé hdy mg dau that an tugng. Hay tranh m¢ dau nham chéan bang
cach “hom nay toi s& trinh bay cac ban vé dé tai...” Ban can tao su chl y cia khan
gia va giir ldy diéu d6. Tao cho khan gia mot vai phat tha vi bang nhitng cau
chuyén vui, nhitng hinh anh ngé nghinh va gay cuoi. Hay khoan gidi thiéu ban la
ai ma hay khién cho khan gia cua ban thay thich thi véi ban trude da, tu dong ho

s& mudn biét ban 1a ai va ho s& ¢6 an tuong véi ban nhiéu hon.
Luu y:

v’ Viéc lya chon phan mo man phai pht hop véi tinh cach caa ban va chi
dé trinh bay
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v Phong céch ty nhién, chan thanh -> nét riéng cta ban than -> dé thuyét
phuc.

INTRODUCTION — gii thiéu so lwgc cac y chinh cia bai thuyét trinh

Sau phan m¢ dau la phan gigi thiéu vé noi dung ban thuyét trinh, hdy gigi
thiéu cac ¥ chinh va muc tiéu cua bai thuyét trinh. Ban ciing dirng quén 1a ndi vé

thoi gian ma ban sé& thuyét trinh véi khén gia
KEYPOINT - trinh bay cac y chinh

Thong diép ma cac khan gia cua tdi s& mang theo sau budi thuyét trinh nay 1a
gi? D6 1a nhitng y chinh ma ban nén lap di 1ap lai khi thuyét trinh. Hay n6i mot
cach ngan gon vé thong diép d6. Mot sé chuyén gia khuyén rang nén tom tat théng
diép chinh khong qua 30 gidy hoac viét 1én dang sau danh thiép va ndi Ién khong
qua 15 tir. Thong thuong mot bai thuyét trinh ngan chi nén c6 mot thong diép va

nhitng bai thuyét trinh dai khéng c6 qua 3 thong diép.
S6 lugng y chinh sé& tly thudc vao:

> Céc thong diép ban can truyén dat

» Thoi luong trinh bay ban co

> Ludn nhé cang it thong diép cang tot
EXAMPLES - cac vi du

Con nguoi von duoc 1ap trinh dé phan tng lai véi cac cau chuyén. Nhitng cau
chuyén gitp ching ta tap trung va dé dang nhé duoc ndi dung. Néu ban cé thé st
dung cac cau chuyén trong budi thuyét trinh ciia minh, khan gia caa ban sé thich
thi hon va tham gia vao cau chuyén ciing nhu nhé nhitng thong diép ma ban gui
gam vao cau chuyén. That sy 1a mot ¥ kién hay dé bat dau bang mot cau chuyén,
va mot diéu xa hon d6 1a ban lai bai thuyét trinh ctia minh di theo chiéu huéng ké

chuyén.Vai tro cua cac vi du:
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- Gitp 1am rd duoc thong diép ban can truyén tai
- Trénh c4c vi du mang tinh hai huéc nhung qué xa rdi thuc té.
RECAP — diém lai c4c y chinh

Phan két luan can gon gang va don gian, chling ta s& nhac lai cac luan ca dan
dén két luan. Luan cu 1a cac 1y do cho viéc rat ra két luan hay thong diép chinh. Vi
thé, sau khi nhac lai luan ct, ching ta s& xac nhan lai két luan hoic thong diép

chinh caa bai thuyét trinh. Hay két thic bai thuyét trinh bang cach:

- “ya diéu cudi cung tdi mudn cé4c ban nhé...”
- “va diéu t6i mudn ban nhGla ...”
- “toi mudn két thac bai thuyét trinh bang mot cu noéi...”

- “diéu cubi cung tdi mudn nhac lai 1a...”

10
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3

KY NANG THUC HIEN BAI THUYET TRINH

K§ ning chuin bi cac cong cu hd tro thuyét trinh
K¥ niing kiém soat ciing thang va lo ling
Sw dung ngon ngir
K¥ niing sir dung ngén ngir co’ thé
K§ ning nam bat dién bién caa thinh gia
Xw ly va tra loi cau héi caa thinh gia
Panh gia két qua thuyét trinh

3.1. Ky niing chuan bi cac cong cu hé tro thuyét trinh:
3.1.1. Ky nding thiét ké Slide Power Point

Hién nay, dé hd tro trong trinh bay bai thuyét trinh, ca & cac doanh nghiép hay
truong hoc, nguoi ta thuong su dung thiét bi trinh chiéu projector va phan mém hd
tro Power Point. Nhiing gi hién ra trén man hinh 1a 4n twong dau tién ma nguoi
nghe tiép can bai thuyét trinh. Mot slide chuan, dep s& 1a budc khoi dau tao nén sy
thanh cong cho bai thuyét trinh. Pay 1a phan ching ta cé thoi gian nhiéu dé chuan

bi va hoan toan chu dong dau tu.

Theo 1oi khuyén dén tir Guy Kawasaki cua Apple khi thiét ké Slide Power
Point: Chura khdng qua 10 slides; Dai khéng qua 20 phat; Str dung kich thudc font
chit khong duéi 30. Diéu ndy rat quan trong dé ban khong dwa qua nhiéu théng tin.

Viéc dua qua nhiéu thdng tin trén mdi slide s& khién nguoi xem bi réi va khéng
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nam duoc thong tin chinh trén mdi slide. Mot slide hiéu qua la cang it thdng tin

cang tt, bai vi nguoi dién gia moi 1a ngudi truyén tai chir khéng phai la

Slideshow. Tuy nhién, néu ban c6 20 slides khdng han ban da c6 mot bai thuyét

trinh — ma chi 12 mot loat slides. Dé cd mot bai thuyét trinh tét, doi hoi ban phai

rén luyén va thuc tap rat nhiéu.

