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KYÕ NAÊNG TRÌNH BAØY 

    
   

I. 6 BÖÔÙC CHUAÅN BÒ CHO NOÄI DUNG CAÀN TRÌNH BAØY: 

1. Xaùc ñònh muïc ñích vaø nhu caàu cuûa ngöôøi nghe; 

2. Löïc choïn vaø toå chöùc thoâng tin; 

3. Chuaån bò duïng cuï tröïc quan; 

4. Chuaån bò phaàn môû ñaàu vaø keát thuùc cuûa noäi dung caàn trình baøy; 

5. Vieát tôø nhaéc cho noäi dung trình baøy; 

6. Chuaån bò trình baøy – Söû duïng gioïng noùi vaø ngoân ngöõ cöû chæ. 

 

Böôùc 1: Thu thaäp thoâng tin 

- Xaùc ñònh muïc ñích cuûa noäi dung caàn trình baøy 
-  Lieät keâ taát caû caùc thoâng tin coù lieân quan ñeán noäi dung caàn trình baøy  
      ( suy nghó “thoaùng”, khoâng haïn cheá yù töôûng) 

Böôùc 2: Löïa choïn vaø toå chöùc thoâng tin 

- 3 tieâu chí ñeå löïa choïn thoâng tin: 
+ Muïc ñích cuûa noäi dung caàn trình baøy 

+ Kieán thöùc ñaõ coù, söï quan taâm vaø nhu caàu cuûa ngöôøi nghe. 

+ Thôøi gian trình baøy. 

- 3 chæ daãn cho vieäc toå chöùc thoâng tin: 
+ Phaàn giôùi thieäu: cho ngöôøi nghe bieát baïn saép trình baøy vaán ñeà gì. 

+ Phaàn trình baøy: trình baøy noäi dung theo ñeà cöông 

+ Phaàn toùm taét/keát thuùc: cho ngöôøi nghe bieát baïn vöøa trình baøy noäi 
dung gì. 

Böôùc 3: Chuaån bò duïng cuï tröïc quan: 

- Taäp trung vaøo nhöõng ñieàu quan troïng 
-  Laøm cho giaùo cuï tröïc quan theâm lyù thuù, haáp  daãn 
-  Ñeå khoaûng caùch giöõa caùc doøng chöõ, caùc phaàn tranh, aûnh, traùnh trình 

traïng doàn neùn thoâng tin 
- Ñaûm baûo cho ngöôøi nghe/ nhìn coù theå thaáy vaø ñoïc ñöôïc noäi dung töø 

caùc duïng cuï tröïc quan 
- Löu yù khi söû duïng caùc chöông trình treân maùy vi tính:  



+ Kieåm tra nguoàn ñieän,  maøn hình vaø caùc duïng cuï caàn thieát tröôùc khi 
trình baøy 

+ Ñaët maøn hình ôû vò trí thuaän lôïi ñeå ngöôøi nghe/ nhìn ñeàu deã xem. 

Böôùc 4: Môû ñaàu vaø keát thuùc. 

Phaàn môû ñaàu vaø keát thuùc caàn: 

- Lyù thuù 
            - Coù troïng ñieåm 

- Laøm noåi baät muïc ñích noäi dung caàn trình baøy 
- Caàn thieát phaàn môû ñaàu vaø keát thuùc chuaån bò thaät roõ raøng treân giaáy ñeà 

phoøng tröôøng hôïp queân do maát bình tónh. 
 

Böôùc 5: Tôø nhaéc cuûa ngöôøi trình baøy: 

- Söû duïng caùc taám bìa nhoû 
- Vieát leân ñoù caùc töø quan troïng vaø caùc yù chính 
- Chæ vieát caùc yù chính 
- Thöïc haønh phaàn trình baøy vôùi tôø nhaéc. 

Böôùc 6:  Trình baøy 

- Haõy chuaån bò kyõ: 
+ Taäp trình baøy cho ñeán khi baïn thaáy töï tin 

+ Kieåm tra phoøng, choã ngoài, thieát bò, giaùo cuï vaø tôø nhaéc tröôùc khi 
trình baøy 

+ Neân ñeán ñòa ñieåm taäp huaán tröôùc 10 phuùt ñeå laøm quen vôùi moâi 
tröôøng. 

Söû duïng ñoäi maét: 
+ Haõy nhìn vaøo ngöôøi nghe chöù ñöøng nhìn vaøo tôø nhaéc cuûa baïn 

+ Giao tieáp baèng maét ñoái vôùi hoïc vieân. Haõy ñeå maét baïn nhìn khaép 
phoøng taäp huaán. 

