Phi ngon tir trong Thuyét Trinh

Cac ban d3 bao gi5 tu' hoi minh céi gi 1am nén thanh cdng clia nhifng nha thuyét trinh clia nhitng dién vién ca si ni tiéng chua? Tai sao nhiing ca si
nhu Lam Trung, Ban Trudng, Duy Manh giong hét khdng c6 gi ndi bat lai thanh cong dén nhu vay. Tai sao khi nghe I5i yéu thudng cta nhitng
ngudi khac nhau ban lai cd cdm giac khac nhau dén nhu vay. Khi mot c6 gai ndi “Em ghét anh” cd thuc sy 1a nhu' vy khong néu nhu ta khong nhin
gudng médt, nghe giong ndi clia nang. Theo théng ké x& hdi hoc ctia Mi thi sfc manh truyén dat qua ngdn tUr chi cd 7%, qua giong ndi la 38%, qua
hinh anh 13 55%. Cac ban c6 tin ndi khéng?

Chi vdi 1 tUr “Lai day” [an thr nhat noi that nhe nhang [an th{ hai ndi vdi giong quat nat, [an th{ ba thi vac mot cai ghé hay rut 1 con dao ra thi ban
cam thdy khac nhau nhu thé nao? Ca 3 lan déu la ngon tur, lai day lan th hai la sy’ khac biét vé giong noi, [an tha ba ¢ thém hinh anh thi stic manh
thdng diép khéc han.

Cling nhu vay véi mdt tir “yéu” nhung thét ra tir ngudi yéu ban s& khac han véi mét ngudi chi gidi tan tinh nhung khdng yéu ban that long. Tai sao
ban lai nhan ra dugc diéu d6? D4 la nhg giong néi clia ngudi d6 va dic biét la théng qua nét mat cir chi anh mat nu cudi, dé chinh la hinh anh.

Quay lai dé tra I5i cho cau hdi v& cac dién vién ca si & trén thi rd rang nhitng ca si d6 da tan dung dudc tdi da sirc manh cta hinh anh (chiém tdi
55% strc manh thong diép).

Vay bAy 1au nay khi ching ta chun bi cho mét bai bao cdo hay mot bai thuyét trinh thi chiing ta tap trung vao dau? Phan I6n tat ca ching ta déu tap
chung vao phan ndi dung, ta chi quan tam tdi viéc ta s€ néi cai gi nhung do chi la 7% cua stic manh thong diép ma thoi. Da bao giG ta quan tam tdi
giong néi cua minh chua, ban s& tap giong clia minh nhu thé nao, ban sé& nhan giong nhu thé nao ban sé& thay déi tdc do bai ndi nhu thé nao, bén
canh dé cach dién ta tinh cdm ctia minh qua bai ndi nhu thé nao, trang phuc nhu thé ndo, mét dién ta cam xtc nhu thé ndo. Vang bdy 1au nay ching
ta méi dau tu vao 7% ngdn tir da tuyét vdi nhu vay rdi, con manh dat 93% mau m& néu chiing ta dau tu vao thi két qua chdc chdn s& khac xa bay
gic.

D& bao gid cac ban thdy mdt ngudi dang yéu ndi chuyén chua, khi cac ban thuyét trinh vé mét dé tai nao ma cac ban dam mé yéu thich thi ngudi
khac s& cam nhan thé& nao. D6 1a Ilc ta ding ca ngudi dé€ ndi thuyét phuc ngudi nghe bang nét mat cir chi dang diéu nu cudi va tham chi ca trang
phuc nifa.

Khi ban ndi “t6i rat vui dugc c6 médt tai ddy ngay hom nay” nhung nét mat cta ban budn ba thi liéu ngudi ta cd tin ban khong. Bay giG cac ban thir
n&m chét tay lai gdng cling Ién roi hd “Anh yéu em” thi giong ban c6 mém mai dugc khong hoéc ban dudi Iong tay ra va hd “Quyét tam” c6 ai tin
khdng? Tai sao lai nhu thé? Vi ca co thé 1a mdt thé théng nhat khi ta thuyét trinh dung tong luc ca ngudi ndi thi hiéu qua téng 1én g&p boi .

Lic ta con bé ta ludn cé xu hudng st dung phi ngdn tir dé dién dat y tudng clia minh, st dung phi ngdn tir 1a ban néng ctia con ngudi.
Khi st dung né thi cam xdc Ii tri nhu hoa lam mét va ban s& cé mét bai thuyét trinh khéng thé bi that bai.

T6i tin chac réng khi cac ban da hi€u dugc sifc manh tuyét vdi clia phi ngén tir thi cac ban d& ndm trong tay mét bi quyét dé trg thanh nha thuyét
trinh vién gidi nhét.

Chlc céc ban ludn ty tin khi ding trudc dém dong dé chirng minh mdt 18 don gian “Su vi dai 1a binh dang”.

15 diéu can chuan bi cho 15 phat thuyét trinh

M@t ngay, ban bat ngd nhan dugc yéu cau cua lanh dao Ia thuyét trinh truéc déng dao khach hang va nha dau tu dé giéi thiéu vé
cdng ty va quang ba cac san pham/dich vu ciia minh. Ban khéng tin vao tai minh nira. Thuyét trinh - trong khi ban chua hé dugc
trang bi mét ki nang nao cho cong viéc nay? Ban sé tudng tugng dudc quang canh bao nhiéu anh mét doé don vao ban - ngu'si dang
dirng trén buc thuyét trinh, mat dé ran I&n vi mét binh tinh, miéng I3p bap khong néi nén Igi va hai tay cir loay hoay véi may to
gidy... Vay ban sé& lam thé nao dé& khéng phai rgi vao tinh trang dé6?

15 18i khuyén dudi day cé thé gitp ban thuc hién mét budi thuyét trinh thanh cong.

1. Chudn bi that kj cang: Ban nén tim hiéu vé ddi tugng sé& tham du budi thuyét trinh d& c6 cach &n mic &n tugng va phu hdp, ciing nhu' chuén bi vé
tdm ly va tac phong giao ti€p. Tuy nhién, ban nén nhd rdng mét nén tang kién thiic sdu réng mdi tao nén sirc manh cla ngudi thuyét trinh.

2. Hay biét tao cau ndi gitta ngu‘dn thuyét trinh vdéi thinh gia: Day Ia diéu ma khach hang va nha dau tu danh gia rét cao & ban. Thong thu‘dng trong
mét budi thuyet trinh, ban qua cham chu véi viéc chuyen tai cac ndi dung c&n ban, con khan gia, ho lai kiém tim & ban nhitng gia tri khac c6 thé gay
thién cam va tao niém tin cho ho. Bdi vy, ban khdng nén qué c’ing nhdc ma hdy giao luu véi khan gia qua dnh mat va cr chi than thién, cling nhu
nhifng ngdn tir gian di, d& hiéu, pha chit hai hudc nhe nhang.

3. Trinh bay ngdn gon va thuyét phuc: Déi khi ban chi c6 5 phdt cho phan thuyét trinh, nhung ban hdy tu tin 13 s& truyén dat dugc théng tin can
thiét, do d6 khdng nén xin 16i khan gia trudc hay d& cap dén viéc ban khdng cé nhiéu thdi gian. Hay vao d& ngay va chia nhd ndi dung dé bai thuyét
trinh dugc mach lac.

4. Pi thdng vao nhitng ndi dung quan trong: Dling ndi lan man lam thinh gia khong hiu ban mudn nhan manh van dé gi, ndi dung cht yéu ma ban
mudn néi dén 13 gi. Ban hdy tdp trung ngay vao nhitng ndi dung quan trong ma ban biét chdc chén sé& gidip ban gianh dudc sy chd y cua déi tac,
cling nhu s& thdi thiic khach hang tiém ning mua sdm san pham cua ban. Ciing khdng nén niu kéo moi ngusi dé “cho phép toi bé sung...”, sau khi
budi thuyét trinh d& két thic.

5. biéu chinh giong néi: K& ca khi ban c4 it thdi gian, ban ciing khdng nhét thiét phai ndi that nhanh, bdi nhu thé sé khién khan gia khé bét kip ndi
dung, chua k& ngudi ndi nhanh hay vé tinh tao cho ngudi nghe cam giéc vé sy thiéu trung thuc. C4 thé ban sé thuyét phuc va I6i cudn khan gia hon,
khi ban néi & tc dd vira phai, cé giong diéu tu tin, phat &m chuan va rd rang, nhan manh timng tir va xen k& mét vai khoang I3ng khi ban mudn moi
ngudi tap trung hon.

6. Minh hoa: Néu c6 mét s6 vén dé khd dién dat ho3c ban cam thdy can 1am rd thém, ban hay minh hoa bang cac vidu hay cau chuyén ngdn gon,
stic tich, hodc trich dan nhifng tinh tiét tiéu bidu nao dé, gitip khan gia hinh dung rd rang va cu thé hon vé diéu ban mudn ndi. Bén canh dé, nhitng



cau chuyén di dém s& gidp ban lam diu khdng khi long trong hay cing thang cta budi thuyét trinh. Tuy nhién, “Trao phing nhu mudi — hdy dung can
than”. Néu qua lam dung nhiing cau chuyén nhu thé, ban sé mét nhiéu thdi gian va con bj thinh gia danh gia la ngugi thi€u nghiém tdc.

7. Biét that nut va g& n(t trong khi thuyét trinh: Cac khdch hang va nha dau tu' s& rat khd chiu khi ban néi vé& hién tai ma khdng ban dén k& hoach
tuong lai, néi dén khé khdn ma khdng c6 gidi phap cu thé, nhdc dén ngan quy khdng 6 ma khdng cho biét s6 tién dé dugc st dung hiéu qua thé
ndo... Hay tinh tio dé biét minh dang ndi gi, bai su mat binh tinh d& Iam cho ban 15 16i hay phat ngdn thiéu chinh xéc.

8. Ky néng dan dung va str dung PowerPoint: Béng cach st dung PowerPoint, ban c6 thé tao nén mét bd khung hoan chinh va minh hoa ban thuyét
trinh ctia minh vdi hé thdng biéu do, sb liéu thdng k& nh&m gidp khan gia tién theo ddi. Bén canh dd, cac slide dugc trinh bay khoa hoc va &n tugng
sé thu hat khan gia han, va gitip ban tranh mat phuong hudng trong thuyét trinh. Néu ban khéo I1éo cai vao chugng trinh mot chdt am nhac nhe
nhang, phu hgp véi khdng gian, ban sé chinh phuc dugc ca nhiing khach hang va nha dau tu khé tinh nhéat!

9. Luyén tap trudc: Ban nén luyén tap & cong ty hay & nha, trudc mot tdm guang I6n hodc nhs ban bé, déng nghiép nghe va gop y. Diéu do sé gilp
ban cé phong céch t tin va cudn hit han, cling nhu' ndm vitng nhitng ndi dung can thuyét trinh, dic biét 1a diéu khién toc d ndi d& udc lugng thdi
gian.

10. C6 nén phat trudc ban dé cuong cho thinh gid? Néu lam nhu vay thi ngudi xem sé hdu nhu khéng chl y dén ban nifa, ho chi viéc cham chi vao
ban dé cuong ma théi. Mot s& cong ty rat khdn ngoan, chi sau khi két thic 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 véi cdng ty khi can thiét.

11. Chun bi tra I8i cAu héi: Ditng quén réng ban con phai tra 18i mot vai cau hoi kha héc bda clia khach hang va nha dau tu’ sau budi thuyét trinh,
bdi vy, bén canh viéc trang bi kién thirc, ban ciing nén hoc hoi cach (ing x{r khéo Iéo. Chdng han nhu mét I8i néi “Cam on ciu héi thi vi cia quy
khach va xin dugc tra 18i rang...”

12. Biét tlr ch6i khéo léo: Trong budi thuyét trinh, ban nén tir chdi tra I5i mot s6 diéu mang tinh chat “kiéng ky” trong Ian g&p dau tién hay & hdi thao
ddng ngudi, chdng han nhu cac cau héi vé chi phi, tai chinh ndi chung. Ban nén biét cach “I&i” nhitng cau hdi nay, hodc tir chdi nhe nhang, lich sy
“T6i e la chiing ta dé cap van dé nay hgi s6m”, hay “Ban than t6i cling chua nhan dugc quyét dinh cu thé nao...”

13. “Dgi hdi sau sé rd”: Trudc mot vai phut giai lao, ban khéng nén théng béo cu thé ndi dung ké tlep Thay vao dé la cau ndi ggi sy’ td mo va mang
tinh mai moc ngudi nghe ti€p tuc theo di: “Toi sé tiét 16 diéu nay sau mot vai phit nifa...”. Khan gid sé ndo niic chg dgi bai thuyét trinh clia ban &
phan tiép theo.

14. Ngbn ngif hinh thé: N&u ban cif difng yén mdt chd vdi cai déng thdng da thi ban dang tu lam cho budi thuyét trinh trd nén nham chén va don
diéu. Nhung khan gia s& cam thay buc bdi néu ban I3p lai mai nhitng dong tac, clr chi nhét dinh. Hay Iam chu khéng gian cta ban bang cach linh
hoat di chuyén trong khan phong, tim cach tiép can ngudi nghe néu thay can thiét va da dang hda céc cir chi, diéu bd.

15. Nhan thirc vé vai trd cta ban: Ban la nha thuyét trinh, ngudi gép phan dang ké trong cac 6 géng chung nhdm mang lai co hdi méi cho cong ty.
Cho du ban khdng phai I3 nha lanh dao, nhung ban cé thé thay mét ho phd bién nhitng kinh nghiém céng ty ban da trai qua dé dat dudc uy tin nhu
ngay nay, va quan trong nhat 1a kéu goi cac khach hang va nha dau tu ky két hgp dong kinh doanh.

