15 diéu can chuan bi cho 15 phit thuyét trinh

1. Chuan bi that ky cang: Ban nén tim hiéu vé ddi tugng sé tham du budi
thuyét trinh dé€ cd cach &n méc &n tugng va phu hop, cling nhu chuén bi
vé tdm ly va tac phong giao ti€p. Tuy nhién, ban nén nhd rang moét nén
tang ki€n thdc sau rong mdi tao nén si'c manh cla ngudi thuyét trinh.

2. Hay biét tao cau ndi gilra ngudi thuyét trinh vdi thinh gia: Day la diéu
ma khach hang va nha dau tu danh gia rat cao & ban. Thong thudng trong
mot budi thuyét trinh, ban qua chdm chd vdi viéc chuyén tai cac ndi dung
c&n ban, con khan gia, ho lai ki€m tim & ban nhiing gia tri khac c6 thé géy
thién cdm va tao niém tin cho ho. Bdi vay, ban khong nén qua ciing nhac
ma hay giao luu véi khan gia qua anh mat va clr chi than thién, cling nhu
nhifng ngdn tir gian di, dé hiéu, pha chdt hai hudc nhe nhang.

3. Trinh bay ngdn gon va thuyét phuc: Doi khi ban chi cé 5 phuit cho phan
thuyét trinh, nhung ban hay tu tin la s& truyén dat dugc thong tin can
thiét, do ddé khong nén xin 10i khan gia trudc hay dé cap dén viéc ban
khdng cd nhiéu thdi gian. Hay vao dé ngay va chia nhd ndi dung dé bai
thuyét trinh dugc mach lac.

4, Di thang vao nhiing ndi dung quan trong: Birng ndi lan man lam thinh
gia khdng hi€éu ban mudn nhdn manh van dé gi, ndi dung chd yéu ma ban
mudn ndi dén la gi. Ban hady tap trung ngay vao nhirng ndi dung quan
trong ma ban biét chac chan sé gilip ban gianh dugc su’ chd y cta déi tac,
cling nhu s& thdi thic khach hang tiém nang mua sdm san pham cua ban.
Cling khdng nén niu kéo moi ngudi dé “cho phép t6i bd sung...”, sau khi
budi thuyét trinh d3 két thdc.

5. Biéu chinh giong ndi: K& ca khi ban ¢4 it thdi gian, ban ciing khdng nhéat
thiét phai ndi that nhanh, bdi nhu thé sé khi€n khan gia khd bat kip noi
dung, chua k& ngudi ndi nhanh hay vé tinh tao cho ngudi nghe cam giac
vé su thiéu trung thuc. C6 thé ban sé thuyét phuc va 16i cudn khan gia
han, khi ban néi & t6c do vira phai, co giong diéu tu tin, phat &m chuén va
r0 rang, nhan manh tirng tur va xen ké mot vai khoang 1ang khi ban mudn
moi ngudi tap trung han.

6. Minh hoa: Néu cd mdt s6 van dé khd dién dat hodc ban cdm thdy can
lam r& thém, ban hdy minh hoa bang cac vi du hay cau chuyén ngan gon,
suc tich, hodc trich dan nhitng tinh tiét tiéu biéu nao doé, giup khan gia



hinh dung r6 rang va cu thé hon vé diéu ban mudn ndi. Bén canh dé,
nhirng cau chuyén di dom sé giup ban lam diu khong khi long trong hay
cdng thadng cta budi thuyét trinh. Tuy nhién, “Trao phing nhu mudi — hdy
duing can than”. Néu qua lam dung nhitng cdu chuyén nhu thé, ban sé
mat nhiéu thdi gian va con bi thinh gia danh gia la ngudi thi€u nghiém tic.

7. Biét that ndt va g& nut trong khi thuyét trinh: Cac khach hang va nha
dau tu sé rat kho chiu khi ban noi vé hién tai ma khong ban dén ké hoach
tuang lai, ndi dén khd khdn ma khdng co giai phap cu thé, nhac dén ngén
quy khdng 16 ma khong cho biét s6 tién dé dugc st dung hiéu qua thé
nao... Hay tinh tdo dé biét minh dang ndi gi, bdi su mat binh tinh dé 1am
cho ban I3 IGi hay phat ngon thiéu chinh xac.