       + Quan saùt ngöôøi nghe/ nhìn ñeå ñaùnh giaù hoï hieåu ñeán ñaâu vaø coù chuù 
yù nghe hay khoâng. 

- Söû duïng gioïng noùi: 
+ Phaàn lôùn nhöõng gì baïn muoán noùi ñeàu ñöôïc theå hieän qua caùch baïn 

dieãn taû töø ngöõ. 

      + Haõy noùi roõ raøng. 

       + Söû duïng ngöõ ñieäu ñeå nhaán maïnh vaøo nhöõng ñieåm chính. 
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       + Söû duïng aâm löôïng trung bình: khoâng quaù to vaø cuõng ñöøng quaù 
nhoû. 

       + Döøng laïi laïi moät chuùt sau caùc ñieåm nhaán quan troïng ñeån ngöôøi 
nghe coù ñuû thôøi gian hieåu ñöôïc yù baïn vöøa trình baøy. 

- Söû duïng ngoân ngöõ cô theå: 
+ Haõy mæm cöôøi- ñieàu naøy giuùp baïn vaø ngöôøi nghe/ nhìn caûm thaáy 

thoaûi maùi. 

+ Thaän troïng vôùi ngoân ngöõ, cöû chæ cuûa baïn traùnh gaây ra nhöõng cöû 
ñoäng gaây maát taäp trung. 

+ Khoâng neân ñöùng sau baøn hoaëc 1 vaät caûn naøo ñoù, haõy theå hieän söï 
côûi môû cuûa baïn. 

+ Khoâng neân ñöùng yeân moät choã nhöng cuõng hkoâng neân raûo böôùc 
khaép phoøng. 

- Ñeå ngöôøi nghe tham gia: 
+ Khích leä söï quan taâm thích thuù cuûa ngöôøi nghe/ nhìn, thu huùt söï 

taäp trung cuûa hoï. 

+ Söû duïng caùc caâu chuyeän hoaëc ví duï lieân quan ñeán ngöôøi nghe/ 
nhìn; haõy söû duïng khieáu haøi höôùc cuûa baïn. 

+ Ñöa ra caùc caâu hoøi vaø laéng nghe caùc caâu traû lôøi. 

+ Khuyeán khích ngöôøi nghe traû lôøi caùc caâu hoûi. 

- Khaéc phuïc söï maát bình tónh: 
+ Chuaån bò kyõ: ñieàu naøy seõ laøm taêng söï töï tin cuûa baïn. 

+ Haõy ngoài moät mình vaøi phuùt tröôùc khi trình baøy. 

+ trong khi trình baøy, haõy nhìn tôø nhaéc cuûa baïn. 

- Söû duïng thaät toát caùc duïng cuï tröïc quan: 
+ Söû duïng caùc duïng cuï tröïc quan ñeå minh hoïa cho caùc yù kieán cuûa 

baïn. 

+ Ñeå ngöôøi nghe/nhìn coù ñuû thôøi gian nghe/ xem caùc giaùo cuï vaø 
hieåu ñöôïc  yù nghóa. 

+ Haõy noùi nhöõng ñieàu ñöôïc theå hieän qua caùc giaùo cuï tröïc quan ñoù. 

+ Ñeå giaùo cuï tröïc quan sang moät beân khi baïn chuyeån qua moät phaàn 
môùi. 

II. NHÖÕNG ÑIEÀU CAÀN KIEÅM TRA TRÖÔÙC KHI TRÌNH BAØY: 



1.Trình baøy coù phaûi laø moät phöông phaùp taäp huaán toát nhaát cho muïc tieâu 
cuûa noäi dung caàn taäp huaán hay khoâng? 

2. Lieäu noäi  dung caàn trình baøy cuûa baïn coù phuø hôïp vôùi nhoùm ñoái töôïng 
cuï theå naøy khoâng? 

3. Baïn ñaõ  “giôùi haïn” thôøi gian trình baøy hay chöa? 

4. Noäi dung trình baøy cuûa baïn ñaõ coù phaàn môû ñaàu, phaàn giöõa vaø phaàn 
keát thuùc roõ raøng hay chöa? 

5. Baïn ñaõ löïa choïn thoâng tin ñeå coù nhöõng yù chính hay chöa? 

6. Baïn ñaõ chuaån bò nhöõng caâu chuyeän hay giaùo cuï tröïc quan ñeå hoã trôï 
noâi dung trình baøy chöa? 

7. Baïn ñaõ chuaån bò taâm theá ñeå traû lôøi caùc caâu hoûi cuûa hoïc vieân hay 
chöa?    
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