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‘LOINOI BAU

Thuyét trinh 13 mot hoat dong khong thé thiéu d6i vé6i sinh vién trong trudng dai hoc
ngay nay. Cung véi viée ddi phuong phap day hoc, cac truong dai hoc ngay nay trong d6 co
truong dai hoc An Giang di chuyén dan tir kiéu giang day truyén dat mot chiéu sang phuong
phap day hoc 1y nguoi hoc 1am trung tim. Do vy sinh vién ngay nay dén 16p khong phai chi
dé nghe giang bai va ghi chép bai giang cta giang vién. Sinh vién ngay nay thuong xuyén
dugc yéu ciu ty tra ctru tai liéu va trinh bay trudc 16p. Ky ning trinh bay hay thuyét trinh
trude nhidu nguoi vi vay trd nén rat can thiét dbi véi sinh vién ngay nay. C6 duge nhimng bai
thuyét trinh thanh cong trudc 16p hay trudc dam dong s& gop phan gitp sinh vién thanh cong
trong hoc tap & truong. Ky niang nay ciing rat can thiét cho sinh vién khi trinh bay cc cong
trinh nghién ctru, khoa luan, béo céo khoa hoc, v.v trong va ngoai trudng. Sau khi t6t nghiép,
k¥ ning thuyét trinh s& gitip sinh vién ty tin, thanh c6ng hon & noi lam viéc.

V61 mong mudn gitp sinh vién truong dai hoc An Giang, ddc biét 1a sinh vién thiét
thoi luyén tap k¥ ning thuyét trinh nham giap sinh vién thanh cong trong hoc tip ciing nhu
trong cong viéc sau nay, chiing t6i thiét ké tai liéu “ky ning thuyét trinhOdé st dung trong cac
16p chuyén dé “ Ky nang thuyét trinhOtai truong dai hoc An Giang. Tai liéu ndy cung cap céc
n6i dung co ban vé 1y thuyét ding kém theo cic hoat dong trong cac 16p chuyén dé. Mong
rang céc 16p chuyén dé vé k¥ ning thuyét trinh toi ddy s& tha vi va hiru ich cho cac ban sinh
vién.

Chtic cac ban thanh cong.

TS. Hb Thanh My Phuong
Va nhém cong tac vién
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Chwong 1: TU PANH GIA KY NANG THUYET TRINH




Hay doi chiéu xem ban thugc mau nguoi

nao.

MAu Nguoi

NGUOI TRON TRANH

NGUOI THU PONG

NGUOI CHAP NHAN

NGUOI TiM CO HOI

Pac Piem

Ngudi thude dang nay ludn tim cach trén tranh
xuat hién truéc ddm dong va thuyét trinh.

Nguoi thudc dang nay ludn rat so bi yéu cau phat
biéu. Nguoi thu dong khong tron tranh viéc phat
biéu nhung khong bao gid himg tha véi viée nay.
Khi phat biéu, ho luon cam thay khé khan va rat
mién cudng.

Nguoi thudc dang nay sé& phat biéu nhung khong
mong mudn lim. Ngudi chap nhan d6i khi nghi
ré'mg ho da 1am rét tot. Doi khi ho lai cam théy
thich phat biéu truéc ddm dong.

Nguoi thude dang nay ludén tim co hdi noi trude
dam dong. Nguoi tim co hoi hiéu rang sy hoi
hop sé 1a chat kich thich 1am tang hing tha khi
thuyét trinh. Ho s& tré nén rat tu tin va thuan
thuc trong giao tiép vi ¢6 co hdi ndi thudng

xuyén.



BANG TU PANH GIA KY NANG THUYET TRINH

Dé thuyét trinh hiéu qua, hiy kiém tra k¥ ning thuyét trinh cta ban. Bang danh gia duéi day
s& cho ban biét can phai tap trung vao nhimg khia canh nao dé phat trién ning lyuc ciia ban.
Hay doc cac cdu sau va khoanh tron nhing s6 phtt hop v6i ban nhat. Sau d6 chi ¥ nhitng ¥ ma

ban dd danh s6 1, 2 hay 3.

Thuong xuyén Khong bao gio
1. Toi xac dinh cac muc tiéu co ban trudc khi 5 4 3 2 1
chuan bi bai thuyét trinh
2. Toéi xem xét tiéu chuén, nhu ciu, va nhirng han 5 4 3 2 1
ché ciia nguoi nghe.
3. T6i viét cac y chinh trudce rdi chudn b bai 5 4 3 21

thuyét trinh xoay quanh cac y ndy

4. Khi bai thuyét trinh da dugc sip xép trat tu, 5 4 3 2 1
to1 xem di xem lai cac y chinh
5. Téi xdy dung phan m¢ dau thu hut sy chi y 5 4 3 2 1

ciia ngudi nghe nhung van bao dam nhiing thong
tin co ban can thiét
6. Phan két luan cta t6i ludn c6 lién quan véi phan 5 4 3 2 1
mé dau va néu thich hop thi hay 1ong vao “mot
101 kéu goi hanh dongO
7. T6i chuén bi k¥ cac dung cu truc quan sao cho 5 4 3 2 1
don gian, dé hiéu,va c6 tac dung
8. S luong cac dung cu tryc quan thich hop s& 5 4 3 2 1
1am tang hiéu qua ctia bai thuyét trinh
9. Lil&toi dua ra rat hop li va lam 10 cac luan diém, 5 4 3 2 1
nhd @0, bai thuyét trinh cua toi thuyét phuc duoc
nguoi nghe

10. Su hdi hop nung dac thém sy hing say khi thuyét 5 4 3 2 1



trinh chtr khong can tro toi.
11. T6i chac rang bai thuyét trinh cua toi s& thuyét 5 4 3 2 1
phuc ngudi nghe va ho sé& thiy dugc nhitng loi ich

ma bai thuyét trinh cua toi mang lai

12. T6i trinh bay hét sirc nhiét tinh va hing say 5 4 3 2 1

13. T6i tap chli ¥ vao ngudi nghe va han ché nhin vao gidy 5 4 3 2 1

14. Ban ghi cha chi c6 nhiing “tir kh6éaOvi vay t6i tranh nhin 5 4 3 2 1
vao ban thao

15. T6i tap thuyét trinh va st dung cac dung cu truc 5 4 3 2 1
quan trong bai thuyét trinh

16. T6i chuan bi trude cau hoi va tap tra 101 trude dé 5 4 3 2 1
gidi quyét nhanh cac cau hoi nay

17. T6i sap xép chd ngdi (néu thich hop) va kiém tra 5 4 3 2 1
bang ghi hinh c4n than trudc budi thuyét trinh

18. T6i ludn nhin vé phia ngudi nghe 5 4 3 2 1

19. Ctr chi cua t61 tu nhién va khong bi go bd boi sy 5 4 3 2 1
hoi hop

20. Giong t6i 16n va rd chtr khong déu déu 5 4 3 2 1

Tong so diem

Néu tong s6 diém ctia ban tir 80 dén 100, ban 1a mot nha hung bién tai ba, ban
chi can gilt viing cac ky nang co ban thoi.

Néu tong sb diém ciia ban tir 60 dén 80, ban rat c6 kha nang tro thanh mot dién
gia gioi.

Néu tong sb diém ciia ban tir 40 dén 60 thi khod huan luyén nay cé thé gitp
ban dang ké day

Néu téng sé diém cuia ban tir 30 dén 40 thi ban can phai luyén tap thuong hon.
Néu tong s6 diém ciia ban dudi 30, hay Xan tay ao va hanh dong ngay. That
khong dé dang gi nhung ban s& tién bo nhanh néu cb ging

Khi hoc xong khoa huén luyén nay, hiy lam bai danh gia nay mot lan nita va
so sanh diém s6. Ban s& hai long véi nhiing tién bo ctia minh.




KHAC PHUC SU HOI HQP

Hoi hop 1a trang thai ty nhién khi bi cing thang. Chung ta
thuong cang thang khi thuyét trinh. Nhiing thay d6i tam sinh
li s& gy ra cac triéu chirng nhu 1 hoi hop, d6 mo hoi, run ray
tay chan, thd nhanh, va tim dap nhanh.

Dimg lo ling! Néu ban c6 cac tridu ching nhu trén trudc hodc
trong sudt budi thuyét trinh thi ban 1a nguoi binh thuong day.

Rat hiém nguoi khong co cac triéu ching trén. Hau nhu tat ca

moi nguoi déu cam thay cang thing trudce khi thuyét trinh hay
tham chi 1a khi chi lam mot viéc don gian nhu “ty gidi thiéuQ Nhiing cach sau day sé& gitp
ban phat huy hét kha nang,
Khi ban d3 biét cach ché ngu su cang thang, budi thuyét trinh c6 thé s& s6i ndi hon. Nhimg
trang tiép theo s€& gitp ban biét cach tan dung su hoi hop va thuyét trinh tt hon.

C6 mot ngudi da noi rang “ Hay trit bo sy bon chon va tap trung vao mot viécQ

Leo 1a mot ky su ciia cong ty AT&T. Anh Ay s& phai trinh bay du 4n
ma anh ta dang xay dung trudc giam dbc tir cac chi nhanh cua Bell
Labs. Anh ay biét dé tai, nhung nguoi nghe s& xem xét rat ky nhiing
dé xuat ctia anh, va chic chan Leo s€ phai tra 101 nhitng cau hoi rat
kho. Mbi khi Leo nghi dén viéc can phai chuan bi néi gi thi anh ta tré
nén rat cing thang.




Néu trude khi thuyét trinh ma Leo gdp nhiing van dé nhu vay thi nhimg cach sau day

s€ hiru dung.

CACH GIAM HOI HOP

1. CHUAN BIKY
Mot trong nhitng nguyén nhan chinh gy so hai 1a thiéu sy chuan bi. Phin sau cua tap
tai liéu nay s& cho ban biét nhitng k¥ ning rat don gian can thiét cho cong tic chuan
bi mot budi thuyét trinh. Boi vi viée chuan bi trude mot cach ki ludng s& gitip ban co

thém ty tin va gitp budi thuyét trinh thanh cong hon.

2. TUONG TUQNG
Hay tudng tuong ban budc vao phong, dugc gidi thidu, hing say thuyét trinh, giai dap
cac cau hoi that tu tin va nhan thic duoc réng ban di 1am rat tot. Thir muong tugng

céc tinh hubng nhu vy s& gitip ban biét minh cin phai 1am gi dé thanh cong.

3. LUYEN TAP
Nhiéu dién gia doc nham hay chi
mudng tuong bai thuyét trinh trong
dau. Thay vi vdy, ban hiy dung day
va luyén tap nhu thé co khan gia ngay
trudc mat ban va sir dung cac dung cu

truc quan (n€u cd). It nhat cling can




phai tap luyén hai budi. Néu c6 thé, nho mot nguoi nhan xét hodc ghi hinh lai cac budi
tap. Xem lai bang ghi hinh, ling nghe nhan xét va chinh sira néu can thiét trudc budi

luyén tap cudi cing. Pay 1a cach luyén tap tot nhat.