Vdy, khi thiét ké slide phuc vu bugi thuyét trinh, bgn céan ni@m nguyén téic

>

>

S6 lugng slide: cang it cang tot
Hinh thic slide: it chit va nhiéu hinh anh biéu db

C& chit du I6n cho nguoi cudi thinh phong nhin thay. C& chi: tir 28 tro Ién,

chir duing cho tya dé 16n hon

MOi slide nén c6 khoang dudi 6 dong, nguyén tic 6x6 1a mdi dong khong

qua 6 chit va méi slide khong qua 6 dong.
Tuan thi nguyén tic twong phan: nén sang — chir t6i hodc nguoc lai

Tuyét d6i tranh moi 18i chinh ta va ngix phap

Whio is Doing What We!l!'?

Gr~en Buildings Green Products
. : e SEMI rm_-mbers— many “on. -
- Energy-efﬁ_clent buildings = attr'ute” standards té ==
proved their worth (T1, =
» S23-0708 (Energy
Intel, Cymer, etc.) efficient)
* Energy savings  S16-0307 (End of Life)
» Better resource use » GRI G3 Guidelines

e Increased value at sale = ANSI “sustainable” SDOs in
Metri f e high-tech arena
Al STl L ih e ASTM - Products Next

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

~Selli ” monitoring network
Selling wastestream Leonardo Academy -

ASTM E06 committee SCSC"OCZ ZL_CO':\ 'afbe‘*" 4
T = « Gives 25% of ses{ to
Buildings first environmentalisis
e Fiaducts next « Accreditatics

ANSI EF”. Off to Races challenged

Tréanh silde qua nhiéu cha va di ligu
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3.1.2. Cong cu truc quan khac:

May chiéu va Power Point 12 cong cu hd tro hiéu qua nhat trong budi thuyét
trinh. Tuy vay, su nhan thic, cam nhan va hanh dong cua con nguoi 1a su tong hop
cua ca 5 giac quan: nghe, nhin, dung cham, ngti, ném. Vi thé khi thuyét trinh, dé
truyén dugc thong diép cua minh nguoi trinh bay phai sir dung cac cong cu hd tro
truc quan két hop véi cac phuong tién nghe nhin hiéu qua. Cac phuong tién nghe
nhin dé hd tro cho con nguoi trinh bay hién nay di ngay cang hién dai va phong

pha:

- Bang den sir dung phan trang, phan mau

- Bang trang véi cac but viét nhidu mau khac nhau

- Bang ghim, bang lat dé co6 thé dinh kém cac hinh v&

- Flip chart ghi chd nhiing tir khoa

- Phim nhua, bang video, may projector, overhead, may chiéu vat thé, datashow
- Céc loai bt chi, bat dién tu hd tro trinh chiéu khi st dung may chiéu

- Céc hinh v& mau sac

- Cac mé hinh mé phong

CHoeCo LATE

CHip
TIRAXATSU

 Crcesecake

Chon phdi hop nhiéu cong cu hé tro thuyét trinh
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Piéu can lwu ¥ sau khi da lya chon dwoc cac cong cu trinh bay hiéu qua:

Khi d3 biét chic chan phai st dung cac phuong tién nghe nhin gi dé hd tro

thuyét phuc cho bai thuyét trinh, ban nén luu y dén cac diém sau:

- Chon vi tri thich hop dat phuong tién hd tro dam bao moi ngudi déu nhin thay.
- Céc phuong tién hé trg nhin phai duoc giai thich rd rang va chinh xac.
- Hay dam bao tat tat ca thinh gia déu thay duoc cong cu hd tro thuyét trinh
- Danh thoi gian luyén tap trinh bay cac phuong tién hé trg nghe nhin..
- Khi khéng con str dung nira thi hdy cat chung di
3.2. Ky niing kiém soat cing thang va lo lang
3.2.1. Hién twong run sg' khi noi truoc dam dong

Run so¢ khi noi trudec dam dong 1a chuyén binh thuong vi no la tdm ly chung
cta da s6 moi ngudi. Mot s6 ngudi cam thay hoan toan thoai mai khi dimg trude
khan thinh gia dé thuyét trinh. Tham chi, ho con cam thay thich thd mdi khi c6 dip
dung trudc cir toa. Tuy nhién, véi phan dong nhitng ngudi khac, nhat 1a nhiing
ngudi l1au nay vén e dé va thiéu ty tin trong giao tiép, thi viéc phai dang noi
chuyén trudc dam dong lai 1a diéu khién ho cam thay lo so, tham chi, con dang lo

so hon tat ca cac ndi so khac.

WHAT IS AMERICA AFRAID OF?

% OF AMERICANSWHO SAY THEY FEAR...

5s e
™
a
T
&
n

Source: Chapman Unive:

it
n Michael Smith www.slideheroes.com
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So hdi néi trwée dam dong la kinh khing nhat déi voi ngwoi My

Hau nhu tit ca moi ngudi déu cam thay cing thang khi lan dau thuyét trinh
tredc nhidu ngudi. Tam 1y cang thang ndy s& lam cho céc hoat dong cua ban khdng
duoc ty nhién. Do d6 ban nén 1am moi cach dé kiém soat cam xuc ban than, nham
dat duoc hiéu qua cao nhat khi thuyét trinh. Dé giai quyét trang thai cing thang
than kinh, ban can doan biét va xac dinh nhitng triéu chting cang thang thuong tac
dong dén ban than minh. Mat trong nhitng triéu chimg thudng gap 1a nén nao trong
long va nghi téi nhitng diéu tiéu cyc. Céc biéu hién cu thé nhu miéng kho, tay run,

1ong ban tay d6 mo héi.. ..

