Pé thuyét trinh thanh cong

1. Nim ré nguyén tic thuyét trinh

Muc dich: Biét muyc dich cua ban 1a gi khi thuyét trinh. Thong bao? Thuyét phuc?
Giai tri?

Poi tuong: Aila doi tuong cua ban? Nhom tudi cua ho? Ho séng 0 dau? Quan
diém, tinh cach ctia ho?

Nhitng van dé can thiét khac: Pay 1a nhitng thir can dugc sip xép. Ban nén xéc
dinh lugng thoi gian va thoi diém can noéi va khong gian.

2. Tinh thoi gian hgp ly

Lén ké hoach, chuan bj va luy,én tap tr}réc sao cho bai thuyét trinh chi chjém 75%
lugng thoi gian woc lwgng. Neu ban ket thuc som thi khong sao nhung néu keét
thiic mudn thi s€ rat t¢. Néu ban mu6n moi nguoi lang nghe minh thuyét trinh, chi
nén danh 50% d¢ trinh bay va danh 25% con lai dé nguoi nghe cung tham gia.

3. Noi dung phu hop

99 ¢

Khi chuan bi bai phat biéu, hiy xac dinh nhimng gi “phai”, “nén” va “c6 thé” dua
dén nguoi nghe. Hay han ché ndi dung tuy theo thoi gian thuyét trinh va sy quan
tam cuia nguoi nghe.

4. Lam bai thuyét trinh thém hip din

Pua vao bai thuyét trinh cac cau chuyén, giai thoai, phép a an dy dé chiing thém
thuyét phuc thay vi chi dua ra nhitng dit liéu don thuan.

5. Lap dan y cho riéng minh
Hay gach y dau dong thay vi dung ca cau. Boi ddm nhiing chd quan trong.
6. Luyén néi that to

Ban s€ noi that tu nhién khi ban luyén tap nhiéu. Hay tap ndi that to trudc khi
thuyét trinh.

7. Dep bo su run s¢

Run s¢ khong phai 13 14 diéu tt khi thuyét trinh. Khong c6 doi truong doi bong



nao bao doi cua minh hay binh tinh ngay trudc khi vao tran. Thay vao do, ban hay
tir kiém soét sy run so nay bang cach tho that sau tir co hoanh va tuong tuong
minh s& két thac bai thuyet trinh thanh cong. Pugc chuén bj tbt, ban s& cang tu tin.

8. S6i noi va nong nhiét

Thai d6 nhiét tinh, s6i ndi khi phat biéu s& dem lai két qua dang ngac nhién cho
ban. Néu giong ctia ban bi€u cam va cu chi sinh dong, trong ban s€ tu tin va nong
nhiét hon.

9. Nghi trudc tit ca nhirng ciu héi ban cé thé bij héi

Phan dit va tra 16i cAu hoi sau bai thuyét trinh c¢6 khi con quan trong hon chinh bai
thuyét trinh. Nh& hiéu rd cau hoi trude khi tra 16 va cha ¥ dén nguyén nhan ho dat
cau hoi d6. Khi tra 10i, hiy giir 4nh mat khap phong bdi c6 thé nhiing ngudi khac
cling ¢6 cung cau hoi do. Hay ton trong moi cau hoi cling nhu nguoi dat cau hoi.

10. Ton trong nguoi nghe

Tranh c6 thai d6 ngao man hodc thiéu chuan bi. Mién 1a ban quan tim dén nguoi
nghe, c6 su chuan bi va hoan thanh t6t phan hoi va tra 161, chac chan ban s€ thanh
cong.

Thuyét trinh sau thuyét trinh

Néu nguoi nghe ¢6 co hoi duoc 1am rd nhitng diém con chua hiéu, thi ho s& khong
roi budi thuyét trinh véi nhitng hiéu biét sai vé cac khai niém ban d4 trinh bay.
Quing thoi gian moi nguoi dit cau hoi va ban tra 10 lai 1a mot 1an thuyét trinh

quan trong ntra.