Duyén la sinh vién 16p Anh van ndm thir hai. Hom nay c6 phai trinh bay

trude 16p mot ndi dung da tién hanh nghién ctru. Tam, ban ctng 16p ciia

co sap trinh bay xong phan cta anh ta va trong hai phat nita Duyén s&

phai thuyét trinh. C6 ta cyc ky hoi hop khi phai tap trung va giit binh tinh.
e —

Tinh hudng ctia Duyén rat phd bién. Néu ban cam thdy hdi hop ngay trude khi thuyét
trinh, hay thir nhitng cach sau day vao lan phét biéu tiép theo:

. NHIP THO
Khi cac co b?ip cua ban bi cang ra va ban cam théy hoi hop, co 1€ ban thé chua du sau.
Diéu dau tién can phai 1am d6 1a tha 16ng, chan dudi thiang, thu gidn, va hit thd that sau

mot vai lan.

. HAY THU GIAN

Thay vi nghi vé su cing thang-hay cr cang thang. Hay ty bao minh “t6i Okhi hit vao
va “thu gianOkhi tho ra. Co gang dimg suy nghi hay lo so ma hay 1ap lai diép khac O
t6i - thur gianOtrong vai phiit.
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6. GIAI TOA CANG THANG

Khi ban cang thiang va cac co bi cing ra, ban s& hoi hop nhiéu hon. Piéu nay 1am cho
tay chan ban run ray. Trudc khi thuyét trinh, t5t nhat 1a hiy thuc hién vai cir dong dé
giam cang thang.

Bit dau voi ngon cai va co bip chan, hiy cing co (ngon chéan, ban chan, bap chan, bap
dui, da day, nguc, vai, canh tay va ngdn tay) trude khi bat tay vao viéc. Ngay 1ap tirc
cang thang s& duoc giai toa va hay tho that sau. Lap lai cac dong tac ndy cho dén khi
ban cam théy hét cang théng. Nén nho r.':ing bai tdp nay dugc thuc hién mdt cach kin

dao dé moi ngudi khong biét ban dang thur gian!

Anh Quang la ké toan 1am viéc cho mdt td chirc tai chinh 16n. Anh ta
ludn cam thay rat hoi hop khi thuyét trinh. Anh ta d6 md hoi, tay run
lay bay, giong tré nén déu déu (va co lic khong nghe dugc). Anh ta
cung khong ¢ yén mot chd va ctr loay xoay véi chiéc but, nhin vao bai
soan hay may chleu chtr khong nhin vao khan gia. Anh ta nén nong két
thiic sém va trd vé chd ngdi

11



Truong hop cia anh Quang khong hiém. C6 1& ban khong mac phai tit ca cac triéu
chung trén nhung s& gap cac tri¢u chimg tuong tu. Nhitng k¥ thuat dudi day s€ co ich

cho ban trong truong hop nay.

7. DI CHUYEN

Ban sé& cang thang néu chi dimg mot chd va khong cir dong. Dé thu gidn, ban can giai
toa cang thang bang cach cir dong cac co bap. Néu ban cam thiy tay chan bi bo budc
khi trinh bay thi hiy tap thu gidn nhu thé ban dang d6i thoai voi ai d6 cho quen khi
thuyét trinh. Vi binh thuong ban khong thé khoa chan mua tay nhiéu.

Nhimng cir ddng & phéan trén co thé rit quan trong, nhung di chuyén ban chan ciing gop
phan 1am giam cang thang. Ban nén budc qua lai hodc tién vé phia ngudi nghe. Khi
dtng noi trén buc, ban hiy di quanh buc dé tao sy cha ¥ ( néu micro c¢6 thé di chuyén
dugc). Piéu nay sé gitip ban thu gidn va thu hut sy cha y cia ngudi nghe. Néu ban

khong thé di quanh buyc thi thinh thoang hiy budc qua, bude lai dé bot cang thang.

8. NHIN NGUOI NGHE
Hay bién bai thuyét trinh tro thanh bai d6i thoai. Nhin moi ngudi mot cach than thién.
Ban s& cam thiy thu gidn va khong bi ¢6 1ap néu nhin moi ngudi trong khi thuyét trinh

va di€u nay s€ giup moi nguoi thich ban.
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ON LAI VIEC KHAC PHUC SU HOI HOP.

Ban s& 4p dung cac muc nio trong bang sau ddy vao bai thuyét trinh

Toi du dinh:

O Chuan bj tai liéu

O Tudng tugng ra minh s€ trinh bay that thanh cong

O Tép st dung tit ca cac dung cu truc quan trong bai thuyét trinh
00 Cht y nhiing cach thu gian don gian, kin dao

O Ludn huéng vé nguoi nghe dé giam bot cing thang

O Di chuyén trong khi noi dé ty nhién va thu gidn

[0 Mt ludn huéng vé ngudi nghe.

LUYEN TAP SE GIUP HOAN HAO HON
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Chwong 2: CHUAN BI CHO BUOI THUYET TRINH

NPT e ks
E-F‘IE.!-.-."! ﬁ . L]
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CHUAN BI HINH DANG BEN NGOAI

Day khong phai 1a nhitng hudng dan cu thé vé thoi trang ma chi 14 nhimg luu y vé
cach an mdc va dién mao. Noi chung la tranh sy 16 bich, gitt khuén mau , don gian, hai hoa.

Ban phai 1a trong tdm trong budi thuyét trinh chir khong phai quan 4o ban mic.
Sau day 1a mot vai goi y khi ban thuyét trinh trudc mot hoi nghi trinh trong
P6i voi phu nir

1. Quén 4o phai vira van, khong qué chat.. Thong thuong, ban s€ trong lich 1am hon khi
mac 4o dai tay.

2. Chon 2-3 mau phu hgp véi mau da va mau téc cua ban. Ban nén tham khao sach
huéng dan vé chon mau phu hop. Ban c6 thé két hop cac phu kién khic nhau véi trang
phuc d¢ tao ra sy da dang. Tim loai vai tot va bao dam khong gay ra tiéng dong khi di
chuyén! N6i chung, tranh mau do6 tuoi, cam, den va trang vi nhitng mau nay rat chéi
va 1am mat sy tap trung vao khudén mat cua ban.

3. Tranh st dung trang sirc 1ap lanh, 1ong thong hay phat ra tiéng on. Khi thuyét trinh,
ban can sir dung nhiing phy kién trang nha. Bong tai, vong tay khac thuong doi khi
lam khan gia kho chiu va lam ho mat tap trung vao bai thuyét trinh.

4. Trang diém don gian va phu hop vdi trang phuc. Trang diém qué dam sé tao 4n tuong
x4u. Trang diém dep 13 khi kiém soat dugc nhitng ving bong nhon trén guong mat,
lam ndi bac nhing nét ty nhién va gitip ban thoai mai ngay ca trong mot budi thuyét
trinh gay go.

5. Toc cting can hai hoa véi hinh dang cua ban.

Poi voi nam gidi

1. Trang phuc phai duoc may can than. Khi thuyét trinh, trang phuc ¢6 ké 6 vudng, mau

sang hodc khong twong phan s& 1am hinh tuong cia ban x4u di. Thong thudng, mau
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xanh sim, xam va den cai don hay cai chéo 1 an toan nhat. Tly vao ddi tuong nguoi

nghe, mot chiéc 4o khoac thé thao va chiéc quan hop mau séc s& rat an tuong.

Ao khoac ctia nam thuong c6 niit gai trong khi hau hét a0 khoac cta nit thi khong. Ban

c6 thé gai nut 4o vét, khong gai nat hay tham chi ¢ thé coi 4o khoéc ra tiy vao tinh

trang trong ctia budi thuyét trinh.

Ao so mi phai vira van va mau khong quéa sang. Néu ban so 40 tham mo hoi, hiy mic

40 phong bang cotton va 40 so mi trang bén ngoai. Néu ban chuén bi thu hinh thi hiy

tranh mic 4o so mi tring ma hy str dung 40 mau xam sang (mudi tiéu).

Ca vat nén chon loai nao c6 thé 1am ton 1én guong mat va doi mit ctia ban. Kiéu ca vat

d6 cb dién co thé khong phi hop véi ban. Thir nghi xem, ca vat mau do s& thu hut sy
chu y ciia nguoi nghe va ho khong con chi
¥ ban nita. Ca vat v6i mau diu hon c6 thé
s& phu hop véi ban.

5. Giay vura chan, thoai mai va dugc danh
bong can than. Tim vé phit hop va c6 thé
che dugc ca doi chan tran khi ban ngdi
xudng.

6. Toc hop voi khuon mat va phdi tuom tat,

gon gang cho du d6 13 kiéu gi di nira. Rau

quai ham cling phai gon gang va ria mép phai dugc tia trén vanh moi.

Hwéng din cach sir dung kinh cho ca hai phai

Thong thuong trong budi thuyét trinh, ban chi nén mang kinh khi can n6é méi c6 thé
nhin théy khan gia va doc dugc cac dung cu truc quan.. Ban co thé khong deo kinh
néu ban khong can ding chiing , hodc ban co thé thay thé bang kinh sat trong. D6 13 vi
kinh s& phan chiéu 4nh sang trong phong va khan gia s& khong nhin vao mét ban duoc.
Ciing nén tranh st dung kinh sat trong mau vi khan gia kho ma nhin vao mat cta ban .
Hién nay da c6 loai kinh chéng choa. Va céc dién gia déu dugc khuyén sir dung loai

kinh nay.
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CHUAN BI NOI DUNG BAI THUYET TRIiNH

Trude tién, ban nén ty hoi tai sao ban tién hanh thuyét trinh hay ban thuyét
trinh vi myc dich gi. Pap an cho cau hoi nay co thé gitip ban chuan bi tét ndi dung bai
thuyét trinh cta ban.

Chang han nhu ban duoc dé nghi trinh bay truéc ban gidm ddc vé ngan sach nim sau
ctia cong ty . Pimg bat dau ngdi xubng va viét ra nhitng gi ban s& ndi. Thay vao do,
hay nghi xem muc ti€u cua bai thuyét trinh cta ban 1a gi, sau d6 ban s€ xéac dinh dugc
ban can trinh bay nhiing gi dé dat muc tiéu do.

Ban c6 bi chit van vé sy ting trudng cia ngan sach khong? Hay bi yéu cau lén ké
hoach giam chi tiéu khéng? Hay nghi vé nhitng muc tiéu cu thé ¢o lién quan dén nguoi
nghe trudc khi chuan bi bai thuyét trinh.