Pé tranh diéu nay, ban hay cd gang giam thiéu kha ning xay ra nhiing su cb
ngoai y mudn. Hay bit dau bang viéc chuan bj ki ludng. Kiém tra xem céc cong
cu, thiét bi hd trg nghe nhin da chuan bi san sang chua. Dicu nay sé gilp ban co
thoi gian tap trung chuan bi cho ban than truéc khi bat dau thuyét trinh. Ban ciing
nén dong vién minh rang ban da chuan bi cho budi thuyét trinh nay rat ky ludng

nén moi chuyén sé& dién ra dung du kién.

NGi vé ndi lo sg khi phai thuyét trinh, nhiéu ban con ldng phi thai gian va stc

lyc cho nhiing suy nghi tiéu cuc, Kiéu nhu:

- C6 18 minh khong nén nhan 1oi moi thuyét trinh thi hon.

- Minh dang nhan lam mét céng viéc nguy hiém day.

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

- Tir truwdc t6i gio, minh khong thé trinh bay dwoc nhimng y twong hay.

- Ué4c gi bay gio minh c6 thé tir chéi budi thuyét trinh ngay mai nhi.

Thay vi suy nghi tiéu cuc ban hdy nghf t61 nhitng diéu tich cuc:

- Ban hdy chap nhan mot thuc té, bat ¢ ai cling khong hoan hao. Bat cw ai ciing
c6 thé cam thay lo lang va nén ndng trong mot sé trudng hop nao do. Va ban

than minh cam thay lo lang khi phai thuyét trinh ciing khong phai 1a ngoai Ié.
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- Khi thuyét trinh, ban c6 thé vira 1a ngudi cung cap thong tin, 1 nguoi n6i vé
cha dé d6. C6 thé ban am hiéu vé chu dé d6 hon thinh gia, con viéc thinh gia
van gioi hon ban & nhing linh vuc chuyén mén hoic nghé nghiép khac thi d6
cling 1a diéu binh thuong.

- Ban hdy chuén bi that tot cho bai thuyét trinh cuia minh. Cong stc va thoi gian
chuan bi luén 1a nhitng yéu té khong thé thiéu dé thanh cong trong nhiéu linh
VuC ciia cudc séng.

- Ban can c6 thai do thuc té d6i voi viéc thuyét trinh va ding nén cau toan qua

- Thuc hanh thu gidn bang céch hit thé su va hdy hinh dung minh 1a mot nguoi
tu tin khi thuyét trinh.

Ngoai ra, theo tac gia Sherri Thomas - tac gia cia cudn "5 budc dé xay dung
thwong hiéu c& nhan" cho rang lo lang khi thuyét trinh trude dam dong 1a diéu binh
thuong. Tuy nhién, néu cd thé thuyét trinh troi chay, ty tin, ban s& xay dyng uy tin

cho ban than va tao anh huéng lon cho su nghiép™.

3.2.2. Céch kiém soéat néi se va lo ldng khi thuyét trinh:

Bit dau tir bai thuyét trinh ngan: 1an thuyét trinh dau tién coi nhu vira 1am
vira hoc, dung bat dau véi mot bai dai han tir 30 pht tro 18n. Thoi gian kéo dai
dong nghia voi noi dung thuyét trinh chuyén sau, doi hoi ngudoi thuc hién phai co
kinh nghiém va nhiing ky niang can thiét dé dé 16i cudn moi ngudi. Khé cé thé
thanh cong tron ven ngay lan dau thuyét trinh, vi thé, ban nén tranh thu thuc hanh
nhitng bai ngan gon, chang han nhu phat biéu trong mot cudc hop, tham gia y kién
trong mot budi hoi nghi ban tron...

Sin sang dé sai 1am: khi can trinh bay mot noi dung nao d6, dung bao gio
nghi rang moi thr s& dién ra trdi chay ca vé hinh thirc 1an noi dung. Nhimg nguoi
nghe ban trinh bay s& c6 nguoi kién thuc sau rong, chuyén mon viing hon ban, va
viéc ho c6 nhitng phan héi trai chiéu véi y kién ban néu ra 1a diéu dé hiéu. Vi thé,
khi budc vao budi thuyét trinh, ban nén chuan bi tdm ly, sin sang cho nhitng sai

lam c6 thé mac phai.
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Thuc hanh ky: dé c6 budi thuyét trinh thanh cong, tét hon hét 1a ban nén
danh thoi gian tap duot trudc. Khan gia sé€ la ban bé, nguoi than, nhitng nguoi ma
ban thuc su tin twéng co thé dong gdp véi ban nhitng y kién hitu ich. Thomas cho
rang, su chia sé véi ban be, ngudi than hay ddng nghiép gilp ban cung cb kién
thire va lra chon duoc cach thire trinh bay phi hop nhat.

Danh thoi gian cho cau héi: tuy vao ddi twong va sé luong cdng ching, ban
nén danh thoi gian dé giai dap cau hoi ho néu ra sau khi két thic bai thuyét trinh.
Néu sé lwong ngudi tham dyu dong, ban can nhiéu thoi gian hon dé tra 16i nhiing
cau hoi ma ho khéng co thoi gian nghién ctru. Tuy nhién, nhu Thomas goi ¥, mot
minh ban chic chan khong thé giai dap hét moi thac mac cua moi nguoi, "dimg dé
roi vao cam giac cing thang, nhu dang bi nén trong noi &p suat day hoi, thay vao
d6, hay xin phép sip xép nhitng cudc trd chuyén riéng dé cung cap cho ho théng
tin chi tiét".