Trude hét dé Thuyét trinh sau thuyét trinh dat dugc hiéu qua cao nhét, ban can
gitip moi ngudi co su chuan bj tét bang viéc nodi voi ho rang sau budi thuyét trinh
s& cO quéing thoi gian dé moi nguoi dat cau hoi va ban tra 10i. Néu ban co6 mot
ngudi gidi thidu, hiy ndi v6i ngudi nay dé cap viée ban sin 10ng tra 101 moi cau
hoi tir phia ngudi nghe. Moi nguoi sé dat ra nhiéu cau héi hon néu ngay tir dau ho
duoc thong bao vé diéu nay.

Mot trat tu hop 1y 1a rat quan trong. Hiy ndi: “Ai c6 cau hoi dau tién?” va sau do

tim kiém nhiing canh tay gio 1én. Hodc dé khoi mé, ban c6 thé noi: “Mot cau hoi

ma toi thuong duoc hoi 13...” va tra 16i nd. Néu sau d6 van khong c6 cau héi nio,
ban c6 thé noi: “Khéng biét co con ciu hoi nao khong?”.

Su nhiét tinh cua ban s€ mat néu ban khong nhan dugc cau hoi nao tir phia nguoi
nghe. Thong thuong, hanh dong “moi nudc” s€ khich 1€ nguoi nghe dat cac cau



hoi khac nhau.

Khi mét ai do dat ra cau hoi, ban hay nhin thang vao ho va lap lai no, dac biét néu
c6 mot sO lugng 16n nguoi nghe hay néu ban can doi chut thoi gian dé suy nghi.
Bang viéc 1ap lai cau hoi, ban s€ dam bao rang minh da hi€éu dang cau hai.

Tuy nhién, dung ti€p tuc nhin vao nguoi d6 khi ban bat dau tra 161 cau hoi. Hay
nh¢ ban van dang néi chuyén trudc cong chung va tat ca moi ngudi nén nghe rd
cau tra 101 ciia ban chtr khong riéng ngudi dat ra cau hoi.

Thém vao d6, ban can tiép tuc ding & mot noi ma tit ca moi nguodi déu trong thiy
1d ban nhét. Tranh viéc di tryc tiép toi canh ngudi dat cdu hoi. Hinh anh d6 s&
khién nhirng nguoi nghe khac cam thdy “mat ban”. Khi ban két thic cau tra 1oi

chinh 1a Iic ban nhin lai nguo1 dat cau héi va nét mat ciia ngudi nay s€ noi voi ban

cau trd 101 cuia ban da thoa man hay chua.

Nhitng cau tra 161 ngin gon va co trong diém s& dem lai sy thoa mén nhiéu nhat
cho ngudi nghe. Dung tiép tuc mot bai dién thuyét méi. Moi nguoi s& cam thay
nham chan néu ban mét qua nhiéu thoi gian tra 161 cdu hoi. Khong nhiing vay, rat
c6 thé chi c6 duy nhat ngudi dit ra ciu héi méi thuc sy quan tim t6i nhiing gi ban
dang no6i! Néu ban co thé tra 161 “co” hay “khéng”, hiy lam nhu vdy. Hanh dong
nay gitr vitng sy chu ¥ cua moi nguoi toi ban.

Mot trong nhitng thach thirc thuc sy néu ¢ nhitng cau hoi ning né. Hay xoa diu
no trude khi tra 10i. Ching han ddi v6i nhitng cau héi kiéu nhu: “Ban s& 1am gi véi
tat ca s tién kiém duoc tir mirc gia ca gia taing?”, hiy xoa diju n6 bang viéc noi rd:
“T6i hiéu dugc sy that vong cua anh trude su leo thang gia ca dén chong mat. Toi

biét anh dinh hoi: Tai sao gia ca lai ting bat thudng nhu vay?”.

Sau d6, ban mdi tra 161 cho cau hoi nay. Ban s€ roi vao tranh luan néu cho phép
ban than truc tiép tra 101 cac ciu hoi ning né kiéu trén. Néu mét ca nhan khong
thoa mén v&i viée thay d6i ngdn ngit cAu hoi nhu vay, ban hiy néi v6i anh ta rang
ban rat vui dugc ban thao vé van dé nay sau budi thuyét trinh hém nay va roi
nhanh chéng chuyén sang cau hoi ké tiép.

