KY NANG THUYET TRINH

Trong tir dién tir “thuyét trinh” ¢ rit nhiéu nghia. Chung ta s& hiéu tir “thuyét trinh” theo
nghia xuat phat tir “trinh bay” ci nghia 1a “dua cho ai di mot cai gi di — nii diéu gi di v6i ai d7”
hoic giao tiép voi ai di.

“Thuyét trinh” 1a mot hinh thirc cta giao tiép va ci thé dugc nhan thdy ¢ duéi nhiéu hinh
thire khac nhau. Mot sb vi du cta thuyét trinh trong kinh doanh la:

Viét: Thu, 101 nhin, bao c4o, nhan xét, bién ban cua cude hop, cac cudc hop, dé nghi ...
Nii: Chuyén tri, hop, phéng vén, ban mot san phém hoac dich vu
Hanh dong :Ngon ngit ctr chi, hanh dong

Céc ndi dung vé “K§y ning thuyét trinh” dudi day s& khong bao gdm céc chi tiét ciia mot
bai thuyét trinh dudi dang viét, ma chi dé cap t6i hai kiéu dang thuyét trinh nii di 1a:

« Mot bai gidi thiéu san phim/ban hang t6t
o T4 chuc cude hop

1- Gi6i thiéu san phiam va ban hang
1.1- Cac dic diém ctia mdt bai phat biéu hiéu qua

- Ci muc dich/chtrc ning r& rang: Trude khi tién hanh gidi thiéu vé& san pham hodc ban
hang, muc dich/chirc ning ctia bai thuyét trinh can phai duoc dit ra. Diéu nay s& bao dam mot co
hoi tdt hon nham dat duge hiéu qua thuyét trinh.

Ci bon muc dich va chirc nang chinh cia mot bai phat bicu.

—

Chtrc ning thong bao: Cung cip thong tin vé san pham dich vu va cac van dé lién quan.

2. Chtrc ning thuyét phuc: Nham dat t6i két qua bat budc ngudi nghe phai nghe theo

3. Chirc nang kiém sot: Nham bao dam rang bai gi6i thiéu phai di theo dang chirc ning hoic
muc dich

4. Chtre ning két hop: Két hop cac chire ning trén véi nhau vi muc tiéu chung ctia bai trinh

bay.

Bat ky bai gidi thi¢u san pham hodc ban hang nao déu phai ci it nhat mot trong céc chirc
nang chu yéu trén hodc mdt chirc nang chu yéu va két hop vai cac chirc nang thir yéu khac nira.



- Puogc chuén bi chu dédo: Cang chuin bi chu ddo cang ting stc thuyét phuc. Mot trong
nhitng nguyén tic co ban la “khong phai tinh bay nhiing gi ban muén ma trinh bay nhiing gi ho
mubn nghe”.

Mic du chu d& bai phat biéu hay hodc dg, thi ngudi phat biéu luc nao ciing phai tuan thu
chién luge “chuin bi”. Pugc chuin bj s& gidam dugc mirc d¢ so hai.

- No6i dung:
Noi dung cta bat ky bai phat biéu ndo can phai theo thir ty logic. Hon thé nita, bai phat biéu phai
duoc trinh bay mot cach r6 rang voi thong tin day du. Piéu di s& tao ra ham mudn lang nghe va

hiéu duge ¥ y clia nguoi trinh bay. Dé i thé dat duoc nhitng kha ning di, thi viéc chuén bj 12 vo
cung quan trong.

Noi dung s& bao gdm 3 phan va chia thoi gian bai phat biéu theo ty 18. BT la:
+ Gi6i thi€u
- Muc dich phat biéu
- Tao nén sy hod hop
- Gi6i thiéu chu dé bai phat biéu
+ Trinh bay cac diém chinh: Cac diém chinh véi chi tiét giai thich hodc twong phan

+ Hién thi duéi dang hinh anh minh hoa dé ting cuong thém cho ndi dung trinh bay. Trinh
bay nhiing buc anh, hinh v&, do hoa, ....s& ci két qua tét. Mot btic anh ci thé nii hang nghin tur.
Loi ich chinh cta cac gido cu truc quan nhdm chuyén tai nhimg thong tin kinh doanh s& giup cho
nguoi nghe/ngudi doc hiéu va nhé hon. Chi can nhin liéc qua moi thong tin vé qué khu, hién tai
va tuong lai s€ dugc phan tich nhanh ching.