Pirng biin khoin vé chuyén mon cia minh: ban khong phai chuyén gia vé
linh vuc d6 khong c6 nghia 1a ban khéng thé cung cap cho ngudi nghe mot bai
thuyét trinh vai nhiéu noi dung hitu ich. "Téi ludn khuyén khich moi nguoi cach
nghi, minh khong phai 14 nguoi gioi nhat, théng minh nhat trong bat ky linh vuc
nao. Vi thé, viéc chia sé¢ y twong, kinh nghiém va chién luoc cua ban than véi moi
nguoi doi khi ciing c6 chit vuedng mac

Khéng doc lai nguyén vin slide: nhiing slide da chuan bi san 12 tai liéu tét
nhung dimg lic ndo ciing nhin chim cham va doc lan lugt ting slide mot. Theo
Thomas, ban nén hoc céach thuyét trinh theo y minh, dién dat theo vin phong déi
thoai dé nguoi nghe cam thay hang thi cha khdng phai doc cho ho nghe nhiing gi
hién hién trén man hinh may chiéu. - Chuan bi san sang. Moi su chuan bi déu hitu
ich, tir viéc chon trang phuc, dia diém dén vi tri dang noi... ban déu nén sin sang
dé khi dimg trudc dam dong, khong phai lung ting vé bat ca diéu gi. Vi thé,
Thomas ludn khuyén rang, moi ngudi nén c6 sy chuan bj 1au dai néu muén c6 mot
budi thuyét trinh thanh cong.

3.3. St dung ngbn ngir
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Ngon ngit 12 phuong tién giao tiép chu yéu cua con nguoi. Thuyét trinh 1a
ching ta dung ngén ngit ndi. Khi sir dung ngdn ngi noi, chling ta can dat duoc céc

yBU CAU sau:

- Dién dat r rang, trong sang, mach lac, d& hiéu, c6 dong théng tin.

- Phai giau hinh anh, truyén cam va dé nh¢. Sé lugng tir cang nhiéu, cang phong
phu, sinh dong, giau hinh anh cang dé gay an tugng, cam xic manh.

- Ngudi noéi phai nam duoc trinh d6 hiéu biét cua ngudi nghe, biét diéu chinh
cach noi cho phu hop véi trinh d6 va dic diém tam ly ctia ngudi nghe.

- Phong céach ndi phai tri tu¢, khoa hoc va d6i khi phai pha lan su hai huéc.

- Khi can, c6 thé nhac lai nhitng diém chinh yéu dé goi nhé cho nguoi nghe.

Trong khi n6i, tc do n6i hoan toan phu thudc vao ngudi nghe. Véi déi tuong

cao tudi can noéi cham, nhe nhang nhung thuyét trinh trudce hoi trudong toan thanh

nién can hao hiing, hoanh trang méi thuyét phuc vi vay khi thuyét trinh phai ludn

quan sat va do duoc phan Gng cia ngudi nghe véi cach trinh bay cua ta dé diéu

chinh cho pht hop. Tém lai, toc do ndi bi diéu chinh bai tm cua ngudi néi hay

chinh 1a sy trao d6i chia sé va biéu hién, phan tng ciia ngudi nghe. Ciing nhu khi

rot nudc, Véi cai coc to ta rot khac, véi cde nho ta rot khac. Diéu quan trong nhat

ma ngudi thuyét trinh can nha 1a 1oi n6i caa ching ta phai pht hop véi noi dung,

hoan canh va déi tuong.

Téc d6 trinh bay nhanh hoic cham s& anh huong dén su chd y cua nguoi
nghe, nhung ching ta dimg nén ting hay giam téc d6 ma khéng c6 cha y. Kiém

soat duoc tée do noi s& gilp ban cai thién dugc chat luong 10i n6i caa minh.

Thong thuodng, toe d6 néi trung binh cua ching ta 1a 100 — 120 tu/phdt, trong
khi kha nang nghe lai cao gap 3 lan. Diéu nay co6 nghia 1a, néu ta chi ndi véi téc do
trung binh, khan gia s& con thoi gian dé suy nghi nhitng 1ap luan phan bién. Viéc
ching ta n6i qua nhanh s& khién tam tri ngudi nghe khé c6 thé tap trung suy nghi
vé nhiing gi ching ta noi. Trong khi d6, néi qua cham va kéo dai & thé khién

ngudi nghe tré nén mét moi, chan nan va dé& dang doan dugc nhitng gi ban sap noi.
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Giong noi thé hién nhiéu dic diém cua nguoi thuyét trinh. Qua giong noi,
ching ta c6 thé nhan biét duoc gidi tinh, tudi tac, qué quéan. Giong noi ciing thé
hién trinh d6 hoc van cia ngudi thuyét trinh. TAm trang quan hé véi thinh gia ciing

duogc thé hién rat rd qua giong noi.

- Am Iwong: Giong néi can phai rd rang, du nghe. Giong néi du to hay nho déu
phai c6 sinh luc, ¢ khi luc mai ¢ stc thuyét phuc. Khi thuyét trinh,ban phai
ding toan b co thé cho viéc néi chir khong chi dung cai miéng dé noi. Chi c6
nhu vay giong noi ta méi ¢6 sinh luc thuyét phuc thinh gia. Thém vao d6 1a do
cao thap, tram bong trong khi ndi. Giong néi cua ta ciing giéng nhu mot nhac
cu va bai thuyét trinh 1a mot ban nhac. Ta choi ban nhac d6 hay, thinh gia sé
cham chu ling nghe, vd tay tan thuong. Néu ban nhac cua ta cham, déu déu, ho
s& ngu gat, bat luan la van dé ta n6i quan trong dén dau.