Nén nhd I3 tdm ly binh tinh va tu tin s& gidp ban lam chu dudc ban than dé thuc hién budi thuyét trinh thanh céng. Chi véi 15 phit, tham chi 5 phat
ngén ngui ding trén buc thuyét trinh, nhung ban da gép phan gilp cbng ty ban dat dugc mét hdp déng kinh doanh I8n, ndng cao uy tin cla céng ty,
dong thai tao dugc an tugng cho lanh dao vé kha nang tu duy va lam viéc cla ban. Bai vay, hdy trang bi cho minh cang nhiéu ky ndng can thiét
trong linh vuc thuyét trinh cang tét. Chic cac ban sém trd thanh nha thuyét trinh thanh cong!

6 cach thu hiit nguai nghe khi dién thuyét

Bu’ng dé tiéu dé nay khién ban nghi ban hoan toan ki€ém soat khan gla nhifng ngu'si ndi chuyén truéc cdng chung can biét lam thé
nao dé cé uy quyén, duy tri van dé trong tam ciing nhu su tap trung cua toan bd ngudi nghe.

Nhitng I&i khuyén nho sau day s& gilip ban thém tu tin va cé kha nang thuc hién mdt budi thuyét trinh hay.

Budc ngudi khac phai yén I8ng bang su yén ldng cua ban.
Khi moi ngudi tré nén 8n ao (sau gid nghi giai lao, trudc khi ban m& man hay trong Iuc ban dang ndi). Mot cach dé& ho im I&ng 1a ban thir ngung néi
mét lUc, ho s& nhan ra diéu nay ngay va dén khi moi ngudi on dinh trd lai, ban co thé ti€p tuc.

C(r néi tiép

Céch nay rat hiéu qua nhét 1a khi ban mdi bat dau hodc ngay sau gi& giai lao. Hdy nhan giong dé moi ngudi nghe thay nhung khong can phal hét Ién
qua to. Hay ndi I “Ching ta sé& bt dau trong vong 1 phut nita”. Cho moi ngudl 30 gidy dé chuan bi, sau do Ia 10 gidy. Ban c san sang va bat dau.
Ngusi ta s& nghe theo ban néu ban té ra tir t& nhung dirng qua dp dit. C& ndi khi ho dang 6n dinh dan. Ho d& nghe I8i canh béo clia ban mdc du
chang to vé gi 1 nhu vdy. Moi ngudi s& trat tu' néu ban cho ho mét it thdi gian. Nhunh néu ban c( chd hoai thi cling chdng ich Igi gi.

Chiu khé di chuyén tgi lui B
Ngudi nghe theo ddi ban béng ca 4nh mat va néu ban dén gan ho, ban sé trg thanh tam diém ctia moi sy’ chd y. Néu ban cir difng mdt chd va mét tu
thé s& gay nham chan va ngudi ta giéng nhu dang géng gudng dé nghe ban néi.

Nhirng lac ngu’ng noéi
Hay du‘ng lai sau mai luan diém, hdi xem moi ngu‘dl c6 hiéu khdng. Néu con thdi gian, yéu cau moi ngudi néu cau hoi va lam rd thém. Ban s& dugc
chu y han va 16i kéo ngudi nghe trd lai vdi ban cung bai thuyét trinh néu nhu ho bi phan tan tu tudng.

D& danh nhirng cau héi khdng lién quan cho phin sau
Trong trudng hdp ban bi hdi nhitng ciu chdng hé dinh dang gi, hay lich su yéu cau ho dé van dé nay giai quyét sau. Ghi nhan lai va néu sau budi néi
chuyén nay, ban khdng con thdi gian, mSi ngudi dé téi trao d6i truc tiép véi ban.

L6i kéo moi ngugi tham du
Néu ngudi ta clr trao ddi véi nhau, ban c* cdm an nhan xét clia ho va ndi ho téi phan tra 18 cdu hdi hdy trao ddi tiép.



Thudng thi bat c(r ai cling mudn 1an at ban khi ban dang néi. Ban khdng can ¢ gdng hodc khat khe qua. Ban s& c6 dudc su 13ng nghe clia moi ngudi
néu ban trinh bay bai thuyét trinh that tot.

Cach két thic bai di€n vin mét cach an tuong

Phan két thiuc ciia mot bai ndi rat quan trong. Ban luén mong mudn thinh gia dirng day cung su dong tinh va ghi nhé nhirng diéu
ban da néi. Dirng chi néi : “Xem nao, t6i, rm...da xong”. N6i cach khac, hdy dirng két thiic qua don diéu.

Giai phap: néu ndi dung bai trinh bay clia ban dai dong va phiic tap, hdy tém tét trudc khi két thic bai dién van.

Thong thudng, sau khi nghe ban thuyét trinh, thinh gia s& dét cdu héi: "Thé thi sao nhi?", nghia la ho van chua hidu dugc muc dich cuGi cling bai
dién vén ctia ban muGn néi gi.

M@t vi gido su’ ma tdi quen biét ké rang, dng ta thuSng thdy sinh vién clia minh rdi giang dudng va néi véi nhau: “Thé thi sao nhi?”, déc biét & nhiing
bai gidng mang tinh Ii thuyét. Nhung su that 13, ngay ca khi ban d3 dua thinh gia dén cau héi “Thé thi sao?”, ho thudng van khéng quan tam. Do
vay, ban can tao sy hiing thu cho khan gia.

Ban mudn thinh gia cam nhén gi khi két thic bai né6i?

Ban nén bao hiéu su két thiic bai néi nhu' th€ ndo? N&i “Tém lai...” hay han la chi ndi “Cubl cling...”. Bang cach nao dd, hdy cho moi ngudi biét chic
chdn ban sdp két thlc, va rdi ban hdy ndi 16i két. Toi tirng nghe mét vi hiéu trudng dal hoc néi, 6ng ta dua mol ngudl 1én cao trao, ha xudng, rol lal
1én, I&n nita, va lal 1én nifa. Didu ndy thudng dién ra trudc bifa trua va I&n vao gid &n. Ban c6 thé tudng tugng dudc thinh gia da hirng tha 1dng nghe
nhu thé nao.

Cac cach két luan

Dua ra thach d6 hay I6I kéu goi cho thinh gia.

Tom tat nhitng y chinh.

Cung cdp nhitng trich dan thich hgp.

Minh hoa dé tiéu biéu hoa cac y.

Pua ra nhitng Ii do d& chap nhan va thuc hién cac dé nghi dugc tng ho.

Thach thirc hay kéu goi

Cach két thuc nay rat cd tac dung & nhiing bai thuyét trinh mang tinh thuyét phuc ngusi nghe. Dudi ddy la mét budc trong qua trinh Thuyét phuc.
“Cha me danh dum tién d& ban c6 dugc hoc van. Con cac ban 13 ngudi kiém soét 8 tién d6 mdt cach hiéu qua. N&u cic ban mudn cé chd db xe tt
hon & trudng dai hoc, cac ban phai cling 1én tiéng. Cac ban phai cho ban diéu hanh biét néu ho khong 1am gi cho bai db xe thi cic ban s& lam. D6 13
quyén Igi cua tat cac cac ban. Vi vay, trudc khi rdi khoi ddy, hdy cuing ki vao dan thinh cau.”

Toém tat cac y chinh

MGt ban tém tat sé déc biét thich hgp cho nhitng bai néi dai, chia lam nhiing luan diém cu thé. “Tém lai, hdy nhd réng cé ndm céch chinh dé cai
thién diém s6 clia ban. Dau tién, hdy dén I3p. Th{ nhi, ghi chép c6 hiéu qua. Thir ba, hdy xem lai mdi ngay. Thir tu, Ién k& hoach cho thdi gian cua
ban. Va cudl cung, hdy ngu that day du trudc mot ki thi.” Cling nhu’ phan md dau, nhitng két luén trich dan giip moi ngudl ti€p thu nhanh han.
Sir dung cac minh hoa tiéu biéu

Hay tham khao phan néi v& minh hoa & trén. Phan minh hoa két thiic phal tdng quat va cé tinh két thic. Ban cé thé dua vao mdt cau chuyén tiéu
lam.

B& sung su thuyét phuc

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

Dua ra nhitng y dinh hodc chu kién cta ban than.

Trong mét bai néi thuyét phuc mol ngudl sir dung vaccine ngira viém gan. Ban c6 thé dua ra d& nghi véI thinh gia réng ban s& dén tram y t& hoc
dudng ngay sau budl hoc, va m&I mol ngudI cling dén. Cach nay sé chua hiéu qua, mdt khi ban chua that su dua ra mot y dinh, mét su hi

sinh,v.v...

Chc cac ban thanh cong!

Thuét giao tiép cia ngu'di xua
Phén 1:

Ban thif nghe cau chuyén sau day: Tdi cé thdi quen di thanh thi mdi thang. Ngdy no t3i dem tién theo nhidu. Tdi thdy gan bén xe c6 ban nhiéu b
cau dep qua. T6i mua mét c3p vé nudi chai. Al Tdi déng cai Idng rat khéo vi ti thudng biét, bd cau thich & noi chudng son nhiéu mau. Liic &y vg toi
phu déng chudng vdi t6i. Hai ching t6i Idy lam sung sudng vi c6 cdp bb cdu ngd nghinh. Con mai vira dé dugc mét trirng. Nhung dau dén thay, no bj
con chd "can chét". D6 1a ciu chuyén that clia mdt ngudi 1an can vdi ching toi, cé danh la "gia ham". Anh chi mudn ndi véi chlng téi, con bd cu méi



clia anh chj bj ché cdn ma anh thuyét gan &y. Ban thir nghe c6 mét khéng?

Thua ban, trong xa hdi c6 biét bao ngudi cé tat da ngdn nhu ngudi 1an can nay clia ching téi. Ho mg& miéng ra khdng phai ndi nhitng diéu da suy
nghi, bd ich, ma chi thich néi cho d&, khéng lic nao dé& miéng "kéo da non". Ho khéng can biét nghé thuat néi chuyén la gi, ma sung sudng, tu dac
lam mot cai "may ndi".

Ngudi xung quanh khi g&p ho, phai mét ca dc, U ca tai d€ nghe ho néi hang git diéu ma mdt ngudi khéo néi cé thé néi trong mudi phit. "Déc sac"
cua ho la gdp ai, bat ky la quen, cé dip la hQ thuyét. Ngu’c‘ii ban chuyén cla hQ c6 6c tinh té, chd trong lich sy, c6 cong chuyén gdp, cb thai do khinh
ré ho, to ra nham chan ho, bang nhiing cai ngap hay gia tir. Mdc ké. Ho c( ndi. Dén nhitng nai c6 ngudi an hoc cao, ngdi drng vdi thai do tram
ngam, noi nang diém dam, ho ro ti€éng Ién nhu' mudn giuc bao ke xung quanh "nhém chg" vdl ho. Ngudi ta mac cd, ngugng ngling g|um cho ho ma
ho khdng y thirc dugc. S6ng trong cho dong, ho khéng quan tdm dén bon phan ma di ca réu hét ban bé nay dén ngu‘dl than kia dé ké& con ca con ké
Trong khi ho gia ham, diéu ban thay n&i bat nai ho, 1a chuyén "chuét dé&" ho ndi ra "ni chuyén bung". C4 khi chi vai y tudng xam 1ap gi dé thdi, ho
v dé dai ca sa, thudt ca mot lich sir rdi phé binh, roi than thd, roi ni lai, rbi dan giai, réi mdi ndi ra y minh. Th{r chi vai tiéng ngén ngén 1a dién dat
d0. Ho chi can cé m3t ngusi nghe thdi, c mat d& ho ndi vo y thitc nhu' cai may. Ngudi nghe nao, khi chua quen biét ho, tudng ho Ia bac tri thirc cao
gioi hling bién, nhung trong vai phit séng véi ho ngudi ta phai nhan mat nham chan. NguGi nghe muén lanh mat ho u?

Khéng dugc, ho néi ca nhdng. Ho ban du thir chi tiét, ho gia bd héi, roi cudp cau tra 18i. Ho slra soan ra vé& nhung ngdi lai, ra tdi clra nhung diing dé,
lai thuyét bat tuyét. Ban dirng trong & cdu chuyén clia ho cé mét clru canh nhé. Dén ban chuyén véi ai, ho té ra lo 1dng vé ké &y, lam ngudi ta ngac
nhién tudng co gi quan hé. Nhung rdi sau cling phai ngap dai vdi 16i ndi tap nap nhu thac nudc clia ho, va khéng thu hoach & ho mét két luan nao
hay dep ca. Trong cdu chuyén, ho cling hay I3p di 18p lai rdng, minh khong mudn néi nhiéu. Ho hay bao: "Thiét t6i budc long 1dm mdi néi, tdi chdng
mudn noi nhiéu vi noéi chiéu ngudi ta ndi minh khong that... " Noi vay nhung ho van thuyét gan dut hai. Co nhiéu ngudi lich sy, khong chan 1Gi n6i
cuta ho, ho tudng cac ké nay mé say cdu chuyén cla ho, coi ho la tay hiing bién, nén ho tha hd ndi véi nét mat va diéu bd duong ducng tu dac.