+ Két thic trinh bay:

- Nhic lai muyc dich va khuyén khich

- Tim tét cac diém chinh.
1.2- Cac dic diém ctia mot nguwoi thuyét trinh tot
o Thé hién tinh cdch ca nhan

- Hb hop v6i ngudi nghe.



- Lién lac bang mat v&i nguoi nghe.
- Thé hién sy tu tin: Qua hanh dong, di¢u bg, ctr chi, 101 nii....

- Ci kha nang tra 16i cau hoi: Tra 16i moi cau hoi dit ra ci lién quan dén ndi dung trinh bay
va khong bao gid nii “khong biét” khi bi hoi.

* Kiem sot dwoc giong nii va cac yéu to twong tac

- Kiém sét giong nii: Nguoi trinh bay ci thé tuy theo dién bién cua ndi dung ma sir dung
cac cép do, nhip do giong nii khac nhau nham nhin manh noi dung hoac thu hut sy tap trung cua
nguoi nghe.

- Str dung microphone

- Pbn trude dugc phan tng: Chuan bi tét va tich luy kinh nghiém cho phép du dén trude
duoc cac kha ning phan tng, cic tinh hudng ci thé khoi goi phan tng ctia ngudi nghe. Ngudi
trinh bay can hiéu rang phan tng cta ngudi nghe 13 “1oi moi goi dé dugc thuyét phuc”. Phan tmg
ctia ngudi nghe khong bao gid duoc coi 1 su can tré hay dau hiéu that bai cta bai trinh bay.

- Biét nguoi nghe va doc dugce ngon ngir ciia chi cia nguoi nghe
Bai tap thuc hanh:
Hay sap xép cac doan dudi day dé thanh mot bai phat biéu vé “Khach san Happy”

Trén ddy di tim tit xong bai phat biéu cua toi hom nay vé “Khéach san Happy”. Toi hy
vong rang cac ban s& dén véi khach san chung toi trong cac cong viéc kinh doanh cia ban.
Khach san s& luon quan tdm dén nhu cau ciia khach hang cta ban. Nhu trén di nii cac phing déu
16n véi d6 noi that 1am bang gd cay téch, nha hang ci nhidu loai min an voi gia ca hop 1y va moi
ngudi ¢ day déu than thién. & lai véi chung toi cic ban s& cam thiy that tuyét voi.

Khach san ci 3 nha hang. Mt nha hang phuc vu cdc min an Viét Nam, mot nha hang phuc
vu cac min dn chau Au nhu thit nuéng va banh sandwiches. Nha hang thtr 3 nim duéi ting trét
chuyén phuc vu cac min ca. Cac min an déu ngon va gia ca rat hop 1y.

Khach san ci 100 phing hang superior va 50 phing executive. Cac phing déu duoc trang bi
dd noi that bang gb téch va dudng nghi déu rat sach s& va ém 4i. Pén duoc thiét ké tbt va sang
stia. Mdi phing déu rong va ban tham chi ci thé ¢ ca mot cudc hop kinh doanh nho.

Bai phat biéu hom nay vé “Khéach san Happy”. Muc dich cta bai phat biéu 1a nhdm cung
cap cho cac ban thong tin vé khach san méi nay. Hy vong rang cudi bai trinh bay nay cac ban s&



can nhic dén viéc tré thanh khach hang quen thudc cua khach san. Toi s& trinh bay 3 diém mau
chét sau:

bila:
a. Phing

b. Nha hang va cudi cung la
c. Con nguoi

Khach san ci 150 nguoi. TAt ca moi nguoi déu da duoc dao tao. Dé cung cép dich vu khach
hanh t6t ho duoc day phai luon mim cudi. Khach hang s& rat thich tha khi nii chuyén véi ho.
Dong phuc clia moi nguoi déu chinh té va sach sé.

2 - T chirc cudc hop
2.1- Cdc dic diém ciia mét cudc hop tot
Khai niém: Mot cudc hop la gi?