Ban c6 thé tuong tugng ra viéc xdy nha ma khong co bang v& khong? Bat ki ai, trudc
khi xdy nha déu phai c6 bang vé dé dua vao d6 ma tinh toan viéc mua vét tu va theo
doi vat tu dugc st dung nhu thé nao. Giéng nhu vy, viéc chuan bi tot ndi dung cho
bai thuyét trinh s& gitip cong viéc troi chay va hiéu qua hon. Xac dinh muc tiéu va tim
hiéu ddi twong nghe 14 hai cong doan rat can thiét dé chuan bi noi dung cho bai thuyét

trinh.

Budc 1-Xac dinh muc tiéu

Thuyét phuc Cung cip thong tin
‘—

Biéu do P-I

Biéu d6 nay mo ta mdi lién hé giita hai giai doan cua bai thuyét trinh: giai doan thuyét
phuc (persuasive) va giai doan cung cap thong tin (informative) trong bai thuyét trinh.
Chiing khong phai 1a hai loai riéng bi¢t ma la mgt qué trinh lién tuc. Tat ca nhitng bai
thuyét trinh thanh cong déu chtra dung nhirng thong tin can thiét va cac 1y 1& thuyét

phuc.
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Theo hudng miii tén bai thuyét trinh cang liic cang mang tinh thuyét phuc hon . Khi
bai thuyét trinh con trong giai doan cung cép thong tin thi bai thuyét trinh chira dung
nhiéu con sd, su kién, dir liéu dé lam rd hay chimg minh van dé va cac dir liéu nay
cang lic cang manh m& hon khi tién gan trung tAm. Khi mii tén di di qua truc tung &
giita, dién gia mudn néu ra nhitng diéu can phai thay d6i; nhimg 1y 1& thuyét phuc sy

dong tinh hay su quyét dinh.

Buédce 2 — Tim hi€u khén gia

Hay dat ban vao vi tri cia khan gia!

Khi tim hiéu khan gia, ban phai xem xét bdn khia canh sau:

Gia tri - Can xac dinh diéu gi 14 quan trong dbi v6i khan gia? Cac to chtic khac nhau
c¢6 nhimng hé thong gia tri khac nhau. Thuyét trinh cho nhiing nguoi ngoai to chirc ciia
ban s€ khéac so vdi trinh bay voi nhitng nguoi trong cung don vi. Ngay cad nhiing nguoi
cung don vi nhung tir cdc b phan khéac nhau cling s€ c6 nhiing nhan thirc gia tri khac
nhau.

Nhu ciu - Tim hiéu nhu ciu cta nhém trude budi thuyét trinh 1a rat quan trong - c6
thé nhiing gi ho can khac han véi nhiing gi ban nghi . Dién gia phai tim cach giai
quyét su khac biét nay.

Sw bé budc- D6 1a nhimng trc ché ngan can ngudi nghe 1am nhimng gi ho mudn hay
nam bat nhitng gi ho can biét. Trong d6 c6 cac mit sau:

A. Quan diém vé chinh tri: Nhiing quan diém khac nhau vé chinh tri ¢ thé s&
giy ra sy bé budc. Néu ban can sy ung hd ciia nhom ddi 1ap, ban phai nghi dén diéu
nay ngay khi chuan bi bai thuyét trinh. Thém vao do, nhitng mau thuan vé tinh cach va
nhing xung dot khac s& can trd sy thanh cong ciia bai thuyét trinh.

B. Tai chinh: Bt ctr liic ndo ban dé cdp viéc phai chi phi, ban s& d6i mat voi su
chéng d6i. Phai doan trudc didu nay va tim cach giai quyét khi thuyét trinh.

C. Kién thirc: Nén nhé ring mdi khan gia c6 thé chuyén vé mot linh vyc riéng

va khong biét nhiéu vé linh vuc khac. Vi vay ban khong nén st dung cac thuat ngi,
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viét tat, tir chuyén nganh, van van lam cho nguoi nghe khong hiéu. Néu khong chéc 1a
thuat ngit d6 c6 thong dung trong khan gia khong ban hay hoi khan gia xem ho co biét
cac thuat ngir d6 khong va nén dinh nghia néu can thiét.

Théng tin chung vé budi thuyét trinh: ban can biét s6 lugng ngudi nghe, dia diém

thuyét trinh, cac trang thiét bi san co, vv dé chuén bi tét cho budi thuyét trinh.

BANG NHAN XET VE KHAN GIA

Phiéu nhan xét nay s& gitip ban chuan bj hiéu qua hon cho bai thuyét trinh

1. Nhitng muc tiéu c6 lién quan dén khan gia la:

2. Nhitng gia tri can phai quan tdm cua ting khan gia bao gom:

3. Khi trinh bay, can nhan ra nhiing trc ché gi ctia timg khan gia cu thé

4. Nhitng nhu cau dic biét cua ngudi nghe

5. Toi co thé danh gia kién thirc va cac thuat ngir vé dé tai ciia nguoi nghe vé chu
de thuyét trinh:

Cao Thip Vua Khong biét

6. Muc do dong tinh ciia ngudi nghe dbi véi cac ¥ tudng trinh bay cua toi:
Cao Thip Vua Khong biét

7. Ngudi nghe danh gia trinh d6 thuyét trinh cua toi:
Tét Te Vura Khong biét

8. Céc vi du va céc 1y 1€ co tac dung la:

9. Céc vi du va li ludn c6 thé gay ra cac phan Ung ti€u cuc la
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TAM BUGC CAN THIET PE CHUAN BI TOT MQT
BAI THUYET TRINH

Khi chuan bi mot bai thuyét trinh, chung ta nén bat dau phan than bai trude va dimg lo ling vé
phan m¢& dau boi vi thong thuong, phan mé dau duge rat ra tir nhimg ¥ cia phan than bai.
Nhimng nha thuyét trinh chuyén nghiép da hoc dugc cach to chirc phan trinh bay ctia minh di

tir trong tdm ra nhimng van dé co lién quan. Sau ddy 1a nhimng goi ¥ c6 thé giup ban:

BUGC 1- Pong nio dé c6 dwge nhirng y twéng chinh

Pong ndo, suy nghi ra nhitng ¥ tudng chinh cho phan trinh bay
ctia ban va ghi mdi ¥ tuong d6 vao mot mau gidy. Hay dé cho ¥
tuong dén mot cach tu nhién, dimg sta chita (budc nay s& duoc
thyc hién sau). O budc nay, ban nghi ra cang nhiéu y tuéng cang

tdt.

Khi ban di c¢6 kha nhiéu y tudng, hiy loai bo bot mot vai y. C6 gang tém lai chi con tir hai
dén nam y chinh thoi boi vi d6 14 cach ma ngudi ta thuong sir dung khi trinh bay. Néu nhu
ban c6 nhiéu hon nam ¥ tudng, thi hiy giam ching xuéng bang cich bién mot vai y thanh
nhiing y nhé hon.

ViDU

Gia str nhu ban phai trinh bay v6i Ban Giam Ddc cép trén dé xin duoc cip thém 20% ngan
quy cho cong ty ctuia ban vao nam t&i. Ban da hoan thanh bang phan tich nguoi nghe, va ban
biét rang ban phai trinh bay that thuyét phuc. Ban da suy nghi ra 10 t&i 15 y tudng chinh va

ban ciing da tom lai thanh ba y 16n nhu sau:

Chung toi can phai Chung toi can c6 thém Chung t6i can dugc hd
cap nhat nhiing tro vé tai chinh
h¢ thong may vi tinh 1ap trinh vién
ctia chung t6i dé phat trién hé théng

cua ching to1
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Ba ¥ tudng 16n d6 chinh 1a nhiing diém chung ma ban mudn thuyét phuc khan gia ciia minh.
Con nhimg gii thich, nhitng ddn ching minh hoa va nhing loi nhuén cy thé sé 1a nhiing y

nho trong bai thuyét trinh ciia ban.

BUOC 2- Trinh bay nhirng y phu

Mot khi ban di c6 nhitng ¥ chinh cho phan trinh bay ctia minh, ban hiy trién khai nhiing y hd
trg. Nhimg ¥ hd trg ndy c6 thé bao gém nhitng giai thich, nhitng sé liéu hodc nhitng dan

chtng minh hoa dé 1am rd nhitng ¥ chinh nhu phan trinh bay trong vi du duéi dy:

Chung t6i can
duoc ho tro veé tai

Chung toi can c6
phai thém nhiing

Chung t6i can

cap nhat 1ap trinh vién chinh Nhll’llg y .
h¢ thong may vi dé phat trién hé chinh (Khai
tinh thdng ctia ching qlli'lt)
cua chung to1 to1
Hé thdng cii 16i Tao ra nhirng Can thiét phai
thoi chuong trinh doc 6 hé thong
quyen, chung ta giao tiép dit liéu Nhirng y
s€ tiét kiém nhiéu .o
fidn phu (giai
thich,
Khéng thé st S& it 18 thudc Ky thuat moi minh
dung phan mém vao nguoi ban dem lai chat hoa)
méi nhét bén ngoai hiqng‘ tot h.or’n ma )
van cung gia
Tén nhiéu tién C6 thé phan Nhén sy méi s&
vi hé théng cit cong lai tu dong gop nhirng
lam viéc khong nhirng nguoi y tudng moi
hiéu qua trong cong ty
Gan day, co S& giup chung Can nhitng
nhiéu thanh tyu ta ting tinh chuong trinh
canh tranh moi
Kho thay thé C6 thé san xuét Nhitng méy in
cac bd phan nhitng san toc do cao s&
phém mai giip san xudt ra
nhitng san pham
moi
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Ban c6 thé c6 nhiéu hodc it nhitng y nho trong phan trinh bay ctia minh. Mot khi ban da hoan
thanh qué trinh nay, hay sap xép lai nhitng tdm thé cho pht hop véi nhu cau ciia ban. Hay thir
sap xép theo nhiéu kiéu khac nhau dé xem céch nao s& pht hop nhat. Ludn ludn giit trong

dau nhitng muc dich va quan tim dén nguoi nghe.

BUGC 3- Néu nhirng loi ich

Dé trinh bay thuyét phuc, ban can phai néu thdt cu thé nhting 1¢i ich ma nguoi nghe sé thu
dugc néu ho 1am theo yéu ciu ciia ban. Nhiing loi ich thuong dugc néu trong phéan than bai.
Mot phuong phap khac dé t6 chitc mot phan trinh bay c6 tinh thuyét phuc chinh 13 st dung
nhimg loi ich nhu 14 nhitng ¥ chinh dé trinh bay. Trong vi du di dugc néu & phan trude (Tai
sao cOng ty clia chung toi can tang 20% ngan quy vao nam tdi), ching ta c6 thé tom tit nhiing

loi ich nhu sau:

1. Néu nhu cong ty ctia chiing toi c6 duge nhiéu tién dé dau tu cho hé théng may vi tinh

mai thi s€ lam tdng dugc tinh canh tranh trong nén cong nghiép cua ching ta.