8. K¥ ndng dan dung va s dung PowerPoint: Bang cach st dung
PowerPoint, ban c6 thé tao nén mdt bé khung hoan chinh va minh hoa
ban thuyét trinh ciia minh véi hé thdng biéu do, s6 liéu thdng ké nham
giup khan gia tién theo doi. Bén canh do, cac slide dudc trinh bay khoa
hoc va an tugng sé thu hut khan gia han, va giup ban tranh mat phucong
hudng trong thuyét trinh. Néu ban khéo Iéo cai vao chucng trinh mét chat
am nhac nhe nhang, phu hgp vdi khong gian, ban sé chinh phuc dugc ca
nhitng khach hang va nha dau tu kho tinh nhat!

9. Luyén tap trudc: Ban nén luyén tap & cong ty hay & nha, tru6c mot tam
guaong I6n hodc nhd ban be, dong nghiép nghe va gop y. Diéu dd sé giup
ban cd phong cach tu tin va cudn hit han, cling nhu’ ndm virng nhitng noi
dung can thuyét trinh, ddc biét la diéu khién téc d6 ndi dé udc lugng thdi
gian.

10. C6 nén phat trudc ban dé cuang cho thinh gia? Néu lam nhu vay thi
ngudi xem sé hau nhu khong chd y dén ban nira, ho chi viéc cham chu
vao ban dé cuagng ma thoi. Mot s6 cong ty rat khon ngoan, chi sau khi két
thiic budi thuyét trinh, ho mdi phat tai liéu vé ndi dung kém theo dia chi
lién lac d€ ngudi nghe xem lai va giao dich vdi cong ty khi can thiét.

11. Chudn bi tra I8i ciu hoi: Dirng quén rang ban con phai tra I6i mét vai
cau hoi kha héc bua ciia khach hang va nha dau tu sau budi thuyét trinh,
bai vay, bén canh viéc trang bi kién thirc, ban cling nén hoc hoi cach Ung
XU khéo [éo. Chdng han nhu mét 16i n6i “*Cam on cau hai tha vi cta quy
khach va xin dugc tra IGi rang...”

12. Biét tir chdi khéo 1éo: Trong budi thuyét trinh, ban nén tir chdi tra 16i
mot sO diéu mang tinh chat “kiéng ky” trong lan gap dau tién hay & hoi



thao déng ngudi, chang han nhu cac cau hoi vé chi phi, tai chinh noi
chung. Ban nén biét cach “lai"” nhitng cau héi nay, hodc tu chdi nhe nhang,
lich su: “Toi e la ching ta dé cap van dé nay hoi s6m”, hay “Ban than toi
cling chua nhan dugc quyét dinh cu thé nao...”

13. “Dgi hoi sau sé rd”: Trudc mot vai phut giadi lao, ban khong nén thong
bao cu thé ndi dung ké ti€p. Thay vao do 1a cdu ndi ggi su’ td md va mang
tinh m&i moc ngudi nghe ti€p tuc theo ddi: “Toi sé tiét 10 diéu nay sau mot
vai phut nira...”. Khan gia sé ndo nirc chd dgi bai thuyét trinh cia ban &
phan tiép theo.

14. Ngon ngi hinh thé&: Néu ban cl difng yén mot chd vdi cai dang thang
do thi ban dang tu’ 1am cho budi thuyét trinh tré nén nham chan va don
diéu. Nhung khan gia sé cam thay buc bdi néu ban I13p lai mai nhirng dong
tac, ci chi nhat dinh. Hay lam chd khéng gian cta ban bang cach linh hoat
di chuyén trong khan phong, tim cach ti€p cin ngudi nghe néu thdy can
thié€t va da dang hda cac clr chi, diéu bo.

15. Nhan thirc vé vai tro cua ban: Ban la nha thuyét trinh, ngudi gép phan
dang k& trong cac cd gdng chung nhdam mang lai ca héi méi cho cdng ty.
Cho du ban khdng phai la nha I&nh dao, nhung ban co thé thay mat ho
phd bién nhitng kinh nghiém cdng ty ban da trai qua dé dat dugc uy tin
nhu ngay nay, va quan trong nhat la kéu goi cac khach hang va nha dau
tu ky két hgp dong kinh doanh.

