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QUY TRINH LAM VIEC - QUAN LY CLB BOI NHOM

DIEN THUYET & TRINH BAY

CUA NGU0OI THU LINH NHOM
Huynh Toan - Quéc Trwong ( kinh nghiém & thyc tién )

Dién thuyét va trinh bay cia ngwi tha linh déu la nhirvng phwong
cach trao déi y twéng va théng tin trong CLB P6i Nhém. Nhwng khac véi
bao cao, dién thuyét chira dwng trong dé ca ca tinh cia ngwdi néi va cho
phép cac thanh vién trong CLB D6i Nhém c6 thé twong tac truc tiép voi
nhau.

M6t ngwei dién thuyét va trinh bay ( Phan 1)

- N6i dung: d¢ la nhirng thong tin can thiét cho CLB Dai Nhom. Nhwng khong
giong bao géo, dwoc doc I1én véi nhip diéu cua chinh ngudi doc, dien thuyét
phai tinh dén viéc ngu®i nghe sé thu nhan dwoc bao nhiéu théng tin trong khi
nghe.

- Cau trac: Nghia la mét trinh tw mé& dé, dién giai va két luan hop ly. Bai dién
thuyét phai dwoc sap xép theo trinh tw va nhip diéu phu hop dé ngudi nghe co
thé hiéu dwoc. Ludn phai co cac phan phu luc va cha thich dé dinh hwéng
ngu®i nghe. Nguoi dién thuyét ciing phai can than khéng dé ngudi nghe xao
nhang khi chinh minh néi déng dai ra khdi chti dé& chinh cta bai dién thuyét.

- Lo gidi thiéu: Phan nay phai dwoc chuan bi ky cang. Mot bao céo thi co thé
dqc di dog lai nhiéu lan va cé thé bd qua phan nay phan no, nhwng véoi mot bai
dién thuyeét, sw chu y cia ngwoi nghe la do chinh nguwoi dién thuyét dinh doat.

- C4 tinh: Mot bai dién thuyét tét s& dwoc ngudi ta nhd hon [a mét bai bao cao
tét vi né c6 nhirng ddc diém ca nhan trong d6. Tuy vay, ban van can phan tich
rd lGc nao thi dién thuyét, Itc nao thi bao cao sé& dap trng dwoc nhu cau cla
ngudi nghe tét hon.

Dé dat dwoc hiéu qua trong dién thuyét, ban can chi y dén tirng yéu t6. M6
yeu to, du nho, cling co6 thé dem lai thanh céng cho bai dién thuyét hoac khién
nd mai mai roi vao quén lang.

Giong néi

Giong néi cé thé dwoc coi la cdng cu gia tri nhat ctia nguoi dién thuyét. N6
chra dwng hau hét noi dung ma nguoi nghe thu nhan dwoc. Mot trong nhirng
diém ky la trong viéc dlen thuyét la chang ta rat dé dang chi ra trong giong noi
cla ngwdi khac cé van dé gi, nhu nhanh qua, ‘cao qua, tram qua... nhwng lai
khéng tw nhan ra va stra chira dwoc nhirng van dé ngay trong giong néi cla
chinh minh.

Dwéi day la nhivng diém chinh dé danh gia chat lwgng ctia mét giong noi:



- Am Iwgng: DU 1a néi to hay néi bé, diéu quan trong nhat van la ngudi nghe
c6 thé nghe dwoc ma ngwdi néi khéng phai hét 1én. Mot ngudi dién thuyét tét
phai biét ha giong khi mudn 16i kéo ngu®i nghe, va I&én giong khi muén nhén
manh mot diém nao do.

- Sdc thai: D6 chinh la ca tinh ctia mdi Am thanh. Am thanh ctia mét chiéc may
bay khac han am thanh clia mét 1an gid. Mét giong néi cé sac thai lo so ciing
sé khién ngudi nghe lo so theo, trong khi mét giong néi vui twoi sé khién
nguw®i nghe mim cuwoi.