2. Vacung v6i nhiing 1ap trinh vién, sy dau tu vé mat tai chdnh do s€ lam tang lg1 nhuan
vi ching t61 s€ lam viéc c6 hi¢u qua hon.

3. Nho vao hé thong méi nay, ching toi sé co thé nang cap nhitng san pham hién c6 cling

nhu s€ phat trién nhitng san pham moi.
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BUOC 4- Thiét ké tai liéu phan phat
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Bay gio ban s& quyét dinh nén phat tai liéu nao (néu c6) phat cho ngudi nghe trong phan trinh

bay ctia ban. Dudi day 1a nhitng chirc ning chinh cua tai liéu phan phat trong phan trinh bay:

1. Cung cb nhiing théng tin quan trong
2. Toém tit nhitng hoat dong dé nguoi nghe c6 thé theo kip
3. Cung cip thém nhimng thong tin gitp 1am 16 van dé ma khong phai ding qué nhiéu

dung cu truc quan

Khi ban d3 lya chon duoc tai liéu phan phéat phu hop, ban phai quyét dinh khi ndo ban nén
phén phat tai liéu. Co ba cach:

PHAT TAI LIEU TRUOC KHI TRINH BAY

Vén dé ban sé& gip khi str dung cach nay 13, v6i su to mo, ngudi nghe s& chi tap trung vao ndi
dung cua tai liéu dugc phat ra trong khi ban dang noi. Va khi ho dang doc thi ho khong thé
nghe ban noi dugc. Dé giai quyét van dé nay, ban nén dé san tai liéu ¢ chd cia timg nguoi
truée khi ho budc vao 16p. Cach nay s& gitip ho doc chiing trude khi ban bat dau néi. Hon nira,
ban c6 thé gidi thich tai li€u va dép trng dugc sy to mo cua nguoi nghe.

PHAT TRONG KHI TRINH BAY
Ban nén can than, chi phat nhiing tai lidu c6 lién quan dén phan ban dang trinh bay va phai

phan phat nhanh chong. Néu khong, nhiing tai liéu nay s& khong gitp ich gi ma lam ngudi

nghe sao lang.
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PHAT SAU KHI TRINH BAY

Trong khi ban trinh bay, ban can cho nguoi nghe biét réng ho s& nhéan duoc tai liéu vé nhirng
diém ma ban trinh bay vao cudi budi. Cach nay sé& gitip cho ngudi nghe khoi phai ghi chu lai.
Tuy nhién, ban nén dua vao su phan tich cua ban ddi véi ngudi nghe ma quyét dinh c6 nén s
dung cach nay hay khong. Néu nguoi nghe dd quen c6 sin tai lidu trong khi trinh bay thi ban
nén phat sin tai liéu cho ho trudc khi trinh bay, khong nén ngan can ho. Néu nhu nhiing tai
liéu nay c6 thé 1am ho mét tap trung vao phan trinh bay cua ban (chang han nhu nhiing birc
tranh, nhiing trang gi6i thiéu, v.vE ) va ciing chang gitp ich gi nhiéu cho phan trinh bay ciia

ban thi nén doi dén cudi budi hay phat chiing ra.

BUOC 5- Chuan bi dung cu truc quan

Khi ban da xay dung dugc bd cuc cla bai thuyét trinh, ban can quyét dinh ban c6 can st dung
dung cu tryc quan khong, va néu co thi sir dung nhiing dung cu gi va st dung ¢ dau. Nhiing
huéng dan vé cach thiét ké va sir dung nhimg dung cu truc quan trong mot phan trinh bay sé
duoc gidi thidu & phan sau. Piéu quan trong nhét lic ndy 1 ban phai xac dinh nhitng dung cu

tryc quan, ban s¢ két hop voi ké hoach cta ban nhu thé nao.

Vi dy, y nho thr ba trong ¥ 16n s6 mot ciia phan vi du da néu 1én rang néu van sir dung hé
thong may vi tinh cii thi cong ty s& phai tra rat nhiéu tién. Y nay c6 thé dugc minh hoa bang
mét biéu do, hoic be‘ing mot dung cu tryc quan tuong tu, chi ra rd gid ca ciia may vi tinh trong
3 nam qua so voi khoan tién tiét kiém néu str dung hé théng may méi trong ciing khoang thoi

gian.
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BUOC 6- Nhic lai cac y chinh

Hay 6n lai nhitng y chinh trong phan trinh bay ctia ban. Ban c6 thé dé dang thyc hién dicu
nay bang cach noi lai cac y chinh trong bai thuyét trinh. Cac cau nay khong nam trong phan

m¢ bai, ma cling khong nam trong phan két luan.

Hay tr¢ lai 3 y chinh trong vi du cia chung ta:

Chung toi can phai Chung toi can c6 thém Chuing t6i phai hd trg
cap nhat nhiing vé tai chinh
hé thong may vi tinh 1ap trinh vién cho nhiing phat trién
ctia chiing toi dé phat trién hé théng

cua ching to1

(Trong vi du nay muc dich cia ching ta 1a thuyét phuc Ban Giam Pdc rang cong ty cia ban
can tang ngan quy 20% trong nam t&i). Cau trinh bay can nhac lai 1a “Chiing téi can phai cdp

nhdt hé thong may vi tinh ciia chiing t6i, thué thém nhitng ldp trinh vién va hé tro vé tai chanh

cho nhitng phat trién vi nhitng Iy do ma t6i sé trinh bay véi cdc vi hém nay”. Ngoai ra trude

phén két luan, ban co thé sir dung mdt cau tuong tu dé nhic lai nhting ¥ chinh do (chfmg han:
“Bdy gio cac vi da thcfy dwoc loi ich cua viéc cdp nhdt hé théng may vi tinh, diéu chinh nhdan

sw va sw hé tro vé tai chanh cho nhitng phdt trién”.)

Bai thuyét trinh thuyét phuc la bai thuyét trinh cé bo cuc ré rang doi véi khdn
gid.
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BUOC 7- Viét phan mé bai

Phan m& bai gobm c6 2 chire ndng chinh:

1. Cung cap nhiing thong tin can thiét - N6 c6 thé bao gdm nhing thong tin co ban, néu
1én sy quan trong cta chu dé, gidi thiéu ban than va uy tin cta ban, néu 1y do ban c6
du tu cach trinh bay vé van dé nay. Ban ciing c6 thé bd sung thém mot vai thong tin

khac phtt hop v6i vin dé ban trinh bay.

2. Thu hat sy cha ¥ - Trude khi ban trinh bay, ngudi nghe c6 thé néi chuyén véi nhau,

dang nghi ngoi hodc dang doc tai liéu ma ban da dé sén trén ban cua ho!

Madi phan trinh bay doi hoi phai c6 nhimng thong tin can thiét, phu thudc vao sy phén tich
ctia ban dbi voi ngudi nghe. Tuy nhién, hau hét cac phan trinh bay déu doi hoi ban phai co
cach thu hut ngudi nghe. Nhém cang nho thi cang can phuong phép thu hat ngudi nghe.
Sau dy 1a mot vai cach phd bién:

Giai thoai—

Giai thoai 1a mot cau chuyén ngan dung dé minh hoa cho mét ¥ nao d6. Thong thuong thi
d6 1a mot cau chuyén vui, nhung khéng phai lac nao ciing vay. Sau day 1a mét vi du: Con
trai t6i lai gdp téi vao mét ngay no va néi: “Cha oi, néu cha tang tién tro cdp cho con téi

200 déla, con sé cdt ¢ nhiéu gap hai lan méi tuan. Con néu cha tang thém 10% nira, thi
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con sé lam cho bdi c6 ciia cha dep nhat ¢ khu nay”. Ciing twong tw nhuw vy, néu ching ta
tang tién lwong cho nhitng cong nhan san xudt lén 10%, thi ching ta sé cé thé tang nang

suat.”

Tinh khoi hai—

Tinh khéi hai 13 cach tot nhat dé xo4 di khoang cach gitra ban va nguoi nghe. Nhung ban
hay can than! Sy khoi hai can c6 lién quan v6i ngudi trinh bay, véi chii dé, hodc véi ngudi
nghe. Tuy nhién can luu ¥, khong duoc néi diia vé nhimg van dé co lién quan t6i tinh duc,
chung toc va ciing khong dugc dua cot vé ngudn gde qudc gia, ton gido hodc nhitng van
dé riéng tu. Néu ban tu hoi, “T6i co nén néi duia khong?Q) thi cau tra 10i 1a khong!!!Ban

nén st dung sy khoi hai ¢ mare dd vira phai.

Ching c6 gi té hon viéc ban sir dung mot cdu chuyén dua trong phan mé bai ma chang c6
lién quan gi v6i phan trinh bay cua ban. (chang han: Ban dd nghe cdu chuyén vé mét con
vit buée vao cira hang, goi rdt nhiéu mén va kéu thanh todn tat ca bang thé tin dung cia
né chwa? Hém nay toi sé gioi thiéu véi cac ban vé * phdt trién mang ludi trong cdc co

quan”). Chang cé gi t€ hon mot cau chuyén dua ma chang c6 1ién quan gi.

Mé bai bang cAu héi—
C0 hai cach dé thyc hién. Cach thir nhat, ban c6 thé dit ra mot cau hoi mé - nhung hiy
can than vi rat co thé, mot nguoi nao do s€ dua ra cau tra 101 sai va dua cot ban. Cach tha
hai, va ciing 1a cach an toan hon, 1 ban hdy yéu ciu moi nguoi gio tay. Mic du ban van
c6 thé bi ngat 101 va chat van nhung thong thudng nguoi nghe sé tra 101 theo cach ma ban
mong mudn.

Cau hdi tu tir--

Cau hoi tu tir 1a cau hoi ¢6 cau tra 101 hién nhién. Vi du nhu: “O déy ¢é bao nhiéu nguoi
mong muén sé dwoc hé tro nhiéu hon cho phan nghién ciru ciia minh? ” Day 1a cach rat
hiéu qua dé thu hat sy chd ¥ ciia nguoi nghe.

Cau noi gay soc—
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Mot vi du ctia cdu noi gay sdc nhu sau: “Nam ngodi s6 heong nguoi da chét vi tai nan
giao théng bang vdi s6 lwong ghé ngoi trong san van dong dia phirong. D6 la 1y do hém
nay t6i muén thuyét phuc cdc ban nén dgi mii bao hiém khi ldi xe.” Mot cau nhu thé nay

s€ gitp ban thu hut dugc su chu y cia nguoi nghe.