Nén nhd la tdm ly binh tinh va tu tin s€ giup ban lam chid dugc ban than
dé thuc hién budi thuyét trinh thanh cdng. Chi véi 15 phit, thdm chi 5
phit ngan ngui di*ng trén buc thuyét trinh, nhung ban da gdp phan gitp
cong ty ban dat dugc mot hgp dong kinh doanh 16n, nang cao uy tin cla
cong ty, dong thdi tao dudc an tugng cho lanh dao vé kha nang tu duy va
lam viéc cua ban. Béi vay, hay trang bi cho minh cang nhiéu ky nang can
thiét trong linh vuc thuyét trinh cang tét. Chic cac ban sém trd thanh nha
thuyét trinh thanh cong!

6 cach thu hat ngudi nghe khi dién thuyét

Nhirng I0i khuyén nho sau day s€ gilp ban thém tu tin va cé kha nang
thuc hién mét budi thuyét trinh hay.

Budc ngudi khac phai yén lang bang su’ yén lang cla ban.
Khi moi ngudi trd nén 6n ao (sau giGd nghi giai lao, trudc khi ban mé man
hay trong lic ban dang néi). Mot cach dé ho im Idng la ban th&r ngung néi



mot Itc, ho sé nhan ra diéu nay ngay va dén khi moi ngudi &n dinh trd lai,
ban c6 thé tiép tuc.

C{r noi tiep

Cach nay rat hiéu qua nhat la khi ban mdi bdt dau hodc ngay sau gid giai
lao. H3y nhan giong d&€ moi ngudi nghe thdy nhung khdng can phai hét
Ién qua to. Hay ndi la “Ching ta s& bat dau trong vong 1 pht nita”. Cho
moi ngudi 30 gidy dé chuan bi, sau d6 la 10 gidy. Ban c( san sang va bat
dau. Ngudi ta sé nghe theo ban néu ban to ra tir t€ nhung dirng qua ap
dat. Cr ndi khi ho dang 6n dinh dan. Ho da nghe I8i canh béo cla ban
mac du chang td vé gi la nhu vay. Moi ngudi sé trat tu’ néu ban cho ho
mot it thdi gian. Nhunh néu ban cr chd hoai thi cling chdng ich Igi gi.

Chiu khé di chuyén téi lui

Ngudi nghe theo ddi ban bang ca anh mét va néu ban dén géan ho, ban sé
trd thanh tdm diém clia moi su’ ch( y. Néu ban cr dirng mét cho va mot
tu’ thé s& gy nham chan va ngudi ta gibng nhu dang géng gugng dé
nghe ban ndi.

Nhirng lic ngirng néi

Hay dirng lai sau moi ludn di€ém, hoi xem moi ngudi co hi€u khéng. Néu
con thdi gian, yéu cau moi ngudi néu cau hoi va lam rd thém. Ban sé dugc
chid y hon va 16i kéo ngugi nghe trd lai véi ban cung bai thuyét trinh néu
nhu ho bi phan tan tu tudng.

P& danh nhirng cau héi khdng lién quan cho phan sau

Trong truGng hgp ban bi hdi nhiing cdu chang hé dinh dang gi, hay lich su
yéu cau ho dé van dé nay giai quyét sau. Ghi nhan lai va néu sau budi ndi
chuyén nay, ban khdng con thdi gian, mai ngudi do téi trao doi truc tiép
vdi ban.

Loi kéo moi ngudi tham du
NEu ngudi ta cl trao doi vdi nhau, ban clf cdm dn nhan xét cda ho va néi
ho t3i phan tra 16i cdu hoi hay trao ddi tiép.

Thudng thi bat ¢ ai cling mudn lan at ban khi ban dang noi. Ban khong
can c6 gang hodc khat khe qua. Ban sé& c6 dudc su lang nghe cliia moi
ngudi néu ban trinh bay bai thuyét trinh that tot.



Cach két thic bai dién van mét cach an tugng

Phan két thic cua mot bai noi rat quan trong. Ban luéon mong
muon thinh gia dirng day cung su dong tinh va ghi nhé nhirng
diéu ban da ndéi. Purng chi néi : “Xem nao, t6i, 'rm...da xong”. Noi
cach khac, hay dirng két thic qua don diéu.