- Cao dé: Do 1a d6 cao thap clia giong noi, khong ai giong ai. Vi du Pee Wee
Herman (dién vién, nha van, nha soan kich hai nguoi My ndi t|eng) co g|ong
noi cao, Barbara Walters (nguw®i dan chwong trinh truyen hinh néi tiéng & My)
cd giong noi trung binh, trong khi James Earl Jones (dién vién dién anh va kich
néi da den ndi tiéng cta MY) lai c6 giong ndi trdm.

- Nhip diéu: B0 la trvong do cla am thanh phat ra. NGi nhanh sé khién tir va
am tiét dwoc phat am ngan, trong khi néi cham sé khién chung bi kéo dai. Biét
dieu chinh nhip diéu néi sé duy tri dwoc s chu y cua ngwdi nghe.

- Mau sdc: Hay kiém chirng yéu td nay bang cach néi cau "Chinh sach mai
nay sé tha vi Idm day" véi nhiéu cdm xuc khac nhau: dau tién la ngac nhién,
sau d6 1a mia mai, roi budn b3, va cudi cung la gian di¥. Cing mdt cau noi
nhwng cdm xuc ban 16ng vao dé sé khién cau néi tao ra nhirng hiéu qua khac
nhau.

Hay nh& cau néi nay cla Shakespeare "Thé gian 1a mot san khau I6n" - viéc
dién thuyét cling chinh 1a mét vé kich trén san khau Broadway! Mot trong
nhirng diém dang phé phan nhat & nhwng nguoi dién thuyet dé la giong noi
qua déu déu don diéu. Nguoi nghe sé cam thdy nguoi dlen thuyét nay that
budn chan va té nhat. B4 sb nguoi nghe déu thira nhan rang ho chang linh hoi
duwoc gi may va danh méat sy cha y rat nhanh khi phai nghe nhivng ngudi dién
thuyét khéng chiu hoc cach diéu chinh giong néi ctia minh.

Hay thtr hai cach sau dé hoan thién giong néi cia ban:

1. Tw lAng nghe giong ndi ctia minh, va luyén tap viéc d6 & moi lic moi n(yi,’c’y
nha, khi lai xe, kbi di dao... Sau qo, khi & co quan hay dang lam viéc, hay kiem
soat giong noi dé xem ban c6 thé st dung n6 theo dung y minh khéng.

2. Bé nghe dwoc giong noi that ctia minh, hay dung hai ban tay Gp lai ndi
miéng va mét bén tai thanh mot dng dan am thanh tr miéng di thang dén tai.
Cach lam nay gitp ban nghe dwoc dung giong néi ma ngwoi khac nghe
thay..., sé& rat khac so voi nhirng gi ban twdng vé glong néi cua chinh minh!
Va hay bat dau luyén tap viéc kiém soat giong néi ciia minh.

Co thé



Co thé ban c6 thé tao ra nhitng &n twong giao tiép rat khac nhau déi véi cong
chuing. Ho khéng chi muén nghe ban, ho con mudn nhin ban. Sy ludm thuém
sé khién ngudi ta nght ban qua bang quan hoac khéng quan tam... cho du
thwe té ban ciing quan tam rat nhleu' Trai lai, thé hién moét dang diéu tbt sé
truyén théng diép dén coéng chuing rang ban biét minh dang l1am gi va ban that
sw quan tam sau sac dén diéu dé. Khdng nhirng thé, dang diéu tét con cé thé
giup ban néi nang ranh mach va hiéu qua hon.

Trong khi dién thuyét, ban hay cd gang tan dung:

- Sw giao tiép bang mat: Diéu nay giup ban diéu chinh dong chay giao tiép.
D6 14 dau hiéu cho thay ban quan tam dén cong chung va khién ban tr& nén
dang tin cay hon. Nguoi dién thuyet gidi la nguoi biét dung anh mat dé mé ra
dong chay giao tiép, déng thdi truyén di cd mdi quan tam, sw Am ap va s tin
cay.