Trich dAin—

Ban ciing c6 thé bat dau phan trinh bay ctia minh bang mot doan trich dan ngan gon. Phan
trich dan chi nén trong vong khoang mot hodc hai ciu va phai luon ghi 16 nguén ma ban
trich dan. Ban cling co thé doc truc tiép 16i trich dan cho chinh x4c. Nén tranh hoc thudc
long tat ca nhiing 16i trich din nhung ban nén hoc thudc mot vai 16i trich dan don gian va
noi tiéng. Ban ciing c6 thé dién giai mot 10i trich din ndi tiéng, chang han nhur:

“ Ong 4y cho rang moi nguodi than phién vé hé théng may vi tinh, nhung khong ai da lam

gi dé cai thién hé thong d6 caO

BUOC 7- Viét phan két ciia bai thuyét trinh

Phan két bai nhéc lai nhitng thong tin & phan mé bai. Thong thuong thi chung ¢6 lién quan
dén nhiing van dé co ban, cau hoi tu t, giai thoai hodc nhiing thong tin ma ban da su

dung trong phan mé bai.

Dé bai thuyét trinh thuyét phuc, ban can phai c6 mot cau “yéu cau hanh dongOtrong phan
két bai. Hay chi r6 cho nguoi nghe ho can lam gi (vi du: Ho c6 nén td chirc mot cude hop
dé tién hanh mot giai phap méi? Ho c6 nén ting ngén qui cho ban khong?). Phan két luan

cua ban can phai néu that cu thé ho nén lam gi, lam nhu thé nao va khi nao nén lam.

M6 bai va két ludn tao nén dau va dudi cho than bai trong phan trinh bdy ciia ban. Néu
nhu khong co chung, hodc ban khong trinh bay chung mot cach phu hop, thi ban sé
khong thé co mot phan trinh bay hoan chinh va nguoi nghe sé nhan ra diéu do.
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Kiém tra cic buwéc can thue hién trong bai thuyét trinh

( Hay sir dung bang nay dé kiém lai viéc chuan bi cho bai thuyét trinh sap t&i ciia ban)
Lén ké hoach cho bai thuyét trinh

Trong phan 1én ké hoach cho bai thuyét trinh, t6i da

O Trién khai cac muc tiéu

U Phan tich nguoi nghe

B6 tri ndi dung thuyét trinh

Trong viéc sap xép ndi dung bai thuyét trinh nay, t6i da

U Suy nghi ra nhitng y chinh

U Suy nghi ra nhitng y phu

O Thiét ké tai liéu phan phat

O Thiét ké dung cu tryc quan

O Néu 1én nhing loi ich (trong nhitng phan trinh bay thuyét phuc)
U Néu lai y chinh

Q Viét phan mo bai

Q Viét phan két luan
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Chuong 3: DUNG CU TRUC QUAN

CHUAN BI VA SU DUNG CAC DUNG CU TRUC QUAN

Trong phan nay ban s& nghién ctru cach thirc chuan bi va dung cac dung cu truc quan
trong bai thuyét trinh. Pa sd cac bai thuyét trinh trong linh vuc kinh té va céac linh vuc chuyén
nghiép, nguoi bao cao thuong sir dung may chiéu voi gidy kiéng trong, vi thé ching ta s& tap
trung vao cong dung cua chung. Tuy nhién, cac thu thudt trong viéc sir dung cc bang gidy c6
thé 14t trang, hodc may chiéu phim dwong ban 35mm va cic phuong tién truyén thong khac

cling dugc gidi thi¢u trong muc nay.
SU DUNG CAC DUNG CU TRUC QUAN KHI CAN:

1. Thu hat sy cha y cua khan gia.
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2.

3.

4.

Nhan manh thong diép ctia ban, nhung khong phai lap lai nguyén van.
Khoi day sy himg tht ctia khan gia d6i v6i bai thuyét trinh.

Mo ta cac yéu td ma khan gia kho hinh dung.

KHONG SU DUNG CAC DUNG CU TRUC QUAN DE:

1.
2
3.
4

. Néu lén nhiing ¥ tudng don gian co thé truyén dat bang 101 d& dang.

Tao 4n tuong dbi voi khan gia vé tit ca cac bang biéu chi tiét.
Tranh sy tuong tac giita nguoi thuyét trinh véi khan gia.

Minh hoa cho nhiéu y chinh chi v6I mot dung cu truc quan.

10 THU THUAT DPE SU DUNG CAC DUNG CU TRUC QUAN
MOT CACH HIEU QUA

Khi xem xét loai dung cu truc quan dung cho cac dir li¢u va y tudng cia ban, sau day la cac

quy tac can ban can nghién ctru:

1.

Str dung cac dung cu truc quan vira phai. Mot trong nhimg vin dé phd bién dbi voi cac
bai thuyét trinh mang tinh k¥ thuat 13 viéc lam dung cic dung cu truc quan. Quy tic

hiru hiéu 1a str dung mdt dung cu truc quan cho mdi hai phut thuyét trinh.

Str dung cac dung cu truc quan béng hinh tuong nhu céac biéu d6, hinh anh cua céc
thiét bi, biéu d6 phat trién v/vE . ludn gitp nguoi xem cd sy cam nhan thau dao rang

cac dung cu d6 chira dung nhiéu thong tin.

Str dung mot dung cu truc quan dé minh hoa cho mét y chinh. Giir su tap trung va rd
nét d6i voi mot hinh tugng truc quan. Viée trinh bay nhidu hon mét ¥ chinh cho mdi

dung cu truc quan s lam giam muc do tac dong cua y chinh.

Céc chir va sb can c6 kich thudce dé doc. Kich thudc nho nhit cta font chit thudng sir
dung trong da sd budi thuyét trinh 1a 18pt. Néu khong dii chd dé trinh bay hét cac noi
dung, hiy chuan bi cac tai liéu voi phan giai thich bo sung hodc 1am ndi bt nhiing

diém trong biéu do6 ma ban muon khan gia chu y dén.

Can than khi st dung mau siac. Khong nén dung nhiéu hon ba mau cho mdi dung cu
truc quan dé tranh anh hudng cia su 16n xdn mau sdc theo hi¢u tng cau vong. Nhiing

mau duoc st dung can twong phan nhau dé dé nhin nhat, vi du nhu véi mau nén la
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10.

xanh duong dam thi nén st dung mau vang nhat cho céc ky tu va s6. Tranh vi¢c str

dung cac hoa van mau sic trong khi thuyét trinh vi ngudi xem s& kho phan biét.

Hay thiét ké cac dung cu truc quan du 16n dé khan gia d& xem. Hay di dén hang cudi
ctia ddy chd ngdi danh cho khan gia kiém tra xem ban c6 thé xem 16 moi dung cu truc

quan khong.

V& db thi dir liéu. Bat cir khi nao c6 thé, ban nén han ché viéc dé dit liéu & dang bang
biéu, danh siach ma nén st dung do thi dé miéu ta chung. Cac do thi gitp ngudi xem
c6 mot hinh anh vé nhimng thong tin va dit liéu trong khi chi cac s thi khong thé 1am

duoc.

Hay trinh bay cic hinh anh va biéu do that dé nhin. Thong thuong cac hinh anh va
biéu d6 thudng kho nhin khi ban dimg ¢ khoang cach xa. Vi thé cach kiém tra tot nhat
1a hay nhin ching khi ban & cudi phong noi c6 khan gia. Can chii y cdc nhin hiéu bén
trong cac biéu do ciing phai doc 16 dugc khi ban dimg ¢ cudi phong.

Hay trinh bay cic dung cu truc quan that hap dan. Néu s dung mau sic, nén sir dung
cac mau tuong phan nhiéu véi nhau nhu mau vang trén mau nén den hoic mau vang
trén nén mau xanh duong dam. Han ché viéc sir dung mau sdc mot cach 16n xon va
hdy stir dung cac mau that don gian va sang sua.

Han ché cac dung cu truc quan khong can thiét. Néu mot van dé nao co thé dién dat
don gian bang 10i n6i vi du nhu tiéu dé cua bai thuyét trinh, thi khong nén sir dung

dung cu truc quan.
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MAU SAC DUNG TRONG CAC DUNG CU TRUC QUAN
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V&1 nhitng thudn 191 trong cong nghé in an, hi¢n nay, moi nguoi st dung may vi tinh déu co

thé thyc hién viéc in mau céc van ban. PBi€u nay da dan dén hién tugng ngay cang nhi¢u

nguoi su dung cac dung cu truc quan cd mau sac dugce in an bdi nguoi thiét ké dung cu hon 1a

& nha in, hay van phong in an.

Sau day 1a mdt s6 nguyén tac can ban trong vi¢c sir dung mau sac cho cac dung cu truc quan.

1. Két hgp gilra mau sac voi chu dé va khan gid. Can xem xét muyc ti€u cua cac dung cu truc

quan va doi tugng khéan gia. Vi du nhu nén mau xanh duong thi s€ 6n hoa hon nén mau

vang, d6. Hay luén nhé rang mau sac ¢6 thé truyén tai mot so trang thai va chu dé nhu:

Céc mau nhat, mau xdm va hong thé hién sy thanh binh.
Mau dd, cam, hong hoac nau thé hi¢n sy am ap.
Céc sac thai cua mau xanh duong, xanh 14 cdy va mau xdm mang dén sy mat mé.

Su két hop gitta mau dé vé1 mau den va mdt it mau xam s€ thé hién sy s61 dong.

2. Hay chon mau nén trudce khi chon mau cho cac ky ty va dir liéu. Mau cua ky ty va dir liéu

phai c6 d6 twong phan 16 nét voi mau nén dé khan gia c6 thé nhin thdy va doc t6t nhat.

3. Khong nén str dung cac mau sac khong hoa hop véi nhau. Cac mau sac phdi c6 d hai hoa

cao nhat.

4. Tranh hiéu Gng cau vong va st dung khéng qué 3 — 4 mau.

5. Théng thuong, sir dung mau sang ¢ nhimg ving ban mudn ngudi xem tip trung nhiéu

nhét.
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6. Hay gilt mau sac nhat quan trong suot cac trang chiéu.

7. Hay gilt d§ tvong phan cao gitra mau nén va mau cua ky tu va dir liéu.

PHAT TRIEN CAC TIEU PE

Sau day la ba dang co ban dé trinh bay tiéu dé trong cac dung cu tryc quan. Hay luya chon

dang pht hop nhét véi yéu cau cia ban.

Tiéu dé chinh: duoc sir dung khi né khong can phai truyén dat mot thong tin dit biét nao, ma

chi 14 cung cap mot thong tin hay mét dir liéu tho, nhu vi du sau:
Doanh thu

Tiéu dé lién quan dén mdt chii dé riéng nao dé: dugc dung dé truyén dat thong tin dwoc rat

ra tur cac dir li€u da trinh bay. Vi du nhu:
Doanh thu trong ndm 2006 tang 22% so v&i nam 2000.