Giai phap: néu néi dung bai trinh bay cua ban dai dong va phurc tap, hay
tom tat trudc khi két thac bai dien van.

Thong thudng, sau khi nghe ban thuyét trinh, thinh gia s& dat cau hoi:
"Thé& thi sao nhi?", nghia la ho van chua hiéu dugc muc dich cuSi cling bai
dién van cta ban mudn néi gi.

MOt vi gido su’ ma tdi quen biét ké rdng, 6ng ta thudng thay sinh vién cla
minh r&i giang dudng va ndi vdi nhau: “Thé thi sao nhi?”, dac biét &
nhitng bai giang mang tinh Ii thuyét. Nhung sur that la, ngay ca khi ban da
dua thinh gia dén cau hoi “Thé thi sao?”, ho thudng van khong quan tam.
Do vay, ban can tao su hirng thu cho khan gia.

Ban muon thinh gia cam nhan gi khi két thic bai néi?

Ban nén bao hiéu su két thic bai ndi nhu thé nao? N6i “Tém lai...” hay
hon la chi ndi “CudI cung...”. Bang cach nao do, hdy cho moi ngudi biét
chac chan ban sap két thic, va roi ban hay ndi I6i két. T6i tirng nghe mot
vi hiéu truéng dal hoc ndi, 6ng ta dua moI ngudl Ién cao trao, ha xudng,
rol lal Ién, Ién nira, va lal Ién nifa. Diéu nay thudng dién ra trudc bita trua
va |&n vao gid dn. Ban cd thé tudng tugng dudc thinh gia d& hirng th
lang nghe nhu thé nao.

Cac cach két luan

Dua ra thach dé hay IGI kéu goi cho thinh gia.

Tom tét nhitng y chinh.

Cung cap nhirng trich dan thich hgp.

Minh hoa dé tiéu biéu hod cac y.

Pua ra nhifng Ii do d€ chdp nhén va thuc hién cac dé nghi dugc Gng hd.

Thach thirc hay kéu goi
Cach két thuc nay rat cé tac dung & nhirng bai thuyét trinh mang tinh

thuyét phuc ngudi nghe. Dudi day la mot budc trong qua trinh Thuyét
phuc.



“Cha me danh dum tién dé ban c6 dudc hoc van. Con cac ban la ngugi
ki€m soat s6 tién dé mdt cach hiéu qua. Néu cac ban mudn c6 cho do xe
tét han & trudng dai hoc, cac ban phai cung Ién ti€ng. Cac ban phai cho
ban diéu hanh biét néu ho khdng lam gi cho bai do xe thi cac ban sé lam.
D6 la quyén Igi cta tat cac cac ban. Vi vay, trudce khi rGi khéi day, hay
cung ki vao daon thinh cau.”

Tom tat cac y chinh

MGt ban tom tat sé ddc biét thich hdp cho nhitng bai ndi dai, chia lam
nhitng ludn diém cu thé. “Tém lai, hdy nhé rang ¢ ndm céch chinh dé cai
thién di€ém s6 cla ban. Dau tién, hdy dén IGp. Thir nhi, ghi chép cd hiéu
qua. Th ba, hdy xem lai moi ngay. Thir tu, Ién ké hoach cho thdi gian cua
ban. Va cudI cung, hdy ngu that day du trudc mét ki thi.” Cling nhu phan
md dau, nhirng két luan trich dan giup moi ngudl ti€p thu nhanh haon.

Sir dung cac minh hoa tiéu biéu

Hay tham khao phan néi vé minh hoa & trén. Phan minh hoa két thiuc phal
tdng quat va cd tinh két thic. Ban cd thé dua vao mot cu chuyén tiéu
lam.

Bo sung su thuyét phuc

Hay dua thém vai li do d&€ mol ngudl chdp nhan hodc thuc hién diéu ban
dé nghi.

Pua ra nhitng y dinh hoac chu kién cua ban than.

Trong mot bai néi thuyét phuc mol ngudl si dung vaccine ngtra viém gan.
Ban cd thé dua ra dé nghi v4lI thinh gia rang ban sé dén tram y t& hoc
dudng ngay sau budl hoc, va maI mol ngudlI cung dén. Cach nay sé chua
hiéu qua, mot khi ban chua that su dua ra mot y dinh, mot su’ hi
sinh,v.v...