Nuc cusi nita Ia khi nao cé nhiéu nay gia ham hdi lai. Bung 1a mét cai chg. Ho gan c6, 1ay hai khdng kip dé néi, tranh néi nhu' &n cudp, ho giut I5i
nhau. Ngudi nay hdi ngudi kia, ngudi kia mdi hé tra 18i 1a bi ngudi no giut 15i. Ngudi giut I5i néi vai tiéng Ia bi ké khac chan lai d€ cit nghia, d€ phé
binh, dé ché& giéu. Khdng biét ban c6 an nao nghe nhiéu tay gid ham hop mit chua. Ai rli nghe ho di khdu thi mdc mét nhu sip lia tran. Khong can
chling téi ndi, ban du biét rdng, nhitng ngudi da ngén trong xa hoi lam ddi tugng cho thién ha Oan ghét, khinh ché Nhitng khi néi chuyén véi bt ky
ai, ho khong sao thuyét phuc dugc. Ngudi nghe ho ndi la mét thir hinh phat. Vay mudn thuyét phuc thinh gia ctia minh xin ban chiu khé ding néi
nhidu qua. hdy coi tat da ngdn nhu mét th(r bénh dich ctia uy tin va nhan cach ctia minh. N6 I3 c&i 16 mot 1am tiéu tan diing khi clia tdm hon, dé roi
bi ké khéc chi phdi. Ban thir thi nghiém di. Khi ban séng chung véi nhiéu ngudi néu ban it ndi ban co vé thinh 1dng, ty nhién ban nghe con ngudi clia
minh hung diing. 16i ndi clia minh c6 "ma luc" 16i kéo su' chul y clia ké khac, con néu sau dé ban ndi du th(r chuyén ma ndi nhu dé va, tu nhién ban
cam thdy con ngudi ctia minh yéu dudi, bén I&n, khdng con du luc dén du ké khac. Vay tir day, khi gép ai dé tiép chuyén, xin ban hdy dé phong tat
gia ham, moi khi m@ miéng nén nhd IGi khuyén chi ly nay clia Luu HGi: "Nhat ngdn bat tring, thién ngdn vo dung: Noi trat mot 10i thi thuyét ngan IGi
cling vé ich". Trong trudng hgp gdp ngudi gia ham, bat ban phai nghe chuyén xam Iap cla ho, thi ban phai lam sao?

ban manh t|eng bao ho cam u? Dang I€ phai vay, nhung khong lich sy’ chdt nao. Ma du sao, cling pha| chan cai bién Igi cua ho lai, bdng khdng ban
tén thi gi&s v ich, phai buc doc dén mét dirc yéu ngusi. Ban cd thé tram tinh, cham cham, vira ngé ngay mét ho vira ndi: " Xin 6ng hay ba... cho tdi
co y kién nay" Ho chéc chan khdng chiu va cudp I5i ban. Nhu‘ng ban cuong quyét bao: "Ong hay ba phai nhu thé nay hay thé kia". Thai d6 nay c
thé khdng nén dung véi ngudi tinh t&, nhung véi nhitng ké gia ham, nhat dinh ban phai dirng bang khéng ban tén thi gi& vé ich, ma khdng di dén két
qua nao.

Gia khi can thiét, héi ho diéu gi, thi ban hay tinh tudng sang sudt, ddt van dé cho rd rét, Itic nao cling chli y kéo ho vé cau tra I6i ma ban yéu cau.

Néu ban "dac nhan tam" khong ding cho, ngoi nghe ho tu do ndi, thi chua thdt véi ban, sau cung ban phai tht vong ma mét thién cam vdi ho.
Diéu ban hai c6 khi chi vai tiéng Ia tra 15i xong, ho lai lo "dién thuyét" cho ban du diéu.

Ba bi quyét cho mét bai thuyét trinh thanh céng

DE c6 mdt bai thuyét trinh thanh cong, trudc hét hay hiéu rd vé chi dé cling nhu nhitng gi chling ta mudn ngudi nghe ndm bat dugc. Hay nghién
clfu va chuén bi that ki ludng nhitng van dé nay theo nguyén tic 3P.

Planning - Lap dan y chi tiét

Diém lai nhitng diéu chiing ta d3 biét va hoan chinh nhifng thidu sét. S&p x&p cac thdng tin theo mét cach dé tiép nhan nhat. D& thanh cong, hdy 1én
k& hoach chi tiét nhitng diéu suy ngam, cach gidi thiéu, cach nh&n manh, nhifng diém néng ciing nhu cach thu hit nhitng ngusi tham du.

Prepare - Chuan bi dung cu va tap dgt lai thao tac str dung chiing
Lén danh sach nhifng th(r can thiét nhu béng, dia, may chiéu... chudn bi chling mdt cach ki ludng cho mdi phan clia bai thuyét trinh.
Practice - Thuc tap, thir ndi trudc va st dung cac phuang tién hd trg

Thuc tap that nhidu cho dén khi chiing ta cam thay tu tin va quen thudc nhu thé chiing ta dang trd chuyén vdi ngudi nghe chir khéng phai la dién
thuyét trude ho.

Thém vao nhitng ct chi thich hgp va can than véi nhitng théi quen xu c6 thé lam mét Iong nhitng ngudi tham duy. Ban cling nén chd y trang phuc
cling nhu d6 18n ctia giong ndi. Néu ¢ thé, thu &m hay ghi hinh trudc d€ tu’ minh rdt kinh nghiém.

Ngoai ra, hdy chuan bj trudc nhitng cau héi cling nhu cau tra 18i cho nhitng van d& ma ngudi tham du’ quan tdm. Néu dudc hdy nhd ban hay dong
nghiép gidp chlng ta chuan bi cling nhu cho biét y kién vé bai thuyét trinh.

Hay dén s6m dé kiém tra moi thir, bat dau diing gid va that hiing khai. N&u ching ta chudn bi t6t va hing thii vdi nhitng gi ching ta ndi, nhitng
ngudi tham dy cling sé cam thay thoai mai va hai long vdi bai dien thuyét cua ching ta...



PE trd thanh dién gia c6 sirc thuyét phuc

Theo Larry Tracy, tac gia ciia nhiéu cudn sach The shortcut to persuasive presentations (tam dich: Hoc thuyét cach dién thuyét cé
sirc thuyét phuc) thi muc dich cta tat ca cac cudc dién thuyét la thuyét phuc ngudi nghe phai tin vao mét van dé nao dé. Muén vay,
ban c6 thé 1am theo sau bu'dc dudi day d& dat dudc thanh céng va tré thanh mét dién gia giau sirc thuyét phuc.

1. Xac dinh muc tiéu cu théMuc tiéu ctia ban khdng chi I3 Iam mdt bai thuyét trinh t8t. Mot bai thuyét trinh 1a phuang tién dé di dén mdt muc tiéu
cu thé va muc tiéu d6 1a nhiing diéu ban mudn ngui nghe thuc hién sau khi nghe nhiing théng tin do ban cung c&p. Néu ban van con md hb, chua
xac dinh dugc minh mong muén ngudi nghe s& lam gi sau khi nghe, thuyét trinh, ban s& khong cé dugc sy tap trung va nhat quan can thiét dé thé
hién t6t bai thuyét trinh ciia minh.

Nén nhd réng, khi mét van dé dudgc trinh bay béng vén ban thi dui van ban cd dudc viét mot cach rdi rac, khong mach lac, ngudi doc van cd thé doc
lai hai, ba [an d& ndm bat van d&. Nhung khi ban lam thuyét trinh béng miéng, ngudi nghe sé& khé cé dip nghe lai nhitng gi ban néi. Vi vay, ban phai
trinh bay sao cho ngudi nghe hiéu ngay dugc nhitng van d& mudn chuyén tai.

Muc tiéu cta bai thuyét trinh cé thé 1a thuyét phuc ngudi nghe mua san pham, dich vu cta doanh nghiép hay st dung théng tin do doanh nghiép
cung cap dé giai quyét mét van dé nao dd clia ho. Khi da xac dinh xong muc tiéu, hay in muc tiéu dé ra mdt miéng gidy nho, dan nd 1én man hinh
may tinh va nhin dén muc tiéu nay khi soan thao ndi dung cta bai thuyét trinh nhdm tranh di lan man, rdi rac, thiu stic thuyét phuc.

2. Gay su' chi y cuia ngu'di nghe

Khi nghe thuyét trinh, ngusi nghe thudng cd ¢ rat nhiéu suy nghi trong ddu va ca nhiém vu cta ban la phai lam cho ho tap trung chl y dén nhiing
gi ban ndi. Ngudi nghe chi cé khoang thai gian c6 han dé nghe. Vi vay, ban can phai quan tam tdi nhitng "diém ndéng" cla bai thuyét trinh d& né
tranh lam cho ngudi nghe bi mat tap trung vao chl dé chinh.

DE gay dugc sy chd y clia ngudi nghe ban cé thé tham khao y kién cta nhu’ng dién gia da lam thuyét trinh cho nhém ngu’dl nay, qua dé hiéu dugc
nhu’ng tinh cach, dic diém, nhu cau, mong mudn, méi quan tdm déc thu cua ho. Cang thu thdp dugc nhiéu thong tin vé ngusi nghe, ban c6 thé
chuén bi t8t hon cho bai thuyét trinh. M8t bai thuyét trinh dugc xem 1a ¢ hiéu qua va cé stic thuyét phuc khi nd vira dat dugc muc dich clia ngudi
ndi vira dap Uing dugc nhitng nhu cau clia nguGi nghe.

3. Thé hién sy nhiét tinh d6i v6i van dé ma ban dang trinh bay B

Khi trinh bay v& mdt san pham hay dich vy, ban phai c6 niém tin ring san pham hay dich vu d6 c6 thé gilp ngudi nghe van quyét mét s6 van dé cua
ho. Nén nghi réng nhiém vu clia ban 1a 1am cho ngudi nghe chap nhan nhitng théng diép clia ban d& phuc vu cho nhitng Igi ich clia chinh ho.

Hay thé hién nhiét tinh qua giong ndi, ctr chi va biéu hién clia guong mat trong luc trinh bay. Khi ngudi nghe cam thay su chan thanh & ban va danh
gia ban that su hiéu dugc khd kh&n cta ho, mong mudh gilp d& ho, chic chén ho sé I&ng nghe ban.

4. bi thang vao cau két luadnbo la mot cach lam ngu‘dc Vi trinh ty thong thu‘dng Nhung vdi thai gian thuyet trinh c6 han, day ciing la cach thuyét
trinh ¢4 hiéu qua nhat. Do vay, khi trinh bay mét van d&, ban nén di thing vao cau két ludn dé gy su chu y cho ngudi nghe, sau d6 mdi di vao phan
tich, chérng minh cho két luan do.

5. Lam thir thuyet trinh

Theo mét cudc diéu tra gan day, sinh vién Viét Nam khi dugc héi déu thira nhan réng thuyét trinh trdc ddm déng 1a ndi sg hai I6n nhat cla ho.
Theo céc chuyén gia thuyét trinh, bi quyét dé vugt qua ndi sg hai d6 1a thuyét trinh thir. Néu cé didu kién, t8t nhat ban nén thu’thuyet trinh trudc
mot nhom ngu‘dl dong vai nhu‘ng ngudi nghe. Qua nhiing cudc thir nghiém nhu vay, ban sé rén dugc k§ nang trinh bay van dé cta minh, du doan
dugc nhitng cau hoi, nhitng y kién phan hdi ma ngudi nghe c6 thé dua ra va chuan bi trudc cau tra I5i.

6. Phan tich sau thuyét trinh

N&m budc trén dién ra trudc hay trong khi 1am thuyét trinh, con budc cudi cling ndy dién ra ngay sau khi két thiic cudc dién thuyét. D6 1a mot su
danh gid mang tinh cdm nhan tryc quan vé hiéu qua cla 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 xéc dinh ngay kha n&ng doanh nghiép ban dugc hang nhiéu hay it. Viéc
phén tich nay s& gilp ban kip th&i ndm bat dugc co hdi dén sau cudc thuyét trinh.

Ky nang thuyét trinh (new)

Ki ning thuyét trinh - Thay dai

D3 bao gid ban nghi dén viéc ty t& chirc mét budi seminar chua? D6 1a phuong phap tuyét vdi dé xac dinh vi tri clia ban véi tu’ cach 1a mdt chuyén
gia trong linh vurc clia ban ho3c gidi thiéu loai san pham/dich vu méi cho cac khach hang tiém néng, dong thdi ban dugc gép va xdy dung cac méi
quan hé tich cuc véi nhitng thanh vién trong dam thinh gia clia ban. ba Kim T. Gordon, mét trong nhiing chuyén gia hang dau vé thanh céng doanh
nghiép dua ra dé gilip ban dé& dang khdi dau t6t dep cong viéc nay.

1. N0| chuyén véi nhém thinh gia thich hgp.

Hay can than xac dinh cac nhém trong vung thich hgp vdi miéu ta ho s vé nhdm thinh gia dich cla ban. Nhu‘ng nhom thu‘dng ¢4 budi hop trong bira
trua s€ la nhiing thinh gla tuyét v&i vi ho can mdt danh sach lién tuc mé réng gdém nhitng ngudi néi chuyén cé thé cung cap théng tin hitu ich cho
ngudi nghe vdi chi phi ctia mét bifa trua va s6 tién thu lao nhd. Tiéu chi quan trong nhét rat don gian - da s6 ngusi tham dy phai cd kha nang quyét
dinh mua san phdm/dich vu ma doanh nghiép ctia ban chao mdi.

2. Cung céap théng tin hitu ich.DE tao nén dugc mdt budi thuyét trinh thanh cong, hdy stra ndi dung d& bao goém nhitng théng tin sau séc va dic
biét sao cho thinh gia clia ban s& thay chlng théat sy hitu ich. Khi ban dua ra nhitng thong tin rd rang va thd vi, ban sé dugc danh gia la mot chuyén
gia va hitu ich d8i véi ho. Hay chéng lai y muén dung cac thuét nglr khé hi€u hay cung cdp qué nhiéu thong tin mang tinh ky thuat. Hay gitf cho bai
ndi chuyén clia ban & mic do kién thirc vira phai - dirng bao gid néi chuyén dudi tdm hodc trén tam thinh gia cua ban.

3. Theo mét cau truc ldgic.
Viéc chudn bj can than s& mang lai thanh cdng cho bai thuyét trinh cta ban. Trudc tién, hdy phéc ra bai néi chuyén clia ban béng cach gach dau
dong nhitng ndi dung quan trong. Sau d6 b8 sung thdng tin cho tiing ndi dung mét. Hay két cAu budi seminar clia ban sao cho nd theo mét trinh tir



16gic khi di tir ch( dé nay sang chu dé khac, hay lam sao d& c6 mé dau, phan gilta va két thdc that rd rang. Hay gilt cho ciu tric bai ndi chuyen that
don g|an va sang slia. Ban c6 thé viét ra gidy toan bd bai noi chuyen clia minh. Nhung t6t nhét 1a nén thuyét trinh ma khéng nhin vao gidy. Rat can
phai c6 cac luu y, cac gach dau dong dé gilf mach néi cho ding va khdng bi lac dé.

