DIEN PAN TRUOC PAM PONG

N6i truée dam dong — Khoé qua di mat

Phai, 6 1a mot chuyén hét strc binh thudng va néu rén luyén ciing nhu c6 sy
chuan bi chu dao thi chac chan ban s€ thuc hién dugc nhiing bai phat biéu rat tot.

1. Chuén bi tot

Cong tac chudn bi ndy s& gitip cho ban biét ban phai ndi gi. Ban cang chuan bi k¥
ludng bao nhiéu thi ban s& cang cam thay thoai mai khi phat biéu by nhiéu. Hon
nita, nho ¢ su chuén bi nay ma veé ty tin s€ 10 rd trén mat ban va ban s& thu hut
dugc sy cht y cling nhu tin tudng cua nguoi nghe.

2. An miic phu hgp nhung thoai mai

Nhiéu nguoi chi cha y dén bai phat biéu ma quén mit rang trang phuc cling rat
quan trong. An mic khong phu hop s& khién cho ban tré thanh mot anh hé chtr
khong phai mot nha dién thuyet chuyén nghiép. Sy ban tan, chi tr6 cia moi ngudi
ve€ b0 trang phuc ¢6 thé khién ban bbi rbi va quén mat nhitng diéu dinh noi. Tuy
nhién, ban cling can phai mac sao cho that thoai mai. Chi khi nao cam thay thoai
mai thi cac ¥ tudng hay méi xuat hién trong dau va khién ban c6 mot bai dién
thuyét that hay.

3. Tham quan truée dia diém phat biéu
Tt nhét 12 ban nén xem qua dia diém noi ban s& ding phat biéu va noi khan gia s&
ng6i. Viée nay s€ khién cho ban cam thay quen thu¢c hon va it boi r61 hon. Néu

trong khi phat biéu ban can sir dung nhimg may moc, dung cu nhu may chiéu, may
tinh, loa thi hdy dam bao rang chung & trong tinh trang hoan toan tdt.

4. Hoc cach hit thé¢

Con ngudi khi mét binh tinh thudng c6 xu huéng noi rat nhanh, hoi thd gip gap,
ngudi nghe co thé dé dang phat hién ra diéu nay. Nhimng ltc nhu vy ban cé thé
ding lai vai gidy, hit tho that sau dé 14y lai binh tinh. DPung lam dung cach hang
giong hay am u, ...

5. Than thién

Hay t6 ra than thién véi thinh gia bang cach mim cudi, giao tiép nhiéu bing mat.



Hon nita ban nén nghi rang khan gia dén day la dé dugc lang nghe nhiing gi ban
n6i chtr ho khong dén d6 dé sam soi 16i 1am ctia ban do d6 hay coi ho ciing nhu
nhitng ngudi ban, ngudi than cia minh. Nghi duoc nhu vy ban s& thdy binh tinh
hon rat nhiéu.

Chuin bi cho 15 phiit thuyét trinh: dé hay khé?

15 101 khuyén duéi day co6 thé gitip ban thuc hién mot budi thuyét trinh thanh
cong.

1. Chuén bj that k¥ cang: Ban nén tim hiéu vé ddi trong s& tham du bubi thuyét
trinh dé c6 cach an méc an tuong va phu hop, cling nhur chuan bj vé tam 1y va tac
phong giao tiép. Tuy nhién, ban nén nhé rang mot nén tang kién thirc sau rong moi
tao nén strc manh cua ngudi thuyét trinh.

2. Hay biét tao cau ndi gitta nguoi thuyét trinh véi thinh gia: Pay 1a diéu ma khach
hang va nha dau tu danh gia rat cao ¢ ban. Thong thuong trong mot budi thuyét
trinh, ban qua cham cht véi viée chuyén tai cac ndi dung cin ban, con khan gia,
ho lai kiém tim & ban nhitng gié tri khac c6 thé gay thién cam va tao niém tin cho
ho. Boi véy, ban khong nén qua cing nhac ma hiy giao luu véi khan gia qua anh
mat va cir chi than thién, cling nhu nhitng ngdn tir gian di, d& hiéu, pha chut hai
hudce nhe nhang.