Thuat giao tiép cua ngu'si xua
Phéan 1:
Ban th(r nghe ciu chuyén sau day: T6i ¢é thoi quen di thanh thi moi

thang. Ngay no t6i dem tién theo nhiéu. T6i thdy gan bén xe c6 ban nhiéu
b6 cau dep qua. T6i mua mot cap vé nudi chai. A! Toi déng cai Iong rat



khéo vi t6i thudng biét, bo cau thich & ndi chubng son nhiéu mau. Lic ay
vg toi phu déng chudng vai t6i. Hai ching toi lay lam sung sudng vi cé cap
b6 cau ngd nghinh. Con mai vura dé dugc mot trrng. Nhung dau ddn thay,
nd bi con chd "can chét". DS la cau chuyén that cia mot ngudi 1an can vdi
ching t6i, cé danh la "gia ham". Anh chi mu6n ndi véi ching t6i, con b6
cau mai cta anh chj bi chd cdn ma anh thuyét gan ay. Ban thi nghe ¢
mét khong?

Thua ban, trong xa héi cé biét bao ngudi cé tat da ngon nhu ngudi lan
can nay cua ching toi. Ho mé miéng ra khong phai néi nhirng diéu da suy
nghi, bb ich, ma chi thich néi cho d&, khong Iic nao dé miéng "kéo da
non". Ho khong can biét nghé thuat ndi chuyén la gi, ma sung sudng, tu
dac lam mot cai "may noi".

Ngudi xung quanh khi gap ho, phai mét ca 6c, u ca tai d€ nghe ho ndi
hang gi6 diéu ma mot ngudi khéo ndi ¢ thé ndi trong mudi phit. "Dac
sac" clia ho la gdp ai, bat ky la quen, c6 dip la ho thuyét. Ngudi ban
chuyén cua ho co oc tinh t€, chd trong lich su, cd cong chuyén gap, cé
thai do khinh ré ho, to ra nham chan ho, bang nhirng cai ngap hay gia tu.
Mac ké. Ho cif ndi. Pén nhitng ndi c6 ngudi an hoc cao, ngoi dirng vai thai
dd tram ngam, ndi nang diém dam, ho ro ti€ng Ién nhu mudn giuc bao ké
xung quanh "nhém chg" véi ho. Ngudi ta mdc ¢8, ngugng nguing gitim cho
ho ma ho khong y thirc dugc. S6ng trong cho dong, ho khdng quan tam
dén bdn phan, ma di ca réu hét ban bé nay dén ngudi than kia dé ké con
ca con ké Trong khi ho gia ham, diéu ban th&y néi bat nai ho, a chuyén
"chudt dé&" ho ndi ra "ndi chuyén bung". C6 khi chi vai y tudng xam Iap gi
do théi, ho vo dé dai ca sa, thuat ca mét lich sir réi phé binh, r6i than thd,
roi néi lai, réi dan gidi, réi mdi ndi ra y minh. Th{r chi vai tiéng ngdn ngdn
la dién dat du. Ho chi cdn cd mat ngudi nghe thdi, cd mat dé ho ndi vd y
thirc nhu cdi may. Ngudi nghe nao, khi chua quen biét ho, tudng ho la bac
tri thirc cao gidi hung bién, nhung trong vai phut sng véi ho ngudi ta phai
nhan mat nham chan. NguGi nghe mudn lanh mat ho u?

Khong dudc, ho ndi ca nhang. Ho ban du th(r chi tiét, ho gia b hdi, roi
cudp cau tra I8i. Ho sira soan ra vé nhung ngoi lai, ra téi cra nhung diing
do, lai thuyét bat tuyét. Ban dirng trong & cau chuyén cta ho cé mot ciu
canh nhé. Dén ban chuyén vdi ai, ho td ra lo lang vé ké dy, lam ngudi ta
ngac nhién tudng co gi quan hé. Nhung r6i sau cung phai ngap dai vdi IGi
noi tap nap nhu thac nudc cda ho, va khong thu hoach & ho mot két luan
nao hay dep ca. Trong cau chuyén, ho ciling hay I3p di 13p lai rdang, minh
khéng mudn ndi nhiéu. Ho hay bao: "Thiét téi budc long Iam mdi ndi, toi
chang mudn noi nhiéu vi ndi chiéu ngudi ta n6i minh khong that... " Noi



vay nhung ho van thuyét gan dat hai. C6 nhiéu ngudi lich su, khong chan
IGi ndi cua ho, ho tudng cac ké nay mé say cau chuyén cta ho, coi ho Ia
tay hung bién, nén ho tha h6 nodi véi nét mat va diéu b6 ducng duong tu
dac.