- Phat am: Am vuc phai chuan, tron vanh ré chit, khdng méo tiéng hay nuét
chit, khéng nham 1an giira cac am. N6i sao cho dé nghe, tranh sir dung giong
dai phuong qua ning né.

- D¢ cao: Giong ndi phai co ltc cao, Ic thap, luc day, luc kéo. Vay muén noi to,
noi vang, ndi ca ngay khdng biét mét, ta phai phat am nhu thé nao? Néu phat
am trong ¢6 hong, ta dé bi bénh nghé nghiép do ludng hoi di qua ¢6 hong lam
t6n thuong hong va day thanh quan. Néu phéat am ¢ cira miéng

- Chdt lwong: Theo nguyén ly phat am, ludng hoi tir trong phoi di ra cham vao
day thanh quan phét ra cac nguyén am. Cac nguyén am nay két hop vai cac
phu &m do hinh dang ctia ludi, méi, ring...tao ra thanh am noéi. Am nay cong
huong trong khoang miéng rdi ban ra ngoai. Nhu vay, muén phat am to, rd
rang thi am phai n6 trong khoang miéng, trong vom céng minh. Ciing gidng
nhu khi chung ta hét trong hang dong, ta thay tiéng vong am, vang, rén. Mudn
noi to, rd, am manh mé, tiéng phai duoc phat ra tir giita khoang miéng.

- Piém dig: Vin noi khac van viét, v6i van viét, chiing ta c6 thé doc doan trén,
doan dudi, xem dau cham cau dé hiéu ngudi viét dinh noi gi. Nhung véi van

noi, ciing mdt cau nhung cach néi khach nhau dan dén cach hiéu khac nhau.
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3.4. Ky niing sir dung ngén ngir co thé
3.4.1. Y nghia ciia ngdn nQi co’ thé

Trong mdi khoanh khic, chung ta déu gui di nhitng thong diép khéng 16i mot
cach v thirc. Trong thuyét trinh ciing vay, ching ta ¢ thé van dung ngén ngit co
thé dé khang dinh thém thong diép mudn chuyén tai. Néu ban dang & trang thai
thoai mai va van dung ngbn ngit co thé mot cach ty nhién, thi théng diép chuyén

tai s& tang thém suc thuyét phuc ddi véi nguoi nghe.

Ngon ngit co thé, bao gdm: cac ctr chi, dong tac duoc thé hién qua anh mat,
nu cuoi, hanh dong cua ban tay...twéng nhu don gian nhung lai c6 tac dung rat hiéu
qua, gilp ching ta truyén dat téi nguoi khac nhitng ¥ nghi, tinh cam... kho dién
dat truc tiép bang 1oi.

Dé hiéu rd khai niém Phi ngén ngit, ching ta hdy phan biét véi Ngbn ngit.
Ngon ngit 1a noi dung bai thuyét trinh dwoc cac dién gia ndi ra hoac viét ra. Phi
ngdn ngit 1a giong néi (bao gom cac yéu tb nhu: ngir diéu, chat giong, d6 cao...) va
hinh anh co thé (bao gom nhitng gi thinh gia nhin thay: nét mat, dang vé, trang
phuc, di chuyén...) khi ta thuyét trinh. Dé thuyét trinh thanh céng ngoai yéu té noi
dung, dién gia can quan tim dén viéc thuyét phuc ngudi nghe bang giong noi, dang

diéu cir chi, trang phuc, &nh mat quan sat hoi truong...

Dot poant win Q
vmlhnounnuy '<
A . Do oaretul where you
pont your feot, andt
Aok pOMTInG yOUr toes
o nolos it another
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Si dung ngodn ngi co thé tich cuc
3.4.2. Luwu y khi sir dung ngdbn ngé than thé trong thuyét trinh

Anh mit: Giao tiép biang &nh mat c6 hiéu qua rat tét trong viéc xay dung méi
quan hé than mat gitta ngudi noi va thinh gia. Ban hdy nhin bao quat toan b6 nguoi
nghe, ¢ gang thu hat sy chd y cta nhimg ngudi ngdi xa buc phét biéu. Théng
thuong nhiéu dién gia c6 xu huéng nhin nhiéu vao mat caa nhimg ngudi nghe t6 ra
quan tdm va hung tha dén bai thuyét trinh, va bo qua nhitng nguoi nghe c6 thai do
trung 1ap hay chong dbi. Ban nén nhg, nhitng nguodi cam thidy minh khong duoc
dién gia quan tam thuong c6 xu huéng phan tng tiéu cuc nhiéu hon so vai nhiing
ngudi duoc dién gia chd tm thu hit. Trong hoi trudng mot cach quan sét hiéu qua
do 1a chia hoi treong thanh cac nhom nho dé 1a phuong phap gitip ngudoi ndi quan
tam duogc toi tung thinh gia trong hoi truong va thinh gia cling c6 cam giac dang

duoc quan tam. Moi mot y ta ding trén mot nhom ngudi hoic mot ca nhan nao do.