Doi luc s€ co6 mot ngudi nghe gio tay nhung thay vi dat cau hoi ngudi nay lai dua
ra nhitng binh luan khé4 dai dong hay tham chi mot bai dién thuyét. Mot cach dé xur
trf 13 nhin vao tc d6 noéi cia ngudi nay va khi anh ta/co ta dimg lai 1ay hoi chudn
bi noi tiép, ban ngit quing bang “Xin cam on ¥ kién ctia anh/chi... C4u hoi ké tiép
la gi a?”. Ban nhin xung quanh can phong va ngudi n6i chuyén dai dong nay s¢€
khong biét ban ngét 161 ho hay ban thyc su nghi réng ho da két thuc. Dung dé
ngudi nay tiép tuc “bai dién thuyét” boi vi né s& lam hong co hoi dugc hoi cua
nhting nguoi khéc.

Diéu quan trong tiép theo 13 ban dimg danh gia cac cau hoi. Hiy tranh xa nhirng



binh luan kiéu: “P6 12 mot cau hoi tuyét voi” hay “Cau hoi hay”. Néu ngudi tiép
theo dat ra mot cau hdi va ban khong c6 nhan xét tich cuc tuong tu, nguodi nay co6
thé nghi rang ban khong tan thanh cau hoi va diéu d6 s& kiém ché nhirng ngudi
khéc dua ra cau hoi. Néu ban mudn xac nhan mét cau hoi cu thé, hay no6i don gian:
“Cam on ban di dat cau hoi”. Ban can lam sao dé moi nguodi cam th?iy su cong
bang nhu nhau vé nhitng cau hoi duoc dit ra.

Ngoai ra, ban khong thé bo qua yéu t6 kiém soat tinh hudng cudc néi chuyén. Khi
ban thuyét trinh truéc moi nguol, ludn rinh dap rui ro cua viée danh mat su kiém

soat tinh hinh. Do vay, ban can luong trude nhiing tinh huong bét ngd, cang nhiéu
bao nhifu cang t6t biy nhiéu. Hiy xem xét ndi dung thuyet trinh cta ban va suy
nghi vé nhitng cau hoi ma nguoi nghe s€ co thé dat ra. Dong thoi, ban hiy chuan

bi cac cau hoi cua ban than ban dé hoi. bung ngai néi: “T6i khong biét” va chuyén
sang cau hoi tiép theo (Ban c6 thé bd sung rang ban s& rat vui duoc gip lai ho véi

cAu tra 101 day du trong lan tiép theo).

Nén thing than v6i nhitng ngudi dit cau hoi néu ban nghi ring cdu hoi khéng may
thich hop. Cau trd 161 cua ban c6 thé 1a: “Thyc t€, cau hoi nay khong may thich
hop v6i ndi dung budi thao luan hom nay”.

Vao cudi giai doan Thuyét trinh sau thuyét trinh, ban can c6 mot két luan cu thé.
Ky thuat nay s€ cho phep ban kiém soét tot quang thoi gian cubi cung vo6i nguoi
nghe. Thay vi cau hoi cudi cing, ngudi nghe s& nhan duge mot két luan thich hop
tur ban.

Hay noi: “Trudc khi toi tong két doi diéu, khong biét con ai c6 cau hoi khong a?”.

Sau d6, néu khong c6 ai ¢6 cau hoi ndo, ban méi bt dau noi. Nho d6, ban cé thé

két thiic theo mét cach thirc hiéu qua va vui vé hon la hét stre coc 16¢ voi cau noi:
“Vay néu khong con cau hoi nita, t6i xin két thuc...”.

Sau cuing, ban cin nhé rang rat nhiéu budi néi chuyén s& bao ham hai giai doan

thuyét trinh: Thuyét trinh chinh thirc va Thuyét trinh sau thuyét trinh. Hiy dam

bao thanh cong tron ven cho budi thuyét trinh ctia ban bang viéc sir dung cac ki
thuat trén trong quang thoi gian trd 101 cac cau hdi tir phia nguoi nghe.