Tiéu dé mang tinh quyét doan - dugc sir dung khi ban mong mudn trao doi véi khan gia
quan niém cua minh vé két luan ma ho can rat ra tr cac dir liéu. Dang ti€u dé nay dugc su

dung nhiéu nhét trong cac bai thuyét trinh mang tinh thuyét phuc, nhu vi du sau:

Chiing ta cin tip trung vao cic nd lwc vé doanh thu & cic khu cong

nghiép.

Loi khuyén:

Hay ludn dit khan gia tham du budi thuyét trinh ¢ vi tri trung tdm, chtr khong phai phuong
tién truyén thong. Thong thudng ngudi bao cdo st dung qua nhiéu dung cu truc quan va dua
vao d6 qua nhiéu thong tin. Khi ban can st dung céc vi du truc quan va trinh bay cac dit liéu,
hay nhé rang sy tuong tac va viée thiét 1ap moi quan hé voi khan gia 13 yéu té then chdt. Néu
chi dung cac dung cu truc quan don thuan s& khong thé gitip ban truyén dat su nhiét tinh,
cling nhu giup cho budi thuyét trinh trd nén song dong va hao himg, chi c6 cach truyén dat

ctia ban méi 1a yéu t6 quyét dinh trong nhiéu tinh huéng,
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Chuong 4: LUYEN TAP TRUOC KHI THUYET TRINH
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CACH LUYEN TAP THUYET TRINH

Sau day 1a cac budc luyén tap thuyét trinh. Viéc ghi nhd va thyuc hién theo cac budc nay sé

gitp ban c6 mot bai thuyét trinh thoai mai, tu tin va thuyét phuc hon.

- Hay chic rang cac ghi cha ctia ban chi 1 “nhiing tir kh6aOva viét to phan ghi chu trén mot
vai phiéu. Trong bét ctr tinh hudng nio ban ciing nén tranh viéc doc cho khan gia nghe. Néu
c6 thé ban nén sir dung may chiéu qua dau dung cho gidy kiéng trong hodc may LCD d6i voi

céc budi thuyét trinh c6 dong ngudi tham dy.
- Hay tu 6n lai toan bd bai thuyét trinh dé hé théng hoa cac y chinh.

- Lap lai nhitng thao tac trén dén khi ban trd nén quen thudc vo1 dong tu tudng va noi ban du

tinh str dung cac dung cu truc quan hd trg cho budi thuyét trinh.

- Hay bét dau dién tap thuyét trinh. Ban nén sip xép mot phong tip tuong tw véi phong ma

ban s& thuyét trinh.

- Ban hiy tai hién lai bai thuyét trinh cia minh, y tuong lién tiép y tuong (chi khong phai 1a
tir lién tiép tir), hdy str dung tat cac cac dung cu tryc quan. Ban hiy danh sy cht y nhiéu nhét

dén khan gia hon 1a dén cac phiéu ghi chu.
- Thyc hanh tra 161 cac cau héi ma ban du doan khan gid s€ néu ra trong budi thuyét trinh.

- Trinh bay lai toan b bai thuyét trinh. Néu c6 diéu kién, ban nén tu quay phim trong budi tap

thuyét trinh hay nho ngudi ban dong gop ¥ kién vé budi thuc tap thuyét trinh ciia minh.

- Hay xem lai bang video hay cac thong tin phan hdi tir nguoi ban va dwa ra cac diéu chinh

can thiét.

- Thue hién mét hodc hai 1an téng duyét 14n cudi cho bai thuyét trinh cua ban.
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PIEU KHIEN KHONG KHI CUA BUOI THUYET TRINH

Nam di lam viéc sudt mot tuan dé chuan bi cho bai thuyét trinh hang quy ctia anh. Anh da
dién tap, dung thuyét trinh va sir dung cac phuong tién tryc quan va cam thay tu tin vi minh
da co su chuan bi. Budi sang trudc khi bat dau bai thuyét trinh, anh dén that sém dé kiém tra

lai 14n cubi moi thir trude budi thuyét trinh.

Nhung khi buéc vao phong hop, anh thiy vi giam déc va cac vi chti quan ctia minh ciing dén
tham dy. Anh cam thay lo ling nhung ty nhii ring minh da c6 sy chuan bi. Anh bat dau bai
thuyét trinh ctia minh va sau d6 di dén may chiéu dé chiéu cac dit liéu dau tién duoc in trén
gidy kiéng trong. Anh bat cong tic nhung may khong hoat dong. Anh nhan thiy thiét bi da
duoc cam phich. Tiép theo, anh kiém tra bong dén va phat hién bong dén da bi hong. Anh biét
r:?lng da sb céac may chiéu déu co bong dén du trit, nhung khi tim bong deén, anh nhan ra da cé
nguoi da di chuyén vi tri cta chiing. Anh phai mat hét 20 phut dé tim thiy mot bong dén moi.

Tinh hubng nay cé thé da khong xay ra néu trudc d6 anh Nam kiém tra may chiéu. Vai phut
dé kiém tra cac thiét bi va sip xép chd ngdi c6 thé gitp ban tranh dugc nhitng sy c¢b dang tiéc
xay ra. Nguoi thuyét trinh can thyc tap kha ning kiém soat khong khi ciia budi thuyét trinh.

Sau day 1a tam yéu t6 ban can xem xét trudc khi bat dau thuyét trinh.

1. May chiéu qua dau:
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Can kiém tra dé chéc rang cac bong dén trong may chiéu khong bi hong va c¢é sin bong deén
du trir. Hay lau chui man hinh may chiéu dé hinh anh chiéu dugc rd nét hon. Liéu khi thuyét

trinh, ban c6 can nhing to gidy va viét dé ghi chii khong?

2. Cic trang bia nhé diung dé viét c6 thé 1at trang

Can kiém tra xem di c6 du gidy chua? Ban di chuan bi du viét chua? Hay kiém tra cac cay

viét dé chic rang chiing khong bj kho muc.

3. May LCD

Can kiém tra xem may c6 dang hoat dong t6t khong. May c¢6 duoc dit & dung vi tri dé hinh
anh ban chiéu phu hop véi kich thuéc man chiéu khong? Hay kiém tra xem may c6 bo diéu
khién tir xa dé bat hay tat khong, hay ban can nho ngudi khac khéi dong may? Ban da thuc

hanh st dung may chua?

4. Cac thiét bi phan cirng va chwong trinh ciia may vi tinh
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Ban nén kiém tra tat ca cic phan cimg va chuong trinh ctia may vi tinh ngay trudc budi thuyét
trinh dé chéc ré'mg tat ca céc phén cua hé théng déu dang hoat dong tdt. Ludn c6 ké hoach du

trit khi c6 su ¢b xay ra. Hiy nhé quy luat Murphy d6 13 moi tinh hudng déu c6 thé xay ra.

5. Cac tai li¢u dung trong budi thuyét trinh

Cac tai liéu photo dung trong bu01 thuyét trinh c6 st dung dugc khong? Chung co dugc sap
xép theo thir ty dé thong tin truyén tai di it bi gian doan nhat khong? Ban di sip xép nguoi
phan phat céc tai liéu d6 chua?

6. Cay chi man hinh

Ban c6 can sir dung cdy chi man hinh khong? Cay chi méan hinh c6 thé duoc két ndi véi hé
thong may dé dang, nho d6 ban c6 thé st dung khi can trong lac thuyét trinh

Micro

Néu ban phai thuyét trinh cho tir 50 dén 100 ngudi tham dy thi ban s& can st dung micro.
Trudce khi thuyét trinh, ban c6 thé yéu cau mot micro thuan tién cho vié€c di lai. Ban c6 thé su
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dung micro cAm tay v6i day ndi dai tir 3 dén 5 mét hay dung micro khong day duoc moéc
trong 4o vét tong hay trong ca vat.

8. Anh sing
Liéu ban c6 can giam do sang cua cin phong khong? Hay kiém tra xem trong phong c6 cong
tac dé giam do sang khong? Nén bat mot vai bong dén trong khi thuyét trinh dé ban khéng

phai thuyét trinh trong bong ti. Hay kiém tra dé chic rang cac bong dén va céc thiét bi trong

phong béo cdo déu hoat dong tét.

9. Sip xép chd ngdi:

Néu ban c6 quyén sap xép chd ngdi trong phong hop, thi hay thir sap xép vi tri chd ngdi trude.
Néu c6 thé, ban nén sip xép vi tri cac chd ngdi sao cho c6 duoc 16i ra va 16i vao ¢ cudi phong.
V6i cach sap xép do, khi c6 ngudi vao va ra khoi phong sé khong anh huong dén sy chii v ciia
nhitng nguoi con lai.

Néu ban biét s6 luong ngudi sé tham du budi thuyét trinh, hiy cb ging kiém soat chd ngdi sao
cho ¢6 su twong mg giita s chd ngdi v6i sd luong ngudi tham du. Theo cach ndy, ban s&
khong dé nhiéu khan gia ngdi ¢ phia cudi phong. B tri chd ngdi ctia khan gia gan ban s& gitp

tap trung su cha y cia ho vao nhirng van dé ban mong muon.
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Chwong 5: TIEN HANH THUYET TRINH

CACH TIEN HANH BAI THUYET TRINH
Ban phai tmyén dat su nhiét tinh cia ban than ban dén khan gia néu nhu ban mong muén ho

tich cuc tiép nhan van dé ma minh trinh bay.

Néu ban ludn ding thang, it cir dong co thé va néi voi giong déu déu ma khong c6 su giao
tiép tot bang mat v6i khan gia thi viéc thuyét trinh s& khong dem lai két qua nhu mong doi.
Chung ta truyén dat thong tin khong chi bang tir ngit. Nhitng hanh dong phi ngon ngir s&
truyén tai cam xtc ctia ban. Néu nhimng kénh giao tiép nay bi ngat lai, do ban qua lo lang thi

muirc do tuong tac, giao tiép gitra ban voi khan gia s& bi anh huong.

Mot loi ich to 16n ma ban c¢6 dugc qua 16i thuyét trinh sinh dong va cé sy tuong tac t6t 1a phan
nang luong tao ra do su s¢ hai, lo le‘ing cua ban s€ duoc chuyén thanh dang tich cuc va khong
ton dong trong co thé. Giir 16i giao tiép tw nhién s& din dit ngudi nghe theo ding hudng voi

mot phong cach thuyét trinh than thién.
Ban phdi hoc cach chii y khéng chi doi véi diéu minh dang néi ma con cach néi vé diéu do!
Hay hoc cach dé tré thanh hudn luyén vién cho chinh ban than khi dimg truée dam dong, ban

hay tham khao cac y dwoc néu trong muc nay.