- Biéu hién trén khuén mat: Nu cu®i c6 sirc manh lan truyén niém hanh phuc,
sw than thién, hoi 4m va sy thich tha. Vi thé, néu ban thuwéng xuyén cudi, ban
sé tré nén dang yéu, than thién, &m ap va dé gan hon trong mat cdng chung.
Nu cwdi co tinh lay lan va vi thé, nguwdi khac sé mim cwdi dap lai ban. Ho sé
cam thay thoai mai khi dirng canh ban va muén nghe ban néi thém nira.

- Diéu bé, ctr chi: Néu ban khéng cé mét diéu bd ctr chi nao trong khi néi,
céng ching sé& cam thay ban la ngwdi té nhat va clrng nhac. Mét phong céach
ndi sbng déng sé khién cdng ching chu y, gitp cho nhirng sb liéu kho khan tré
nén tha vi, va céng chung ciing dé dang hiéu nhirng gi ban néi hon.

- Dang diéu: Khi dién thuyét, ban sé truyen di théng dlep khong chi bang cach
ndi ma con bang cach di chuyen DPirng thang va hoi nga ve phia trwdc cho
thay ban 1a nguoi dé gan dé tiép thu va than thién. Sy gan gui gitra ca nhan
v&i nhau sé duorc thiét 1ap khi ban va cdng chidng nhin thdng vao nhau. Nén
tranh quay lwng lai véi céng ching, nhin xudng san nha hoéac nhin I&n tran nha
khi néi, vi ngu®i nghe sé nghi ban chdng quan tdm gi dén sy ton tai cta ho.

- Sw gan gdi: O mbi nén van héa, déu cé nhirng quy tac vé khodng cach
twong tac gitka con ngwdi thé ndo la di dé ho cam thay thoai mai. Hay cha y
nhirng d4u hiéu kho chiu khi ban xam pham khéng gian ctia ngwdi khac, nhw
dung dwa, nhun nhay, vé vai hay nhin cham cham. D6 la trong mét khéng gian
hep, con trong mét can phong lon, tinh hinh lai khac. Khéng gian réng sé tao
ra khodng céach giitra ngudi dién thuyét véi cong chung. Bé khac phuc, hay di
lai trong phong dé tang sw twong tac. Sw gan giii cling cho phép ban giao tiép
bang mat t6t hon va tao thém co héi cho nhirng ngudi khac dugc phat biéu y
kién

K¥ ning dién thuyét & trinh bay nhitng diéu co ban (phdn 2)

Dién thuyét khong chi la n6i cho ngwéi khac nghe ma con la nghe ngwoi
khac néi. Vi thé lang nghe ciing la mét phan quan trong trong bat cw bai



Lang nghe vé&i thai dé tich cuwc

M6t ngwdi dién thuyét tét khdng chi dem théng tin dén cho céng chiing ma con
phai 1ang nghe ho. Khi nghe céng chiing néi, ban sé biét ho cé hiéu nhirng
théng tin ban cung cip khéng, va quan trong hon, nhirng théng tin d6 cé can
cho ho khéng. Lang nghe v&i thai do tich cwe khac véi nghe théng thwdng, né
bao gédm c& mong mudn tiép nhan thém thoéng tin, dé biét cdm xuc ctia céng
chung, va dé hiéu ho.

Mét ngwoi biét Iang nghe l1a nguoi:

- Danh nhiéu thoi gian dé nghe hon noi (nhung duwong nhién, véi tw cach 1a
moét ngudi dién thuyét, cong viéc chinh cla ban van la néi).

- Khéng néi nbt cau clia ngudi khac.
- Khéng tra & cau héi bang mét cau hai khac.

- Than trong vai nhing thanh kién. Moi ngudi déu co thanh kién, chiing ta can
kiem soat chung.

- Khéng bao gi& mo mang hay lo dang khi ngu&i khac nai.

- Khuyén khich nhiéu ngu®i cling néi chir khéng ¢ géng théng tri cudc dbi
thoai.

- Chuan bj cau tra 1o sau khi nguoi kia da néi xong, chtr khdng phai trong luc
nguoi kia dang noi. biéu can tap trung la dieu ma ngwoi khac noéi chtr khong
phai dieu minh sé tra loi.

- Phan héi dung ltc, nhwng khéng ngéat |6 ngwdi khac nhiéu lan.