Nuc cudi nira la khi nao c6 nhiéu nay gia ham hdi lai. Bing la mét cai chg.
Ho gén c6, 18y hai khéng kip dé ndi, tranh ndi nhu' an cudp, ho giut I5i
nhau. NguGi nay hdi nguGi kia, ngugi kia ma@i hé tra I5i la bi nguGi no giut
I6i. Ngu®i giut 16i ndi vai tiéng 1a bi ké khac chén lai d€ cat nghia, dé phé
binh, dé ché giéu. Khdng biét ban cé Ian nao nghe nhiéu tay gia ham hop
mat chua. Ai rdi nghe ho ddi khau thi méc mét nhu sap lia tran. Khdng can
chlng toi ndi, ban du biét rang, nhitng ngudi da ngdn trong xa hoi lam dai
tuogng cho thién ha Oan ghét, khinh ché Nhirng khi ndi chuyén véi bat ky
ai, ho khong sao thuyét phuc dugc. Ngudi nghe ho ndi la mét thd hinh
phat. Vay muon thuyét phuc thinh gia cia minh xin ban chiu khé diung noi
nhiéu qua. hay coi tat da ngbn nhu mét thir bénh dich cua uy tin va nhan
cach ctia minh. NG la céi 16 mot lam tiéu tan diing khi cta tdm hon, dé roi
bi ké khac chi phoi. Ban thur thi nghiém di. Khi ban s6ng chung vdi nhiéu
ngudi néu ban it ndi ban cé vé thinh lang, tu’ nhién ban nghe con ngudai
cta minh hung diing. IGi ndi ca minh ¢d "ma luc" 16i kéo su’ chd y cua ké
khac, con néu sau d6 ban noi du thlr chuyén ma ndi nhu dé va, tu nhién
ban cam thdy con ngudi cia minh yéu dudi, bén I&n, khdng con du luc
dan du ké khac. Vay tUr day, khi gap ai dé ti€p chuyén, xin ban hay dé
phong tat gia ham, moi khi m& miéng nén nhd IGi khuyén chi ly nay cta
Luu HGi: "Nhat ngbn bat trdng, thién ngdn vo dung: Noéi trat mot I3i thi
thuyét ngan 1Gi cling vo ich". Trong trudng hdp gdp ngudi gia ham, bat
ban phai nghe chuyén xam Iap cua ho, thi ban phai lam sao?

ban manh ti€ng bao ho cdm u? Bang Ié phai vay, nhung khéng lich su
chdt nao. Ma du sao, cling phai chan cai bién I6i cta ho lai, bang khong
ban t8n thi gid vo ich, phai buc doc dén méat dic yéu ngudi. Ban cd thé
tram tinh, chdm cham, vira ngdé ngay mat ho vira néi: " Xin 6ng hay ba...
cho t6i c6 y kién nay". Ho chdc chan khdng chiu va cudp I6i ban. Nhung
ban cuong quyét bao: "Ong hay ba phai nhu thé nay hay thé kia". Thai do
nay cd thé khéng nén dung vai ngudi tinh t&, nhung vai nhitng ké gia
ham, nhat dinh ban phai dirng bang khong ban t6n thi gid vo ich, ma
khong di dén két qua nao.

Gia khi can thiét, hoi ho diéu gi, thi ban hay tinh tudng sang sudt, dat van
dé cho rd rét, lic nao cling chu y kéo ho vé cau tra IGi ma ban yéu cau.
Néu ban "dac nhan tdm" khong ding chd, ngdi nghe ho tu do ndi, thi
chua that véi ban, sau cung ban phai that vong ma mat thién cam vdi ho.