4. Chuan bi cho quan hé tuang tac véi thinh gia.
Khi chuén bi cho budi seminar, hay ghi ra nhiing diém c6 thé dugc thinh gia hoi lai. Ban du, ban c6 thé cam thay sg khi phéi dirng lai gilta chirng dé
nhan cau héi tir thinh gia. Cac cau héi gilip ban biét cac thinh gia c6 thuc sy’ tham gia vao bai ndi cua ban hay khong. Va viéc thinh gia tham gia nhu
vay cho biét budi seminar clia ban dang dién bién tdt!

5. Panh bong phong cach ca nhan cua ban.

Mot meo g|up nhu‘ng ngudi thuyét trinh, du thi€u kinh nghiém hay da Ido luyén, thanh cong la dung mét dau thu video va ghl lai bugi Iuyen tap cua
minh. Ban cd th€ nhan ra rat nhiéu cac hanh vi gdy xao nhang va tir bd chling béng céch luyén tap lai. Nhitng cir ddng ca thé tu nhién va sbi ndi la
tét nhét. Néu ban thdy minh dang diing ciing nhac véi hai tay khoanh lai khi thuyét trinh, thi hdy luyén tap dé co nhu‘ng cUr chi tu nhién. Viéc téi gan
thinh gia s& gitip ban dé& dang giao tiép béng mét véi moi ngudi trong phong. Digu nay gitp thiét 1ap mai lién hé, sau ndy cé thé 1a nén tang cho mai
quan hé gitra ban va ho trong tuang lai.

6. Phan phat tai liéu thuyét trinh mang tinh chuyén nghlep cao.

it nhét hdy ludn phat mot t& ghi cac thong tin dang nhd, chang han nhu mét t& ghi y chinh bai thuyét trinh cta ban. & cudi tai liéu, hay thém mot
kh& ghi thdng tin v& doanh nghiép cua ban, ti€p d6 va dia chi lién hé va biéu trung cong ty. Trong mét s6 trudng hap, ban cé thé quang céo budi hdi
thao clia minh. Ban c6 thé m&i cac khach hang hién tai va khach hang tiém néng cua ban ti du. Va dirng bo qua ca hdi mdi béo chi truyén thanh dia
phuang néu thdng tin ban néi dang gia hoéc dugc trinh bay theo phong cach déc biét. Qua thdi gian, ban sé thy dung cac budi hdi thao nhu mét
cdng cu clia cdng tac quan hé cong ching gilip ban ma clra dé téng doanh thu va xay dung hinh anh cta ban va céng ty nhu mét chuyén gia trong
linh vuc clia minh.

c6 sy chudn bi va hoan thanh t8t phan héi va tra 18i, chdc chén ban s& thanh cong.

15 16i khuyén cho mét budi thuyét trinh
15 I6i khuyén dudi day c6 thé gitp ban thuc hién mét budi thuyét trinh thanh cong.

1. Chudn bi that k§j cang: Ban nén tim hiéu vé ddi tugng sé tham du budi thuyét trinh d& c6 cach &n mic &n tugng va phu hdp, ciing nhu' chuén bi vé
tdm ly va tac phong giao ti€p. Tuy nhién, ban nén nhd rdng mét nén tang kién thlrc sdu rong mdi tao nén sfc manh cua ngudi thuyét trinh.

2. Hay biét tao cau ndi gitra ngudi thuyét trinh vdi thinh gia: Day 1a diéu ma khéach hang va nha dau tu danh gid rét cao & ban. Thong thudng trong
mdt budi thuyét trinh, ban qua ch&m chi véi viéc chuyén tai cac ndi dung c&n ban, con khén gia, ho lai kiém tim & ban nhitng gia tri khac cé thé gay
thién cam va tao niém tin cho ho. Bai vy, ban khong nén qua cling nhdc ma hay giao Iuu véi khan gia qua dnh mét va cr chi than thién, cling nhu
nhitng ngdn tir gian di, dé hiéu, pha chit hai huéc nhe nhang.

3. Trinh bay ngdn gon va thuyét phuc: Dai khi ban chi c6 5 phut cho phan thuyet trinh, nhung ban hay tu tin la sé truyen dat dugc thong tin can
thiét, do d6 khong nén xin 18i khan gia trudc hay dé cap dén viéc ban khdng c6 nhidu thdi gian. Hay vao dé ngay va chia nhé ndi dung dé bai thuyét
trinh dugc mach lac.

4. Bi thang vao nhitng néi dung quan trong: Birng ndi lan man lam thinh gia khdng hiéu ban mudn nhan manh van dé gi, ndi dung cha yéu ma ban
mudn néi dén 13 gi. Ban hdy tdp trung ngay vao nhitng ndi dung quan trong ma ban biét chdc chén sé& gidip ban gianh dudc sy chd y cua déi tac,
cling nhu s& théi thic khach hang tiém n8ng mua sdm san pham cla ban. Ciing khdng nén niu kéo moi ngudi dé “cho phép tdi bs sung...”, sau khi
budi thuyét trinh d& két thic.

5. Biéu chinh giong ndi: K& ca khi ban ¢4 it thdi gian, ban cling khdng nhat thiét phai ndi that nhanh, bdi nhu thé s& khién khan gia khé bat kip ndi
dung, chua k& ngusi néi nhanh hay vé tinh tao cho ngudi nghe cam giac vé su thiéu trung thuc. C6 thé ban s& thuyét phuc va 16i cudn khan gia han,
khi ban néi & t6c dd vira phai, cb giong diéu tu tin, phat am chudn va rd rang, nhdn manh tirng tir va xen k& mdt vai khoang I8ng khi ban mudn moi
ngudi tap trung hon.

6. Minh hoa: N&u c6 mdt s8 van dé khé dién dat hodc ban cam thay can lam rd thém, ban hdy minh hoa b&ng cac vi du hay cau chuyén ngén gon,
stic tich, hodc trich dan nhiing tinh tiét tiéu biu nao dé, gitip khan gia hinh dung rd rang va cu thé hon vé diéu ban mudn ndi. Bén canh d6, nhitng
céu chuyén di dém s& gilp ban lam diu khdng khi long trong hay c&ng thang clia budi thuyét trinh. Tuy nhién, “Trao phlng nhu mudi — hay dung can
than”. Néu qua lam dung nhifng cau chuyén nhu thé, ban sé mat nhiéu thdi gian va con bj thinh gid danh gia la ngugi thi€u nghiém tdc.

7. Biét that n(t va g& nat trong khi thuyet trinh: Cac khach hang va nha dau tu sé rat khé chiu khi ban ndi vé hién tai ma khong ban dén ké hoach
tu’dng lai, n6i dén khd khan ma khong cé g|a| phap cu thé, nhdc dén ngan quy khdng 16 ma khdng cho biét s6 tién d6 dugc st dung hiéu qua thé
ndo... Hay tinh téo dé biét minh dang ndi gi, bdi su’ mat binh tinh d& Iam cho ban I3 15i hay phét ngdn thiéu chinh xac.

8. Ky néng dan dung va st dung PowerPoint: Béng cach st dung PowerPoint, ban c6 thé tao nén mét bd khung hoan chinh va minh hoa ban thuyét
trinh clia minh véi hé théng biéu dd, s6 liéu thdng ké nham gidp khan gia tién theo ddi. Bén canh d6, cac slide dugc trinh bay khoa hoc va an tugng
sé thu hat khan gia han, va gilip ban tranh mat phuong hudng trong thuyét trinh. Néu ban khéo I1éo cai vao chugng trinh mét chdt am nhac nhe
nhang, phu hgp véi khdng gian, ban sé chinh phuc dugc ca nhitng khach hang va nha dau tu khé tinh nhéat!

9. Luyén tap trudc: Ban nén luyén tap & cong ty hay & nha, trudc mot tdm guang I16n hodc nhs ban bé, déng nghiép nghe va gop y. Diéu do sé gilp
ban c6 phong cach tu tin va cudn hdt han, cing nhu' ndm vitng nhitng ndi dung can thuyét trinh, déc biét 1a diéu khién t8c dd ndi d& udc lugng thdi
gian.

10. C6 nén phat trudc ban dé cuong cho thinh gia? Néu lam nhu vay thi ngudi xem s& hdu nhu khéng chl y dén ban nifa, ho chi viéc cham chi vao
ban dé cuong ma théi. Mot s6 cong ty rat khén ngoan, chi sau khi két thic budi thuyét trinh, ho méi phat tai liéu vé néi dung kém theo dia chi lién
lac d&€ ngudi nghe xem lai va giao dich véi cdng ty khi can thiét.

11. Chun bi tra I8i cAu héi: Ditng quén réng ban con phai tra I8i mot vai cau hoi kha héc bda clia khach hang va nha dau tu’ sau budi thuyét trinh,
bdi vay, bén canh viéc trang bi kién thirc, ban ciing nén hoc hdi cach (ing x{r khéo Iéo. Chdng han nhu mét I8i néi “Cam on ciu hoi thi vi cia quy
khach va xin dugc tra I5i rang...”



12. Biét tlr chdi khéo léo: Trong budi thuyét trinh, ban nén tir chdi tra 15i mdt s6 diéu mang tinh chat “kiéng ky” trong [an g&p dau tién hay & hoi thao
ddng ngudi, chdng han nhu cac cau héi vé chi phi, tai chinh ndi chung. Ban nén biét cach “1&i” nhitng cu hoi nay, hodc tir chéi nhe nhang, lich su':
“T6i e la ching ta d& cap van dé nay hoi s6m”, hay “Ban than tdi cling chua nhan dudc quyét dinh cu thé ndo...”

13. “Dgi hoi sau s& rd”: Trudc mdt vai phut giai lao, ban khdng nén théng bao cu thé néi dung ké tlep Thay vao dé la cau ndi ggi sy to mo va mang
tinh mdi moc ngudi nghe tiép tuc theo di: “Toi sé tiét 16 diéu nay sau mot vai phit nira...”. Khan gia sé ndo nlic chg ddi bai thuyét trinh clia ban &
phan ti€p theo.

14. Ngon ngif hinh thé: Néu ban cif difng yén mot chd vdi cai dang thing da thi ban dang tu' 1dm cho budi thuyét trinh trd nén nham chén va don
diéu. Nhung khan gia s& cam thay buc bdi néu ban I3p lai mai nhitng dong tac, cir chi nhét dinh. Hay Iam chu khéng gian ctia ban bang cach linh
hoat di chuyén trong khan phong, tim cach tiép can ngudi nghe néu thay can thiét va da dang héa céc clr chi, diéu bb.

15. Nhan thirc vé vai trd clia ban: Ban la nha thuyét trinh, ngudi gdp phan dang ké trong cac ¢ gdng chung nh&m mang lai cg hdi méi cho cdng ty.
Cho du ban khéng phai la nha lanh dao, nhung ban cé thé thay mat ho phé 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 ty tin s& gidp ban lam chl dudc ban than dé thuc hién budi thuyét trinh thanh céng. Chi véi 15 phut, thdm chi 5 phat
ngén ngui ding trén buc thuyét trinh, nhung ban d& gép phan gilp cbng ty ban dat dugc mét hdp déng kinh doanh I8n, ndng cao uy tin cla céng ty,
dobng thai tao dugc dn tugng cho Idnh dao vé kha nang tu duy va lam viéc cia ban. Bdi vay, hdy trang bi cho minh cang nhiéu ky néng can thiét
trong linh vyc thuyét trinh cang tét. Chic cac ban sém trd thanh nha thuyét trinh thanh cong!

Theo The INC

LAm ThE NAo PE ThuyEt Trinh Hifu QuA?

La mét sinh vién hay mét can bd quan ly, ban s& khéng thé tranh khéi nhitng budi bao cao thuyét trinh. Ngoai néi dung va chat
lugng ciia cdng viéc da thu'c hién, mét yéu td rat quan trong anh hudng dén két qua chinh Ia hinh thirc trinh bay cua budi bao cao,
thuyét trinh dé. Bai viét nay mudn chia sé mot vai kinh nghiém dé lam cho bai thuyét trinh ciia ban c6 hiéu qua hon.

Trudc hét, chl]ng ta can phai luu y réng da s8 nhfrng ngu’di ching kién budi bao cao la nhitng ngudi khong tham gia vao qua trinh lam viéc trudc do
nhung lai c6 nhu cau can biét vé ching. Trong s6 do, ngoan mot s& ngudi ham mudn hiéu biét vé linh vuc lién quan dén tén dé tai béo céo, nhu‘ng
ngudi con lai chu‘ng kién bugi thuyét trinh vi trdch nhiém clia ho hodc chi vi mét sy tinh ¢ cling nhu to mo. Do do, dé budi thuyét trinh thuc su' cé
hiéu qua diu can phai lam 1a dan dat ngu’dl nghe tr dong luc dén sy thich tha. Viéc nay dugc thuc hién thdng qua hinh thitc ngoai hinh va giong
ndi clia ngudi trinh bay, hinh thirc va cdu tric cta bai gidi thiéu.