- Phan tich diéu ngudi khac ndi bang cach xem xét moi khia canh lién quan va
khi can thi hoi nhirng cau hoi mé.

- Duy tri cudc ddi thoai theo nhirng gi ngudi khac néi, chir khéng phai theo
nhirng gi minh thich.

Mot phan quan trong trong viéc ldng nghe 1a tiép nhan phan héi bang cach
thay ddi hay stra chira théng diép sao cho trong qua trinh dbi thoai, y t cla
nhirng ngum tham gia glao tiép déu duoc hiéu dung Hay lam viéc nay bang
cach dién giai ngon tlr clia ngwdi noi, nhac lai cdm xuc hay y tuong cua ho
bang ngdn tir ctia chinh minh chir khéng phai lap lai ngdn tir ctia ho. Ban nén
ndi thé nay "Téi hiéu nhirng diéu ban ndi nhuw thé nay, liéu t6i cé hiéu dung
khéng?"

Bén canh giao tiép bang ngén tr, hay tan dung ca nhirng yéu té phi ngén ngir.

Gat dau hay siét tay la thé hién sw dong tinh, nhiu may cho thay ban chua that
hiéu y cia nguwdi noi, con hit mét hoi dai va thé ra that manh thé hién ban



khéng hai long v&i tinh hinh.

Carl Roger - mét trong nhirng ngudi sang lap trwdng phai tdm ly hoc nhan van
- d4 liét ké 5 loai phan héi, dwoc sap xép theo mirc dd thwdng xuyén xuét hién
trong déi thoai (nén Iwu y rdng chang ta thuéng cé xu hwéng phé phan hon 1a
cb gang thiu hiéu):

1. Mang tinh danh gia: nhan xét vé gia tri, diém t6t hay diém phu hop trong
dieu nguwoi khac ndéi.

2. Mang tinh dién gidi: c6 gang giai thich diéu nguoi khac néi cé y nghia gi.
3. Mang tinh khuyén khich: cb gdng Ging hd hay bénh virc nguwdi néi.

4. Mang tinh tham dé: co gang tim hiéu thém thong tin, tiép tuc tranh luan hay
lam sang ré mét diem nao dé.

5. Mang tinh thau hiéu: c6 gang kham pha mét cach hoan chinh diéu nguoi
khac muon ndéi.

Kiém soat sw cing thang

Sw cadng thang chinh 1a ké thu I&n nhat ctia ngwdi dién thuyét. N6 lam héng
giong noi, tw thé va sw thoai mai. Giong ndi thi cao vt 1&n vi ¢d hong cang ra.
Vai thi so lai va ban tré nén thiéu linh hoat khi hai chan bat dau run ray khién
ban khéng dirng virng dwoc. Bai dién thuyét thi "bj dong hop" khi nguwdi noi tw
budc minh vao nhirng t& ghi chi va dan dan chi con dirng doc tir nhirng t&
gidy do ra.

DPirng chién dau véi sy cang thdng, ma hay dén nhan ching! Khi dé ban sé tap
trung vao bai dién thuyet thay vi lo nght vé sy cang thang Khi ban chap nhan
sy cang thang, bai dién thuyét s& |a mét thir thach dé& ban ngay cang tién bo.
Nhwng néu ban dé sy cang thdng chién thdng minh, ban sé tw dau hang truéc
céng chang. Hay dén nhan sy cang thang, nhan ra ching va dé chang giup
ban nhan ra ranh gi¢i do!

M®i khi cang thang hay lo I&ng, hay nhé réng ai cling cé nhirng luc nhw vay,
nhwng nguwdi thang cudc 13 nguoi biét tan dung nhirng mat tét cGa nd, con
ngudi thua cudce chinh la ngwdi dé né chi phbi.

Dé giam bot sw cang thang, hdy thie lam mét vai bai tdp nhé nhuw:

- Truée khi dién thuyét: Nam nglra trén san nha, co dau gbi lai va thw gian.
Nh&m méat dé& cadm nhan toan bo trong lwong co thé trai déu 1én lwng va cb
dwoc dubi ra. Hay dé co thé thw gian dén tivng ngén tay, ban chan, canh tay...
Sau dé tir tlr dirng day va cb géng duy tri trang thai thw gién ké& ca khi da dirng
[én.