THU TU TRONG TRINH BAY BAI THUYET TRINH
Hiy trinh bay bai thuyét trinh ciia ban theo thi ty cic phan nhu sau:
1. Loi mo dau
2. Cau gidi thiéu van dé ma ban sip sira trinh bay.
3. Giéi thi¢u cac y chinh va nhiing y phu.
4. Cac loi ich (d6i v6i cac bai thuyét trinh mang tinh thuyét phuc)
5. Cau chét y (Hay noi cho khan gia nghe nhiing diéu ma ban vira trinh bay).

6. Phan két luan
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CAC LUU Y TRONG KHI THUYET TRINH

CU CHI:

Ching ta khong thé khong nhéic dén vai trd cua cac cr chi tu nhién trong vi¢c han ché su lo
lang va hoi hop. Thong thuong su lo lang s& kim ham sy giao tiép gitra ban va khan gia.
Trong cac budi thuyét trinh cac dién gia thudng thuc hién cac dong tac dé nhan manh céc y
kién ma khong quan tim dén céc cr chi tay cia minh. Hiy hoc cach kiém soat cac ctr chi cia

ban khi dimg trudc dam dong.

Viéc c6 cac ctr chi tu nhién s€ khong lam hong budi thuyét trinh cua ban, ngoai trir mot s

dong tac sau day:

Dé hai tay trong tai quin

()

L'

Hay khoanh hai tay lai & sau lung

{1
_.-‘k.

Hoic bat chéo hai tay
()

A

Hai tay chong hong
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Siét chat hai tay mot cach lo lang.

SU GIAO TIEP BANG MAT
Khi ban phong van mot nguodi ma ngudi d6 ludn nhin 1én véch tudng hay nhin xudng san nha
khi tra 101 cac cau hoi, s& khong gay dugc su tin tudng ctia ban d6i voi nguoi d6. Khi giao tiép
thong thuong ta mong muén duoc nhin thang vao ngudi ddi dién. Tuy nhién, trong nhiéu bai
thuyét trinh, nguoi bado cdo chi nhin mét diém & vach tuong cudi, hay tai mot diém trén man

chiéu, hay cham chii vao moi noi nhung khong phai nhin khan gia.

Viéc giao tiép t6t bang mat s& mé ra mot kénh truyén dat thong tin gitra ngudi véi ngudi. No
gitip xac 1ap va xay dung mdi quan hé dong thoi gitip thu hit khan gia vao bai thuyét trinh va
khién cho khong khi cia budi thuyét trinh trd nén than thién hon. Piéu nay ciing diing ngay ca
dbi voi cac budi thuyét trinh mang tinh long trong. Viéc giao tiép tot bang mat giita ngudi
thuyét trinh voi khan gia ciing gitp ho cam thay thoai mai théng qua mdi gan két giira ngudi
no6i va ngudi nghe dong thoi 1am giam cam giac ¢ 1ap ciia ngudi thuyét trinh.

Quy tic bét thanh vin cua viéc giao tiép bang mat 1a hiy nhin mot nguoi trong khoang thoi
gian tir mot dén ba gidy. Ban khong nén liéc mit khip phong. Hay tap trung nhin vao mot
ngudi nao d6, nhung khong qua lau dé tranh ngudi nay cam thiy khong thoai mai, nhung
cling du 1au dé 16i cudn anh hay chi ay cha y dén bai thuyét trinh ctia ban. Sau dé, ban hiy

nhin sang nguoi khéc.

Khi ban thuyét trinh, khong nén nhin chim cham vao khan gid ma hiy quan sat ho. Tim kiém

ting c4 nhan va ludn ¥ thic rang ban dang nhin ho.

DP6i v6i mot nhom kha dong ngudi tham du thi khé co thé nhin riéng biét timg ngudi, hiy
giao tiép bang mat ddi v4i nhitng ca nhan thudc nhimng dbi twong khan gia khac nhau. Nhimng
khan gia ngdi gan cic ca nhan ma ban chon s& cam thiy rang ban that sy dang nhin ho. Néu
khoang cach giita nguoi thuyét trinh va khan gia ting 1én, thi cang c6 dong nguoi cam thay

dugc giao tiép bang mat véi ban. Tat ca nhitng nguo1 trong vong tron s€ nhin ban
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Hinh nén vé luong khan gia giao tiép bang mét v6i nguoi thuyét trinh khi dong khan gia

PIEU CHINH GIQONG NOI CUA BAN

Ba van dé chinh lién quan dén giong noi cua ban thuong 1a mot giong doc déu déu cho thiy
téc do doc khong phui hop, thuong 1a néi qua nhanh, am luong qué to hay quéa nhé. Hiy ludn
chéc rang giong ndi cta ban dang phuc vu cho viéc thuyét trinh cta ban. Nhitng diéu goi y

sau s€ giup ban truyén dat vdi giong noi 10, to va ran roi.
Giogng déu deéu:

Pa sb cac giong doc déu déu thuong do su lo lang. Khi nguoi ndi cam thdy hoi hop thi cac co
0 nguc va ) hong tr¢ nén it linh hoat hon va sy luu thong cua khong khi bi can trd. Khi diéu
nay xay ra, giong noi s€ mét di tinh linh hoat tu nhién va dan két qua la mét giong doc déu

deéu.

Dé giit giong no6i ty nhién, ban can phai tha 1dng va giam bét tinh trang cang thang. Khi do
viéc thyc hién ctr dong phan trén va phan dudi cta co thé 1a can thiét. Khong nhat thiét ban
phai thuc hién cac dong tac that dac biét ma la cac dong tac du dé tha long céac co va giap ban
hit thd binh thudng. Viéc quay bang video hay nhan thong tin phan hoi tir ban bé s& gitp ban

nhén biét cach thirc ban thuyét trinh.

Hdy hoc cdch ling nghe chinh bdn théan; luén y thite dwoc khong chi diéu ban dang néi ma

con cach thire ban trinh bay diéu do.
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Noi qua nhanh

Mirc d6 néi trung binh cua chiing ta trong giao tiép la khoang 125 tir trong mot phat. Khi
chung ta tré nén lo ling, toc d6 nodi thuong ting 1én. Viée ting toc do ndi s& khong phai 1a van
dé néu ban phat 4m tét. Tuy nhién, néu ban dang trinh bay vé mot van dé thudc linh vuc k¥

thuat, hay nhitng diéu khan gia can ghi chu thi ban nén kiém soat toc d§ noi cua minh.

Mot dau higu khac cia tinh trang néi qué nhanh 1a khi ban néi vap. Khi diéu nay xay ra, hiy
n6i cham lai. Ling nghe ban than khi ban néi d&én tir cudi cung ctia mot cau, hiy nghi hoi ¢
cubdi cau, sau d6 nodi tiép cau sau. Viéc nghi hoi trong bai thuyét trinh c6 thé 1a mot ké sach
hiéu qua gitip ban nhin manh nhiing diém trong tdm. Ding ngan ngai khi c6 nhiing khoang
thoi gian im lang trong lac thuyét trinh vi khén gia cing can thoi gian dé hiéu nhimng diéu ban

dang noi.

Céac van de ve Aam luwgng

N

L
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Trong da sb truong hop, cac van dé vé am luong c6 thé dugc giai quyét thong qua viée luyén
tap. Ban can luon y thirc dugec mirc do am luong cia minh. Khi thuyét trinh ban c6 thé hoi
xem nguoi & phia cudi phong hop c6 nghe rd khong? Khéan gia s& dé dang théng cam vi ho

mong mudn nghe nhiing diéu ban trinh bay.

Dé kiém tra xem minh c6 gip van dé vé am lugng trudc budi thuyét trinh hay khong, ban nén
hoi ngudi cho ban thong tin xac thuc. Hay hoi ngudi ngdi cudi phong xem ho c6 nghe rd
khong, liéu ban ¢ kéo dai & cudi cau khong, hay c6 su thiéu am luong khién cho giong cua
ban tré nén bap bénh hoidc ban dang néi qué 16n.

Néu giong doc ciia ban kha nho, thi c6 mot bai tap don gian gitp ting 4m luong. Ban hiy nho
hai nguoi gitip d5. Ban hay dén phong c6 kich thudce 16n hon hai lan phong ma ban s& thuyét
trinh. Nho mot nguoi ban ngdi & hang ghé dau va mot nguoi dimg dbi dién ¢ birc twong cudi.

Ban hay hoi va nhd ngudi dung cudi ra dau khi ho nghe 18. Hay ghi cha mirc do am luong do.
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Am lugng ciia ban nhu thé nao? Hay kiém tra d6i v6i nguoi ¢ hang ghé dau dé chic rang

giong cua ban khong qua 16n.

Mot giong doc qué to doi khi gay kho khin cho nguoi nghe khi tiép nhan thong tin. Néu giong
doc ctia ban dugce nhan dinh 13 qué to, ban c6 thé dén bac si dé kiém tra. Néu két qua 1a dat
yéu cau, thi hdy thyuc hién bai tap d6 mot lan nira, nhung lan nay hay yéu cdu nguoi ngdi &
hang ghé dau tién ra dau cho ban ha giong va sau d6 kiém tra v6i nguoi ¢ cudi phong xem ho

c6 nghe 1o khong.
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KY THUAT PAT CAU HOI VA TRA LOI

LAM THE NAO PE KHUYEN KHICH NGUOI NGHE PAT CAU HOI

Thong thuong ban mong mudn nguodi nghe dat cau hoi. Khi ban dang trinh bay vé nhiing
thong tin thudc linh vuc cong nghé, nhitng van dé phirc tap hoic ban dang hudng din mot
budi huan luyén, ban nén kiém tra sy hiéu biét ciia ngudi nghe bang cach yéu cau ho dit cau

hoi.

Néu ban yéu cau nguoi nghe dat cau hoi mot cach bi dong, ban s€ khong thé thu duoc két qua
gi. Pay 13 van dé thudc vé ngdn ngit co thé. Néu ban dung xa ngudi nghe, tay dat trong tai va

hoi : “Cac ban ¢ hoi gi khong?Q) thi ban khong thé khuyén khich nguoi nghe dat cau hoi.

Con dé yéu cau ngudi nghe dit cau hoi mot cach chi dong, ban budc dén gan khan gia, gio
tay va hoi: “Co ban nao mudn dit cau hoi cho toi khong?Q hoic ban hoi: “Céc ban mudn dat
cau hoi gi cho t6i na0?Q Trong truong hop nay, ban di cho rang ngudi nghe sé dit cau hoi, va
thong thuong ho s€ that sy dat cau hdi véi ban. Hon nia, trong thoi gian ban yéu cau nguoi
nghe dat cau hoi, thi hiy cho ho c6 du thoi gian dé suy nghi ra cau hoi. Hay gio tay cua ban
1én, vi ctr chi d6 ctia ban c6 2 ¥ nghia. Thtr nhat, d6 twong trung cho ciu hoi va s& khuyén
khich nhitng ngudi mic cd gio tay. Ngoai ra, cir chi d6 s& gitip ban giit trat ty trong 16p.
Nguoi nghe sé& theo su hudng din cta ban va ho s& gio tay khi ho ¢6 ¥ kién hodc cau hoi, chir

khong thét ra cau hoi.