Tly theo tinh chat quan trong cta budi bdo cdo ma bao cao vién st dung trang phuc theo mirc d6 nghiém tdc cta nd. Trang phuc qua trinh trong
hodc sy trang diém cau ky khéng phai lic nao ciing ding muc. Hinh thirc lich sy’ nhung dan gian, thoai mai s& gip bao céo vién thuc su ty tin, chd
dong va tranh dudc su’ mat thién cam tir phia ngudi tham du. Mot dang hinh thirc khac cta ngugi trinh bay dugc ngudi nghe luu y dy ngay tir dau
chinh 1a giong ndi. Tuy theo dé tai va linh vuc, giong ndi cd théJén xudng truyén cam khac nhau. Tuy nhién, mét giong néi véi téc do vira phai, phat
am rd chif va dg I6n du phd rong khdng gian ndi trinh bay sé de cudn hit sy’ quan tdm clia moi ngudi han. Nhitng ngudi c6 giong ndi véi am vuc qua
cao hodc qué thap can chl y diéu chinh dé vira gilip ngudi khac d& nghe han (tai ngudi nhay nhat véi &m thanh & tan s§ khoang 5000Hz) vira dé
chiém dugc cam tinh cla ho.

Hinh thirc clia bai bao cao (slide) 1a phan k& tiép gy dn tugng cho ngudi theo ddi. M6t phan minh hoa véi nhitng mau séc dé& nhin (tr géc nhin clia
ngusi theo ddi), kich thudc chir vira dd sé t&t han mét phan minh hoa chi chit chif viét véi du th(r mau séc hay mdt mau duy nhat. Mdi trang trinh
bay can cd tiéu dé va chi nén c6 khoang 4 — 5 dong ndi dung & dang tém tdt. B&n canh d6, viéc st dung qua nhiéu cac hiéu ('ng dong (animation) sé&
lam cho ban than ngudi trinh bay mét tap trung vao ndi dung chinh cling nhu 1am lodng su cht y ctia ngudi nghe.

Sau khi da luu y cham chit cho hinh thifc cia ban than cling nhu phan minh hoa, chiing ta cling can quan tam dén cdu truc cta bai g|d| thiéu. Ban
nén luu y rang, tuy bai g|d| thiéu c6 thé ngan hodc dai khac nhau nhu‘ng luén ludn pha| bao dam ba phan :gidi thiéu, trién khai cu thé va téng két.
Phan trién khai cu thé c6 thé dai va mang dam tinh chuyén mén nén c6 phan khé hiéu han. Do vay, phan gidi thiéu va téng két nén dudc trinh bay
mét cach dé hiéu nhat va giip ngusi nghe cé cai nhin tdng quat vé nhitng gi dang dugc gidi thiéu trong budi bao cao. Lam tSt hai phan nay, bao cdo
vién s& ndm dugc han 50% sy thanh cong. Trong phan gidi thiéu, ngudi trinh bay phai néu dugc déng Iuc (motivation) clia dé tai dang bao cdo,
nhitng rang budc va két qua mong mudn thdng qua viéc thuc hién dé tai. Phan tdng két s& cho biét nhitng két qua nao da dat dudgc ciing nhu’ danh
gid nd so vai s mong mudn va nhitng diéu cd thé phat trién tiép tuc trong tuang lai. Phan phét trién nhitng ndi dung chuyén mén cu thé s& Ia phan
khé trinh bay nhéat bai né chira mét khéi lugng 16n nhitng ndi dung dic trung clia cdng viéc. Ngusi trinh bay can phai hiéu rd ndi dung cdng viéc cla
minh d3 lam dé cd thé phan loai ra thanh nhiéu phan nhd theo md hinh quan hé dang sd do cay (tree). Viéc t& chirc néi dung theo sg d6 nay giL’Jp
g|u‘ méi quan hé chat ché g|u‘a cac phan véi nhau. Khi trinh bay, bdo cao vién nén gidi thiéu cho ngudi nghe biét minh s& trinh bay nhu‘ng phan nao
cung nhu vj tri tuong d6i cua phan dang dudgc gidi thiéu vai cac phan khac (plan) Mdc du la phan trinh bay nhu‘ng chi tiét cu thé clia cdng V|ec bao
c40 vién cling khong nén qué sa da vao nhiing chi tiét chuyén mdn qué rdc ri ma chi nén trinh bay mét cach tdng quat, dé hiéu nhat. Sau mdi phan
nho, ngudi trinh bay nén c6 mét sa két hay nhan xét cho phan day dé cd dong lai van dé.

Tém lai, d& mot budi bao cao thuyét trinh that sy cé hiéu qua, ngudi trinh bay can cé su' chudn bi hgp ly vé hinh thiic ngoai hinh va giong ndi clia
minh, hinh thic va cdu tric bai gidi thiéu. Diéu chd y cusi cling 13 viéc sir dung tir ngi phd bién, dé hiéu dé dién dat van d&. Chlc cac ban thanh
cong.

Theo: ThS V3 Nhét Vinh.

Huan luyén va phat trién ky ning dién thuyét, thuyét phuc

Muc dich: Hu&n luyén va phét trién ki ndng dién thuyét, thuyét phuc va didu khién trong tinh than tuang than va hoc hoi 1dn nhau. Chudng trinh
cling nh&m gilp ban tap luyén kha ndng ('ng ddi trong nhitng trudng hgp bat ngd cd thé xay ra trong sinh hoat ddi sdng thudng nhét.



Chuong trinh hu&n luyén ki ndng néi chuyén trudc cong ching bao gdm tir 10-12 budi sinh hoat. MGi budi sinh hoat s& chii trong dén mét hay nhiéu
k¥ ndng can thuc tap va trao d6i 13n nhau. Cac k§ ndng nay bao gom:

* Ty gidi thiéu va gay thién cam.

* Chuan bi va trinh bay mét véan deé.
* CUr chi va giong noi.

* Ngon tur.

* K§ nang thuyét phuc.

* Thudt gdy cdm hifng va van dong.
* K& chuyén duyén dang.

(K n&ng thuyét phuc ¢ thé dugc tap luyén riéng hodc cling ldc véi k§ ndng gdy cam himng)

Yéu t& ca ban dé& gét hai dugc hiéu qua tt dep qua cac budi sinh hoat la sy’ tham gia déu d&n va tich cuc va trinh bay cac bai ndi chuyén khac nhau.
L& duang nhién, cling nhu bat cr chuong trinh hudn luyén nao, danh gia uu khuyet d|em dé rat kinh nghlem va hoc hdi 13n nhau 13 diéu khong thé
thidu du'gc. Trong chuong trinh hudn luyén nay, nhiéu khia canh khéc nhau clia bai dién thuyet cung nhu clia cac budi thao Iuan sé dugc danh gia va
phé binh trong mét tinh than tuang than, phuc thién va xay dung dé cling tién bd. Tly theo yéu cau cling nhu muc dich clia mdi budi sinh hoat, mot
hay nhiéu diém sau s& dugc nhan xét va phé binh:

* Nhan xét chung vé bai thuyét trinh cd nhan hodc thao luan.

* Phé binh chi trong vé mdt hay nhitng k§ nédng da ho&c dang hoc dua theo nhitng tiéu chuén da dudgc xac dinh trudc.

* Ngdn tir va van pham trong budi thao luan hoéc bai thuyét trinh ca nhan.

* Nhan xét vé nhitng khuyét diém hay théi quen cé th€ anh hudng dén bai thuyét trinh, vi du nhu: néi &p (ng, bai thuyét trinh qué dai, néi hay am
r, 3, van van

Khéng nhitng la thuyét trinh vién cé thé hoc héi va rdt tia kinh nghiém qua nhan xét clia ngudi phé binh ma chinh ban than ngudi nay ciing nhu clr
toa déu cd thé hoc hdi thém nh&m chuén bi cho bai thuyét trinh sép téi.

Hon nita, cling trong cac budi sinh hoat nay ban ciing cé ca hdi dé thuc tap va phat huy kha néng diéu khién va lién lac cia minh, bing cach dam
nhiém céc vai tro sau day:

Diéu hgp vién cho budi sinh hoat (Toastmaster): vai trd nay doi hdi su’ chuén bi va sdp xép chuang trinh ciing nhu su gép v véi cac thuyét trinh vién
vé dé tai bai thuyét trinh.

Diéu hgp vién cho cude thao ludn chung clia nhdm (Table -Topicmaster).
Hoat ndo vién duyén dang (Jokemaster).
Phé Binh Vién (Evaluator)

Huéng DAan Vién vé Tir Vung (Word Master) thong thudng 1 ngudi "hay chii" nhat trong nhém, dé gitip nhdm hoc hdi thém vé cach dling tir vung
cho chinh xac va hiéu qua

Nguti dém cdc ti thira nhu' I, &, &m Ur, "cai", thi, la, ma, véan vén (Ah counter). Ngudi nay chi lo nhiém vu dém cac tir thira th&i khong can thiét trong
cdac bai ndi chuyén cla thuyét trinh vién d€ gilp ho tranh dugc cac tir nay trong tucong lai.

Ngugi Gilr Gid (Tlmer) Ngu‘m nay sé lo theo ddi thai lugng cla ting bai noi chuyen va bdo cho thuyet trinh vién biét néu ho noi qua gid lugng dinh
(Ngusi nay c6 thé dung cac thé xanh, vang va do dé bao cho thuyét trinh vién biét |a ho chi con ndm phat, mdt phat, va 30 gidy d& chdm dit bai néi
chuyén).

Va & di nhién la... lam mgt thuyét trinh vién hang hai.
Nhu vdy mét budi sinh hoat (khoang 90 phit) c6 thé dién tién nhu sau:

1. Gidi thiéu didu hgp vién ctia budi sinh hoat .

2. Diéu hgp vién nhéc lai vai trd khac nhau cla cac tham du vién, chdng han nhu: ngudi phé binh (evaluator), diéu hgp vién cudc thao ludn, hoat ndo
vién duyén da’ng, hudng dan vién vé tir vung, ngudi dém cac tir a, am U, & .. .

3. Hoat néo vién (néu co) khai dong khong khi sinh hoat.

4. Gidi thiéu Ian Iugt cac thuyét trinh vién. Nén c6 2-3 bai thuyét trinh trong phan nay. Mdi bai thuyet trinh dai tir 5 dén 10 phut, tuy theo ky ndng
tap luyén. Trong luc thuyét trinh vién trinh bay, cac ngu‘dl khac s& dung Phiéu Phé Binh dé gh| lai cac diém tot va diém chua t6t dé gidp thuyét trinh
vién hoc hdi thém va ngudi "Ah Counter" ti€p tuc ghi xudng s6 lan "cai" "thi" la ma, &, a ma thuyét trinh vién 13p lai trong bai n6i chuyén. Lam thé
nao dé sau vai [an thuyét trinh thi s8 tir thira nay sé& bién mat, Idc dy, ban tré thanh mét ngui néi chuyén Iuu loat va trdi chay.

5. Gidi thiéu diéu hgp vién clia cudc thao luan chung.

6. Thao luan chung trong nhém (30-40 phut). Tuy theo nhu cau, cudc thao ludn bao gém 2-3 cau hoi lién quan dén mét hay hai dé tai khac nhau.

7. Phan béo cao cua "Timer" va "Ah Counter".

8. Phé binh va nhan xét cho tirng thuyét trinh vién: mi thuyét trinh vién s& dudgc phé binh va nhan xét chi tiét vé kj ndng tap Iluyén trong budi hoc.
Ngoai ra ngudi phé binh ciing c6 thé nhan xét v& I6i vén pham, ctr chi, théi quen can sifa d6i, va thdi gian ctia bai thuyét trinh, néu Ién cac uu diém
cla thuyét trinh vién va ndi Ién cam tudng riéng clia minh vé bai thuyét trinh.

9. Phan trinh bay clia Huéng DAn Vién vé Tir Vung vé cac tir d3 dugc ding ding va hay trong cac bai ndi chuyén va cd thé trinh bay thém mot s6 thi
du dé hudng dan thém v& von tif vung sif dung trong van néi.

Tuy theo nhu ciu, clr toa c6 thé bau ra thuyét trinh vién xust séc nhat ciia budi sinh hoat.

Diéu hgp vién trinh bay tém tat cac yéu t& quan trong cla ky néng chinh ctia budi sinh hoat va nhitng ky thuét lién quan.

Ghi danh cc thuyét trinh vién cho budi sinh hoat t8i. Cac ban dam nhan vai trd phé binh ky ndy ciing cd thé lam thuyét trinh vién cho ky sau.
Tuyén bd chdm dit budi sinh hoat.

Va day la mot s6 dé nghi cho céc k§ nang can thuc tap:



Ty gidi thiéu va gay thién cam: day la giai doan dau tién clia bat cl budi néi chuyén nao. Tao dudgc thién cam, lam cho thinh gia hiéu rd hon vé
minh. Ban dd di dugc nhitng budc dau thanh cong roi do.

Chuan bi va trinh bay bai ndi chuyén: Buc dau tién dé trd thanh mét dién gia hao hing déi hdi su chuan bi. Ngoai sy lua chon mét dé tai thich hgp,
ching ta can luu y s3p x&p dan bai theo mét trinh tu hgp ly d€ dién dat tron ven cac y dé thu hat hodc thuyét phuc ngudi nghe.

Ctr chi va giong néi: ‘Trdm nghe khong béng mét thay'. Clr chi clia ban ciing quan trong khdng kém gi néi dung clia bai ndi chuyén. Nhung ding
quén cUr chi va vé mdt phai phu hgp va dién ta dugc ndi dung va y tudng cla ban .

Ngoai ra ngudi ta thu’dng n6i *hat hay khong bang hay hat'. Giong hat hay giong ndi déu cé thé Iuyen tap! Ban nén chl y dén am diéu (tone), am do
(volume), luu d6 (rate) va cudng dd (pitch) ctia giong néi. Néu ban chli y stra d6i khuyét diém vé giong néi va ctr chi thi bai néi chuyén cla ban sé& 16i
cubn ngudi nghe gdp bdi phan.

Ngdn tir: Bimng dé y clia ban bi hiéu sai lac vi tir ngif khdng dudc stf dung diing chd.
*Sai mot ly di mét dam,
Lac mét van I3 ca bai thd'.

Ban khong can phai st dung tir ngif hoa m§ hay phtrc tap. TU ngif gian di, phong phui va chinh xac sé& gitip ban dién dat r6 rang y nghi ciia minh va
tao su lién két vdi clr toa.