- Hop 1a mét hinh thtrc giao tiép. BT 1a mot nhim ngudi tap trung nhau lai véi muc dich dé
thao luan, tranh cai hodc quyét dinh. Vi mot cudc hop thuong lién quan dén nhiéu nguodi, nén
thuong khac nhau vé ¥ kién va ci thé gay nén cac van dé.

- Mot cudc hop tdt s& han ché nhiing su khac biét di va két qua ci thé dat duoc ngay. Moi
cudc hop déu phai dugc chuén bi, can nhic va tién hanh dé xem lam thé thé nao dé moi thu déu

tot.

- Céc kiéu hop khac nhau vé qui mo (sé lurong ngudi tham dur), tinh chat (chinh thic hodc
khong chinh thuc), thoi gian...

Ca hai loai cudc hop chinh thirc va khong chinh thirc déu can dén su can than va quan tam.
N1 s€ trd nén it chinh thirc hon khi ci su tho o va van dé xay ra.

- Cac cugc hop déu phai tudn thu mot hodac két hop cac muc dich sau:
« Kiém sbt

« Két hop

* Thong bao

« Thuyét phuc



- Tién trinh mdt cudc hop s€ bao gém:

« Phan tich va giai quyét cac van dé

« Tu van va giai hd cac xung dot

« Thao luan va trao doi quan diém

« Néu van dé va tao dong co

« Xtic tién thay doi kién thurc, k¥ ning va quan diém
* Nhéan duoc y kién va hoi am

* Tang cuong héi dap

« D20 tao va phat trién

Nii chung muc dich cua bat ky cudc hop nao déu nham dén mot quyét dinh, mgt hanh dong
hodc mdt sy thay ddi

- Chi phi va hi¢u qua

Moi cuée hop déu phdi tinh dén chi phi. Dudi ddy la vi du mét sé chi phi khdc nhau :

+ Chi phi thoi gian

+ Chi phi vat chét: tién va céc dung cu phu tr¢ st dung

+ Chi phi co hdi: Moi ngudi ci thé 1am duoc viéc gi néu ho khong dén cudc hop, gié tri cia
nhitng hoat déng nay nhu thé nao?, 1a bao nhiéu?. Vi vay hdy luon nghi dén thoi gian cia moi
ngudi va ban phai chic chin ring cudc hop cia ban 1a déng gia dé t6 chirc va tham dy

Cuoc hop 16i sé dan dén:
- Quyét dinh toi

- Chinh sach tdi

- Tao nén su hd don va x4o tron

- Gian doan cong viéc



- Gay chu y t61 nhitng nhiém vu nhoé hon 1a nhitng nhi€ém vu 16n quan trong

- Tinh than thap

- Giam tién trinh 1am viéc va hdn lai hanh dong

- Nude mat

Phi thoi gian va tién bac

... tat ca nhiing diéu trén din dén két qua cong viéc khong hiéu qua

Do di mdt cude hop tot nhét thiét phai ci bai phat biéu cta chu tich va cac thanh vién.

Dé tranh chi phi cao va khi khan va dam bdo rang cudc hop sé thanh cong va dang gid, thi
cdu hoi dau tién can phai dat ra khi chuan bi mot cuoc hop la :

‘Cudc hop ci thyc sy can thiét khong?’

Cilydocu thé va muc dich rd rang cho cudc hop sé€ dat dugc nhitng anh hudng sau:

* Moi nguoi sé hiéu rd tai sao cudc hop duoc td chuc

« Moi ngudi s& dugc chudn bi va ci thé ding gip

* Moi nguoi s€ dugc tap trung

* Moi nguoi s€ mudn tham dy cudc hop cia ban néu cude hop 1a c1 hi¢u qua.

« Sép xép va moi trudng: Viée sip xép va moi trudng trong phing hop tao nén khong khi

cho cudc hop. BT chinh 13 thuyét trinh ci chuan bi. Diéu di ci thé ting cuong hon cho bai thuyét
trinh nii. Viéc bé tri chd ngéi 1a rat quan trong va s€ dugc st dung cho cac cudc hop khac nhau:

Kiéu dang phing hop:
+ Trin, oval

+ Hoi thao / hoi nghi
+ Hinh vuong

+ Hinh chtt U



Moi truong xung quanh ciing tao nén khong khi cho cugc hop. Cin nhdc nhitng van dé moi
trieong ndy sé ting cuwong thém cho bdi thuyét trinh. Céc yéu té vé moi truong nhu:

+ Nhi¢t do va khong khi trong phing
+ Sach sé
+ Anh sang
+ Kich ¢& phing
+ Mui /mui thom
+ Thiét bi nghe nhin
+ Hé thong 4m thanh
+ Tiéng dong, tiéng on
2.2- Vai tri ciia mét nguwoi chii toa thuyét trinh tot
a- Cong tdc chudn bj trwde cujc hop
Chudn bi chwong trinh
- C4c muc méi dé thao luén, va cu thé ai s& dan hodc
- Tha ty dé téng két lai cudc hop trude va céc hoat dong tiép theo
- Thoi gian chuong trinh, thoi gian nghi ( néu can)
- Céc véan dé hanh chinh
- Tai liéu
- Bao dam rang bién ban va chuong trinh dugc phat ding lac
- B4 tri phing hop
- Chd ngbi cho dai biéu
- Ca phé giai khat
Chudn bi vé cé nhén

- Chuong trinh



- Ban than: Trang phuc, di¢n mao, kiém st cam xdc. ..
b- Dién bién qud trinh hop
Thong bao va gioi thiéu chwong trinh
Chii toa sé thong bdo cho moi nguwoi vé:

+ Hinh thtrc ctia cudc hop

+ Chuong trinh ctia cudc hop

Chuong trinh s€ nhu mdt chiéc ban do cua cude hop. Ni s€ nii cho ching ta thor ty cua cac
van dé s& thao luan. Ci ba phan chinh dwoc goi 14 thii tuc khai mac, van dé kinh doanh chinh va
thi tuc bé mac. Mot chuong trinh tdt s& ting cudng hon cho céc bai thuyét trinh trong cudc hop.

+ Bién ban: Trong mot s6 cude hop, thi bién ban s€ rat can thiét. Poi khi ni chi 12 mot mau
form don gian trong khi & mot s cudc hop khac ni dwoc viét chinh thic tiép theo chwong trinh.
Di 1a mét hinh thirc clia bai thuyét trinh viét s& giup cho bai thuyét trinh nii (chu toa va cac thanh
vién thao luan)

Bién ban 1a cac ban viét thuong xuyén vdi ba chirc nang:

+ Thuc giuc hanh dong: Nhic moi nguoi da nhan nhiém vu trong cudc hop phdi lam va lam
dtng thoi han

+ La budc ndi véi cude hop ti€p theo: ndi gitra cac cudc hop bao dam rang cac van dé dugce
bao cao hoac dugc trién khai

+ Ghi chép:

Ghi chép thudng xuyén nhimg gi di xay ra va quyét dinh dugc thong nhét.
Bién ban tt s& rat hidu qua va 13 bai trinh bay hiru ich néu ching :

+ Chinh x4c: diéu nay rat quan trong vi bat ky bo sit ndo ciing gy nén van dé

+ Muc tiéu: Du ai chuan bi bién ban cling phai dua ra muc tiéu va khong dugc dua y kién
ca nhan vao

+ D& hiéu: Tim tat va ghi chép dung



+ Trach nhiém: Ai s€ dam nhiém viéc gi, trudc thoi han nao, tat ca duogc viét va trinh bay
theo ti€éu chuan

Co cau
- Tuan theo chuong trinh
- Thoi gian
Kiém sbt
- Thoi gian
- Ung xur va thoi gian nii chuyén ctia moi ngudi
- bat cau hoi
Tim tat
- Mbi phan cua chuong trinh
- Pat duoc quyét dinh 16 rang
Léng nghe
- Céch ung xur ciia moi nguoi
- Ding gip
Céch nii:
- Hinh thtrc ngon ngit ctr chi to ra ty tin
- Nii 16 rang va dung nhitng cAu ngin, don gian, khong str dung tiéng ling
- Thay ddi tde @0 nii, sdn sang dat cau hoi
- Chon mirc am lugng phu hop véi ngudi nghe
- Néu sur dung micro, dé micro cach miéng 4 cm

- Vira nii vira minh hoa



2.3- Ngwoi thuyét trinh hiéu qui
a- An twong dau tién va én twong cudi cing
An twong tot dau tién ciia nguwoi thuyét trinh sé tao ra:
* Tin tuong
* Tin cay
* Hudéng ting
An twong cudi ciing ciia nguwoi thuyét trinh sé tao ra:
« Mot 4n tuong lau dai
* Co hoi khac
Quy ludt 7 dp dung cho cd dn twong dau va cudi budi hop:

Cac nghién curu vé tam 1y-xa hoi hoc chi ra rang ngudi tinh bay ci thé va ci co hoi gay an
tuong manh nhat trong 7 gidy dau ti€n/cudi cung.