CACH LANG NGHE CAU HOI

C6 1& ban da timg thdy mot nguoi lang nghe cau hoi trong lic dang di téi di lui, khéng nhin
vao ngudi hoi, va ngat 11, “Ban khong can phai hoi hét cdu dau, t6i biét ban dang hoi gi?0

Ngudi thuyét trinh ¢ thé s& khong biét nguoi hoi mudn hoi didu gi cho toi khi ho hoi hét y

cua minh. Piéu quan trong la ching ta nén doi cho td1 khi ngudi héi dién ta hét cau héi cua ho.
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Khi ngudi nghe dat cau hoi, ban nén quan sat ho. Thong thuong ban c6 thé nhan ra duoc mic
d6 ctia cau hoi, thai 6 ctia ngudi nghe va nhiing ¥ nghia bén trong néu ban quan sat k¥ ngoén

ngit co the.

Trong khi ling nghe cau héi, ban nén can than voi doi tay ctia minh! Hay thir tuong twong ban
trinh bay rat nhiét tinh, gidi thi€u nhitng y tudng rat ty tin, nhung khi bi ddt cau hdi, ban lai
nhin xudng nén nha , tay run ray hoi hop. Pong tac nay cua ban c6 thé pha v& hinh anh ty tin
ctia ban trong phan thuyét trinh. Tay cua ban can dé ¢ vi tri phu hop, dé tay xudi phia bén

hong, ngoén tay mo. Tap trung vao cau hoi va lang nghe cau hoi mot cach can than.

CACH TRA LOI CAU HOI

Chudn bi sidn sang cho moi cdu héi. Ban nén du doan trude nhitng cau hoi ¢ thé duogc dit ra.
Tap tra 10i ching. Hiy chuén bj tinh than cho diéu toi té nhat s& xay ra, va diéu d6 s& lam cho
ban cam théy thoai mai hon. Mot sb6 nha thuyét trinh chuin bi san nhting dung cu truc quan

chi dé st dung tra 161 nhitng cau hoi duoc dat ra.

Dirng thém phin dau trong céu trd 1oi ciia ban. Doi khi, khi ngudi thuyét trinh bit ddu cau
tra 101 cta ho bang cau, “D6 1a cAu hoi hay; Toi cam thay vui vi ban da dat cau hoi d6Q co thé

d6 13 d4u hiéu nguoi thuyét trinh dang cam thay khong chic chan vé cau tra 16i ciia minh.

Lam ré cdu héi. Néu cau hoi duoc dit ra dai dong, kho hiéu va c6 nhidu vé thi ban nén dién
giai cau hoi d6 cho d& hiéu. Con néu cdu hoi don gian va rd rang thi diéu nay khong can thiét.
Thong thuong, khi chung ta dat cau hoi tuc 1a chung ta dang doc ra nhitng gi suy nghi trong
dau, cau hoi c6 thé rat don gian nhung lai dugc dién giai bang 17 doan van. Lam rd cdu hoi sé
gitip ban giam sy hiéu nhim vé ngon ngit duge st dung trong cau hoi va s& cho ban nhidu thoi

gian hon dé suy nghi vé cau tra 101.

Doc lon cdu hoi. Ban da bao gio ngdi ¢ cuoi 16p con nguoi dat cau hoi thi & ban dau, va ban

chang nghe duoc gi? Néu ban thiy moi ngudi khong nghe dugc cau hoi thi hiy lap lai cau hoi
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dé moi ngudi co thé nghe duge. Cach nay ciing s& gitip ban c6 nhiéu thdi gian hon dé suy

nghi.

Hay gii¥ nguyén phong cdch ciia ban. Piéu quan trong khi tra 10i cau hoi 13 ban phai giir
nguyén phong cach va thai d¢ ctia ban nhu khi ban dang trinh bay. Mot sy thay doi trong thai

dd cua ban co thé cho théy ban khong tu tin vao vi tri ciia minh.

Hay chdn that. Néu ban khong thé tra 16i cAu hoi dugc dit ra, thi ban hiy néi, “Toi khong
biét cau tra 1o nhung t6i s& tim ra va s& giai dap cho cic banQ Hodc, néu dong nghiép cia ban

biét cau tra 101 thi ban yéu cau ho giup da.

Yéu cdu tit cd ngwoi nghe chii ¥ vao cdu trd 16 ciia ban. Ban d3 timg bao gid thdy nguoi
thuyét trinh chi quan tdm t6i ngudi dit cau hoi ma khong dé y gi dén nhimg ngudi nghe con
lai? Trong vai truong hop, nguoi dat cdu hoi co thé cb ¥ thach thirc nguoi thuyét trinh bang
mot cau hoi kho. Ban s& co thé nhan ra nguoi thuyét trinh dang bi thach thuc vi ho chi tap
trung vao nguoi dat cau hdi ma thoi.

St dung nguyén tic 25%-75%. St dung khoang 25% su giao tiép bang mit v6i nguoi dit cau
hoi va khoang 75% véi nhitng ngudi nghe. (Piéu nay dic biét quan trong trong trudng hop
cau hoi va cau tra 10i hoc bia). Ding thd o nguoi dat cau hoi, nhung ciing dimg sao lang dbi
v6i nhitng ngudi nghe con lai. Pidu nay, sé giup ban 1am chii duoc tinh hudng va thu hat dugc
ngudi nghe tham gia vao phan trinh bay cta minh.

Hay trd 1o ding trong tim cdu héi. Ping cong kich mot van dé. Cau tra 10i ctia ban can phai
c¢6 di y dé bao quat ca van dé nhung ciing can ngan gon dé thu hut duge ngudi nghe.

Ban thuong khong nén thém phan dau trong cau tra 16i cia ban, nhung ban nén di sau vao cau
hoi (sau khi 1ap lai cau hoi, néu can thiét). Vao cudi phan hoi dap, ban c6 thé néi, “Cam on vi

tat ca nhirng cau hai tuyét voi cua cac ban.O

Hau hét nhitng bai thuyét trinh déu c6 du tinh sin thoi gian dé dat cau hoi va tra 1oi. Doi
khi nguoi nghe dit cau hoi trong sudt ca budi va ciing doi khi vao cudi budi. Trong nhiéu
truong hop, nguoi thuyét trinh ¢6 du tinh ngudi nghe s& dat cau hoi & nhitng thoi diém
nao. Trong trudng hop d6, ban c6 thé yéu cau ngudi nghe dit cau hoi ngay khi ho c6 thic
mic, hodc ban c6 thé yéu cau nguoi nghe doi td1 khi ban trinh bay xong maé1 dat cau hoi.
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ON TAP PHAN TIEN HANH THUYET TRINH

TRONG PHAN TRINH BAY

To6i du dinh:

0 Khong chi y thirc vé nhitng thir minh trinh bay ma ca cach thirc trinh bay

O Sinh ddng, nhiét tinh va thang thin trong phan trinh bay cta ban

Q Giao tiép bang mit dé 1am cho phan trinh by ctia minh c6 nét dic sic riéng va theo 16i
thuong dam.

U Luon trinh bay to rd rang va dung néi qua nhanh

TRONG PHAN KY THUAT HOI PAP

Toi du dinh:

O Yéu cau nguoi nghe dit cdu hoi bang cach dimg gan vé phia ngudi nghe va gio tay 1én
O Dy doan trude nhimg ciu hoi ma ngudi nghe c6 thé dit va tap tra 101 trude

0 Nhin vao ngudi dat cau hoi va ling nghe cau hoi mot cach cin than

Q Giir ddi tay & vi tri binh thudong khi lang nghe cau hoi

Q Lip lai cau hoi dé moi ngudi 6 thé nghe 16 cau hoi hodc dé giai thich cau hoi

U Giir nguyén phong cach va thai d6 nhu khi ban dang trinh bay

O Giao tiép bang mit va thu hat su chl ¥ ctia ngudi nghe trong phan tra 1oi ctia ban
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Chuong 6: ON TAP VA THUC HANH

THUYET TRINH CO HIEU QUA - BANG GHI NHO CUOI CUNG

Kiém tra nhitng diéu sau day khi ban chuén b va bat dau phan thuyét trinh ctia minh:
PE POI PHO VOI SU LO LANG, HOI HQP- TOI DU PINH:

U Tho sau

O C6 ging thu gidn

O Giam cing thang bang vai dong tic co bap vira phai

Q Di chuyén trong khi trinh bay

Q Giao tiép bang mat voi ngudi nghe

PE LAP KE HOACH VA TO CHUC PHAN TRINH BAY CUA MINH - TOI SE:
O Trién khai cac muc tiéu

U Phan tich nguoi nghe

U Suy nghi ra nhitng y chinh

U Suy nghi ra nhitng y phu

O Thiét ké tai liéu phan phat

Q Thiét ké dung cu truc quan
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U Néu 1én nhitng 1oi ich

U Néu nhiing y chinh

Q Viét phan mo bai

Q Viét phan két luan

PE THIET KE VA SU DUNG DUNG CU TRUC QUAN, TOI SE:
Q Sir dung nguyén tic KISS

Q Luya chon dang biéu d6 phu hop

Q Dit tiéu dé phu hop

U Tranh chi tap trung vao dung cu truc quan

U Dat ban than ¢ vi tri trung tdm

QO St dung cay chi man hinh mdt cach hi¢u qua

PE CHUAN BI CHO PHAN TRINH BAY, TOI SE:

Q Tap dot dimg trude 16p va st dung dung cu truc quan

O Kiém tra chd ngéi, dung cu AV, tat ca tai liéu phan phat, v.vE

KHI TRINH BAY, TOI DU PINH

0 Khong chi ¥ thirc vé nhing thir minh trinh bay ma ca cach thirc trinh bay
O Sinh dong, nhiét tinh va thang than trong phan trinh bay ctia ban

Q Giao tiép bang mat dé lam cho phan trinh bay ctia minh ¢ nét dic sac riéng va theo 16i
thuong dam.

U Luon trinh bay to 10 rang va dung noéi qua nhanh

TRONG PHAN HOI PAP, TOI DU PINH

Q Gio tay va tién gan vé phia nguoi nghe

O Quan sat va ling nghe ngudi dit cau hoi

U Lap lai cau hoi néu can thiét
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QO Gitt nguyén phong cach va thai do

Q Tra 10 voi ca 16p va giao tiép bang mit
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