3. Trinh bay ngin gon va thuyét phuc: D6i khi ban chi ¢6 5 phut cho phan thuyét
trinh, nhung ban hiy tu tin 14 s& truyén dat duoc thong tin can thiét, do d6 khong
nén xin 16i khan gia truéc hay dé cap dén viéc ban khong cé nhiéu thoi gian. Hay
vao dé ngay va chia nho ndi dung dé bai thuyét trinh dugc mach lac.

4. bi thang vao nhiing ndi dung quan trong: Dung noéi lan man lam thinh gia
khong hiéu ban mudn nhan manh van dé gi, n6i dung chu yéu ma ban mubn noi
dén 1a gi. Ban hy tap trung ngay vao nhiing ndi dung quan trong ma ban biét chic
chin s€ giiip ban gianh duoc sy chu y cua dbi tac, cling nhu s& thoi thuc khach
hang tiém nang mua sam san pham ciia ban. Cung khong nén niu kéo moi ngudi
dé “cho phép t6i bd sung...”, sau khi budi thuyét trinh da két thic.

5. Piéu chinh giong noi: Ké ca khi ban c6 it thoi gian, ban ciing khong nhat thiét
phai no6i thit nhanh, béi nhu thé s& khién khan gia kho bt kip ndi dung, chua ké
ngudi ndi nhanh hay vo tinh tao cho ngudi nghe cam giac vé su thiéu trung thue.
C6 thé ban s& thuyét phuc va 16i cudn khan gia hon, khi ban néi ¢ toc do vira phai,
c6 giong di¢u tu tin, phat am chuan va rd rang, nhan manh tung tir va xen k€ mot
vai khoang ling khi ban muén moi ngudi tap trung hon.



6. Minh hoa: Néu c6 mét s van dé kho dién dat hodc ban cam théy can lam rd
thém, ban hay minh hoa béng cac vi du hay cau chuyén ngfm gon, suc tich, hoac
trich dan nhitng tinh tiét tiéu biéu nao dé, gitp khan gia hinh dung rd rang va cu
thé hon vé diéu ban mubn noi. Bén canh d6, nhitng cau chuyén di dém s& gitp ban
lam diu khong khi long trong hay cing thang ctia budi thuyét trinh. Tuy nhién,
“Trao phing nhu mubi — hiy ding can than”. Néu quéa lam dung nhiing cau
chuyén nhu thé, ban s& mit nhiéu thoi gian va con bj thinh gia danh gia 13 nguoi
thiéu nghiém tic.

7. Biét thit nit va g& nat trong khi thuyét trinh: Cac khach hang va nha dau tu sé
rat kho chiu khi ban no6i vé hién tai ma khong ban dén ké hoach twong lai, néi dén
kho khin ma khong cé giai phap cu thé, nhac dén ngan quy khéng 16 ma khong
cho biét sd tién d6 duoc sir dung hiéu qua thé nao... Hay tinh tio dé biét minh
dang noi gi, boi sy mat binh tinh d& lam cho ban 15 101 hay phat ngén thiéu chinh
Xac.

8. K¥ ning dan dung va sit dung PowerPoint: Bing cach sir dung PowerPoint, ban
c6 thé tao nén mot bd khung hoan chinh va minh hoa ban thuyét trinh ctia minh
v6i hé thong biéu dd, so liéu thong ké nham gitip khan gia tién theo ddi. Bén canh
d6, cac slide dugc trinh bay khoa hoc va an tuong sé thu hat khan gia hon, va giup
ban tranh mat phuong hudng trong thuyét trinh. Néu ban khéo 1éo cai vao chuong
trinh mdt chit &m nhac nhe nhang, phu hop véi khong gian, ban s€ chinh phuc
duogc ca nhitng khach hang va nha dau tu kho tinh nhat!