- Néu ban khéng thé ndm xubng, hdy tdp mét bai thé duc don gidn: dirng



thang, hai chan choadi ra, tha Iong canh tay va cac ngon tay. Khé l&c nguoi,
ban tay, réi canh tay, vai, than ngu6i va chan. Sau dé ti tiv xoay vai sang hai
bén. Khé xoay co theo chiéu kim dong ho réi nguoc lai.

- Tw hinh dung: Trwdc khi dién thuyét, hdy muwong twong vé cén phong, vé
ngwdi nghe va vé chinh ban dang dién thuyét. Hay mwong tuwgng tat ca nhirng
gi ban phai lam ti luc bat dau cho déen khi két thuc bai dién thuyét.

- Trong khi dién thuyét: Hay danh cho minh vai gidy thw gian bang cach uong
nwdc, thd sau, tha Iong phan co thé ma ban cam thay cang thang nhat, sau do
quay lai v&i bai dién thuyéet va tw nha "Minh sé lam dwoc!”

- Ban KHONG can loai bé sy cang thang hay lo lang! Hay bién n6 thanh nang
lwong dé tap trung va dién cam.

- Hay biét rang cdng chung khéng dé dang nhan ra sy cang thang hay lo ldng
& ban nhw chinh ban than ban.

- Hay biét rang ngay ca nhirng nha dién thuyét xuét sac nhat ciing cé lic méc

16i. Bi quyét 1a clr bd qua va tiép tuc néi. Néu ban 1am vay thi cdng chung ciing
lam theo nhw vay. Nguoi théng cudc luén tién lén phia trwéc! Ké thua cudc tw
dirng lai trwée khi dén dich!

- Brng bao gio nho rwou dé giam cang thang! N6 khéng nhirng anh hwdng
den sw thé hién, ma con anh hwéng déen ca y thic thé hién cla ban. Ban co6
thé khéng nhan ra, nhwng céng chung thi sé nhin thay day!

K¥ ning dién thuyét & trinh bay nhitng diéu co ban (phdn 3)

Dién thuyét cé nghia la ban chap nhan nhirng cau héi, va ciing chap
nhan rang khéng phai cau héi nao ciing dé chju va dé tra I&i. Nhwng néu
ban da chuéan bi ky cang, thi hdy san sang d6i mét véi nhivng cau héi héc
bua nhét.

Dirng ngai nhirng cau haéi

Hay binh tinh khi nguwoi héi khéng déng tinh v&i quan diém cha ban. Ban la
ngwdi chuyén nghiép ma! DU ban c6 co gang dén may, thi cling khéng bao
gio’ c6 chuyén ca theé gi¢i nay déu dong y véi ban!

Mac du c6 mot sb ngudi lay viec don ngudi khac vao chan twéng la tha vui, va
mot s& khac cho viéc ding 18n héi han la dé gay an twong véi cép trén, nhwng
da sb nguoi da dat cau hdi co nghia 1a ho thuwe 16ng quan tam. Bj hdi khéng co
nghia |a ban chwa dién giai twéng tan chi dé cia minh, dé chi la vi mot sb
ngudi c6 mdi quan tdm sau sac hon nhirtng cdng chang binh thwdng khac. Vi



thé, day chinh la nhirng ngwoi dang dwore tran trong va gop phan lam cho
bai dién thuyét cua ban thanh céng.

Ludn phai danh thdi gian sau khi dién thuyét cho viéc héi dap. Khi yéu cau cau
hdi ma chwa thay ai héi, cling dirng voi va dirng 1&n di ludn. Hay cho cong
chang vai gidy dé ho sép xép cac suy nghi. Khi nhan dwoc cau héi, hay nhic
lai mét 1an niva d& ddm bao tat cd moi ngudi déu nghe dwoc (va rang chinh
ban cling nghe chinh xac cau hai).