Dang dirng: Thong thuong ban ning con ngudi khi sg hai s& tim chd dua. Ta
cling vay, dong tac thuong xuyén hay gap nhat cua nguoi thuyét trinh 12 tua vao
ban. Nhung xuong s6ng méi 1a cai d& co thé. Ta twya vao ban, twong thoai mai
nhung thuc ra rat moi va con lam go ép cac co quan phat am khién giong noi
khong manh mé, vang xa. Dang diing 1a mot loai ngdn ngir cia co thé, nd mang
tinh minh hoa va diéu tiét. Khi ta n6i hao hing, thuyét phuc ngudi khéac thi dang
phai vitng chai, nang dong. Vé tu thé khi thuyét trinh, ban hay dang nhiéu nhat ¢
vi tri chinh gitra san khau thuyét trinh, noi moi ngudi ¢ thé nhin thay ban cang ro
cang tot. Vi vi tri ndy, ban 1a trung tdm caa su chl Y, moi ngudi s& dé dang bj 16
cudn khi ban & vi tri nay. Bung an nap sau nhitng buc giang nhu nap sau nhitng
cong su, khi khéng thé nhin thay ré ban, thinh gia s& it chi y dén ban khi ma 18 ra

ban phai la trung tdm cua su chu y.

Di chuyén: Khi thuyét trinh, ban c6 phai di chuyén qua lai trugc thinh gia
khoéng? Lam sao c6 thé khién cho thinh gia cam thay hang tha khi ban ct ding

budng thdng hai canh tay hoic cir dimg tro ra nhu khuc g6? Nhu vay, r6 rang la
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khi thuyét trinh, ban khong thé ct diing y&n mai mot chd. Ma gia du ban c6 muén
dang yén mot chd ching nira thi ban ciing khong dimg duoc dau, vi moi chan lam
va lai d& budn ngu nira. Vay thi ngudi thuyét trinh trude hoi truong khong nén
dtng mot chd. Trong thuyét trinh, didu can tranh nhat 1a don diéu, nham chan. Hay
lién tuc di chuyén tao nhitng goc nhin, géc nghe méi cho thinh gia. Néu ta dang im

mét chd, co thé s& cting nhic, giong néi cling s& déu déu khong linh hoat.

3.5. K¥ niing nam bat dién bién caa thinh gia
3.5.1. Nam bat tinh hinh

Thuyét trinh 12 giao tiép véi khan gia. Khi giao tiép phai hiéu duoc dién bién
tam ly caa ngudi nghe, vi thé trong thuyét trinh ciing vay. Trong khi thuc hién bai
thuyét trinh viéc nam bat tdm Iy khan gia 1a mot diéu cuc ki quan trong dé mot bai
thuyét trinh thanh cong. Thong thudng vai mot bai thuyét trinh thi tam trang khan

gia sé& c6 nhing dic diém sau:

- Khan gia tap trung nhat vao giai doan khi m¢ dau: Vi thé dé mot bai thuyét
trinh 4n tuong phan mé dau cuc ki quan trong. N6 gip khan gia c6 mot hing
khoi ban dau va 1a an tuong tt dep ban dau. Hay lam cho khén gia tap trung su
chd ¥ vao ban va khéi dau that an tuong.

- Khan gia chi tap trung khoang 50% thoi gian cho bai thuyét trinh caa ban. Vi
thé hay cd thu hut khan gia bang noi dung that hap dan va sau sic dé nang cao
thoi gian cha y caa khan gia khi thuyét trinh,

- Khan gia chi tap trung hao hiing nghe ban tir 10 dén 15 phut, di ban 13 nguoi
thuyét trinh hay dén thé nao. Khi bo ndo da mét thi ho s& bat dau mat tap trung,
sao l4ng va budn ngu.

- Khan gia chi nhé khoang 5% dén 10 % nhiing gi nguoi thuyét trinh néi vi thé
ban hay tap trung vao nhimg théng diép chinh, nhitng ¥ twong ma ban muén

khan gia nhé sau khi nghe bai thuyét trinh.
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- Khan gia luén thich nhitng bai thuyét trinh cang ngan cang tét vi thé ¢ quan
diém la “mot bai thuyét trinh hay 1a mot bai thuyét trinh ma phan mo dau va
két thdc 4n twong va gan nhau nhat”

- Khéan gia mong muén ban bao trudc cho ho biét khi ndo ban két thic bai thuyét
trinh cua ban.

Trong sudt thoi gian thuyét trinh nguoi thuyét trinh phai ludn ludn quan séat
khan gia va nam bat tam ly khan gia. Nhitng dau hiéu sau ddy cho ban biét 1a khén

gia dang chan vai bai thuyét trinh caa ban:

- C6 khén gia ngu trong khan phong
- Khan gia khdng tap trung ma bat dau on ao va tro chuyén riéng
- Khén gia khong cuoi vai ban
- Khuon mat khan gia to vé kho chiu
3.5.2. Thay doi tinh hinh

Néu c6 trudng hop nhu trén ban phai thay d6i va co gang gay su tap trung cua
khan gia. Nhu vay trong khi thuyét trinh ban phai ludn luén duy tri sy tap trung
cua thinh giang bang cach 10 dén 15 phut hay thay doi nhitng gi ban dang lam:

- Hay hoi mét cau hoi va yéu cau khan gia gio tay tra 10i, ho s& bung tinh va
tham gia vao bai thuyét trinh cia ban

- Hay thay ddi céng cu hd tro thuyét trinh, kha gia s& chuyén anh mat va hang
tha hon véi moét cdng cu hd tro thuyét trinh méi

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

- Hay thay d6i giong ndi bang cach nhan giong hay ha am luong giong néi cua
ban

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

- Hay yéu cau nghi giai lao néu ban quan sét khéan gia bat dau thAm mét.