Thuyét phuc va gay cam hirng: D& c6 thé thuyét phuc clr toa trudc hét dé tai lva chon phai la dé tai ban yéu thich va tin tudng. Bai néi chuyén can
dugc trinh bay véi sy’ hao hitng va hiéu biét tudng tan vé chi dé Iua chon. Nhung, d&i véi clr toa, mét dién gia cé kha ning huy déng tinh than
khdng nhitng can c6 tai thuyé&t phuc ma con phai c6 cac dic tinh tiéu bigu clia ngudi 13nh dao d6 1a: sy tu tin, 1ong h&ng hai, tinh cuang quyét.

K& chuyén duyén dang: Lam thé nao dé k& mdt cAu chuyén mdt cach duyén dang va hao hitng nhitng khi can thiét ? Mot cau chuyén vui thudng gitp
ban dat diéu ndy. Tuy nhién ban van c6 thé I6i cudn va lam ngac nhién clr toa v4l nhitng mau chuyén nho qua cach trinh bay déc séc, Iy thi cla
minh.

Bai tdm tét trén ddy nhan manh dén cac diém chinh cta chuang trinh sinh hoat hudn luyén k§ néng ‘Néi chuyén truc cong ching'. BE dat dugc muc
tiéu va hiéu qua, cac budi sinh hoat nén dudc t6 chirc thudng xuyén vao mdi hai dén ba tudn theo mét lich trinh &n dinh. Di nhién,ciing nhu bat cl
sinh hoat tap thé nao, sy’ tham gia tich cuc va déu dan la cach tot nhat dé gidp ban thuc tp va hoc héi tudng tan han vé cac hinh thirc néi chuyén
trudc cong ching.

Ngudn: trich lai tir cudn cdm nang clia Trai hé Phat Trién K§ Nang L&nh Dao Thanh Nién Lén Budng ndm 1999, H6i Van Héa Khoa hoc Viét Nam:
http://www.vcsa.or

Thuyét trinh trwdc dam dong
Dlng trudc dam dong, dé thanh cdng, ban phai Ia ngudi lam chl moi tinh hudng...

D&n sém kiém tra dia diém dé chic chdn chd ngdi clia khan gia cling véi nhifng thiét bi nhur bang tring, bang den, &nh sang, vi tri man hinh may
chiéu, hé thdng &m thanh...d8u c6 Igi cho ban. Dong thai ¢ thé 1am quen véi khén gid. Chao mét vai ngudi khi ho dén. N6i chuyén véi mét nhém
ban chdc chan s& dé hon vdi nhitng ngudi xa la.

Nhén biét doi hdi cla thinh gié va dép ting chinh xac nhitng nhu cau &y trong ndi dung budi ndi chuyén. N&m vitng thdng tin BAN SE TRINH BAY.
S3p xEp nhitng gi ban phai néi trong mét trinh tu HOP LY. Hay LAM bai THUYET TRINH 16i cudn DE DANG VOT thai gian va suf chi y cda khan gia.
TAP bai thuyet trinh & nha hodc bét c(f nai dau ban cam thay dé chiu va thoai mai, trudc gu‘dng, gia dinh MINH, ban bé hay dong nghiép. St dung
mot may ghi am va ldng nghe CHINH MINH. Ngoai ra c6 thé quay phim phan trinh bay va phan tich ky Iudng dé thiy dudc diém manh diém yéu cla
ban than . C& gang phat huy uu diém trong suét thdi gian trinh bay.

Khi néi chuyén truéc ddm déng, ban nhu mdt dién vién dang dién trén san khau vay. Ban dudc nhin nhan nhu ndo 13 rat quan trong. Hay &n mac
phl hop véi dip d6. Trong phai thoadi mai, nhiét tinh, hanh dién,tu tin nhung khdng tu kiéu. Gilr binh tinh. C5 t vé thoai mai du ban cé céng thang
dén may. N6i cham, phat am r8, biéu 16 cdm xic hdp Ii v8i nhitng diéu ban trinh bay. Thiét Iap mdi lién hé véi thinh gia. C8 gang néi du I6n d& ngusi
ngoi xa nhét cing c6 thé nghe thdy. Thudng xuyén thay déi am diéu cla ban va kich tinh hoa néu can thiét. Néu ding mic, hdy diéu chinh mic va
giong ndi cho phu hgp.



Xay dung mét bai thuyét trinh
LGi mé dau

"... Trong ndm 2006 virfa qua, cuu Tdng thdng My Bill Clinton thu du'dc khoang 10 triéu USD nhd viéc dién thuyét. Stic lao ddng ctia 6ng that dang
né.

Hau nhu ngay nao 6ng ciing déng dan, ca ndm 6ng da dién thuyét 352 budi, nhung chi khoang 20% s& bubi c6 nhan tién thli lao ca nhan, con lai
déu mién phi hodc sung vao Quy Clinton, dung chi cho viéc phong chdng bénh AIDS va chdng nan ddi trén toan cau.

Ong Clinton nhan thl lao 1a cac t8 chirc, cong ty khoa hoc ki thuét, hing kinh doanh thuc pham... véi mitc 150.000 USD/budi. Trong dot di dién
thuyét qua mot loat nudc Anh, Ireland, Australia, Newzealand mdi day ong da nhan dugc 1,6 triéu USD.

Sang Canada mét ngay 6ng d&ng dan 2 budi, thu dugc 475.000 USD, nhiéu han gap ddi mdt ndm luong Téng thdng trudc day.

Mua Thu ndm ngodi, khi dién thuyét tai bang Kentucky, 6ng Clinton d& néi: “Trudc khi rgi Nha Tréng, t6i cha cé dong ndo riéng, con nay tdi 1a mot
triéu phu va cling la ngudi dugc cac dang vién Dang CH & Washington yéu mén nhat. N&m nao ti cling dugc giam thué du tdi chdng hé yéu cau”.

Vay lam sao dé xay dung mét bai thuyét trinh ?

C6 thé mo phong bai thuyét trinh nhu mot cai dinh: céi dinh d6 lam thé nao dé gan két dugc hai manh gd, mot manh gd 1a ngu‘dn thuyét trinh va mét
manh gd 1a ngudi nghe. Né&u dung mét cai dinh khéng cé miii va cling khéng cé mil dinh thi khéng thé lién két ngudi nghe va ngusi thuyét trinh véi
nhau dugc. Bai thuyét trinh gom ba phan:

1. Phan mg@ bai: miii dinh
2. Phéan than bai: than dinh
3. Phan két bai: mii dinh

Phan ma bai phai ggi mg ndi dung cho phan than bai va phai néu dugc cac phan cling nhu Igi ich cta bai thuyét trinh mang lai cho ngusi nghe. Con
phan than bai nén chia ra Iam hon hai phan va sau mdi phan phai ¢ két luan s bd hodc tém tat. Phan két ludn tém tat ndi dung clia bai thuyét trinh
phan nay rat quan trong.

Ky nang thuyét trinh chao ban hang

Pirng ding nhirng tir qua kéu hay mang tinh thuét ngir chuyén mén sau trong khi trinh bay. Thuc hién mét budi thuyét trinh chao
ban hang (sales presentation) khéng don gian: phai lam viéc tru'c tiép véi khach hang, tié€p xic véi nhiéu ngudi nam chirc vu khac
nhau va phai thuyét phuc dugc ho.

Ngoai hinh, 16i n6i thai d6 va mirc d6 nhiét tinh cta ban la nhiing yéu té rat quan trong quyet dinh dén su thanh cong cla bubi thuyet trinh. Tuy theo
d#c diém cltia san pham va dich vu, cac budi thuyet trinh chao ban hang ddi hoi nhitng ki néng khac nhau. Tuy nhién, nhin chung, dé viéc thuyét
trinh ban hang dugc thanh cong, nén Iuu y mét s6 diém sau.

Nhiét tinh

Ban khong thé thuyét phuc dudc ngudi khac néu trinh bay van dé mot cach mién cudng, thiéu su nhiét tinh, nhu thé dang phai "tra bai". Hay d&t hét
niém tin vao san pham hoéc dich vu ma ban dang chao ban va truyén niém tin d6 dén khach hang b&ng nhiét tinh ctia chinh minh. Luu y réng nhiét
tinh khdng cd nghia la phai ndi nhanh hay néi I6n, ma diéu quan trong la phai trinh bay van dé& mét cach sinh dong va c6 tinh thuyét phuc cao.

Pon gian:

Pirng dung nhitng tir qua k&u hay mang tinh thuét nglr chuyén mén siu trong khi trinh bay. Néu khach hang khdng hiéu diéu ban néi, ho sé& chdng
Iuu lai &n tugng gi nhitng san phdm hoéc dich vu ma ban dang chao ban. Trudng hop té han, ho c6 thé chan nan, buc doc. Hay trinh bay van dé mot
cach dan gian, rd rang, chinh xac va dé hiéu. Nén st dung nhitng ngdn ngit ma ban thugng ding va to ra tu' nhién nhu "ban dang la chinh minh".

Thudng xuyén kiém tra phan rng cia ngu'di nghe:

MGt budi thuyét trinh néu ¢ hiéu qua va thanh cong, thudng thi phai cé su tuong tac qua lai gitta ngu'si néi va ngudi nghe. Trong khi trinh bay, ban
nén thudng xuyén hoi lai ngudi nghe xem ho da hiéu rd chua va c6 van dé gi can thdc méc, trao d6i thém hay khdng.

Giao tiép biang mit:

M6t budi thuyét trinh 1a mot cudc hdi thoai véi nhidu ngudi va tat c& moi ngudi can phai dugc dén nhan sy’ quan tdm nhu nhau. Khdng nén chi nhin
vao mét ngudi ndo d6 ma ban nghi rang 13 nhan vat quan trong. Cling khdng nhét thiét phai ban tdm dén chuyén ai I3 nhan vét chl chdt hodc ai la
ngudi cé tAm anh hudng dén viéc ra quyét dinh mua san phdm hodc dich vu cta ban.

Pat minh vao vi tri ciia ngudi nghe:

DE bai thuyét trinh thém phan tha vi va dem dén cho ngu‘m nghe nhiéu thong tin can thiét, ngoan ndi dung, ban can dé y dén thdi lugng clia budi
thuyet trinh. Hay d&t minh vao vi tri clia ngudi nghe dé xac dinh minh can néi diéu gi. Nén nhé rang, Iic dau khach hang khdng quan tdm dén ban
hay san pham va dich vu ma ban dang chao ban. D& thu hit su quan tdm clia ho, ban can phai lam cho ho thdy dugc Igi ich khi sir dung san pham
hodc dich vu clia ban.

Chuan bi ky:
N6i dung cuia bai thuyét trinh can dudgc chudn bi kj va ban can phai thuc hanh nhiéu Ian trude khi tiép xutc véi khach hang. Piéu nay gilp ban rén

luyén k¥ nang trinh bay va cé thém sy ty tin. Ban cling nén chl y dén yéu t6 thdi gian. Néu trong bai thuyét trinh, ban c6 st dung cac do thi, bang
biéu thi phai bao dam tinh hgp ly va nhat quan ctia ching. Hay du trl trudc nhitng ciu hdi ma khéach hang cd thé dat ra va chuan bi cau tra 16i.



Cha y dén trang phuc:

Ngay nay, trang phuc céng sd rat da dang tuy theo tinh chat cta cong viéc. Diéu nay ciling it nhiéu gy khd khan cho ban trong viéc Iya chon trang
phuc khi lam budi thuyét trinh chao ban hang. Nguyén tic cg ban la ban khdng dugc 8n méc kém trang trong han khach hang. Trong trudng hgp
khéng hiéu biét rd vé trang phuc lam viéc clia khach hang, t6t nhat ban nén chon trang phuc truyén théng danh cho doanh nhan.

Két thic lich su:

Khi thuc hién xong budi thuyét trinh, du réng budi thuyét trinh dé thanh cong hay khéng thi cling phai cdm on khach hang trudc khi ra vé va hira hen
sé ti€p tuc lién lac lai vdi ho.

Theo Ngudi lao dong

N6i truéc dam dong: chuyén nho!

Phat biéu trudc dam déng hay khi bi phong van ddi khi khéng phai la chuyén dé& dang. Mat dé tia tai, ngu'di run 1y bay, d5 md héi
hét... Ia nhirng triéu chirng cta cén bénh "ngai tiép xic".

Lam thé nao dé vugt qua ndi sg hai d6? Nhifng luu y sau day sé gitap ban nhirng ki néng can thiét dé ban cé thé khéng dinh: N6i
truéc dam dong chi la chuyén nho.

Khéng ai chd dgi mét bai phat biéu hoan hao tir ban

Pirng bao gid c6 cat cong di tim mat bai phét biéu hoan hao vi thuc chat khéng bao gid c6 bai phat bi€u nao hoan hao hét. Va lai, cling chang ai
mong dugc nghe mdt bai phét bi€u hoan hao. Moi ngudi chi quan tdm dén ban phat biéu diéu gi chir khdng ai dé tdm dén chuyén ban lam thé nao
Vvéi bai phét biéu dé ca.

Chinh vi ban c( loay hoay muén cé mét bai phét biéu hoan hao ma nhiéu khi lai ng&n can ban ndi vdi I16i dién dat don gidn va truc tiép vao van dé.
Diéu dé lai cang khién cho ban cam thdy réng bai phat bi€u cia minh that bai va ban tin réng ngudi nghe nhan xét khong tSt vé minh. Sy’ céng thang
s& [am ban mat tu tin va han ch& kha ndng ctia ban, dan dén cac hién tudng nhu' da thay ( d6 mat, run rdy...) dong thdi, 1y mét ca hoi dé ban dua
ra nhitng y tudng hay.