Khi tra |&i, hdy hwéng dén tat ca cong ching. Bang cach dé, ban sé duy tri
duwoc sw chi y cha tat cd moi nguwdi, chir khéng chi ctia ngudi héi. Va dé cing
cb thém cho bai dién thuyét cia minh, hay cé gang lién hé cau héi va céu tra
Ioi dén nhibng luan diém chinh trong bai dién thuyét.

Hay chac chén 1a ban l&ng nghe cau hdi mot cach can than. Néu chuwa hiéu,
hay héi lai. Hay dirng lai suy nghi khi ma cau tra 1&i ban dwa ra cé thé dung,
nhwng lai khdng tring véi y cla ngudi hdi. Va néu ban khéng biét cau tra 1o,
hay trung thwc thd nhan, dirng déng dai dé& danh tréng 1ang. Hay néi véi nguoi
hdi rang ban sé tra I&i ho sau... va nhé 1a phai thye hién &1 hiva do!

Méi cau tra I chi nén kéo dai tir 10 - 40 gidy. Néu ngan qua, cau tra | sé
coc 16c; nhwng dai qua thi lai thanh rwdm ra. Bong thdi phai can than dé
khong di chéch hwéng trong khi tra I&i. Dirng dé nhirng cau héi long vong
khién ban xa r&i cht dé chinh cda bai dién thuyét.

Néu cé ai dé khédng ddng y v&i nhirng diéu ban ndi, hay cd gang tim ra mét vai
diém co6 thé tan thanh trong ly 1& cGa ho. Vi du, "Vang, téi hiéu luan diém cua
anh/chi..." hay "Téi rat vui khi anh/chi nhac dén diém nay, nhwng...". Diéu nén
lam la khen ngoi va déng tinh vé&i quan diém cla ho. Céng chung déi khi cé
xu hwéng nghi rang "ching téi phai tim ra cdi sai & anh", nhwng ban thi
khéng can mao hiém gy cang thang véi ho.

Chuén bj dién thuyét

Sau mét budi hda nhac, mét ngwdi hdm mé nédi véi nghé si vi cdm ndi tiéng
Fritz Kreisler rang "T6i s8n sang danh dbi ca cudc ddi dé choi hay nhw 6ng",
va nghé si tra 1, "Toi da lam dung nhw vay dé". Piéu dé cé nghia sw chuan bj
khéng bao gi® 14 thira, va "That bai khi chuan bi chinh 1a chuan bj dé that bai".
Nhing nha dién thuyét I&n ludn la nhivng ngwdi lam viéc cé ké hoach.

Trwéce hét, ban can biét tdng quat vé cdng tac chuan bj cho cudc hop, hdi nghi
hay budi néi chuy&n ma ban la dién gid, nhw théng tin vé can phong, khach
m&i, cac thanh phan tham gia... Bai dién thuyét cling phai dwgc chuan bj theo
trinh tw chuén bi cda budi hop.

Budc thir hai 1a chuan bi cho bai dién thuyét. Mot bai dién thuyét hay thuwong
bat dau bang I&i gidi thiéu va mot yéu td khudy dong, nhw mét cau chuyén,
mot I&i phat biéu hay mét théng tin tha vi, mét trd dua, mét cau trich dan, hay
tham chi mét hanh ddng cé thé "lam néng" dam déng.



Lo gig’i thiéurcﬂng can cé muc dich, va dé chinh la muc di‘ch hay muc tiéu cta
bai dien thuyét. N6 khong chi gidi thiéu cho cong chung diéu ban sé noi, ma
con cho ho biét vé muc dich cua bai dién thuyét.

Sau d6, hay di thang vao ni dung chinh. DPUNG viét ra gidy tirng tir mét, chi
can dan y thoi. V&i viec gach dau dong moét vai y chinh trén mau giay nho, ban
khong nhitng c6 mét dan y, ma con cd ca mét "nguwdi dan dwong” dé ludn di
dung hwédng khi dién thuyét.

Dé chuan bj mét cdach hiéu qua, hay tw héi nhirng cau héi sau:

- Muc dich cta bai dién thuyét Ia gi?