- Bay gidy dau tién / cudi cung khi xuét hién va hanh dong
- Bay gidy dau tién/cudi cung cua chuyén dong
- Bay gidy dau tién/cudi cing cua bai phat biéu

Bé ng6i1 va hanh dong ‘nii 1én hang ngan tr’ vé nguoi thuyét trinh, trong di viéc dn mac
chinh té€ ctia nguoi trinh bay ci y nghia rat 16n, can phai can nhac dén chi ti€t sau sao cho phu
hop:

+ Tic

+ Khuon mat

+ Quén 4o, kiéu quan 4o va 1y do sir dung kiéu quan 4o di.
+ Gidy

+ Nhirng thur khéc: ca vat, thit lung, hoa tai, nuéc hoa....

+ Két hop mau sic



b- Cach vng xir hiéu qua
Dé ci thé nhan duoc sy kinh trong, thi hudng t6i ngudi nghe chinh xac 14 rat quan trong.

Trong trinh bay ci rat nhiéu hinh thirc goi nguoi nghe dwa theo vi tri, moi truong va dja
diém.

Vi du:
“Ong Tran Vian Cong, trudng phing kinh doanh sé.....(chinh thirc gi6i thiéu ai di)
“Céc quy ong, quy ba ¢ cong ty...... (chinh thtrc chi dinh nhim nguo1)

“Thua cac vi khach quy, thua ong chu tich......

Luu ¥ rang trong trinh bay khong bao gio dwoc phép goi tén khong, ma can goi day du ho
tén voi chirc danh ngan gon

Huéng t6i nguoi nghe bao gdm tat ca cac hinh thire viét va hanh dong phu hop khi trinh
bay.

Viét : Vi dy: Loi chao mimg cho cac bire thu va 16i nhin

Hanh dong : Vi du: +Pua va nhan tai li€u, cap, sach, bao cao

+ Pua va nhan danh thiép

+ Bit tay

+ Cui chao

+ Cu chi:

Ngon ngit cir chi 1a mot hinh thirc giao tiép im ling va té nhi. Trong hau hét cac trudng
hop, ngon ngit cir chi dugc thyc hién tham chi khong chu dinh. Ngon ngir ctr chi ci thé chuyén
tai cac noi dung nhét dinh. Chung ta can hoc cach doc duoc céac thong di¢p va bt dau hiéu duogc
cac thong diép cu chi.

Hiéu cac kiéu cwr chi khac nhau

Budn gian: Tho ngén va phat nhitng tiéng nhu “tsk’, vin tay, ghi chit tay, chi ngin tay, dua
tay 1én tic vudt, gai gay...



Lo léng: Ho, phat ra am thanh nhu ‘whew’, huyt séo, hut thude, ciu véo, bon chdn, lac tién
hodc chia khé, kéo tai, van tay....

Hop tac:Twa ngudi vé phia trudc, tay md, ngdi & mép ghé, thiét 1ap cac cir chi tir tay dén
mit, 40 chong khong cai khuy

Bdo thu: Ving tay liéc nhin cac phia, s& miii, dui mét, cai khuy ao khdc, dich chuyén xXara
Quyén luc, ty tin: Ci nhitng cir chi than thién, ngdi thang, chdng tay thanh hinh thap, dé tay dang
sau lung, dé tay trong tii 40 voi ngin tay cai ra ngdi, cir chi niém né, quay lung vao nguoi khac,
ngdi & tu thé nghi ngoi va gan nhu nam ra.

Yéu duoi va khong cam thay an ton: Ci nhitng chuyén dong nho, rut vai, nhai keo cao su,
ngoi choi khong, can ngin tay, dua minh vé phia sau.

St dung cac kiéu hiéu qua