Piéu ban hdi cé khi chi vai tiéng 13 tra I5i xong, ho lai lo "dién thuyét" cho
ban du diéu.

Ba bi quyét cho mot bai thuyét trinh thanh cong

PE cb mét bai thuyét trinh thanh cdng, trudc hét hay hiéu rd vé chu dé
cling nhu' nhitng gi chiing ta mudn ngudi nghe ndm bat dugc. Hay nghién
cltu va chuan bi that ki luBng nhitng van dé nay theo nguyén tac 3P.
Planning - Lap dan y chi tiét

biém lai nhitng diéu chiing ta da biét va hoan chinh nhitng thi€u sét. Sap
x€p cac théng tin theo mét cach dé tiép nhan nhat. Pé thanh cong, hay
lén ké hoach chi tiét nhirng diéu suy ngam, cach gidi thiéu, cach nhan
manh, nhitng diém ndng cling nhu cach thu hit nhitng ngudi tham du.

Prepare - Chuén bi dung cu va tap dat lai thao tac str dung chiing

Lén danh sach nhiing th(r can thiét nhu bang, dia, may chiéu... chuan bi
chiing mét cach ki luGng cho moi phan cua bai thuyét trinh.

Practice - Thuc tap, thir néi trudc va st dung cac phuong tién hd trg

Thuc tap that nhiéu cho dén khi ching ta cam thay tu tin va quen thudc
nhu thé ching ta dang tro chuyén véi ngudi nghe chir khong phai la dién
thuyét trudc ho.

Thém vao nhiing ct chi thich hgp va can than véi nhitng théi quen xu co
thé lam mét 1dng nhifng ngudi tham du. Ban cling nén chi y trang phuc
cling nhu dd 16n cua giong ndi. Néu cd thé, thu &m hay ghi hinh trudc dé
tu minh rat kinh nghiém.

Ngoai ra, hdy chuén bi trudc nhitng cdu héi cling nhu’ cdu tra I3i cho
nhirng van dé ma ngudi tham du quan tam. Néu dugc hay nhG ban hay
ddng nghiép gilp ching ta chuén bj cling nhu cho biét y kién vé bai
thuyét trinh.

Hay dén sdm dé ki€ém tra moi th(r, bat dau ding gid va that hiing khdi.
Néu chiing ta chuan bj t&t va hiing tha véi nhitng gi chling ta ndi, nhitng
ngudi tham du cling s€ cam thay thoai mai va hai long véi bai dién thuyét
cla ching ta...



Pé tré thanh dién gia co sirc thuyét phuc

1. Xac dinh muc tiéu cu théMuc tiéu clia ban khdng chi la lam mét bai
thuyét trinh t6t. Mot bai thuyét trinh & phuong tién dé di dén moét muc
tiéu cu thé va muc tiéu dé la nhitng diéu ban mudn ngudi nghe thuc hién
sau khi nghe nhiing théng tin do ban cung cap. Néu ban van con ma ho,
chua xac dinh dugc minh mong mudn nguGi nghe sé lam gi sau khi nghe,
thuyét trinh, ban s& khdng c6 dudc su' tap trung va nhat quan can thiét dé
thé hién t6t bai thuyét trinh clia minh.

Nén nhd rdng, khi mét van dé dugc trinh bay bang van ban thi du van ban
c6 dugc viét mét cach rdi rac, khdng mach lac, ngudi doc van cé thé doc
lai hai, ba [An d€ ndm bat van dé. Nhung khi ban lam thuyét trinh bang
miéng, ngudi nghe sé kho cé dip nghe lai nhitng gi ban nai. Vi vay, ban
phai trinh bay sao cho ngudi nghe hi€u ngay dugc nhifng van dé& mudn
chuyén tai.

Muc tiéu cla bai thuyét trinh 6 thé la thuyét phuc ngudi nghe mua san
pham, dich vu ctia doanh nghiép hay st dung thdng tin do doanh nghiép
cung cap dé giai quyét mét van dé nao dé cla ho. Khi da xac dinh xong
muc tiéu, hay in muc tiéu dé ra mot miéng gidy nhd, dan nd Ién man hinh
may tinh va nhin dén muc tiéu nay khi soan thao ndi dung cua bai thuyét
trinh nham tranh di lan man, rdi rac, thi€u sic thuyét phuc.