Chu y téi cac nguyén nhan khié€n cho ban thiéu tu tin truéc mat moi ngu'Gi

Nhitng lo 18ng, sg h&i nay tir ddu ma ra? Mdt nha tdm ly hoc da khang dinh réng: Cdi ngudn clia sy’ sg hai nay c6 rat nhiéu, c6 thé do di truyén, gido
duc, vén héa, ca tinh cla titng ngudi... va su' két hgp gilta ching nhiéu khi khéng biéu hién rd rang.

C6 nhu th€ ban méi thdy minh manh mé& han, binh tinh va tu tin hon khi phat bi€u. Ban c6 thé hoc cach xac dinh rd rang cac tinh hudng ban sé& g3p
phai, phan tich nguyén nhan dan dén céc van dé do va tim cach xa ly
Bling ty hdi minh "Ta cd nén ndi thé hay khdng?"

Ban phai hinh thanh trong dau mach dan clia bai phét biéu, chinh y twéng cht dao nay sé cho ban nhitng dutng di mach lac, nhitng diéu ban can
théng tin d&n moi ngui. Mach dan sé gitip ban o chifc bai néi va dinh trudc nhitng cau hdi moi ngudi cé thé dat ra cho ban.

Hay chu y téi giong néi, nhip thé va tu thé cua ban

Ban can phdi hdp céc yéu t6 dé that nhip nhang, chiing s& gidp cho ban phat biéu tu tin hon. Giong ndi nén nhe nhang vira di nghe, khdng to qua
cling khdng nhé qua. Ca thé can dugc tha long va ding & vi tri thuan Igi. Nhu vy ban sé 18y lai dugc binh tinh va tu tin vao ban than. C nhu vay
méi tap trung hoan hao vao bai phat biéu ctia minh ma déi thoai véi moi ngudi.

Chuan bi truéc ndi dung va phong cach cho bai phat biéu

Ban can biét st dung cac ky thudt ndi, chling cho phép s3p x&p cac trinh tu ndi dung cla bai ndi "Bay gid toi s& dé Cap dén chuong 2..." hodc "bay
gid tdi xin chuyén qua van d&..." s& lam cho bai ndi cia ban mach lac han.

N&m lay tat ca cac co hdi dudc phét biéu trudc moi ngui

N&m vitng dugc phét biéu cling 1a mot cach dé tap luyén. Vi vy, hay tranh thi cac cad hdi nhu trong cudc hop gia dinh, trd chuyén véi ban be... dé
tap cho minh cach phét biéu va lam quen vdi tinh hudng bat ngd xay ra khi moi ngudi chat van ban.

Va béy gid tai sao khéng thir phét bi€u mét bai trudc nhitng ngudi ban cua ban?

Theo mocthoigian



PE& thuyét trinh thanh cong

Khi ban muén dé nghi sé€p tang lwang hay mudn trinh bay trudc phong ban ciia minh vé mot du an nao d6, viéc thuyét trinh thudng
la van dé khién ban lo sg. Sau day la nhirng I8i khuyén hiru ich giiip ban thuyét trinh thanh céng.

1. N3m rd nguyén tic thuyét trinh

Muc dich: Biét muc dich cua ban la gi khi thuyét trinh. Théng bao? Thuyét phuc? Giai tri?

DGi tuwgng: Ai la d6i tugng ctia ban? Nhdm tudi clia ho? Ho sbng & dau? Quan diém, tinh cach clia ho?

Nhitng van dé can thiét khac: Day la nhitng th(r cAn dugc s3p x&p. Ban nén xac dinh lugng thdi gian va thdi di€ém can néi va khéng gian.

2. Tinh thdi gian hgp ly

Lén k& hoach, chuén bi va luyén tap trudc sao cho bai thuyét trinh chi chiém 75% lugng thdi gian udc lugng. Néu ban két thic sdm thi khong sao
nhung néu két thic mudn thi s& rat t&. Néu ban mudn moi ngudi Ing nghe minh thuyét trinh, chi nén danh 50% dé trinh bay va danh 25% con lai
dé ngudi nghe cliing tham gia.

3. Ndi dung phu hgp

crow

Khi chudn bi bai phat biéu, hdy xac dinh nhitng gi “phai”, “nén” va “cé thé” dua dén ngudi nghe. Hay han ché& ndi dung tly theo thdi gian thuyét trinh
va sy quan tdm cla ngudi nghe.

4. Lam bai thuyét trinh thém hap dan

Pua vao bai thuyét trinh cac ciu chuyén, giai thoai, phép an du dé chlng thém thuyét phuc thay vi chi dua ra nhitng di liéu don thuan.

5. Lap dan y cho riéng minh

Hay gach y dau dong thay vi diing ca cau. Bi dam nhitng chd quan trong.

6. Luyén néi that to

Ban sé ndi that tu' nhién khi ban luyén tap nhiéu. Hay tap ndi that to trudc khi thuyét trinh.

7. Dep bo su run sg

Run sg khéng phé,i 1a la diéu t6t khi thuyét trinh. Khdng cé di trudng doi bong nao bao doi cia minh hdy binh tinh ngay trude khi vao trén. Thay vao
dé, ban hay tu kiém soat sy run sg nay bang céch thd that sdu tir ¢ hoanh va tudng tugng minh s& két thic bai thuyét trinh thanh céng. Budc
chuan bj tét, ban sé cang ty tin.

8. S6i ndi va nong nhiét

Thai dd nhiét tinh, s6i ndi khi phat bi€u s& dem lai két qua dang ngac nhién cho ban. Néu giong cta ban biéu cdm va clr chi sinh déng, tréng ban sé&
ty tin va néng nhiét han.

9. Nghi trudc tit ca nhirng cau héi ban c6 thé bi héi

Phan d&t va tra 18i cAu hdi sau bai thuyét trinh cd khi cdn quan trong hon chinh bai thuyét trinh. Nhé hiéu rd cau hdi trudc khi tra 18i va chl y dén
nguyén nhan ho d3t cdu héi dé. Khi tra 18i, hdy gitt 4nh mat khdp phong bdi c6 thé nhitng ngudi khéc ciling c6 cling cau héi dé. Hay tdn trong moi
cau hai cling nhu' ngudi dat cau hoi.

10. Ton trong ngudi nghe

Trénh cd thai d6 ngao man hoéc thidu chuan bi. Min 13 ban quan tdm dén ngudi nghe, cé su’ chudn bi va hoan thanh t&t phan héi va tra 15i, chic
chan ban s& thanh cong.

Theo vnmedia



Thuyét trinh sau thuyét trinh

Viéc ngu'di nghe dat ra cac cau héi sau bai thuyét trinh dugc xem nhu cach thirc hiru hiéu gitp ciing c6 thong diép va ti€p tuc truyén
tai y twdng cua ban. Giai doan khong kém phan quan trong nay chinh la Thuyét trinh sau thuyét trinh.

Néu ngudi nghe cé cd hdi dugc lam rd nhitng diém con chua hiéu, thi ho s& khdng rdi budi thuyét trinh véi nhitng hiéu biét sai vé cac khai niém ban
da trinh bay. Quéng thdi gian moi nguGi dat cau hoi va ban tra 1Gi lai 1a mét [an thuyét trinh quan trong nita.

Trudc hét dé Thuyét trinh sau thuyét trinh dat dugc hiéu qua cao nhét, ban can gilip moi ngudi co su chuén bi t6t béng viéc néi véi ho réng sau budi
thuyét trinh s& c6 quang thdi gian d& moi ngudi ddt cau hoi va ban tra 16i. Néu ban c6 mét ngui gidi thiéu, hdy néi véi nguGi nay dé cap viéc ban
san long tra IGi moi cau hdi tir phia ngudi nghe. Moi nguGi sé ddt ra nhiéu cau hoi hon néu ngay tor dau ho dugc thong bao vé diéu nay.

M@t trét ty hgp ly la rdt quan trong. Hay néi: “Ai c6 cau hoi dau tién?” va sau d6 tim ki€m nhitng canh tay gic Ién. Hodc dé khai m&, ban cé thé néi:
"Mt cau hdi ma téi thudng dugc héi 1a...” va tra I8i nd. Néu sau d6 van khdng cé cau hoi nao, ban cé thé néi: “Khdng biét cd con cau héi nao
khong?”.

Sy nhiét tinh cta ban sé mat néu ban khdng nhan dugc cau hoi nao tir phia ngudi nghe. Thong thudng, hanh dong “moi nudc” sé khich 1é nguGi
nghe dat cac cau hdi khac nhau.

Khi mét ai d6 dat ra cau hdi, ban hay nhin thdng vao ho va I3p lai nd, dic biét néu c6 mét s6 lugng 16n ngudi nghe hay néu ban can déi chut thdi
gian d€ suy nghi. Bang viéc I3p lai cAu hoi, ban s& dam bao rang minh da hiéu dung cau hai.

Tuy nhién, difng tiép tuc nhin vao ngudi dé khi ban bat dau tra I5i cAu hoi. Hiy nhd ban van dang ndi chuyén trude céng chiing va tat ca moi ngudi
nén nghe rd cdu tra Idi ctia ban chir khdng riéng ngudi dat ra cau hai.

Thém vao do, ban can tiép tuc diing & mot nci ma tat cd moi ngudi déu trong thdy ré ban nhat. Tranh viéc di tryc ti€p tdi canh ngudi dat cau hoi.

Hinh &nh d6 sé khién nhitng ngudi nghe khac cam thdy “mat ban”. Khi ban két thlic cdu tra IGi chinh la lic ban nhin lai ngusi dat cau hdi va nét mat
clia nguGi nay sé noi véi ban cau tra IGi clia ban da thoa man hay chua.

Nhifng cau tra I3i ngén gon va cd trong diém s& dem lai su’ thoa méan nhidu nhét cho ngudi nghe. Bimg tiép tuc mdt bai dién thuy&t mdi. Moi ngusi
s& cam thdy nham chan néu ban mat qua nhiéu thdi gian tra 18i cAu hoi. Khdng nhitng vay, rat cé thé chi ¢ duy nhat ngudi dit ra cau hdi méi thuc
su’ quan tam tdi nhitng gi ban dang néi! Néu ban c6 thé tra I5i “c6” hay “khéng”, hdy lam nhu vay. Hanh ddng nay giff vitng su’ chd y clia moi ngudi
tdi ban.

Mot trong nhitng thach thirc thuc su' néu c6 nhitng cau hdi ndng né. Hay xoa diu né trudc khi tra 1Gi. Chéng han d8i véi nhitng cau héi ki€u nhu: “Ban
s& lam gi vdi tat ca sd tién kiém dugc tir mic gia ca gia tng?”, hdy xoa diu nd bang viéc néi rd: “Tai hi€u dugc su that vong cla anh trudc sy leo
thang gia ca dén chong mat. T6i biét anh dinh hdi: Tai sao gia ca lai tdng bat thudng nhu vay?”.

Sau d6, ban mdi tra I8i cho cau héi nay. Ban sé rdi vao tranh ludn néu cho phép ban than truc tiép tra I5i cac cu héi néng né kiéu trén. Néu mot ca
nhan khong thoa man véi viéc thay d6i ngdn ngif cau hdi nhu véy, ban hdy néi véi anh ta réng ban rét vui dugc ban thao vé van dé nay sau budi
thuyét trinh hém nay va rdi nhanh chéng chuyén sang cau hdi ké tiép.

Dai Ilic s& 6 mdt ngudi nghe gic tay nhung thay vi dét cau héi ngudi ndy lai dua ra nhitng binh ludn kha dai dong hay tham chi mot bai dién thuyét.
M6t cach dé xtr tri 1a nhin vao tdc do néi ciia ngudi nay va khi anh ta/cd ta ding lai I8y hai chuén bi ndi tiép, ban ngét quéng b&ng “Xin cadm on y
ki€n cta anh/chi... Cau héi ké ti€p la gi a?”. Ban nhin xung quanh can phong va ngudi néi chuyén dai dong nay s& khong biét ban ngét I6i ho hay ban
thuc su nghi réing ho da két thic. Bing dé ngusi nay tiép tuc “bai dién thuyét” béi vi né s& lam hong ca héi dugc hoi clia nhitng ngudi khac.

Piéu quan trong tiép theo I3 ban ditng danh gid cac cau hdi. Hay tranh xa nhitng binh luén ki€u: “Dé 1a mot cau hdi tuyét vai” hay “Cau héi hay”. Néu
ngudi tiép theo d&t ra mdt cau hdi va ban khdng co nhan xét tich cuc tuong ty, ngudi nay c thé nghi réng ban khdng tan thanh cau héi va diéu d6
s& kiém ché& nhitng ngudi khac dua ra cau hdi. Néu ban mudn xac nhan mdt cau hdi cu thé, hay ndi don gian: “Cam on ban da d3t cau héi”. Ban can
lam sao d&€ moi ngudi cam thay su’ cdng béng nhu' nhau vé nhitng cau hoi dugc dét ra.

Ngoai ra, ban khdng thé bd qua yéu t& ki€m soat tinh hudng cudc néi chuyén. Khi ban thuyét trinh truéc moi ngudi, ludn rinh dap rui ro cua viéc
danh mét sy’ kiém soét tinh hinh. Do vay, ban can ludng trudc nhitng tinh hudng bat ngd, cang nhiéu bao nhiéu cang tt bay nhiéu. Hiy xem xét ndi
dung thuyét trinh ctia ban va suy nghi vé nhitng cau héi ma ngusi nghe sé c6 thé dit ra. Dong thdi, ban hdy chun bj cac cau hdi clia ban than ban
dé hoi. Birng ngai néi: “Tdi khdng biét” va chuyén sang cau héi tiép theo (Ban cd thé bd sung rang ban sé rat vui dugc gdp lai ho véi cau tra I5i day
du trong lan tiép theo).

Nén théng than vdi nhitng ngudi d&t cau hoi néu ban nghi réng cau héi khdng mdy thich hgp. Cau tra I1i ciia ban cd thé 1a: “Thuc t&, cu héi nay
khdng may thich hgp véi néi dung budi thao ludn hém nay”.