3.6. Xir ly va tra loi cau heéi caa thinh gia
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Mot bai thuyét trinh thanh cong 1a phai ¢ su tvong tac hai chiéu. Budi thuyét
trinh ndo ciing c6 thoi gian dat cau hoi va giai dap thac mac. Pay ciing 14 phan
quan trong trong budi thuyét trinh vi n6 1a quéng thoi gian tuwong tac giita ngudi
trinh bay va khan gia. Néu bai thuyét trinh dé cap téi mot cha dé nong hoi, dang
thu hat duoc nhiéu sy quan tdm cua thinh gia thi thoi gian hoi dap nay sé& 12 luc
tranh luan kha s6i ndi va cang thang vi khdng chi nguoi trinh bay ma ca cac khan
gia ngdi dudi cling duoc dua ra ¥ kién va trinh bay quan diém caa minh. Muc hoi
dap 1a mot cach dé nguoi thuyét trinh kiém tra lai nhimg thong diép va cang cb

nhitng diém mau chbt ma nguoi thuyét trinh mudn nguoi nghe tiép nhan duoc.

Mot trat tu hop Iy 1a yéu t6 rat quan trong khi dan dat nhitng cau hoi ciia khan
gia. Nguoi thuyét trinh mé dau phan dat cau hoi bang cach néi néi: “Ai ¢6 cau hoi
dau tién?” va sau d6 tim kiém nhiing canh tay gio 1én. Hodc dé khoi md, ban c6 thé
n6i: “Mot cau hoi ma toi thuong dugc hoi 1a...” va tra 1oi nd. Néu sau d6 van

khong c6 cau hoi ndo, ban cé thé noi: “Khong biét c6 con cau hoi nao khong?”

Sau day la cac bwéc khi tra loi cau hoi caa khan gia

- Cdm on ngwoi héi: Phép lich su téi thiéu khi nhan duoc cau hoi viéc dau tién
ctia ngudi thuyét trinh 13 cam on ngudi hoi mot cach chan thanh. Vi dy: “Cam
on cau hoi caa ban, t6i cho rang cau hoi cua ban rat tha vi”

- Dién gidi lgi nhiing cau héi khé hiéu: Néu ban khong chac chan vé cau hoi,
hdy dién dat nd lai theo cach cua ban va hoi ngudi ndy xem d6 cé phai la
nhitng gi ho da thiac mac khong. Diéu nay sé tiét kiem thoi gian vi ban khong
can thiét phai nghién cau ky vé loi giai thich.

- Tra loi: Nguyén tdc khi trd loi 1a hay trd loi rd rang va suc tich va ngén gen.
Chung ta thuong c6 xu huéng giai thich thém vi ching ta so rang minh di
khong tra 101 r6 rang va don gian hoac nhiing nguoi khac da khong nhan dugc
thong diép chinh xac. Hay tra 1oi ngin gon va di vao trong tdm. Khi ban két

thdc hdy hoi nguoi d6 xem ban da tra loi thoa dang cho cau hoi cuaa anh ta

24



WENDOANK TRI N HIEN

chua. Pay 1a cach dé ban cd thé tiép tuc va ndi dugc nhidu hon ma khong ton
nhiéu thoi gian.

- Kiém soat thei gian: Théng bao cho cac khan gidg ban sé chi tra 161 them X
cau héi. Bang cach nay, ban dang cho biét 1a budi hop sap két thuc. Diéu nay
c6 2 cai loi. N6 cho phép nhimg ngudi dang chd hoi co co hoi xen vao va chic
chan riang ho hiéu tit ca moi thtr. Ngoai ra, né 1am cho moi ngudi nging nhin
d6ng hd va ngung mo mong vi nhan ra bai thuyét trinh ciing khong kéo dai nhu
ho twong. Ban lam cho su tap trung quay tro lai minh,

3.7. Panh gia két qua thuyét trinh

Nhu ta da néi k¥ nang thuyét trinh khong phai 1a bAm sinh ma n6 duoc phat
trién théng qua thuc hanh va huan luyén. Ciing nhu cac hoat dong khac mot bai
thuyét trinh 1a két qua cta ctia dau vao tir cac y tuong, thong tin va céac 1ap luan va
nhitng yéu t6 dau ra la két qua bai thuyét trinh caa ban. Va cling nhu nhitng qué

trinh khac n6 cé thé duoc cai thién.

Vi thé sau mdi bai thuyét trinh, ngudi thuyét trinh nén va can thiét phai nhin
lai bai thuyét trinh cia minh va ty danh gia két qua nhitng gi minh dat duoc. Bang
cach tu dat ra cac cau hoi cho minh cang nhiéu cang tot nguoi thuyét trinh s& co
cach dé khac phuc nhitng ton tai cia minh trong nhiing lan thuyét trinh sau. Boi
néu biét tu dat cho minh nhitng cau hoi kho, khit khe dé danh gia, thi nguoi thuyét
trinh s€ c6 dugc nhitng kinh nghiém quy bau va cang ngay, ban sé cang tré nén

chuyén nghiép hon.
Sau day 1a cac tiéu chi dé danh gia bai thuyét trinh

- N@i dung bai thuyét trinh: Bai ndi chuyén cua ti c6 mot muc dich ro rang,
giai quyét mot dé tai quan trong va phd hop. Moi phan trong bai néi chuyén
cua toi lam sang to muc dich nay.

- Phan mé dau gi6i thiéu: Phan gisi thiéu cua tdi cho biét muc dich cta bai noi
chuyén, giai thich cach ma tdéi mudn khan gia phan hdi. Téi mé dau cudn hat

khan gia mot cach séng dong.
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- B® cuc bai thuyét trinh: T6i sip xép cac y chinh caa minh mét céch 16gic va
thuyét phuc, 1am cho cac Iap luan cua t6i cd tinh thuyét phuc.

- Sw chit ché 1ap luan: Toi dua ra cac 1ap luan than trong va thuyét phuc vé
hanh dong ma tdi muébn khan gia thuc hién.