- Cong chung la nhirng ai?

- Céng ching da biét gi vé chd d& ma ban dinh néi?

- Théai d6 ctia cdng chang khi dén véi ban nhw thé ndo (thu dich hay than
thién)?

V&i mot bai dién thuyét khoang 45 phut, khong nén dwa vao qua 7 luan diérp
chinh. Nghe thi co6 vé khong nhiéu, nhwng néu ban mudn cong chung cé thé
muong twong rd rang vé nhirng gi ban ndi, thi dirng bat ho phai nhé nhieu
hon the.

Sau day la mét s6 yéu cau can lwu y khi Ién cau tric cho mét bai dién
thuyét:

- Thoi gian: sap xép thdi gian hop Iy cho méi y can trinh bay va tranh sw ngéat
quang.

- Cao trao: nhdn manh vao luan diém quan trong nhét.

- Tryc trdc: lwdng tredc nhikng van dé co thé phat sinh, tinh trwd'c cach khac
phuc, tham chi tim cach tan dung nhirng rac roi dé.

- Phén loai: xac dinh mirc d6 quan trong cua tirng luan diém.

- Ter don gian dén phirc tap: sap xép céac y theo trinh tw tr don gian nhat dén
phirc tap nhat. Trong mét sb trwdng hop, cé thé sép xép theo trinh tw nguoc
lai.

- Yéu t6 phi ngén ng- tan dung nhi*ng yéu t6 nhw biéu do, hinh vé, anh, thong
cao... de bai dién thuyét sinh dong va deé hiéu hon.

Sau ndi dung chinh la phan két luan. Day ciing la Itc ban tra 16i cac cau hdi,
tong két va cam on cong chung. Hay Iwu y, ban phai néi cho cdng chung biét
ho sé nghe gi (I&i gidi thiéu), dang nghe gi (ni dung chinh), va da nghe gi (10



tbng két).

Tém lai, diéu quan trong nhat trong viéc chuan bj dién thuyét khéng gi khac
hon la luyén tap, luyén tap va luyén tap. Muc dich ch‘|'nh cla viéplépdén yla
dwa ra mét trinh tw mach lac, chat ché cho nhirng diéu ban muon.

K¥ ning dién thuyét & trinh bay nhirng diéu co ban (phdn cuéi)

Birng chii quan véi nhirng yéu to twéng chirng vun vat nhw nhirng thoi
quen, vi chung ciing c6 thé anh hwéong khéng nhé den hiéu qua dién
thuyét cua ban.

Kiém soat nhirng théi quen

Ai ma chang cé mét hai théi quen, nhung ddi khi chang lai hoi phién phirc mot
chat. Vi du, nhw ban hay chém nhirng tlr cdm than nhu "®", "moi ngudi biét
day" trong khi néi, dut tay vao tdi quan, tui 4o, xéc chum chia khéa hodc nhirng
ddng xu khién ching kéu xiing xoadng trong subt bai dién thuyét. D6 1a thoi
quen nén déi khi ban khédng nhan thiy né dang xay ra hoac coi dé 1a diéu binh
thwerng. Nhwng hay can than, nhirng yéu té nhé nhw thé ciing co thé lam
ngwoi nghe sao nhang va khéng Iinh hdi dwg'c nhirvng gi ban noi.

Céch tot nhat dé han ché nhirng thoi quen khong may dé chiu nay la ludn co
nguw®i nhac nhé. Ban cé thé nhe déng nghiép, gia dinh hoac ban be giup. Hay
danh moét chut thoi gian néi chuyén véi ho vé bat clr ch dé gi, va qua cudc trd
chuyé&n ngén ngui do, ho cé thé nghe va gitp ban chi ra nhitng théi quen
khéng hay ban méc phai trong khi noi.