2. Gay su chu y cua ngudi nghe

Khi nghe thuyét trinh, nguGi nghe thudng cé cd rat nhiéu suy nghi trong
dau va ca nhiém vu cta ban la phai lam cho ho tap trung cht y dén nhirng
gi ban ndi. Ngudi nghe chi c6 khoang thdi gian c6 han dé nghe. Vi vy,
ban can phai quan tdm t&i nhitng "diém ndng" cutia bai thuyét trinh dé nd
tranh lam cho ngudi nghe bi mat tap trung vao chu dé chinh.

Pé gay dugc sy chd y ctua nguGi nghe, ban c6 thé tham khéo y kién cla
nhitng dién gia da lam thuyet trinh cho nhdm ngu’dl nay, qua dé hiéu dugc
nhitng tinh cach, déc diém, nhu cdu, mong muén, mdi quan tdm dac thu
cta ho. Cang thu thap dugc nhiéu th6ng tin vé ngudi nghe, ban cd thé
chuén bi t&t han cho bai thuyét trinh. Mot bai thuyét trinh dudc xem 1a ¢
hiéu qua va cé sic thuyét phuc khi nd vira dat dugc muc dich clua ngudi
noi vira dap ’ng dudc nhirng nhu cau ctia ngudi nghe.

3. Thé hién su nhiét tinh d6i véi van dé ma ban dang trinh bay
Khi trinh bay vé mot san pham hay dich vu, ban phai cé niém tin rang san
pham hay dich vu dé c6 thé glup ngudi nghe van quyét mot sd van dé clia
ho. Nén nghi rdng nhiém vu cla ban la lam cho ngudi nghe chdp nhan



nhifng thdng diép cla ban dé phuc vu cho nhiing Igi ich cta chinh ho.

Hay thé hién nhiét tinh qua giong ndi, c(r chi va biéu hién clia guong mét
trong lac trinh bay. Khi ngudi nghe cam thay su’ chan thanh & ban va danh
gid ban that su’ hiéu dugc khé khén cia ho, mong mudh gilp d& ho, chic
chan ho sé lang nghe ban.

4. Pi thang vao cau két luanbd [ mot cach [am ngugc vdi trinh tu
thong thudng. Nhung vai thdi gian thuyét trinh cd han, day cling la cach
thuyét trinh cé hiéu qua nhat. Do vay, khi trinh bay mot van dé, ban nén
di thang vao céu két ludn dé€ gay su’ chi y cho ngudi nghe, sau d6 mdi di
vao phan tich, chifng minh cho két luan doé.

5. Lam thir thuyét trinh

Theo mot cudc diéu tra gan day, sinh vién Viét Nam khi dugc héi déu thura
nhan rang thuyét trinh trudc ddm dong 1a ndi sg hai I6n nhat ctia ho. Theo
cac chuyén gia thuyét trinh, bi quyét dé vugt qua noi sg hai do 1a thuyét
trinh thir. Néu co diéu kién, tot nhat ban nén thir thuyét trinh trudc mot
nhdm ngudi déng vai nhitng ngudi nghe. Qua nhitng cudc thir nghiém nhu
vay, ban sé ren dudc k¥ nang trinh bay van dé cda minh, du doan dugc
nhitng cau héi, nhirng y kién phan hdi ma ngudi nghe cé thé dua ra va
chuén bj trudc ciu tra I5i.

6. Phan tich sau thuyét trinh

Nam budc trén dién ra trudc hay trong khi lam thuyét trinh, con buGc cudi
cung nay dién ra ngay sau khi két thic cudc dien thuyét. Do la mot su
danh gia mang tinh cdm nhan truc quan vé hiéu qua cua bai thuyét trinh,
vé kha nang dat dugc muc tiéu da dinh. Chang han, néu muc tiéu cla
thuyét trinh 13 ban san phdm hay dich vu thi sau khi thuyét trinh, ban nén
xac dinh ngay kha nang doanh nghiép ban dugc hang nhiéu hay it. Viéc
phan tich nay sé gitip ban kip thGi nam bat dugc co hdi dén sau cudc
thuyét trinh.