- Sw hap dan: c4c noi dung trinh bay cua toi 1am cho khan gia rat hing tha vi
nhitng ndi dung nay toi rat am hiéu va rat hiru ich véi khan gia.

- Phan két bai thuyét trinh: Két luan cua tdi tom tat cac diém chinh mot cach
th( vi va nhidn manh hanh déng ma t6i mudn khéan gia thuc hién. Toi dé lai
trong dau khan gia mot y twong quan trong dé suy nghi.

- Ky thuat 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 cua t6i mang tinh thuyét
phuc cao. Tdi ludn duy tri viéc tiép xtic bang mat va ding ngén ngir cu chi dé
thuyét phuc va tao sy hiing thii. Toi phat am chuan trong suét bai n6i chuyen,
trir truong hop t6i muon pha cach dé nhan manh mot diém nao d6. Toi st dung
nhiéu bién phép tu tir khac nhau, nhu 14ap lai, trich dan, va an du dé thong tin,
gay hung tha, va thuyét phuc nguoi nghe mot cach hiéu qua. T6i ¢ trang phuc
chuyén nghiép, an tuong khi thuyét trinh.

- Cong cu hd tro thuyét trinh: Téi s dung nhiéu cdng cu hd trg thuyét trinh
trong bai thuyét trinh ctia minh. Nhitng céng cu hd tro thuyét trinh dam bao
nguy@n tic: hinh anh vira du, it chit, sinh dong. ..

- Phan hoi: Nhitng cau hoi dugc khan gia dit ra duoc toi hoi dap mot cach
thuyét phuc va khan gia kha hai 1ong véi nhitng cau tra 1i.

- Sir dung thai gian: Toi phan phdi thoi gian cho bai thuyét trinh hiéu qua va
khong str dung qué thai gian cho pheép.

Néu ching ta mudn khach quan hon trong viéc danh gia két qua thi ching ta
c6 thé nho ai d6 1a nguoi than hay cac thanh vién trong nhom cho diém bai thuyét
trinh theo c&c yéu cau trén. Ty vao tinh chat va noi dung mot bai thuyét trinh ma

chiing ta c6 thé cho diém trong s6 cac thanh phan khac nhau 1a khac nhau.
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Mot sé nguoi thuyét trinh chuyén nghiép thuong thu hinh anh nhiing budi
thuyét trinh lai sau d6 tu ca nhan s& nhan xét va rat kinh nghiém cho nhitng 13i

khéng dang c6 cho bai thuyét trinh.
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Cac tiéu chi danh gia bai thuyét trinh

NGUOI THUYET TRINH

Ban c6 tao lap duoc mdi lién hé tét véi khan thinh gia hay khéng?
Ban c6 tu tin kiém soat hét moi thu hay khong?

Ban c6 trinh bay nhéat quan va theo mot muc tiéu chinh hay khdng?
Ban c6 hai 1ong véi thong diép ma dau va két luan hay khoéng?

Ban c6 hai 1ong vé két qua hay khéng?

KHAN THINH GIA

Ban c6 tranh dugc nhitng sai lam ngé ngan nao khong?
Ky vong cuaa khan thinh gia c6 duoc dap tng khdng?
Ban c6 nhan dugc phan hoi tir khan thinh gia hay khong?

Ban c6 chic chin rang khan thinh gia hiéu dugc thong diép ma ban
trinh bay?

THONG PIEP

Ban c6 noi rd rang va nhat quan vé thong diép caa minh khong?
Lap luan caa ban c6 dugc lién két tot hay khong?
Ban c0 cap nhat théng tin hay khéng?

Thong diép ban trinh bay c6 thé ngan hon duoc khdng?

WENDOANK TRI N HIEN
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PHIEU NHAN XET THUYET TRINH

TIEU CHI PIEM MANH DIEM YEU

Cau tric:

Mé& dau

Than bai

K&t luan

Phi ngon tir:

Giong noi

Dang, cu chi

Trang phuc

Tay

Di chuyén

Khoang cach

Su tham gia cua khéan

thinh gia

Quan ly thoi gian
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MAU PANH GIA THUYET TRINH
Nguoi thuyét trinh:
Chu dé:
Muc dich:
Thang diém danh gia: 5 (rat tdt); 4 (t6t); 3 (trung binh):2 (kém); 1 (rét tdi)

1. Noi dung bai thuyét trinh

Phan mé dau 5 4 3 2 1

Gay chd y

Thiét Iap 1ong tin, thién cam

Trinh bay muc dich rd rang

Pua ra cac luan diém chinh

Than bai

Céc y chinh r6 rang

Céc ¥ chinh dugc sap xép mot cach logic

Thiét 1ap cac muc tiéu

Céc y tuong ban dau

C6 dan chung

Chuyén doan va két doan

Két luan

Két mot cach rd rang

30



WENDOANK TRI v&n HIEN

K&t méot cach chinh xac

Kéu goi hanh dong (néu can)

2. Phwong phép thuyét trinh

Noi dung

An tuong hinh anh

Cam xtc dugc kiém soét

Giir giao tiép bang mat

biéu bo tu nhién

Vé mat hop ly

Hinh anh tot

An mic phu hop

Glong diéu

An tuong 15i noi

Su nhiét tinh

Toc dd noi

Am luong loi noi

Cao d¢ giong noi

Am vi

Ngon ngir
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Su phu hop

RG rang

bung ngir phap

Phat am ding

Dung tir vung

3. Phan tich khan thinh gia

Pat duoc ky vong

Hinh anh rd rang vé thinh gia

Noi theo trinh d§ ctia nguoi nghe

4. Uu diém caa dién gia:

5. Pé xuat cai thién

6. Cac nhan xét khac
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