Ho&c sau mbi 1an dién thuyét, dirng ngai tham do chinh céng chung cla ban
xem ho khé chju nhat v&i nhirng théi quen nao cla ban va dé nghj ho viét ra
nhirng méau gidy. Tap hop va viét lai bang chir that to, danh diu that néi dé tu
nh&c nhé& minh. Trong lan dién thuyét sau, néu céng chiung thay ban 13p lai
nhirng théi quen do, ho sé& nhac nh& bang cach ra hiéu hay té thai dd. Cw thé,
dan dan ban sé bd dwoc nhirng théi quen khéng cé loi cho viéc dién thuyét,
chi can ban dé tam va thwc sy mudn hoan thién minh.

Hay cung diém lai mét sé6 van dé can lwu y dé cé dwoc mét bai dién
thuyét hiéu qua:

- K& ca khi da c6 nhirng théng cao phat trwdc cho cong ching, ban ciing drng
doc y nguyén twr do ra. Diéu do sé khién céng chung khong hiéu dwec la ho
dang cung doc vo&i ban hay la dang nghe ban doc.

- Khéng nén cho tay vao tui quan hay tui 4o qua lau trong khi néi, tréng ban khi
4y sé rat khong chuyén nghiép. But mét tay vao tdi cling dwoc nhwng phai
chéc rang khong cé chia khéa hay xu 1& kéu xting xoang trong tui. Nhirng am
thanh d6 sé khién ngudi nghe rat phan cam.

- Birng vung vay ngén tay lung tung trong khéng khi. Hay chi tay khi can thiét



va ha ngay xudng, néu khong cong chiing sé cham cham ngo theo ngon tay
chr chang nhin ban.

- Khong nén dirng dwa vao buc qua lau. Cong chung sé thdc méc liéu cé phai
ban sp stra quy xudng khéng.

- Hay hwéng dén cong chung ma ndi chtr dirng hwdng dén nhirng céng cu hd
tre vé hinh anh nhw cac bieu do, biéu bang. Va ciing nhé khéng nén dirng
gilra nhirng céng cu do va cong chung khien hg khdong nhin thay.

- Noi 16 rang va d to dé tat ca moi ngudi déu nghe dwoc. Khong nén noi voi
giong deu deu, it nhat cling phai nhan giong vao nhirng luan diém quan trong.

- Lwu y dén nhirng dau cau dé ngirng, ngat dung lic. Ban khong thé twang
twong dwoc sy lan 1on vé dau cau cé thé gay ra hieu nham nghiém trong dén
thé nao dau.

- Hay c6 nh¢ tén clia nhirng ngudi tham gia, nhé nhac dén ho va ding cach
xwng hé cho hop ly. Twong tw, hdy nhac nhéd ho nén goi va xuwng ho voi ban
nhw thé nao cho hop ly.

- Cham chu lang nghe nhirng I nhan xét va cac y kién. Va khi ban t6 ra xem
trong nhirng y kién do, céng ching sé cam thay minh dwogc ton trong. Dieu do
dwong nhién cling co6 lgi cho chinh ban than ban.

- Hay chiu kho di lai trong khi néi dé tao sw gan giii v&i cong ching.

- Hay nhan manh muc dich cla bai dién thuyét ngay tr dau dé cong ching biét
bai dién thuyét nay cd phu hop v&i nhu cau clia ho khéng. Hay cung tranh luan
v&i céng chung vé nhirng lo ngai chung dé ho biét ho c6 thé mong ché gi &
ban, va ban cé thé lam gi cho ho.

- Pa dang héa phwong thire trinh bay, tan dung nhiéu phwong thirc nhw truyét
trinh, thao luan, tranh luan, phim, anh...

- Hay la ngudi dau tién cé mat tai budi dién thuyét, va la ngwdi cudi cung ra ve.

- Chuan bj nhitng phwong an thay thé néu cach tiép can ban chon khong phat
huy hiéu qua. Nhwng trwedc hét, ban van phai ty tin véi cach minh da chon.

- Ch y dén thoi gian, ca thoi diém to chirc 1an d6 dai clia bai dién thuyét.
Bwrng chon nhirng thoi diém sau bira an, khi ma céng ching cua ban da no

bung chi mudn di ngt. Con d6 dai cta bai dién thuyét, hay nhé rang, tha ban
két thic s&m hon dw dinh con hon dé "chay thdi gian

CHUC CAC BAN THANH CONG