9. Luyén tap trude: Ban nén luyén tip & cong ty hay & nha, trudec mot tAim guong
16n hodc nhd ban bé, ddng nghiép nghe va gop y. Piéu do s& gitip ban co phong
cach ty tin va cudn hiit hon, ciing nhu nim viing nhitng noi dung can thuyét trinh,
dic biét 1a didu khién téc d6 noi dé udc luong thoi gian.

10. C6 nén phat truc ban dé cuong cho thinh gia? Néu lam nhu vay thi ngudi
xem s& hau nhu khong chu ¥ dén ban nita, ho chi viéc chdm chu vao ban dé cuong
ma thoi. Mot s6 cong ty rat khon ngoan, chi sau khi két thuc budi thuyét trinh, ho
mo&i phat tai liéu vé ndi dung kém theo dia chi lién lac dé ngudi nghe xem lai va
giao dich v6i cong ty khi can thiét.

11. Chuan bi tra 10i cau hoi: Ping quén rang ban con phai tra 151 mot vai cau hoi
kha hoc bua ciia khach hang va nha dau tu sau budi thuyét trinh, béi vy, bén canh
vi€c trang bi kién thtrc, ban cling nén hoc hai cach trng xtr khéo 1éo. Chéng han
nhu mot 16i néi “Cam on cau hoi thi vi cia quy khach va xin duogc tra 16i rang...”

12. Biét tir chdi khéo 1éo: Trong budi thuyét trinh, ban nén tir chdi tra 161 mot sb
di€u mang tinh chat “kiéng ky” trong lan gdp dau tién hay & hoi thao dong nguoi,
chang han nhu cac cau hoi vé chi phi, tai chinh n6i chung. Ban nén biét cach “lai”



nhitng cau hdi nay, hoac tir choi nhe nhang, lich su: “T6i e 1a chung ta dé cap van
de nay hoi sém”, hay “Ban than t6i cling chua nhan dugc quyét dinh cu thé nao...”

13. “Poi hoi sau s€ r0”: Trudc mot vai phut giai lao, ban khong nén thong bao cu
thé noi dung ke tiép. Thay vao d6 1a céu noi goi sy to mo va mang tinh moi moc
ngudi nghe tiép tuc theo ddi: “Toi s& tiét 16 didu ndy sau mot vai phit nira..

Khan gia s& ndo nirc chd doi bai thuyét trinh ctia ban ¢ phan tiép theo.

14. Ngon ngir hinh thé: Néu ban ctr dimg yén mot chd véi cai dang thang do thi
ban dang ty lam cho budi thuyét trinh trd nén nham chan va don diéu. Nhung khan
gia s€ cam théy buc bdi néu ban 1ap lai mai nhitng dong tac, ctr chi nhét dinh. Hay
lam chu khong gian ctia ban bang céach linh hoat di chuyén trong khan phong, tim
cach tiép can ngudi nghe néu thdy can thiét va da dang hoa cac cir chi, diéu bd.

Ban 14 nha thuyét trinh, ngudi gop phan dang ké trong cac c¢b gang chung nham
mang lai co hoi méi cho cong ty. Cho du ban khong phai la nha 1anh dao, nhung
ban c6 thé thay mit ho phd bién nhing kinh nghiém cong ty ban da trai qua dé dat
duoc uy tin nhu ngay nay, va quan trong nhat 1a kéu goi cac khach hang va nha
dau tu ky két hop dong kinh doanh.

Nén nhdé 1a tdm 1y binh tinh va tu tin s€ gitip ban lam chu dugc ban than dé thuc
hién budi thuyét trinh thanh cong. Chi véi 15 phut, thdm chi 5 phut ngan ngui
dang trén byc thuyét trinh, nhung ban da gop phan giup cong ty ban dat dugc mot
hop ddng kinh doanh 16n, nang cao uy tin cua cong ty, ddng thoi tao duoc 4n
turgng cho 1anh dao vé kha ning tu duy va 1am viéc ciia ban. Boi vy, hiy trang bi
cho minh cang nhiéu k¥ niang can thiét trong linh vyc thuyét trinh cang tot. Chiic
cac ban som trg thanh nha thuyét trinh thanh cong!