Vao cudi giai doan Thuyét trinh sau thuyét trinh, ban can c6 mét két ludn cu thé. Ky thudt nay s& cho phép ban kiém soat tot quang thdi gian cudi
cung vdi ngudi nghe. Thay vi cau hoi cudi cling, ngudi nghe sé nhan dugc mot két ludn thich hgp tur ban.

Hay ndi: “Trudc khi toi tong két doi diéu, khdng biét con ai c6 cau hoi khdng a?”. Sau d6, néu khdng ¢ ai c6 cau héi nao, ban méi bét dau néi. Nhg



d6, ban c6 thé két thic theo mét cach thirc hiéu qua va vui vé hon 1a hét siic coc I6c véi cau ndi: “Vay néu khdng con cau hoi nita, toi xin két thic...”.
Sau cling, ban can nhd réng rat nhiéu budi néi chuyén s& bao ham hai giai doan thuyét trinh: Thuyét trinh chinh thirc va Thuyét trinh sau thuyét
trinh. H3y dam bao thanh cong tron ven cho budi thuyét trinh clia ban bang viéc sir dung cac k¥ thuat trén trong quéng thdi gian tra Ii cac cau hoi
tr phia ngudi nghe.

Minh An (Dich tir Business Know-how)

Noi truéc dam dong

N6i truéc dam dong — Khoé qua di mat

o

Mark Twain tirng néi: "Nha dién thuyét chia lam hai loai: loai lo ling va loai néi déi.” Piéu d6 chirng to rang cam théy lo lang khi
phai néi trueéc dam déng la mot chuyén hét sirc binh thudng.

Phai, d6 la mdt chuyén hét siic binh thudng va néu rén luyén ciing nhu cd sy’ chudn bi chu déo thi chic chan ban sé thuc hién dugc nhitng bai phat
biéu réat tét.

1. Chuén bi tét

C6ng tac chudn bi nay s& gilp cho ban biét ban phai ndi gi. Ban cang chuén bi k¥ ludng bao nhiéu thi ban s& cang cam thay thoai mai khi phat biéu
bay nhiéu. Hon nita, nhd c6 sy’ chuan bj nay ma vé tu tin s& 16 rd trén mat ban va ban s& thu hit dudc su chli y cling nhu tin tudng clia ngudi nghe.

2. An méc phu hgp nhung thoai mai

Nhiéu ngusi chi chd y dén bai phét biéu ma quén méat réng trang phuc ciing rat quan trong. An méc khéng phi hdp sé khién cho ban trg thanh mét
anh hé chir khng phai mdt nha dién thuyét chuyén nghiép. Su' ban tan, chi tré clia moi ngudi vé& bo trang phuc cd thé khién ban béi r&i va quén méat
nhitng diéu dinh néi. Tuy nhién, ban cling can phai mdc sao cho that thoai mai. Chi khi nao cam thdy thoai mai thi cac y tudng hay méi xudt hién
trong dau va khién ban c6 mét bai dién thuyét that hay.

3. Tham quan trudc dia diém phat biéu

T6t nhéat 1a ban nén xem qua dia diém ndi ban s& dtng phat bi€u va nai khan gia s& ngdi. Viéc nay sé khién cho ban cam thdy quen thudc hon va it
tinh trang hoan toan t6t.

4. Hoc cach hit thé

Con ngudi khi mat binh tinh thuding ¢ xu hudng ndi rat nhanh, hdi thd gap gap, ngudi nghe c6 thé d& dang phat hién ra diéu nay. Nhiing lic nhu
vay ban cd thé dimng lai vai gidy, hit thd that sdu dé I8y lai binh tinh. Birng lam dung céch hang giong hay dm U1, ...

5. Than thién

Hay to ra than thién véi thinh gia bang cach mim cugi, giao tiép nhiéu béng mét. Han nita ban nén nghf rang khén gia dén déy la d€ dugc lang nghe
nhitng gi ban néi chir ho khéng dén d6 dé& sdm soi 16i [Am clia ban do dé héy coi ho cling nhu nhitng ngudi ban, ngudi than cia minh. Nghi dugc nhu
vay ban sé& thdy binh tinh han rat nhiéu.

Theo Sirc tré Viét Nam

Chuan bi cho 15 pht thuyét trinh: dé hay kho?



Mot ngay, ban bat ngd nhan dudc yéu cau cua lanh dao la thuyét trinh truéc dong dao khach hang va nha dau tu dé gidi thiéu vé
cong ty va quang ba cac san pham/dich vu cia minh. Ban khéng tin vao tai minh nira.

Thuyét trinh - trong khi ban chua hé dudc trang bi mét k¥ néng nao cho cong viéc nay? Ban sé tuéng tugng dugc quang canh bao
nhiéu anh mat dé dén vao ban - ngudi dang dirng trén buc thuyét trinh, mét d6 ran Ién vi mat binh tinh, miéng lap bap khéng néi
nén IGi va hai tay cir loay hoay vGi mdy tG gidy... Vay ban sé lam thé& nao dé khong phai rai vao tinh trang d6?

15 16i khuyén dudi ddy co thé gidip ban thuc hién mdt budi thuyét trinh
thanh cong.

n . n ~ \
1 . Ch uan b| that ky Ca ng + Ban nén tim hiéu vé déi tugng s& tham du budi thuyét trinh d& cé cach 3n méc an tugng va phu
hgp, cling nhu' chuan bi vé tam ly va tac phong giao tiép. Tuy nhién, ban nén nhd réng mét nén tang kién thirc sdu réng mdi tao nén siic manh cta
ngudi thuyét trinh.
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2. Hay biet tao cau noi giua nguci thuyet trinh vai thinh gia: sy i diew ma knacn
hang va nha dau tu danh gié rat cao & ban. Théng thudng trong mét budi thuyét trinh, ban quéa chdm cha véi viéc chuyén tai cac ndi dung cin ban,
con khan gia, ho lai kiém tim & ban nhitng gia tri khac c6 thé gay thién cam va tao niém tin cho ho. Bdi vay, ban khdng nén qué cing nhic ma hay
giao Iuu véi khan gia qua anh mét va clr chi than thién, ciing nhu nhitng ngén tir gian di, d& hiéu, pha chit hai hudc nhe nhang.
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3. Trlnh bay ngan gOI"I va th Uyet ph UC: Dai khi ban chi ¢ 5 phit cho phan thuyét trinh, nhung ban hay tu
tin 1 s& truyén dat dudc thong tin can thiét, do d6 khdng nén xin I6i khan gia trudc hay dé cap dén viéc ban khéng cé nhiéu thdi gian. Hay vao dé
ngay va chia nhd ndi dung dé bai thuyét trinh dugc mach lac.
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4. Di thang vao nhirng noi dung quan trong: sing néitan man tam thinh gia khong higu ban musn
nh&n manh vén dé gi, ndi dung cht yéu ma ban muén néi dén 1 gi. Ban hay tap trung ngay vao nhitng ndi dung quan trong ma ban biét chdc chdn
s& gilip ban gianh dugc sy chl y ctia déi tac, cling nhu sé thdi thic khach hang tiém ndng mua sdm san pham cla ban. Cling khéng nén niu kéo moi
ngudi dé “cho phép tdi b6 sung...”, sau khi budi thuyét trinh da két thic.
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5. 'D|eu Ch'nh g|0ng NOI.: k& ca khi ban ¢4 it thai gian, ban ciing khdng nhét thiét phai ndi that nhanh, bdi nhu thé sé khién
khan gia khé bt kip ndi dung, chura k& ngusi néi nhanh hay vé tinh tao cho ngui nghe cam giac vé su thiéu trung thuc. C6 thé ban s& thuyét phuc
va 16i cudn khan gia han, khi ban néi & téc d6 vira phai, c6 giong diéu tu tin, phat &m chudn va rd rang, nhan manh tirng tir va xen k& mot vai
khoang Idng khi ban mudn moi ngudi tép trung han.

6. M | nh hoa + Néu c6 mdt s6 vén dé khé dién dat hodc ban cam thay can lam rd thém, ban hdy minh hoa béng céc vi du hay cau chuyén
ngan gon, sc tich, ho3c trich dan nhifng tinh tiét tiéu biéu nao do, gilip khan gia hinh dung rd rang va cu thé hon vé diéu ban muén néi. Bén canh
dd, nhitng cau chuyén di dém sé gitip ban lam diu khéng khi long trong hay céng thang clia budi thuyét trinh. Tuy nhién, “Trao phlng nhu’ mudi —
hay dung can than”. Néu qué lam dung nhitng cu chuyén nhu thé, ban s& méat nhiéu thdi gian va con bi thinh gia danh gi la ngusi thiéu nghiém
tac.
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7. Biet that nut va go nut trong khi th uyet ErINN: cac ke hang va nha dau tur s& rét kno chiu ki
ban néi vé hién tai ma khong ban dén k& hoach tuang lai, néi dén khé khan ma khdng cé giai phap cu thé, nhdc dén ngan quy khdng [6 ma khdng
cho biét s8 tién d6 dugc sir dung hiéu qua thé ndo... Hay tinh tdo dé biét minh dang ndi gi, bdi su’ mat binh tinh d& Iam cho ban I I§i hay phét ngdn
thi€u chinh xac.
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8- Ky na ng dan dLI’ﬂg va SLF dung POWGI‘POInt: Bang cach sir dung PowerPoint, ban cé thé tao nén
mdt bd khung hoan chinh va minh hoa ban thuyét trinh clia minh véi hé théng biéu dd, s8 liéu thdng ké nh&m gilp khan gia tién theo ddi. Bén canh
do, cac slide dugc trinh bay khoa hoc va dn tugng sé thu hit khan gia han, va gilp ban trdanh mat phucng hudng trong thuyét trinh. Néu ban khéo
Iéo cai vao chudng trinh mét chit am nhac nhe nhang, phu hgp védi khdng gian, ban sé chinh phuc dugc ca nhiing khach hang va nha dau tu khd
tinh nhét!

n n 14
9 . Luyen tap tl’u’dC: Ban nén luyén tap & cong ty hay & nha, trudc mot tdm guang 16n hodc nhd ban be, dong nghiép nghe va
gép y. Diéu dé sé gilip ban cé phong cach tu tin va cudn hdt hon, cling nhu’ ndm vitng nhitng ndi dung can thuyét trinh, déc biét la diéu khién t6c do
néi dé udc lugng thdi gian.
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10- CO nen phat trerC ban de Cerng ChO th'nh gla? Néu lam nhu vay thi ngudi xem sé hau
nhu khdng chd y dén ban nita, ho chi viéc chdm chl vao ban dé cuong ma thdi. Mét s8 cdng ty rat khdn ngoan, chi sau khi két thiic budi thuyét
trinh, ho m&i phét tai liéu vé ndi dung kém theo dia chi lién lac d& ngudi nghe xem lai va giao dich véi cdng ty khi can thiét.
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1 1 . Chuan bl tra |d| Cau h0| . Dlng quén rang ban con phai tra I8i mét vai cau hdi kha héc bla clia khach hang va nha
dau tu sau budi thuyét trinh, bdi vy, bén canh viéc trang bi kién thirc, ban cling nén hoc hdi cach (rng xtr khéo léo. Chang han nhu mét I5i ndi “Cam
on cdu hai tha vi clia quy khach va xin dudc tra 18i rang...”
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1 2 . Blet th ChOl kheO |eO: Trong budi thuyét trinh, ban nén tir chdi tra 18i mot s§ diéu mang tinh chat “kiéng ky” trong lan
g3p dau tién hay & hdi thao dong ngudi, chdng han nhu cac cau hdi vé chi phi, tai chinh néi chung. Ban nén biét cach “Iai” nhitng céu héi nay, hodc
tr chdi nhe nhang, lich sy “T6i e la ching ta dé cap van dé nay hgi s6m”, hay “Ban than tdi cling chua nhéan dugc quyét dinh cu thé nao...”
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1 3 . Ddl h0| Sau Se ro ;. Trusc mot vai phut gidi lao, ban khdng nén thdng bao cu thé ndi dung ké ti€p. Thay vao do la cau
ndi ggi sy td moO va mang tinh mdi moc ngudi nghe ti€p tuc theo doi: “Toi sé tiét 16 diéu nay sau mot vai phit nita...”. Khan gia sé nao niic chd dgi
bai thuyét trinh cla ban & phan tié€p theo.
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14. Ngon ngLr h | nh the: N&u ban c(r ditng yén mét chd véi cai dang thang da thi ban dang tu 1am cho budi thuyét trinh trg
nén nham chan va dan diéu. Nhung khan gia sé cam thdy buc bdi néu ban I8p lai mai nhitng ddng tac, cr chi nhét dinh. Hay lam chd khong gian cla
ban béng cach linh hoat di chuyén trong khan phong, tim cach tiép can ngudi nghe néu thay can thiét va da dang hda céc clr chi, diéu bd.

Ban I3 nha thuyét trinh, ngudi gdp phan déang ké trong cac cd géng chung nhdm mang lai cd hdi méi cho cong ty. Cho du ban khdng phai 1a nha Ianh
dao, nhung ban cé thé thay mét ho phd bién nhitng kinh nghiém céng ty ban d 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 I3 tdm ly binh tinh va tu tin s& gidp ban lam chu dudc ban than d€ thuc hién budi thuyét trinh thanh céng. Chi véi 15 phut, tham chi 5 phat
ngdn ngui ding trén buc thuyét trinh, nhung ban d3d gép phan gilip cong ty ban dat dugc mdt hgp ddng kinh doanh I8n, nang cao uy tin cua cong ty,
do6ng thai tao dugc dn tugng cho Idnh dao vé kha nang tu duy va lam viéc cia ban. Bdi vay, hdy trang bi cho minh cang nhiéu ky néng can thiét
trong linh vuc thuyét trinh cang tét. Chic cac ban sém trd thanh nha thuyét trinh thanh cong!



